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ที่มาและความส าคัญ 

การขับรถเป็นหนึ่งของทักษะท่ีมีประโยชน์มากท่ีสุด แต่ก่อนที่จะเริ่มขับได้ ควรระลึกไว้ว่า การขับรถ
บนท้องถนน ถือเป็นอภิสิทธิ์ร่วมกันทางกฎหมาย ไม่ใช่สิทธิส่วนบุคคล ดังนั้น คุณควรรู้จักมีความรับผิดชอบ
ก่อนที่จะสตาร์ทเครื่องออกไป กฎและระเบียบต่างๆ ของการขับรถนั้น ต้องปฏิบัติดังนี้  

จัดวางต าแหน่งต่าง ๆ ให้ดี ก่อนออกรถ ควรขยับกระจกมองหลังและด้านข้าง รวมถึงปรับที่นั่ง
ให้เหมาะกับตัวเองที่สุด การท าเช่นนี้ก่อนออกรถ ย่อมดีกว่าท าในขณะก าลังขับ เพ่ือความปลอดภัยของคุณ
เองโดยตรวจสอบสิ่งต่าง ๆ ดังนี้ : ลองมองกระจกด้านข้างและกระจกมองหลัง จากนั้นปรับให้อยู่ในมุมที่เห็น
รถทั้งสองข้างและข้างหลังได้ชัดเจนที่สุด อย่าไปขยับกระจกเอาตอนก าลังขับ เพราะจะเสียสมาธิได้ง่าย  

ตรวจเช็ครถให้มั่นใจก่อนขับ ควรเตรียมสภาพร่างกายและรถให้พร้อมเสมอ โดยค านึงถึงสิ่ง
เหล่านี้ 

 คาดเข็มขัดนิรภัย แม้ว่าในบางประเทศหรือบางพ้ืนที่อาจไม่เข็มงวดเรื่องนี้มากนัก แต่ควร
คาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งให้เป็นนิสัยเพ่ือจะได้ไม่ถูกจับปรับ และที่ส าคัญเพ่ือความปลอดภัยในกรณีที่เกิด
อุบัติเหตุรถชน 

 เช็คไฟบนหน้าปัด ตรวจสอบให้ดีว่ารถพร้อมวิ่งและไม่มีสัญญาณไฟใด ๆ บนหน้าปัดแจ้ง
เตือนให้ซ่อมหรือแก้ไขก่อน 

 ปรับที่นั่งให้ถนัด นั่งให้สบาย และลองเหยียบเบรก/คันเร่งให้ถนัดมากที่สุดรวมถึง มุมมองต่าง 
ๆ ด้วย 

 กฎบางอย่างที่คนทั่วไปรู้กันดีอยู่แล้ว เช่น หยุดหรือชะลอรถให้คนข้ามถนน ปฏิบัติตาม
สัญญาณจราจร ขับในความเร็วที่ก าหนด และคาดเข็มขัดนิรภัย 

ขจัดสิ่งรบกวน เพ่ือความปลอดภัย ควรขจัดสิ่งรบกวนขณะขับขี่ออกไปให้มากที่สุด เพ่ือไม่ให้
มาขัดขวางสมาธิในการขับรถบนท้องถนน เช่น สิ่งต่อไปนี้ 

อย่าไปสนใจโทรศัพท์มือถือ ห้ามแชทหรือส่งข้อความใด ๆ หาใครก็ตามในขณะก าลังขับขี่ 
พยายามจอดหรือคุยให้เสร็จก่อนที่จะขับออกไปหรือคุยทีหลังก็ได้ คุณอาจจะปิดโทรศัพท์ไปเลยก็ดีในขณะ
ขับข่ี 
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การเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติงาน 
การเตรียมความพร้อมส าหรับพนักงานขับรถยนต์ จะแบ่งออกเป็นไปตามภาระงานและความ

รับผิดชอบ โดยแบ่งออกเป็น 2 ด้าน 
1. ด้านบุคลากร (พนักงานขับรถยนต์) 
 1.1 การเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย 

- พักผ่อนให้เพียงพอ 
- ไม่ดื่มหรือเสพสิ่งมึนเมาหรือยาเสพติด 
- ไม่เป็นผู้สายตาบอดสีหรือพิการในการได้ยิน 
- หน่วยงานต้องมีการเตรียมบุคลากรให้เพียงพอและเหมาะสมกับงาน 
- ต้องมีความรู้ความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี รวมถึงการให้บริการต่อผู้ใช้บริการและ

แนวทางการพัฒนาได้ดี 
1.2 การเตรียมความพร้อมทางด้านจิตใจ 

- มีจิตใจยิ้มแย้มแจ่มใส 
- ขจัดความเครียดทิ้งไปโดยวิธีต่างๆ 
- ไม่คิดอคติต่องานที่ท า 
- ท าใจยอมรับฟังความคิดผู้อื่น คิดไตร่ตรองและหาวิธีแก้ไขในสิ่งผิด 
- มีทัศนคติทีด่ีต่องานที่ท า รวมถึงการมีคุณธรรมจริยธรรม 

    สัญญาณเตือนว่ามีความเครียดเกิดขึ้น 
- หงุดหงิดกับผู้ร่วมงาน เพ่ือน ครอบครัว สถานการณ์รอบข้าง 
- ไม่มีสมาธิ 
- นอนไม่หลับหรือฝันร้าย 
- กังวลกับงานและสิ่งรอบข้าง 
- ลังเล ตัดสินใจไม่ได้ 
- รู้สึกผิด หรือเป็นต้นเหตุ หมดก าลังใจในการท างาน 
- เบื่ออาหาร 
- ชอบอยู่ตามล าพังในที่เงียบ ๆ 
วิธีขจัดความเครียด 

- ปรับชีวิตให้สมดุลระหว่างการท างาน ครอบครัว เพ่ือน และพักผ่อนให้เพียงพอ 
- กินอาหารที่มีประโยชน์ต่อร่างกาย 
- ไม่เสพสิ่งของมึนเมาหรือสิ่งเสพติด 
- ออกก าลังกายอยู่เสมอ 
- ท าจิตใจให้ผ่อนคลาย เช่น ฟังเพลง ดูหนัง นั่งสมาธิ 
- การเปลี่ยนสถานการณ์ในการท างาน เช่น เปลี่ยนรอบการมาปฏิบัติงาน หรือพ้ืนที่ออกปฏิบัติงาน 
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 1.3 การเตรียมความพร้อมทางด้านระบบงานเอกสาร และแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ในการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะประจ าวัน แต่ละหน่วยงานย่อมมีการติดต่อประสานงานกันกับ

หน่วยงานภายในเพ่ือด าเนินงานได้อย่างสะดวก แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับพนักงานขับรถที่ควรเรียนรู้และท า
ความเข้าใจเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เช่น 

- แบบบันทึกการออกปฏิบัติงานประจ าวัน (แบบ 4) 
- แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ 
- แบบตรวจสภาพรถก่อนใช้งาน 
- แบบใบรายงานกรณีรถเกิดอุบัติระหว่างออกปฏิบัติราชการ 
 

แนวทางในการบริการที่ดีและสร้างความประทับใจ 
การพัฒนาบุคลากรมีความจ าเป็นต่อวิชาชีพการบริการเพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพของบุคลากร - หน่วยงาน

หรือองค์กร ดังนั้นการบริการที่ดีจะเกิดขึ้นจากตัวบุคคลโดยอาศัยทักษะ ประสบการณ์เพ่ือให้เกิดการบริการ
ให้เกิดความพึงพอใจและอยากใช้บริการอีก 

- ต้องมีใจรักในการ ทุ่มเท สมัครใจ เสียสละ ใจรักในงาน 
- มีความรู้ในงานที่บริการ สามารถตอบข้อซักถามได้ 
- มีความช่างสังเกต มีความคิดสร้างสรรค์ให้เกิดบริการที่ดีและตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ 
- มีความกระตือรือร้นในการบริการ 
- มีกริยา วาจาสุภาพ อ่อนน้อมต่อผู้ใช้บริการ 
- มีความริเริ่มสร้างสรรค์ในการให้บริการอยู่เสมอ 
- มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์มีสติในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และมีทัศนคติต่อการบริการ 
- มีความรับผิดชอบต่อลูกค้าหรือผู้รับบริการ 
 

วิธีการบริการที่เป็นเลิศ 
การบริการ (Customer Service) ถือเป็นเรื่องส าคัญเพราะเป็นเครื่องมือในการสร้างสรรค์และ

ความสามารถในการบริการที่มีคุณภาพและยังผูกใจผู้ใช้บริการ การบริการอย่างไร้ทิศทางจะขาดการวางแผน
ที่ด ีย่อมท าให้เกิดการถดถอยในการบริการที่ดีและความประทับใจ 

สรุปแล้วการให้บริการที่เป็นเลิศจะประสบผลส า เร็จในการบริการต้องอาศัยทั้งฝ่ายบริหาร และ
ปฏิบัติงานร่วมมือกันช่วยเหลือ เกื้อกูล เพื่อให้การบริการบรรลุสู่เป้าหมายที่วางไว้ โดยเฉพาะฝ่ายบริหารต้อง
ให้ความส าคัญกับผู้ปฏิบัติงาน นโยบาย เป้าหมายที่วางไว้จะประสบผลส าเร็จได้ก็ด้วยผู้ปฏิบัติงาน จะพบ
ปัญหาและแนวทางการแก้ไขได้ก็เพราะด้วยผู้ปฏิบัติงานหากไม่ให้ความส าคัญต่อผู้ปฏิบัติงานก็ยากที่จะ
ประสบผลส าเร็จ มีหลายวิธีที่จะเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติเพ่ือบรรลุเป้าหมาย เช่น การยกย่อง การชมเชย 
การให้สวัสดิการต่าง ๆ การปรับเพ่ิมเงินเดือน การให้โอกาสในการเสนอความคิดแนวทางแก้ไขปัญหาที่พบ
เสนอวิธีการในการด าเนินงาน การปฏิบัติงาน ผู้บริหารไม่ควรยึดติดกับแนวทาง เป้าหมาย ความคิด นโยบาย 
ที่วางไว้ เพราะบางครั้งนโยบายแบบแผนที่วางไว้ก็ต้องมีการปรับเปลี่ยนไปตามสภาวะที่เป็นจริงและผู้ที่จะท า
ให้เป้าหมายที่ก าหนดและวางไว้ประสบผลส าเร็จได้ก็คือ ผู้ปฏิบัติงาน การเปิดกว้างทางด้านความคิด
ข้อเสนอแนะวิธีการแก้ไขปัญหา น าไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ 
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2. ด้านยานพาหนะที่ใช้ 
2.1 การเตรียมความพร้อมของยานพาหนะ 

ยานพาหนะที่ใช้จะต้องมีความพร้อมทั้งสภาพเครื่องยนต์และสภาพสิ่งอ านวยความสะดวก รวมทั้ง
เครื่องมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงเหตุการณ์เฉพาะหน้า ซึ่งการตรวจเช็ครถประจ าวันจะเป็นตัวช่วยในการ
เตรียมความพร้อมของรถได้ดีผู้ปฏิบัติงานก็ต้องเรียนรู้ถึงรถที่จะน าไปใช้หรือสมรรถนะและขีดจ ากัดของรถใน
อัตรา    การเร่ง การบรรทุก ส าหรับการศึกษาเส้นทางหรือข้อมูลที่จะเดินทางมีความส าคัญไม่น้อย 
แม้กระทั่งตัวผู้ปฏิบัติงานก็ต้องมีความพร้อมในการปฏิบัติงานด้วยเช่นกัน ปัจจัยหลักเหล่านี้มีผลต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่  และท าให้ เกิดความสะดวกต่อการท างาน เพ่ือให้การเดินทางไปติดต่อราชการได้ทัน
ก าหนดเวลา และเกิดความปลอดภัยทั้งผู้ขับข่ี ผู้โดยสาร และตัวของยานพาหนะ 

 2.2 ความเหมาะสมในการใช้งานของยานพาหนะ 
การท างานจะประสบผลส าเร็จได้ย่อมมาจากการวางแผนที่ดีสภาพแวดล้อมที่ดีหรือการใช้

ยานพาหนะที่ถูกต้องเหมาะสมย่อมท าให้งานไปได้ด้วยดีการเลือกใช้ยานพาหนะที่ถูกกับสภาวะการ สภาพ
ภูมิประเทศ อากาศ ฤดู การบรรทุก หรือการอ านวยความสะดวก และจ านวนของผู้ใช้บริการ จะเป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินงานได้ดีหากเลือกใช้ยานพาหนะที่ไม่เหมาะสมย่อม จะท าให้เกิดการท างานที่มีปัญหา
หรืออุปสรรคมากกว่าการก าหนดหรือการศึกษาวิธีการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องและเหมาะสมจะช่วยในการ
ด าเนินงานได้ดีกว่าการใช้รถผิดประเภท หรือการใช้รถที่ไม่ถูกวิธีไม่ถูกต้องตามสภาพรถที่ได้มา 

 
ระเบียบปฏิบัติที่พนักงานขับรถต้องปฏิบัติ 

1. ต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภาระงาน 
2. ไมไ่ว้ผมและหนวดเครายาว รกรุงรัง 
3. ไม่ดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรือสารเสพติด 
4. ไม่มาท างานสายหรือขาดงานโดยพละการ 
5. ต้องมาท างานก่อนเวลาอย่างน้อย 15 นาที เพ่ือเตรียมความพร้อมของรถ 
6. ดูแลรถทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน 
7. ตรวจเช็ครถทุกเช้า ตามขั้นตอนปฏิบัติและบันทึกในตารางตรวจเช็ครถ 
8. ตรวจเช็คอุปกรณ์ในรถและนอกรถให้พร้อมใช้งาน 
9. ศึกษาข้อมูลในการเดินทางหรือเส้นทางในการเดินทาง ทางเอก ทางโท 
10. ศึกษาข้อมูลของงาน และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสะดวกในการเดินทาง 
11. เตรียมรถให้พร้อมใช้งานกับลักษณะงาน 
12. ตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นเกี่ยวกับการเดินทาง 
13. พนักงานต้องไปถึงท่ีหมายในการเดินทางอย่างน้อย 15 นาที 
14. ไม่พูดจาแทะโลมหรือชู้สาวต่อผู้ใช้บริการ 
15. ไม่แสดงความคิดเห็นหรือพูดจากับผู้ใช้บริการหากไม่ขอความคิดเห็น 
16. ไม่แสดงออกถึงอาการท่ีไม่พอใจ 
17. พูดจากับผู้ใช้บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม 
18. รับ - ส่ง ผู้โดยสารด้วยความสะดวกรวดเร็ว ปลอดภัย 
19. ท าความสะอาดรถก่อนออกบริการ และเสร็จสิ้นงานบริการ 
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20. สรุปรายงานการเดินทางเสมอแม้ไม่มีปัญหาในการเดินทางหรือมีปัญหาก็สามารถพบสาเหตุ
ของปัญหาและแนวทางการแก้ไข และวิธีป้องกันการเกิดปัญหาขึ้นอีกและเป็นการพัฒนาคุณภาพของ
หน่วยงานประชุมภายในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือทราบปัญหาและผลการด า เนินงาน 
วิธีแก้ไข แนวทางพัฒนาและปฏิบัติเพื่อสะดวก ในการด าเนินงานต่อไปในภายภาคหน้า 
 

วิธีปฏิบัติตนก่อนออกปฏิบัติงาน 
1. ก่อนที่พนักงานจะเริ่มปฏิบัติงาน พนักงานจะต้องมีความพร้อมทั้งทางร่างกายและจิตใจอยู่

เสมอ    การพักผ่อนที่เพียงพอ  
2. การแต่งกายของพนักงานต้องสะอาด ดูเรียบร้อย และสุภาพอยู่เสมอ 
3. ควรมาก่อนเวลาท างานอย่างน้อย 15 นาที หรือมากกว่านั้น เพ่ือตรวจเช็คสภาพรถ และความ

พร้อมของรถ รวมถึงศึกษาข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
4. การตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการท างานจะช่วยย้ าเตือนความจ าเกี่ยวกับตารางการท างาน 

พนักงานควรมีสมุดโน้ตงานหรือกระดานปฏิบัติงานเพ่ือคอยตรวจเช็คงานอยู่เป็นประจ า  ระบบงานใน
หน่วยงานโดยเฉพาะเอกสารพนักงานต้องศึกษาข้อมูลโดยละเอียดในแต่ละหน่วยงานอาจมีเอกสารมากมาย
จึงเป็นหน้าที่ของพนักงานที่จะต้องศึกษาหาข้อมูลและท าความเข้าใจโดยเฉพาะตารางงานของพนักงานขับ
รถส่วนใหญ่ จะแบ่งออกเป็นประเภทโดยสังเขป ดังนี้ 

- เอกสารการขอใช้รถประจ าวัน 
- ใบลงเวลาท างาน และ ออกปฏิบัติงาน 
- ใบบันทึกการใช้รถ 
- ใบตรวจสภาพรถ รวมถึงข้อบกพร่องของรถและอุปกรณ์ภายในรถ 
- ใบอนุญาตการใช้รถบางประเภท 
- หนังสือเดินทางไปราชการ 
- ใบขอซ่อมแซมรถ, ใบส่งซ่อม 
- แฟ้มประวัติรถ และการซ่อมแซม ฯลฯ 

เอกสารประกอบต่าง ๆ พนักงานต้องรู้และสามารถปฏิบัติได้อยู่เสมอ ในบางหน่วยงานอาจมีมากกว่าที่กล่าว
ข้างต้นและที่ส าคัญ จะต้องมีตู้และที่เก็บเอกสารและสามารถค้นหาและเรียกใช้ได้เสมอ เพ่ือง่ายต่อการ
ตรวจสอบและด าเนินงาน 

5. การตรวจเช็ครถทุกเช้าตามระเบียบปฏิบัติงาน ซึ่งมีความส าคัญมากส าหรับพนักงานขับรถ 
พนักงานขับรถต้องเรียนรู้และเข้าใจตามขั้นตอนที่ควรรู้และปฏิบัติรวมถึงรับทราบการท างานในระบบต่าง ๆ 
ของเครื่องยนต์ และสัญลักษณ์ไฟเตือนต่าง ๆ ซึ่งสามารถแก้ไขในเบื้องต้นได้หรือเข้าศูนย์บริการ โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

- ตรวจเช็ครถประจ าวัน 
- เมื่อพบปัญหาแจ้งผู้บังคับบัญชาการตามล าดับ 
- รับค าสั่งให้ซ่อมแซมหรือเข้าศูนย์บริการ 
- หากซ่อมแซมได้เมื่อซ่อมแซมเสร็จแจ้งผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยประเมิน วิเคราะห์ตาม

สาเหตุและแนวทางการแก้ไขเพ่ือเป็นแนวทางในการป้องกันและพัฒนาต่อไป 
- น ารถเข้าศูนย์บริการเพื่อตรวจเช็คซ่อมแซม (กรณีที่ไม่สามารถซ่อมแซมได้) 
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 5.1 การท างานของอุปกรณ์และการควบคุมต่าง ๆ 
 - แผงควบคุมต่าง ๆ ในรถ ต้องตรวจเช็คว่าระบบควบคุมท างานปกติหรือไม่ หรือเกิด

ปัญหาอะไร มีผลกระทบต่อการขับขี่หรือไม่ สามารถตรวจเช็คซ่อมแซมเบื้องต้นได้หรือไม่ หรือต้องเข้า
ศูนย์บริการ รวมถึงสอดคล้องกับระบบเครื่องยนต์และระบบไฟฟ้าหรือไม่ 

- มาตรวัดต่าง ๆ มีสภาพดีหรือไม่แสดงผลการท างานของเครื่องยนต์หรือแสดงปริมาณของ
น้ ามันได้หรือไม ่อย่างไร 

 - ระบบไฟ และสัญลักษณ์ ว่าท างานปกติหรือไม่ หากไม่ปกติต้องตรวจเช็คและหาสาเหตุ 
พร้อมทั้งซ่อมแซมเบื้องต้น หรือต้องเข้าศูนย์บริการ เช่น ไฟเลี้ยว ไฟส่องสว่าง และไล่ฝ้า เป็นต้น 

 - ระบบบังคับมือ (พวงมาลัย) และระบบห้ามล้อ ว่าสมบูรณ์เหมาะแก่การขับขี่ และความ
ปลอดภัยหรือไม่ 

 - ระบบเครื่องปรับอากาศ ว่าท างานดีหรือไม่ เย็นหรือมีแต่ลม สามารถท างานได้ดีหรือไม ่
 - ระบบเครื่องเสียงและสิ่งบันเทิง ท างานได้ดีพร้อมอ านวยความสะดวกหรือไม่ 
 - สิ่งอ านวยความสะดวกในรถใช้การได้ดีหรือไม่อย่างไร สมบูรณ์พร้อมใช้งานหรือช ารุด 
 - สิ่งป้องกันความปลอดภัย เช่น เข็มขัดนิรภัย , ระบบถุงลมนิรภัย, ระบบเบรก ABS 

พนักงานต้องเรียนรู้ระบบและท าความเข้าใจในแต่ระบบได้เป็นอย่างดี 
5.2 การตรวจเช็คเครื่องยนต์และระบบไฟก่อนสตาร์ทเครื่องยนต์  
เมื่อเปิดฝากระโปรงรถแล้วพนักงานต้องเปิดดูระบบ น้ าหล่อเย็น ระดับน้ าปัดน้ าฝน, ระดับ

น้ ามันเครื่อง, ระดับน้ ามันเบรก, ระดับน้ ากลั่น, ตรวจสอบความตึงย่อนของสายพาน และปลั๊กไฟ สายไฟใน
รถว่าช ารุดเสียหายหรือไม่ ให้ท าการซ่อมแซมและเติมน้ าหรือน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ากลั่น หากมีการ
ลดลงไปจากปริมาณท่ีก าหนดไว้เสมอก่อนสตาร์ทเครื่องยนต์ 

5.3 ตรวจสอบระบบลมยางให้อยู่ในเกณฑ์ปกติหรือเหมาะสมกับสภาพการใช้งานและชนิดของ
ยางรถที่น ามาใช้รวมถึงสภาพการน ามาใช้งานของรถและการบรรทุกเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการขับขี่ 

 5.4 การท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกก่อนออกบริการแก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือความ
สะอาดและสร้างความประทับใจแก่ผู้ใช้บริการ 

6. การเรียนรู้วิธีขับขี่อย่างถูกต้องตามกฎหมายจราจรและเข้าใจในสัญลักษณ์และความหมายของ
เครื่องหมายจราจรได้เป็นอย่างดี 

7. จะต้องเรียนรู้ถึงคุณลักษณะ รวมถึงส่วนประกอบและสิ่งอ านวยความสะดวก รวมถึงสมรรถนะ
ของรถ ประเภท และวิธีขับข่ี 

8. ต้องมีความรู้และความเข้าใจในระบบเครื่องยนต์และวิธีแก้ไขซ่อมบ ารุงเบื้องต้นได้ก่อนเข้า
ศูนย์บริการ 

9. ศึกษาเส้นทางหลักและทางรองในการเดินทางล่วงหน้าเสมอหรือสอบถามเส้นทางจากผู้รู้ผู้ที่เคย
เดนิทางไปยังที่จะไปก่อนจะเดินทางไปเสมอ 

10. ตรวจสอบผู้ขอใช้รถหรือผู้ใช้บริการถึง จ านวน ชื่อ เบอร์โทร และสถานที่ติดต่อ 
11. พนักงานขับรถต้องท าหน้าที่ผู้ให้บริการไม่ขัดขวางหรือท าการโต้แย้งแก่ผู้ใช้บริการ เช่น รับตรง

เวลาส่งถึงที่หมาย สะดวก ปลอดภัย 
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12. ประเมินคุณภาพและให้ผู้ใช้บริการประเมินและให้ข้อคิดเห็น หรือข้อแนะน าเพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการพัฒนาศักยภาพในการท างาน และเป็นแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาให้เกิดความพึงพอใจต่อ
ผู้ใช้บริการ 

13. พนักงานต้องมีความพร้อมด้านการพัฒนาหน่วยงาน องค์กรที่ตนเองท างานอยู่เพื่อเพ่ิมศักยภาพ
ในการท างาน 

14. ต้องยอมรับความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน 
15. ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
 
 

ระบบเครื่องยนต์และการดูแลรักษา 
ผู้เป็นพนักงานขับรถต้องมีความรู้เรื่องเครื่องยนต์ รวมถึงวิธีแก้ไขปัญหาก่อนเข้าศูนย์บริการ ดังนี้ 

 ระบบเครื่องยนต์แบ่งออกเป็น 2 ชนิด คือ ดีเซล และ เบนซิน 
- ตรวจดูน้ ามันเครื่อง 
- ตรวจดูน้ ามันเบรค 
- ตรวจดูน้ ากลั่นแบตเตอรี่                   ให้อยู่ในระดับที่ก าหนด 
- ตรวจดูกล่องฟิวล์ 
- ตรวจดูน้ าฉีดกระจก 
- ตรวจดูน้ าหล่อเย็น 
- ตรวจดูคอนเด็นซอร์หรือคอยล์ร้อน   อยู่ในสภาพดีหรือไม่รั่วหรืออุดตัน 
- ตรวจดูหม้อน้ า 

 

 
ข้อควรระวัง 

- ระหว่างเครื่องยนต์ท างานระวังอย่าให้เสื้อผ้าหรือร่างกายอุปกรณ์เข้าใกล้ใบพัดหรือสายพาน
ขับเครื่องยนต์ 

- พยายามอย่าแตะต้องตัวเครื่องท่ีขับขี่เพราะมีความร้อนสูง 
- อย่าเปิดฝาหม้อน้ าขณะเครื่องยนต์ร้อนอาจเกิดอันตรายต่อร่างกาย 
- เมื่อเติมน้ ามันเบรกและหกแล้วให้รีบล้างน้ าสะอาดทันทีเพ่ือป้องกันการกัดกร่อนของน้ ามัน 
- อย่าด าเนินการเองเพ่ือระบบเครื่องยนต์ผิดปกติจากภายในเครื่อง ควรแจ้งให้ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้างานตามสายงานรับทราบเพื่อเข้าศูนย์บริการ 
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การดูแลรักษาช่วงล่าง 
ระบบช่วงล่างมีความส าคัญในการทรงตัวของรถยนต์ให้เกิดความสมดุลในการขับขี่และการ

บรรทุก การตรวจดูความเรียบร้อย จุดบกพร่องของช่วงล่างรวมถึงระบบถ่ายแกน้ าหนัก จึงมีความจ าเป็นต้อง
คอยตรวจเช็คอยู่เป็นประจ า รวมถึงระบบเบรกและเวลาขับเคลื่อนและล้อเป็นส่วนประกอบของความสมดุล
และการทรงตัวในการยึดเกาะถนน ความสัมพันธ์ของระบบช่วงล่างจึงมีความจ า เป็นพอ ๆ กับระบบ
เครื่องยนต์การตรวจเช็คระบบช่วงล่างที่พนักงานขับรถควรตรวจเช็คเป็นประจ า คือ 

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

ความรู้เบื้องต้นในการขับข่ีการขับข่ี 
1. การขับขี่ในเวลากลางวันและกลางคืน โดยเฉพาะกลางวันทัศนะวิสัยในการมองเห็นชัดเจนและ

กว้างขึ้น สามารถมองเห็นการขับขี่ในบริเวณกว้างและในระยะไกล ปัญหาที่พบส่วนใหญ่จะพบในการใช้รถใช้
ถนนที่ไม่ถูกกฎจราจร เช่น จอดในที่ห้ามจอด กระท าผิดกฎหมายโดยไม่ท าตามป้ายบอกหรือห้าม ไม่สนใจ
กฎหมายจราจรซึ่งท าให้เกิดอุบัติเหตุบ่อยครั้งมาก ส่วนในเวลากลางคืนการมองเห็นจะอยู่ในระยะจ ากัดจึงไม่
ควรใช้ควรเร็วมากและเมื่อเกิดอาการง่วงนอนไม่ควรจะฝืนขับ หาที่จอดในที่ปลอดภัยเพ่ือพักผ่อน ก่อนออก
เดินทางต่อจะช่วยลดการเกิดอุบัติเหตุได้ หากมีผู้ร่วมเดินทางให้รับทราบถึงปัญหาที่เกิด 

2. การขับขี่ในชุมชน ซึ่งเป็นที่พลุกพล่านของพาหนะและผู้คนจึงต้องมีความระมัดระวังเป็นพิเศษ
พยายามอย่าใช้ความเร็วในการเดินทางและคอยดูยานพาหนะที่ออกมาตามตรอก ซอย เพ่ือป้องกันการเกิด
อุบัติเหตุและจอดรถให้ชิดขอบทางมากที่สุด 

3. การขับขี่ในชนบท ปริมณฑลหรือต่างอ าเภอ ซึ่งไม่ค่อยจะมียวดยานพาหนะพลุกพล่านและเป็น
เส้นทางคดเคี้ยวหรือแคบ ข้อควรระวังคือสัตว์เลี้ยง เกวียน และคนเลี้ยงสัตว์จึงไม่ควรใช้ความเร็วมากนักและ
มักจะไม่มีป้ายบอกเส้นทางหรือป้ายเตือนในการขับขี่ 

4. การขับขี่ในสภาวะฝนตกหรือน้ าท่วม ในกรณีฝนตกต้องระวังถนนลื่น การใช้ความเร็วในช่วงฝน
ตกที่อยู่ในเส้นทางที่คดเคี้ยว ลาดชันโอกาสเกิดอุบัติเหตุมีมากหากเป็นรถที่ขับเคลื่อนระบบ 4 ล้อ ควรปรับ
ระดับขับเคลื่อนไปที่ 4H เพ่ือเป็นการยึดเกาะถนนจะช่วยยึดเกาะพ้ืนผิวถนนดีขึ้น ในกรณีน้ าท่วมขังควรดูว่า
เหมาะสมกับการลุยผ่านน้ าท่วมขังหรือไม่ และจะเป็นผลกระทบต่อระบบไฟฟ้า เครื่องยนต์หรือไม่ สมรรถนะ
ของรถเหมาะสมที่จะขับขี่ในสภาพนั้นหรือไม่ ในทางที่ดีหากหลีกเลี่ยงเส้นทางที่เกิดน้ าท่วมขังได้ควร
หลีกเลี่ยง 

5. การขับขี่ที่เป็นฝุ่น ควรตรวจสอบน้ าฉีดกระจกและที่ปัดน้ าฝนว่าใช้งานได้ดีหรือไม่ ซ่อมแซม
ปรับปรุงก่อนออกเดินทาง รวมถึงสภาพดอกยางของรถ แรงดันลมยางด้วยจะช่วยลดการเกิดการลื่นและการ
ยึดเกาะ ไม่ควรใช้ความเร็วในทางที่มีฝุ่นมาก ๆ หรือพ้ืนผิวที่มีฝุ่นหนา ใช้ระบบ 4x4 เพ่ือช่วยในการยึดเกาะ
ในอัตราความเร็วที่เหมาะสม 
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6. การขับขี่ที่มีความลาดชันและภูเขา ควรตรวจสภาพเครื่องยนต์รถและสมรรถนะของรถที่
เหมาะสมกับ 
งานและการบรรทุกตรวจสอบดอกยาง ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมกับงาน ใช้ความเร็วต่ าหรือใช้ระบบ 4x4 
เพ่ือช่วยแรงขับเคลื่อนและการยึดเกาะ 

7. การขับขี่บนถนนทางหลวงหรือทางด่วน, ทางต่างระดับ ใช้ความเร็วตามที่กฎหมายก าหนด            
ทิ้งระยะห่างจากรถคันหน้าให้พอประมาณเพ่ือลดอุบัติเหตุ เมื่อเกิดการเบรกแบบกะทันหัน และไม่ขับขี่แบบ
แซงซ้าย แซงขวา ปฏิบัติตามกฎจราจรที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

8. การขับขี่แบบบรรทุกและสิ่งลากจูง ให้บรรทุกสิ่งของตามที่คู่มือก าหนด มีการรัดตรึงสิ่งของให้
แน่นหนา กันการตกหล่นหรือโยกแกว่งไปมา จะท าให้การบังคับรถยากมากยิ่งขึ้น และท าให้รถเสียการทรง
ตัวก่อให้เกิดอุบัติเหตุ ในขณะที่บรรทุกและมีสิ่งลากจูง ควรตรวจสอบอุปกรณ์ลากจูงให้ดีไม่หลวมหลุดออก
จากตัวยึดเกาะมีป้ายบอกถึงการลากจูง สัญลักษณ์และไฟบริเวณด้านท้ายของตัวลากจูง รวมถึงไฟสัญญาณ
เลี้ยวซ้าย, ขวา, เบรก  ท าการตรวจสอบระบบดังกล่าวให้แน่ใจก่อนออกเดินทาง 

9. ศึกษาข้อมูลของรถแต่ละคัน ข้อมูลด้านเทคนิค เครื่องยนต์ระบบไฟ, สิ่งอ านวยความสะดวก, 
สมรรถนะของรถให้เหมาะสมกับงานรวมถึงวิธีบ ารุงรักษา ซ่อมแซมแก้ไข เมื่อเกิดสัญลักษณ์ขึ้นที่หน้าปัด
รถยนต์ท าการแก้ไขหรือเข้าศูนย์บริการ 

10. ศึกษาระบบการท างานของเครื่องยนต์แต่ละชนิด การท างานของเครื่องยนต์ส่วนประกอบ 
วิธีการท างาน วิธีการแก้ไขซ่อมบ ารุง ควรศึกษาจากข้อมูลในหนังสือหรือคู่มือรถแต่ละคันว่าอุปกรณ์ต่าง ๆ 
อยู่จุดไหน 

11. การเลือกใช้รถได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมกับการใช้งานของรถแต่ละคัน 
12. เรียนรู้วิธีการตรวจเช็คของระบบพาหนะในแต่ละคันได้ในเบื้องต้นและศึกษาข้อมูลในคู่มือรถ 

ของแต่ละคัน รวมถึงการบ ารุงรักษารถแต่ละคัน 
13. อย่าเพ่ิมเติมหรือดัดแปลงเครื่องยนต์อาจท าความเสียหายต่อระบบการท างานของเครื่องยนต์

ควรปรึกษาศูนย์บริการก่อนกระท าการใด ๆ ต่อระบบเครื่องยนต์หรือระบบอ่ืน ๆ ภายในรถ 
14. ศึกษาวิธีการขับขี่อย่างถูกต้องของระบบเครื่องยนต์ 4x4 และวิธีการขับขี่, ใช้เกียร์เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการขับขี่อย่างถูกต้อง และถูกวิธีจึงควรศึกษาข้อมูลจากคู่มือรถ 
15. ห้ามกระท าการใด ๆ กับรถยนต์เครื่องยนต์ระบบต่าง ๆ ของรถยนต์ที่อยู่ในระยะประกัน หาก

เกิดความเสียหายทางศูนย์บริการจะไม่รับผิดชอบ ต่อการกระท าดังกล่าว หากเกิดปัญหาหรือสิ่งผิดปกติให้
น ารถเข้าศูนย์บริการทันที 

16. ศึกษากฎหมายการจราจรเบื้องต้น 
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เรียนรู้ปัญหาเบื้องต้นที่พบและแก้ไข 
เมื่อพนักงานขับรถได้ท าการตรวจเช็ครถในทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน เพ่ือเตรียมความพร้อมของ

รถและได้พบปัญหาที่เกิดขึ้นและได้ลงในใบตรวจเช็ครถแล้ว หากท าการแก้ไขได้หรือต้องส่งเข้าศูนย์บริการ
ตามล าดับขั้นตอนซึ่งท าง่าย ๆ ดังนี้ 

- ตรวจเช็ครถประจ าวัน 
- ลงในบันทึกการใช้รถ 
- เมื่อพบปัญหาแจ้งผู้บังคับบัญชาการตามล าดับ 
- รับค าสั่งให้ซ่อมแซมหรือเข้าศูนย์บริการ 
- หากซ่อมแซมได้เมื่อซ่อมแซมเสร็จแจ้งผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
- ประเมิน วิเคราะห์ตามสาเหตุและแนวทางการแก้ไขในใบบันทึกข้อความเพ่ือเป็นแนวทางในการ 

ป้องกันและพัฒนาต่อไป 
- น ารถเข้าศูนย์บริการเพื่อตรวจเช็คซ่อมแซม 
ในการตรวจเช็ครถประจ าวันปัญหาที่พบบ่อย ๆ และสามารถท าการแก้ไขได้ในหน่วยงาน ไม่ต้อง

เข้าศูนย์บริการ และสามารถหาซื้อวัสดุอุปกรณ์มาท าเองได้ยกตัวอย่างเช่น 
- หลอดไฟขนาดต่างๆ 
- ฟิวล์ 
- ที่ปัดน้ าฝน 
- สวิตต์ไฟบางตัว, อุปกรณ์เสริมอ านวยความสะดวก 
- ความดันลมยาง 
- สายรัดตรึง, สายไฟ, น็อต 
หมายเหตุ วัสดุอุปกรณ์ที่เป็นส่วนเกี่ยวข้องกับระบบไฟฟ้าและระบบเครื่องยนต์หากขาดความรู้

ความช านาญ ควรเข้าศูนย์บริการเป็นการดีที่สุดเพื่อลดความเสียหายต่อระบบไฟฟ้าและเครื่องยนต์ 
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การตรวจรถยนต์ประจ าวัน 
ก่อนที่ผู้ขับขี่จะท าการตรวจบ ารุงรักษารถยนต์ประจ าวันได้อย่างรวดเร็วและถูกต้องนั้น ผู้ขับขี่

จะต้องรู้ว่าอุปกรณ์หรือชิ้นส่วนที่ตะตรวจนั้นอยู่ตรงไหน จึงจะท าการตรวจได้ เช่น ต้องรู้ว่าแบตเตอรี่อยู่ที่
ส่วนไหนของรถยนต์ ฟิวส์อยู่ที่ไหน อันไหนเป็นฟิวส์ไฟเบรก ฟิวส์ไฟเลี้ยว กรองอากาศอยู่ตรงไหน เติมน้ ามัน
เบรกและน้ ามัน ครัทช์ตรงไหน หัวเทียนอยู่ที่ไหน เติมน้ าตรงไหน และมีข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ผู้ขับขี่
สามารถตรวจ และบ ารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ก่อนจะน ารถยนต์ออกไปปฏิบัติงาน 

- ตรวจระดับน้ ามันเบรก, น้ ามันคลัทช์และเบรกมือ 
- ตรวจระบบไฟฟ้า, ระดับน้ ากรดในแบตเตอรี่ 
- ตรวจระดับน้ าในหม้อน้ า, ถังพักน้ าส ารอง, ถังน้ าล้างกระจก 
- ตรวจความดันลมยาง, สภาพดอกยาง รวมทั้งยางอะไหล่ด้วย 
- ตรวจระดับน้ ามันเชื้อเพลิง 
- ตรวจระดับน้ ามันเครื่องและรอยรั่ว 
- ตรวจเสียงดังของเครื่องยนต์และบริเวณตัวถัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รักรถ..ตรวจเช็ครถอย่างสม่ าเสมอ 
- ควรเปลี่ยนยางใหม่ทุก ๆ 2 ปี หรือ 50,000 กิโลเมตร 
- สลับยางทุก ๆ 10,000 กิโลเมตร หรือ 6 เดือน 
- ตรวจเช็คสภาพศูนย์ล้อทุก ๆ 20,000 กิโลเมตร หรือ 1 ปี 
- เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องทุก ๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 
- ตรวจเช็คสภาพเบรกทุก ๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 
- ตรวจเช็คโช๊คอัพทุก ๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 
- ตรวจเช็คสภาพตามระยะทางอย่างสม่ าเสมอทุก ๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 
- ตรวจเช็คระดับน้ ากลั่นอาทิตย์ละ 1 ครั้ง และเปลี่ยนใหม่ทุก ๆ 2 ปี 
- ได้รับการติดตั้งโดยช่างผู้ช านาญการ 
- เช็คลมยางเป็นประจ าทุก ๆ สัปดาห์ 
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บันทึกการบ ารุงรักษา 
50,000 กิโลเมตร หรือ 30 เดือน  
รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
- ตรวจวัดความดันลมยางสภาพยางและวงล้อท้ัง 5 เส้น  
- สลับยาง - ถ่วงล้อ 4 เส้น  
- ตรวจเช็คผ้าเบรกหน้า - หลงั ( ) ปกติ ( ) ต้องแก้ไข  
- ตรวจวัดระดับน้ ามันเครื่อง ( ) ปกติ ( ) ต้องแก้ไข  
- ตรวจเช็คแบตเตอรี่ - ระดับน้ ากลั่น ( ) ปกติ ( ) ต้องแก้ไข  
- ตรวจสอบโช๊คอัพ ( ) ปกติ ( ) ต้องแก้ไข  
- ตรวจเช็คไส้กรองอากาศ ( ) ปกติ ( ) ต้องแก้ไข 
- ตรวจเช็คสภาพศูนย์ถ่วงล้อ ( ) ปกติ ( ) ต้องแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

 

 

 

 

 

  


