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ค าน า 

 การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือส าหนับพนักวานขับรถยนต์เพ่ือเป็นการ
เตรียมการความพร้อมในการปฏิบัติงานในหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ การให้บริการ รวมถึงความรู้ในหน้าที่ 
และส่วนงานที่เกี่ยงข้อง รวมการสร้างทัศนคติที่ดีต่อการท างาน ของพนักงานขับรถยนต์ ถูกต้องและดีที่สุด ใน
การท างานของผู้ใช้ บริการ รวมถึงความรับผิดชอบในการเป็นเจ้าหน้าที่หรือพนักงานขับรถยนต์ ได้อย่าง
ถูกต้องและดีที่สุด 

 คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงหลักเกณฑ์ รายละเอียด และข้ันตอนการขับรถยนต์ และการดูแลรถยนต์ ซึ่งท า
ให้การปฏิบัติงานเป็นงานแนวทางเดียวกัน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะมีประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานไม่มากก็น้อย หากผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าก็ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
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1.การเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงาน 

 การเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงานส าหรับพนักงานขับรถส่วนใหญ่นั้น จะแบ่งตามภาระงานและ
ความรับผิดชอบออกเป็น 2 หลักใหญ่ๆ คือ 

1.1 ทางด้านบุคลากร 
 -การเตรียมความทางด้านร่างกาย 
 -การเตรียมความพร้อมทางด้านจิตใจ 
 -การเตรียมความพร้อมทางด้านงานเอกสาร และแบบฟอร์ม 
การเตรียมความพร้อมด้านร่างกาย 
 -การพักผ่อนให้เพียงพอ 
 -ไม่ดื่มหรือเสพของมันเมาหรือยาเสพติด 
 -ไม่เป็นผู้สายตาบอดสีหรือพิการทางการได้ยิน 
 -หน่วยงานต้องมีการเตรียมความพร้อมบุคลากรให้พอปละเหมาะสมกับงาน 
การเตรียมความพร้อมทางด้านจิตใจ 
 -มีจิตใจยิ้มแย่มแจ่มใส 
 -ขจัดความเครียดทั้งโดยวิธีต่างๆ 
 -ไม่คิดอคติในการท างาน 
 -ท าใจยอมรับฟังความคิดเห็นผู้อื่น 
การเตรียมความพร้อมทางด่านเอกสาร 
 -ต้องศึกษาเอกสารมอบหมายการใช้รถในเบื้องต้นเสมอ 
 -ต้องเตรียมส าเนาเอกสารที่ส าคัญ เช่น ส าเนาในขับข่ี ส าเนาบัตรประชาชน 
 -บันทึกตารางการใช้รถประจ าวัน 

1.2 ทางด้านพาหนะที่ใช้ 
  -ความพร้อมของพาหนะ 
  -ความเหมาะสมในการใช้งานของยานพาหนะ 
       ดังนั้นการเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงานมีความส าคัญ และจ าเป็นในการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถยนต์ดั้งนี้ 
      ความพร้อมของยานพาหนะ 
   ยานพาหนะที่ใช้จะต้องมีความพร้อมทั้งสภาพเครื่องยนต์และสภาพสิ่งแวดล้อม
อ านวยความสะดวกเพ่ืออ านวยความสะดวกในการให้บริการรวมถึงอุปกรณ์เครื่องมืออุปกรณ์การซ่อม
บ ารุงเหตุการณ์เฉพาะหน้าก่อนถึงมือผู้ช านาญการหรือศูนย์บริการ รวมถึงการตรวจเช็ครถประจ าวัน
จะต้องเป็นตัวช่วยในการเตรียมความพร้อมของรถได้ดี รวมถึงผู้ปฏิบัติงานก็ต้องเรียนรู้ถึงรถที่จะ
น าไปใช้หรือสมรรถนะของรถและขีดจ ากัดของรถฝนอัตราเร่งและบรรทุกจึงมีความจ าเป็นมากส าหรับ
ข้อมูลพื้นฐาน จะเป็นสิ่งส าคัญ 
 
 



2.การเตรียมพร้อมหลังปฏิบัติงานเรียบร้อย 
   1.ตรวจเช็คสภาพรถให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
   2.หากตรวจพบว่ารถมีปัญหาให้รีบแก้ไขเบื้องต้น หรือแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
   3.ท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกให้สะอาดเรียบร้อย เพ่ือเตรียมพร้อมใช้
   งานในวันต่อไป 
   4.แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือน ารถไปเติมน้ ามันเชื้อเพลิงทันที  
   5.ลงบันทึกประจ าวันตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
3.ระเบียบปฏิบัติงาน 
  พนักงานขับรถต้องปฏิบัติตามระเบียบดังนี้ 
   1.ต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภาระงานที่หน่วยงานก าหนด 
   2.ไม่ไว้หนวดเครา ยาวลุงลง ไม่ไว้ผมยาว 
   3.ไม่ดื่มเครื่องดื่ม แอลกอล์ฮอล หรือยาเสพติด 
   4.ไม่มาท างานสายหรือขาดโดยพละการ 
   5.ต้องมาท างานก่อนอย่างน้อย 15 นาที เพื่อเตรียมความพร้อมของรถ 
   6.ดูแลรถทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน 
   7.ตรวจเช็ครถทุกเช้า ตามขั้นตอนในบันทึกประจ าวัน 
   8.ตรวจเช็คอุปกรณ์ในรถและนอกรถให้พร้อมใช้งาน 
   9.ศึกษาข้อมูลในการเดินทางหรือมทางในการเดินทาง ทางเอก ทางโท 
   10.ศึกษาข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสะดวกในการเดินทาง 
   11.ตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นงานการเดินทาง 
   12.เตรียมรถให้พร้อมเกี่ยวกับงาน 
   13.พนักงานต้องไปถึงท่ีหมายในการเดินทางอย่างน้อย 15 นาที 
   14.ไม่แสดงออกถึงการไม่พอใจ 
   15.พูดจากับผู้ใช้บริการด้วนความสุภาพ อ่อนน้อม 
   16.รับ-ส่ง ผู้โดยสารด้วยความสะดวกรวดเร็ว ปลอดภัย 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



การปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานขับรถยนต์ 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ อบต.แก่งดินสอ ใน 1 วัน จะเริ่มตั้งแต่ 08.30 น. ถึง
16.30 น ดังนี ้

 1.เช็คระยะไมล์ก่อนว่ามีการใช้งานนอกเหนือจากที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ 

 2.เช็คความสะอาดภายในและภายนอก 

 3.เช็คลมยางทุกล้อให้เหมาะสมกับสภาพใช้งาน 

 4.ตรวจเช็ค แผงควบคุมต่างๆ ระบบเบรก ระบบช่วงล่างต่างๆ ระบบไฟสัญญาณต่างๆ 

 5.ท าหน้าที่ขับรถตามผู้บังคับบัญชาสั่ง 

 6.จดบันทึกเลขเช็คไมล์ลงในสมุดบันทึก 

 7.เช็คน้ ามันเชื่อเพลิง และความสะอาดความเรียบร้อยของรถเพ่ือใช้งานในวันต่อไป 

 

 

 


