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      ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นการเตรียม ความพร้อมในการ 
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ ซึ่งประกอบด้วย แนวทาง การปฏิบัติในการเตรียมความพร้อมของพนักงานขับรถ 
การตรวจเช็คสภาพรถก่อน ใช้งาน การแต่งกาย การปฏิบัติตนระหว่างการปฏิบัติ และการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น เมื่อเกิด
เหตุฉุกเฉิน แนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดเพื่อเป็น แนวทางในการพัฒนาในการให้บริการของ
พนักงานขับรถได้อย่างถูกต้อง รวมถึง การสร้างทัศนคติที่ดีต่อการความต้องการของผู้ใช้บริการ คุณธรรม จริยธรรมเพื่อ 
การบริการและความรับผิดชอบในการเป็นเจ้าหน้าที่หรือพนักงานขับรถได้อย่าง ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ซึ่งได้รับ
การอนุเคราะห์ข้อมูลจาก กลุ่มอ านวยการ งานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  ชุมพร 

 

                                                         
                                               กลุ่มอ ำนวยกำร 
                                                    ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี  ชุมพร 
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1. ด้ำนบุคลำกร (พนักงำนขับรถยนต์) 
1.1 การเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย 

- พักผ่อนให้เพียงพอ 
- ไม่ดื่มหรือเสพสิ่งมึนเมาหรือยาเสพติด 
- ไม่เป็นผู้สายตาบอดสีหรือพิการในการได้ยิน 
- หน่วยงานต้องมีการเตยมบุคลากรให้เพียงพอและเหมาะสมกับงาน 
- ต้องมีความรู้ความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี รวมถึง 
   การให้บริการต่อผู้ใช้บริการและแนวทางการพัฒนาได้ดี 
- ต้องมีการตรวจสุขภาพประจ าปี 

1.2 การเตรียมความพร้อมทางด้านจิตใจ 
- มีอารมณ์แจ่มใส 
- ขจัดความเครียดทิ้งไปโดยวิธีต่าง ๆ 
- ไม่คิดอคติต่องานที่ท า 
-รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น คิดไตร่ตรองและหาวิธีแก้ไขในสิ่งผิด 
- มีทัศนคติที่ดีต่องานที่ท า รวมถึงการมีคุณธรรมจริยธรรม 

1.3 การเตรียมความพร้อมทางด้านระบบงานเอกสารและ 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
ในการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะประจ าแต่ละหน่วยงานย่อมมี 
การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในเพื่อด าเนินงานได้อย่างสะดวก 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับพนักงานขับรถท่ีควรเรียนรู้และท าความเข้าใจเพ่ือให้เป็นไป 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เช่น 
- ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
- ใบบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
-หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนกลางออกปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/นอกสถานที่ 
- ใบขอซ่อมแซมรถ, ใบส่งซ่อม 
- แฟ้มประวัติรถ และการซ่อมแซม ฯลฯ 
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                             การพัฒนาบุคลากรมีความจ าเป็นต่อวิชาชีพการบริการเพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพของบุคลากร  
หน่วยงานหรือองค์กร ดังนั้นการบริการที่ดีจะเกิดขึ้นจากตัวบุคคลโดยอาศัยทักษะ ประสบการณ์ เพ่ือให้เกิดการ
ให้บริการที่มีความพึงพอใจและอยากใช้บริการอีก 

- ต้องมีใจรักในงาน มีความทุ่มเท เสียสละ 
- มีความรู้ในงานที่บริการ สามารถตอบข้อซักถามได้ 
- มีความช่างสังเกต มีความคิดสร้างสรรค์ ให้เกิดบริการที่ดีและ 
   ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ 
- มีความกระตือรือร้นในการบริการ 
- มีกริยาวาจาสุภาพอ่อนน้อมต่อผู้ใช้บริการ 
- มีความริเริ่มสร้างสรรค์ในการให้บริการอยู่เสมอ 
- มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์ มีสติในการแก้ไขปัญหา 
   ที่เกิดขึ้นและมีทัศนคติที่ดีต่อการบริการ 
- มีความรับผิดชอบต่อลูกค้าหรือผู้รับบริการ 

              2. ด้ำนยำนพำหนะท่ีใช้ 

        2.1 การเตรียมความพร้อมของยานพาหนะยานพาหนะท่ีใช้จะต้องมีความพร้อมทั้งสภาพ 
เครื่องยนต์และสภาพสิ่งอ านวยความสะดวก รวมทั้งเครื่องมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงเมื่อเกิดเหตุการณ์เฉพาะหน้า ซึ่ง
การตรวจเช็ครถประจ าวันจะเป็นตัวช่วยในการเตรียมความพร้อมของรถได้ดี ผู้ปฏิบัติงานต้องเรียนรู้รถที่น าไปใช้ 
สมรรถนะ และขีดจ ากัดของรถ อัตราการเร่ง การบรรทุก การศึกษาเส้นทางหรือข้อมูลที่จะเดินทางมีความส าคัญเช่นกัน 
แม้กระทั่งตัวผู้ปฏิบัติงานก็ต้องมีความพร้อมในการปฏิบัติงานด้วย ปัจจัยหลักเหล่านี้มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่ และท าให้
เกิดความสะดวกต่อการท างาน เพ่ือให้การเดินทางไปติดต่อราซการได้ทันก าหนดเวลา และเกิดความปลอดภัยทั้งผู้ขับขี่ 
ผู้โดยสาร และตัวของยานพาหนะ 

                               2.2 ความเหมาะสมในการใช้านของยานพาหนะการท างานจะประสบผลส าเร็จได้ย่อมมา 
จากการวางแผนที่ดีสภาพแวดล้อมท่ีดีหรือการใช้ยานพาหนะท่ีถูกต้องเหมาะสม ซึ่งจะท าให้การท างานเป็นไปด้วยดี 
การเลือกใช้ยานพาหนะที่ถูกกับสภาพภูมิประเทศ อากาศ ฤดูกาลการบรรทุก หรือการอ านวยความสะดวก และจ านวน
ของผู้ใช้บริการ จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานได้ดี หากเลือกใช้ยานพาหนะที่ไม่เหมาะสมจะท าให้เกิดการท างานที่
มีปัญหาหรืออุปสรรค การศึกษาวิธีการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องและเหมาะสมจะช่วยในการด าเนินงานได้ดีกว่าการใช้รถ
ผิดประเภท หรือการใช้รถท่ีไม่ถูกวิธี ไม่ถูกต้องตามสภาพรถท่ีได้มา 

 

 

 

แนวทางในการบริการทีด่ีและสร้างความประทบัใจ 
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1. แต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภาระงาน 
2. ไม่ไว้ผมและหนวดเครายาวรกรุงรัง 
3. ไม่ดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรือสารเสพติด 
4. ไม่มาท างานสายหรือขาดงานโดยพละการ 
5 ต้องมาท างานก่อนเวลาอย่างน้อย 15 นาที เพื่อเตรียมความพร้อมของรถ 
6. ดูแลรถทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน 
7. ตรวจเช็ครถ เช็คอุปกรณ์ในรถและนอกรถให้พร้อมใช้งานทุกเช้า 
8. ศึกษาข้อมูลในการเดินทางหรือเส้นทางในการเดินทาง ทางเอก ทางโท 
9. ศึกษาข้อมูลของงาน และประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสะดวกในการเดินทาง 
10. เตรียมรถให้พร้อมใช้านกับลักษณะงาน 
11.ตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นเกี่ยวกับการเดินทาง 
12. พนักงานต้องไปถึงท่ีหมายในการเดินทางอย่างน้อย 15 นาท ี
13. พูดจากับผู้ใช้บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม ไม่พูดจาแทะโลมหรือชู้สาว 
     ต่อผู้ใช้บริการ 
14.ไม่แสดงความคิดเห็นหรือพูดจากับผู้ใช้บริการหากไม่ขอความคิดเห็น 
15. ไม่แสดงออกถึงอาการที่ไม่พอใจ 
16. รับ-ส่ง ผูโ้ดยสารด้วยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย 
17. ท าความสะอาดรถก่อนออกบริการ และเสร็จสิ้นงานบริการ 
18. สรุปรายงานการเดินทาง และประชุมภายในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้งเพ่ือ 
     ทราบปัญหาและผลการด าเนินงาน วิธีแก้ไข แนวทางการพัฒนาและปฏิบัติเพ่ือสะดวก  
    ในการด าเนินงานต่อไปในภายภาคหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบปฏิบัติที่พนักงานขับรถต้องปฏิบัติ 
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วิธีปฏิบัติตนก่อนออกปฏิบัติงำน 

1. ก่อนที่พนักงานจะเริ่มปฏิบัติงาน พนักงานจะต้องมีความพร้อมทั้งทางร่างกายและจิตใจ 
อยู่เสมอ การพักผ่อนที่เพียงพอ ไม่ป่วยเป็นโรคซึ่งท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และสถานที่จะต้องอ านวยต่อการ
ท างานได้อย่างดี 

2. การแต่งกายของพนักงานต้องสะอาด เรียบร้อย และสุภาพอยู่เสมอ 
3. ควรมาก่อนเวลาท างานอย่างน้อย 15 นาที หรือมากกว่านั้น เพ่ือตรวจเช็ค 
สภาพรถ และความพร้อมของรถ รวมถึงศึกษาข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
4. กำรตรวจดูเอกสำรเกี่ยวกับกำรท ำงำนจะช่วยย้ ำเตือนควำมจ ำเกี่ยวกับตำรำงกำร 

ท ำงำน ดังนั้น พนักงำนควรมีสมุดโน้ตงำนหรือกระดำนปฏิบัติงำนเพื่อคอยตรวจเช็คงำนอยู่เป็นประจ ำ โดยจะแบ่ง
เอกสำรดังนี้ 

- ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
- ใบบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
- หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนกลางออกปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/นอกสถานที่ 
- ใบขอซ่อมแซมรถ, ใบส่งซ่อม 
- แฟ้มประวัติรถ และการซ่อมแซม ฯลฯ 
เอกสารประกอบต่าง ๆ พนักงานต้องรู้และสามารถปฏิบัติได้อยู่เสมอ ในบาง 
หน่วยงานอาจมีมากกว่าที่กล่าวข้างต้นและที่ส าคัญ จะต้องมีตู้และที่เก็บเอกสารและ 
สามารถค้นหาและเรียกใช้ได้เสมอ เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบและด าเนินงาน 
5. กำรตรวจเช็ครถทุกเข้ำตำมระเบียบปฏิบัติงำนซึ่งมีควำมส ำคัญมำกส ำหรับพนักงำน 

ขับรถและเอกสำรกำรใช้รถต่ำง ๆ จะมีรำยละเอียดที่พนักงำนขับรถต้องเรียนรู้และเข้ำใจตำมขั้นตอนที่ควรรู้และ
ปฏิบัติ รวมถึงรับทรำบกำรท ำงำนในระบบต่ำง ๆ ของเครื่องยนต์และสัญลักษณ์ไฟเตือนต่ำง ๆ ซ่ึงสำมำรถแก้ไขใน 
เบื้องต้นได้หรือเข้ำศูนย์บริกำร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 - เมื่อพบปัญหาแจ้งผู้บังคับบัญชาการตามล าดับ 
 - รับค าสั่งให้ซ่อมแซมหรือเข้าศูนย์บริการ 
- หากซ่อมแซมได้ เมื่อซ่อมแซมเสร็จแจ้งผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยประเมินวิเคราะห์  
   สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข เพ่ือเป็นแนวทางในการป้องกันและพัฒนาต่อไป 
- น ารถเข้าศูนย์บริการเพ่ือตรวจเช็คซ่อมแซม (กรณีท่ีไม่สามารถซ่อมแซมได้) 

5.1 การท างานของอุปกรณ์และการควบคุมต่างๆ 
- แผง ควบคุมต่าง ๆ ในรถ ต้องตรวจเช็คว่าระบบควบคุมท างานปกติหรือไม่ หรือเกิดปัญหา 
  อะไร มีผลกระทบต่อการขับขี่หรือไม่ สามารถตรวจเช็คซ่อมแซมเบื้องต้นได้หรือไม่ หรือ 
  ต้องเข้าศูนย์บริการ รวมถึงสอดคล้องกับระบบเครื่องยนต์และระบบไฟฟ้าหรือไม่ 
- มาตรวัดต่าง ๆ มีสภาพดีหรือไม่ แสดงผลการท างานของเครื่องยนต์หรือแสดงปริมาณของ   
  น้ ามันได้หรือไม่อย่างไร 
- ระบบไฟและสัญลักษณ์ ท างานปกติหรือไม่ หากไม่ปกติต้องตรวจเช็คและหาสาเหตุ พร้อม 
   ทั้งซ่อมแซมเบื้องต้นหรือต้องเข้าศูนย์บริการ เช่นไฟเลี้ยว ไฟส่องสว่าง และไล่ฝ้า เป็นต้น 
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- ระบบบังคับมือ (พวงมาลัย) และระบบห้ามล้อ สมบูรณ์เหมาะแก่การขับข่ี และความ 
  ปลอดภัยหรือไม่ 
-ระบบเครื่องปรับอากาศ ท างานดีหรือไม่ เย็นหรือมีแต่ลม สามารถท างานได้ดีหรือไม่ 
- ระบบเครื่องเสียงและสิ่งบันเทิง ท างานได้ดี พร้อมอ านวยความสะดวกหรือไม่ 
- สิ่งอ านวยความสะดวกในรถใช้การได้ดีหรือไม่อย่างไร พร้อมใช้งานหรือช ารุด 
- สิ่งป้องกันความปลอดภัย เช่น เข็มขัดนิรภัย, ระบบถุงลมนิรภัยระบบเบรก ABS  
- ต้องเรียนรู้ระบบและท าความเข้าใจในแต่ละระบบได้เป็นอย่างดี 
5.2 การตรวจเช็คเครื่องยนต์และระบบไฟก่อนสตาร์ทเครื่องยนต์เมื่อเปิดฝากระโปรงรถแล้ว 

พนักงานต้องเปิดดูระบบ น้ าหล่อเย็นระดับน้ าปัดน้ าฝน, ระดับน้ ามันเครื่อง, ระดับน้ ามันเบรก, ระดับน้ ากลั่น, 
ตรวจสอบความตึงหย่อนของสายพาน และปลั๊กไฟ สายไฟในรถว่าช ารุดหรือไม่ เสียหายหรือไม่ให้ท าการซ่อมแซมและ
เติมน้ าหรือน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ากลั่น หากมีการลดลงไปจากปริมาณท่ีก าหนดไว้ ให้เติมก่อนสตาร์ทเครื่องยนต์ ดู
แฟ้มประวัติรถและการซ่อมแซม ฯลฯ 

5.3 ตรวจสอบระบบลมยางให้อยู่ในกณฑ์ปกติหรือเหมาะสมกับสภาพการใช้งานและชนิด 
ของยางรถที่น ามาใช้ รวมถึงสภาพการน ามาใช้งานของรถและการบรรทุกเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการขับขี่ 

5.4 การท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกก่อนออกบริการแก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือความ 
สะอาดและสร้างความประทับใจแก่ผู้ใช้บริการ 

6. การเรียนรู้วิธีขับข่ีอย่างถูกต้องตามกฎหมายจราจรและเข้าใจในสัญลักษณ์และความหมายของ 
เครื่องหมายจราจรได้เป็นอย่างดี 

7. จะต้องเรียนรู้ถึงคุณลักษณะ รวมถึงส่วนประกอบและสิ่งอ านวยความสะดวก รวมถึงสมรรถนะของ 
รถ ประเภท และวิธีขับขี่ 

8. ต้องมีความรู้และความเข้าใจในระบบเครื่องยนต์และวิธีแก้ไขซ่อมบ ารุงเบื้องต้นก่อนเข้าศูนย์บริการ 
9. ศึกษาเส้นทางหลักและทางรองในการเดินทางล่วงหน้าเสมอ หรือสอบถามเส้นทางจากผู้รู้หรือผู้ที่ 

เคยเดินทางไปยังสถานที่ที่จะเดินทางไป 
10. ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ กับผู้ขอใช้รถหรือผู้ใช้บริการ เช่น จ านวนคนใช้บริการ ชื่อ เบอร์ 

โทร และสถานที่ติดต่อ 
11. พนักงานขับรถต้องท าหน้าที่ผู้ให้บริการ ไม่ขัดขวางหรือท าการโต้แย้งกับผู้ใช้บริการ เช่น รับตรง 

เวลา ส่งถึงที่หมาย สะดวก ปลอดภัย 
12. ออกแบบฟอร์มประเมินคุณภาพและให้ผู้ใช้บริการประเมินและให้ข้อคิดเห็น หรือข้อแนะน า เพื่อ 

เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาศักยภาพในการท างานและเป็นแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาให้เกิดความพึงพอใจต่อ
ผู้ใช้บริการ 

13. พนักงานต้องมีความพร้อมด้านการพัฒนาหน่วยงาน องค์กรที่ตนเองท างานอยู่เพื่อเพ่ิมศักยภาพ 
ในการท างาน 

14. ต้องยอมรับความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน 
15. ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
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พนักงานขับรถต้องมีความรู้เรื่องเครื่องยนต์รวมถึงวิธีแก้ไขปัญหาก่อนเข้าศูนย์บริการ ดังนี้ 
ระบบเครื่องยนต์แบ่งออกเป็น 2 ชนิด คือ ดีเซล และ เบนซิน 

- ตรวจดูน้ ามันเครื่อง 
- ตรวจดูน้ ามันเบรก 
- ตรวจดูน้ ากลั่นแบตเตอรี่ 
- ตรวจดูกล่องฟิวส์ ให้อยู่ในระดับที่ก าหนด 
- ตรวจดูน้ าฉีดกระจก 
- ตรวจดูน้ าหล่อเย็น 
- ตรวจดูคอนเด็นเซอร์ อยู่ในสภาพดีหรือไม่รั่วหรืออุดตัน 
- ตรวจดูหม้อน้ า 
ข้อควรระวัง 
- ระหว่างเครื่องยนต์ท างาน ะวังอย่าให้เสื้อผ้าหรือร่างกายเข้าใกล้ใบพัดหรือสายพาน 
  ขับเครื่องยนต์ 
- อย่าแตะต้องตัวเครื่องที่ขับขี่เพราะมีความร้อนสูง 
- อย่าเปิดฝาหม้อน้ าขณะเครื่องยนต๊ร้อนอาจเกิดอันตรายต่อร่างกาย 
- เมื่อเติมน้ ามันเบรกแล้วท าหก ให้รีบล้างน้ าสะอาดทันทีเพ่ือป้องกันการกัดกร่อน 
- เมื่อระบบเครื่องยนต์ผิดปกติจากภายในเครื่องควรแจ้งให้ผู้รับผิดชอบหรือหัวหน้างานตาม   
  สายงานรับทราบเพื่อเข้าศูนย์บริการ อย่าด าเนินการเองเพราะอาจจะเกิดอันตรายได้ 
กำรดูแลรักษำช่วงล่ำง 
ระบบช่วงล่างมีความส าคัญในการทรงตัวของรถยนต์ให้เกิดความสมดุลในการขับขี่และการ 

บรรทุก การตรวจดูความเรียบร้อย จุดบกพร่องของช่วงล่างรวมถึงระบบถ่ายเทน้ าหนัก จึงมีความจ าเป็นต้องคอย
ตรวจเช็คอยู่เป็นประจ า รวมถึงระบบเบรกและเวลาขับเคลื่อน ล้อเป็นส่วนประกอบของความสมดุลและการทรงตัว 
การยึดเกาะถนน ความสัมพันธ์ของระบบช่วงล่างจึงมีความจ าเป็นพอ ๆ กับระบบเครื่องยนต์การตรวจเช็คระบบ ช่วง
ล่างที่พนักงานขับรถควรตรวจเช็คเป็นประจ าคือ 

1. ล้อและลมยาง 
2. ระบบเบรก 
3. ระบบรับน้ าหนัก (โช๊คอัพ) 
4. ระบบบังคับเลี้ยว 
5. ระบบส่งน้ ามนั, น้ ามันเบรก 
6. วาล์วน้ ามันเบรก, ฝักเบรก 
7. แซสซี่และตัวถัง 
 
 

 ระบบเครือ่งยนต์และการดูแลรักษา 
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1. การขับขี่ในเวลากลางวันและกลางคืน โดยเฉพาะกลางวันซึ่งมีทัศนวิสัยในการมองเห็น 
ชัดเจนและกว้างขึ้น สามารถมองเห็นการขับขี่ในบริเวณกว้างและในระยะใกล้ ปัญหาที่พบส่วนใหญ่จะเป็นการใช้รถใช้
ถนนที่ไม่ถกูกฎจราจร เช่นจอดในที่ห้ามจอด กระท าผิดกฎหมายโดยไม่ท าตามป้ายบอกหรือห้าม ไม่สนใจกฎหมาย
จราจรซึ่งท าให้เกิดอุบัติเหตุบ่อยครั้งมาก ส่วนในเวลากลางคืนการมองเห็นจะอยู่ในระยะจ ากัดจึงไม่ควรใช้ความเร็วมาก
และเม่ือเกิดอาการง่วงนอนไม่ควรจะฝืนขับ หาที่จอดในที่ปลอดภัยเพ่ือพักผ่อนก่อนออกเดินทางต่อจะช่วยลดการเกิด 
อุบัติเหตุได้ หากมีผู้ร่วมเดินทางให้แจ้งเพ่ือให้รับทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น 

2. การขับขี่ในชุมชน ซึ่งเป็นที่พลุกพล่านของพาหนะและผู้คนต้องมีความระมัดระวังเป็น 
พิเศษ อย่าใช้ความเร็วในการเดินทางและคอยดูยานพาหนะที่ออกมาจากตรอก ซอย เพื่อป้องกันการเกิดอุบัติเหตุและ
จอดรถให้ชิดขอบทางมากที่สุด 

3. การขับขี่ในสภาวะฝนตกหรือน้ าท่วม ในกรณีฝนตกต้องระวังถนนลื่นการใช้ความเร็ว 
ในช่วงฝนตกและอยู่ในเส้นทางที่คดเคี้ยว ลาดชันโอกาสเกิดอุบัติเหตุ หากเป็นรถท่ีขับเคลื่อนระบบ 4 ล้อ ควรปรับ
ระดับขับเคลื่อนไปที่ 4H การยึดเกาะถนนจะช่วยยึดเกาะพ้ืนผิวถนนดีขึ้น ในกรณีน้ าท่วมขังควรดูว่าเหมาะสมกับการลุย
ผ่านน้ าท่วมขังหรือไม่ และจะเป็นผลกระทบต่อระบบไฟฟ้า เครื่องยนต์หรือไม่ สมรรถนะของรถเหมาะสมที่จะขับขี่ใน
สภาพนั้นหรือไม่ หากหลีกเลี่ยงเส้นทางท่ีเกิดน้ าท่วมขังได้ควรหลีกเลี่ยง 

4. การขับขี่ที่มีฝุ่น ควรตรวจสอบน้ าฉีดกระจกและที่ปัดน้ าฝนว่า ใช้งานได้ดีหรือไม่  
ซ่อมแซมปรับปรุงก่อนออกเดินทาง รวมถึงสภาพดอกยางของรถและแรงดันลมยางด้วย จะช่วยลดการเกิดการลื่นและ
การยึดเกาะ ไม่ควรใช้ความเร็วในทางท่ีมีฝุ่นมาก 1 หรือพ้ืนผิวที่มีฝุ่นหนา ใช้ระบบ 4X4 เพ่ือช่วยในการยึดเกาะใน
อัตราความเร็วที่เหมาะสม 

5. การขับขี่ที่มีความลาดชันและภูเขา ควรตรวจสภาพเครื่องยนต์ของรถและสมรรถนะของ 
รถที่เหมาะสมกับงาน ในการบรรทุกควรตรวจสอบดอกยางให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมกับงาน ใช้ความเร็วต่ าหรือใช้
ระบบ 4X4 เพ่ือช่วยแรงขับเคลื่อนและการยึดเกาะ 

6. การขับขี่บนถนนทางหลวง ทางด่วน ทางต่างระดับ ใช้ความเร็วตามท่ีกฎหมายก าหนด  
ทิ้งระยะห่างจากรถคันหน้าพอประมาณเพ่ือลดอุบัติเหตุ เมื่อเกิดการเบรกแบบกะทันหัน และไม่ขับข่ีแบบแซงซ้าย แซง
ขวา ปฏิบัติตามกฎจราจรทีก่ าหนดอย่างเคร่งครัด 

7. การขับขี่แบบบรรทุกและสิ่งลากจูง ให้บรรทุกสิ่งของตามคู่มือก าหนดมีการรัดตรึงสิ่งของ 
ให้แน่นหนา กันการตกหล่นหรือโยกแกว่งไปมา จะท าให้การบังคับรถยากมากยิ่งข้ึน และท าให้รถเสียการทรงตัว
ก่อให้เกิดอุบัติเหตุ ในขณะที่บรรทุกและมีสิ่งลากจูง ควรตรวจสอบอุปกรณ์ลากจูงให้ดี ไม่หลวมหลุดออกจากตัวยึดเกาะ
มีป้ายบอกถึงการลากจูง สัญลักษณ์และไฟบริเวณด้านท้ายของตัวลากจูงรวมถึงไฟสัญญาณเลี้ยวช้าย, ขวา, เบรก ท า
การตรวจสอบระบบดังกล่าวให้แน่ใจก่อนออกเดินทาง 

8. ศึกษาข้อมูลของรถแต่ละคัน ข้อมูลด้านเทคนิค เครื่องยนต์ระบบไฟ ,สิ่งอ านวยความ 
สะดวก, สมรรถนะของรถให้เหมาะสมกับงาน รวมถึงวิธีบ ารุงรักษาซ่อมแซมแก้ไข เมื่อเกิดสัญลักษณ์ขึ้นที่หน้าปัด
รถยนต์ท าการแก้ไขหรือเข้าศูนย์บริการ 
 

ควำมรู้เบื้องต้นในกำรขับขี่ มีดังนี ้



 

 

 

1
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9. ศึกษาระบบการท างานของเครื่องยนต์แต่ละชนิด การท างานของเครื่องยนต์  
ส่วนประกอบ วิธีการท างาน วิธีการแก้ไข ซ่อมบ ารุง ควรศึกษาจากข้อมูลในหนังสือหรือคู่มือรถแต่ละคันว่าอุปกรณ์ต่าง 
ๆ ว่าอยู่จุดไหน 

10. การเลือกใช้รถได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมกับการใช้งานของรถแต่ละคัน 
11. เรียนรู้วธิีการตรวจเช็คของระบบพาหนะในแต่ละคันได้ในเบื้องต้นและ 

ศึกษาข้อมูลในคู่มือรถของแต่ละคัน รวมถึงการบ ารุงรักษารถแต่ละคัน 
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นายสมยั  ชิวชกูลุ

ลกูจา้งประจ า

นายพิพฒันพ์งศ ์ ทองนวล

อตัราจา้ง

นายอภิชาติ  ศิวายพราหมณ์

อตัราจา้ง



 

 

 

1
2

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

1
3

 

แบบประเมินความพงึพอใจการใช้บริการยานพาหนะ (รถราชการ) 
 ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ค าช้ีแจง แบบประเมินน้ีมีวตัถุประสงคเ์พ่ือรวบรวมขอ้มูลส ำหรับกำรปรับปรุงประสิทธิภำพและกำรบริกำรยำนพำหนะ  
โปรดท ำเคร่ืองหมำย () ในขอ้ท่ีตรงกบัควำมคิดเห็นของท่ำนมำกท่ีสุด  

            5 = ดีมำก     4 = ดี  3 = ปำนกลำง  2 = นอ้ย  1 = ควรปรับปรุง  
ตอนที ่1   ข้อมูลทัว่ไป    กลุ่ม/หน่วย .......................................................... 

     รถยนตห์มำยเลขทะเบียนท่ี..................................................พนกังำนขบัรถยนต.์......................................... 
ตอนที ่2 ด้านความพงึพอใจต่อการให้บริการ 

โปรดท ำเคร่ืองหมำย  () ในช่องระดบัควำมพึงพอใจท่ีตรงกบัควำมคิดเห็นของท่ำน 
ประเดน็ความพงึพอใจ 5 4 3 2 1 หากมข้ีอเสนอแนะโปรดระบุ 

        ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าทีจ่ดัรถยนต์       
1. มนุษยสมัพนัธ์ท่ีดี       

2. กำรใหค้  ำแนะน ำ/กำรตอบค ำถำม       

3. ควำมรวดเร็วในกำรใหบ้ริกำร       

        ด้านสภาพยานพาหนะ       
1. สภำพของยำนพำหนะ       

2. ควำมสะอำดภำยในยำนพำหนะ       

3. ควำมเหมำะสมกบังำนและจ ำนวนผูโ้ดยสำร       

4. โดยภำพรวมยำนพำหนะมีควำมเหมำะสม และใหค้วำมมัน่ใจวำ่มี
ควำมปลอดภยัในกำรโดยสำร 

      

       ด้านพนักงานขบัรถ       
1. กำรนดัหมำย และควำมตรงต่อเวลำของพนกังำนขบัรถ       

2. กำรแต่งกำยของพนกังำนขบัรถมีควำมเหมำะสม สุภำพเรียบร้อย       
3. มำรยำทในกำรขบัข่ีของพนกังำนขบัรถ และควำมปลอดภยั 
   ในกำรโดยสำร 

      
 

4. กิริยำ มำรยำทของพนกังำนขบัรถมีควำมเหมำะสม สุภำพเรียบร้อย       
5. ควำมกระตือรือร้นในกำรใหบ้ริกำรของพนกังำนขบัรถ/ควำมมีน ้ ำใจ       
    ภาพรวม       

ท่ำนมีควำมพึงพอใจต่อกำรใหบ้ริกำรของ 
กำรใชบ้ริกำรยำนพำหนะ อยูใ่นระดบัใด 

      
 

ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 


