






 
 
 

การดําเนินกิจกรรมการจัดความเสี่ยงดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

1. งานการจัดเตรียมการจัดทําราง (รูปเลม) ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
วัตถุประสงค      เพื่อจัดการปญหาความเสี่ยงดานจิตวิทยาสังคม จากงานเตรียมการจัดทํารางขอบัญญัติ 

     งบประมาณรายจายประจําป 
 

ความเส่ียง      ผูปฏิบัติงานมีความวิตกกังวลตองานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เปาหมายที่กาํหนด   รอยละ 80 ของผูปฏิบัติงานเตรียมการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

         มอีาการดานสขุภาพดขีี้น    
 

ข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดการดําเนินการ เอกสารแนบ 

1. เสริมสรางความรูเก่ียวกับการผอน 
     คลายความเครียด 

- จัดบอรดประชาสัมพันธเก่ียวกับการ 
  แกปญหาความเครยีดดานหนา 
  หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือเวียนแจงใหบุคลากร 
  ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
 

ตามเอกสารแนบ 1 

2. กําหนดแนวทางในการปฏิบัติ 
    ในทิศทางเดียวกัน 

- ประชุมเพื่อกําหนดแนวทางในการ 
  ปฏิบัติในทิศทางเดยีวกัน 
 

ตามเอกสารแนบ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
การดําเนินกิจกรรมการจัดความเสี่ยงดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

2. งานการวิเคราะหคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป  
วัตถุประสงค      เพื่อจัดการปญหาความเสี่ยงดานการยศาสตร จากงานการวิเคราะหคําขอตั้ง 
       งบประมาณรายจายประจําป 

 
ความเส่ียง      ผูปฏิบัติงานมีสุขภาพรางกายที่ไมแข็งแรง สมบูรณ จึงมีผลตอคุณภาพชีวิตในการทํางาน 
 
เปาหมายที่กาํหนด   รอยละ 80 ของผูปฏิบัติงานการวิเคราะหคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
       มีอาการออฟฟศซินโดรมลดลง 

 

ข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดการดําเนินการ เอกสารแนบ 

1. เสริมสรางความรูเก่ียวกับการนั่ง 
    ทํางาน และแกไขปญหาเจ็บปวย 

     เนื่องจากโรคออฟฟศซินโดรม 

- จัดบอรดประชาสัมพันธเก่ียวกับการ 
  แกปญหาโรคออฟฟศซินโดรม 
  ดานหนาหนวยงาน 
- จัดทําหนังสือเวียนแจงใหบุคลากร 
  ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
 

ตามเอกสารแนบ 1 

2. การออกกําลังกายเพิ่มความยืดหยุน 
    ในการทาํงาน เพื่อสงเสรมิความ 
    ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

- จัดกิจกรรมการออกกําลังกายเพิ่ม 
  ความยืดหยุนในการทํางานทุกวัน 

ตามเอกสารแนบ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
การดําเนินกิจกรรมการจัดความเสี่ยงดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

3. งานขับรถยนต 
วัตถุประสงค      เพื่อจัดการปญหาความเสี่ยงดานความปลอดภัย จากการทํางานของพนักงานขับรยถนต 

 
ความเส่ียง      พนักงานขับรถยนตขาดความรูแนวทางปฏิบัติในการขับรถยนตอยางถูกตองและ 
                          เปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 
 
เปาหมายที่กาํหนด   สถิติการเกิดอุบัติเหตุจากการขับรถยนตราชการเปนศูนย 

 

ข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดการดําเนินการ เอกสารแนบ 

1. เสริมสรางความรูเก่ียวกับการ 
     ปฏบิัติงานของพนักงานขับรถยนต 

- จัดบอรดประชาสัมพันธเก่ียวกับการ 
  ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต 
- จัดทําหนังสือเวียนแจงใหบุคลากร 
  ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
- จัดฝกอบรมใหแกเจาหนาที่ที่ควบคุม 
  และพนักงานขับรถยนต  
 

ตามเอกสารแนบ 1 
 
 
 
ตามเอกสารแนบ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
เอกสารแนบ 1 

 
1. สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ไดดําเนินการ  

1.1 จัดบอรดประชาสัมพันธเก่ียวกับการแกปญหาความเครียด การน่ังทํางานที่ถูกตอง และคูมือ 

 การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต ปดประชาสมัพันธไวดานหนาหนวยงาน 

 
 

 
 
 
 

      
 

     
 
 



 
1.2 จัดทาํหนังสือเวียนแจงใหบุคลากรในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 

 

 

 

 

เอกสารแนบหนังสือเวียน 

การฝกผอนคลายความเครียด 

               วธิีปฏิบัติเพื่อลดความเครียด มีมากมาย หลายคนอาจเคยใช  เชน การเลน 
ดนตรี การฟงเพลง วาดรูป ปลูกตนไม หรือออกกําลงักาย เหลาน้ีเปนวิธีการที่ไมเจาะจง 
สามารถเลือกใชไดเมื่อเผชิญกับความเครียดไมรุนแรง สวนวิธีที่จะนําเสนอตอไปนี้  
นับเปนวธิีการเฉพาะในการลดความเครียดในทางวิชาการ ซึ่งสามารถลดความเครียดได 
ข้ึนอยูกับวาใครใชไดผลมากนอยแคไหน 

เม่ือ เครียด กลามเนื้อสวนตางๆ ของรางกายจะหดเกร็งและจิตใจจะวุนวาย 
สับสน ดังนั้น เทคนิคการผอนคลายความเครียดสวนใหญจึงเนนการผอนคลายกลามเน้ือ  
และการทาํจติใจใหสงบเปนหลัก ซ่ึงวิธีท่ีจะนําเสนอในที่นี้ จะเปนวธิีงายๆ สามารถทํา 
ไดดวยตวัเอง มี 8 วิธีดังนี ้
                 1. การฝกเกรง็และคลายกลามเนือ้ 
                 2. การฝกการหายใจ 
                 3. การทาํสมาธิเบื้องตน 
                 4. การใชเทคนคิความเงียบ 
                 5. การใชจินตนาการ 
                 6. การทาํงานศิลปะ 
                 7. การใชเสียงเพลง 
                 8. การใชเทปเสียงคลายเครยีดดวยตวัเอง 
ขอใหคุณลองอานวิธีทั้งหมดอยางคราวๆ ดูกอน หากชอบวิธีไหนเปนพิเศษจึงคอยอานโดย
ละเอียด และนําไปฝกฝนดวยความตั้งใจตอไป 
                 ในการฝกคร้ังแรกๆ ใจอาจจะยังคอยพะวงอยูกับข้ันตอนการฝกจนรูสึกวา
ความเครียดยังไมไดรับ การผอนคลายออกไปเทาที่ควร แตเม่ือฝกหลายคร้ังจนเกดิความ
ชํานาญ จะชวยคลายเครียดไดเปนอยางดี สาํหรับ การฝกคลายเครียดนั้น เมื่อเริ่มฝก 
ควรฝกบอยๆ วันละ 2-3 ครั้ง และควรฝกทุกวนั ตอเมื่อฝกจนชํานาญแลวจึงลดลงเหลือ 
เพียงวันละ 1 ครั้งก็พอ หรอือาจฝกเฉพาะเมื่อรูสึกเครียดเทานั้นก็ได แตอยากแนะนําให 
ฝกทุกวัน โดยเฉพาะกอนนอนจะชวยใหจิตใจสงบ และนอนหลับสบายข้ึน 

1. การฝกเกรง็และคลายกลามเน้ือ 
    กลามเนื้อที่ควรฝกมี 10 กลุมดวยกัน คือ 
          1.  แขนขวา 
          2.  แขนซาย 
          3.  หนาผาก 
          4.  ตา แกมและจมูก 
          5.  ขากรรไกร ริมฝปากและลิ้น 
          6.  คอ 
          7.  อก หลัง และไหล 
          8.  หนาทอง และกน 
          9.  ขาขวา 
          10.ขาซาย 

 
    วธิกีารฝก  มดีงัน้ี 
           - นั่งในทาสบาย 
           - เกร็งกลามเนื้อไปทีละกลุม คางไวสกั 10 วินาท ีแลวคลายออก จากนั้นกเ็กร็งใหม 
             สลบักนัไปประมาณ 10 คร้ัง คอยๆ ทาํไปจนครบทั้ง 10 กลุม 
           - เร่ิมจากการกาํมือ และเกร็งแขนท้ังซายขวาแลวปล 
           - บรเิวณหนาผาก ใชวิธเีลิกคิ้วใหสูง หรือขมวดค้ิวจนชิดแลวคลาย 
           - ตา แกม และจมูก ใชวิธีหลับตาป ยนจมูกแลวคลาย 
           - ขากรรไกร ริมฝปากและลิ้น ใชวิธีกัดฟน เมมปากแนนและใชล้ินดนัเพดานโดย 
             หุบปากไวแลวคลาย 
           - คอ โดยการกมหนาใหคางจรดคอ เงยหนาใหมากที่สุดแลวกลับสูทาปกติ 
           - อก หลัง และไหล โดยหายใจเขาลึกๆ แลวเกร็งไว ยกไหลใหสูงที่สุดแลวคลาย 
           - หนาทองและกน ใชวิธีแขมวทอง ขมิบกันแลวคลาย 
           - งอนิ้วเทาเขาหากัน กระดกปลายเทาข้ึนสูง เกรง็ขาซายและขวาแลวปลอย 

 

 



 

             การฝกเชนนีจ้ะทาํใหรับรูถึงความเครียดจากการเกร็งกลามเนื้อกลุมตางๆ  
และรูสึกสบายเมื่อคลายกลามเนื้อออกแลว ดังนั้น ครั้งตอไปเมื่อเครียดและกลามเนื้อเกรง็ 
จะไดรูตัว และรีบผอนคลายโดยเร็ว ก็จะชวยไดมาก 
2. การฝกการห 
           ฝกการหายใจโดยใชกลามเนื้อกระบังลมบริเวณหนาทองแทนการหายใจโดยใช 
กลามเนื้อหนาอก เม่ือหายใจเขา หนาทองจะพองออก และเมื่อหายใจออก หนาทองจะ 
ยุบลง ซึ่งจะรูไดโดยเอามือวางไวที่หนาทองแลวคอยสงัเกตเวลาหายใจเขาและหายใจออก 
หายใจเขาลึกๆ และชาๆ กลั้นไวชั่วครูแลวจึงหายใจออก ลองฝกเปนประจําทุกวัน  
จนสามารถทําไดโดยอัตโนมัติ การหายใจแบบนี้จะชวยใหรางกายไดรบัออกซิเจนมากขึ้น  
ทําใหสมองแจมใส รางกายกระปร้ีกระเปรา ไมงวงเหงาหาวนอน พรอมเสมอสําหรับ 
ภารกิจตางๆ ในแตละวัน 
3. การทาํสมาธิเบ้ืองตน 
           เลือกสถานท่ีที่เงียบสงบ ไมมีใครรบกวน เชน หองพระ หองนอน หองทํางานที ่
ไมมีคนพลุกพลาน หรอืมุมสงบในบาน นั่งขัดสมาธิ เทาขวาทบัเทาซาย มือชนกันหรือ 
มือขวาทับมือซายตั้งตัวตรง หรือจะน่ังพับเพียบก็ไดตามแตจะถนัด กําหนดลมหายใจ 
เขาออก โดยสังเกตลมที่มากระทบปลายจมูก หรือริมฝปากบน ใหรูวาขณะนั้นหายใจเขา 
หรอืออก หายใจเขาทองพอง หายใจออกทองยุบ 
          หายใจเขานับ 1 หายใจออกนับ 1 
          นับไปเรื่อยๆ จนถึง 5 
          เร่ิมนับใหมจาก 1-6 แลวพอ 
          กลับมานับใหมจาก 1-7 แลวพอ 
          กลับมานับใหมจาก 1-8 แลวพอ 
          กลับมานับใหมจาก 1-9 แลวพอ 
          กลับมานับใหมจาก 1-10 แลวพอ 
          ยอนกลับมาเริ่ม 1-5 ใหม วนไปเรื่อยๆ  

           ขอเพียงจิตใจจดจออยูกับลมหายใจเขาออกเทานั้น อยาคดิฟุงซานเร่ืองอื่น เม่ือจิตใจ 
แนวแนจะชวยขจัดความเครียด ความวิตกกังวล ความเศราหมอง เกิดปญญาที่จะคิดแกไข
ปญหาและเอาชนะอุปสรรคตางๆ ในชีวิตไดอยางมีสติ มีเหตุมีผล และยงัชวยใหสุขภาพ
รางกายดีข้ึนดวย 
4. การใชเทคนิคความเงียบ 
           การจะสยบความวุนวายของจิตใจที่ไดผล คงตองอาศัยความเงียบเขาชวย โดยมี 
วิธีการดังนี ้
           - เลือกสถานที่ที่สงบเงียบ มคีวามเปนสวนตัว และควรบอกผูใกลชิดวาอยาเพ่ิง 
รบกวนสัก 15 นาที 
           - เลือกเวลาท่ีเหมาะสม เชน หลงัตื่นนอน เวลาพักกลางวนั กอนเขานอน ฯลฯ 
           - นั่งหรือนอนในทาที่สบาย ถานั่งควรเลือกเกาอ้ีที่มีพนักพิงศรีษะอยาไขวหางหรอื 
กอดอก 
           - หลับตา เพื่อตัดส่ิงรบกวนจากภายนอก 
           - หายใจเขาออกชาๆ ลึกๆ 
           - ทําใจใหเปนสมาธิ โดยทองคาถาบทสั้นๆ ซํ้าไปซ้ํามา เชน พุทโธ พุทโธ หรือจะสวด 
มนตบทยาวๆ ตอเนื่องกันไปเรื่อยๆ เชน สวดพระคาถาชินบัญชร 3-5 จบ เปนตน  ฝกครั้งละ  
10-15 นาที ทุกวัน วันละ 2 คร้ัง แรกๆ ใหเอานาฬิกามาวางตรงหนา และลืมตาดูเวลาเปน
ระยะๆ เมื่อฝกบอยเขาจะกะเวลาไดอยางแมนยํา ไมควรใชนาฬิกาปลุก เพราะเสียงจาก
นาฬิกาจะทําใหตกใจ เสียสมาธ ิและรูสึกหงุดหงิดแทนที่จะสงบ 
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การน่ังทํางานที่ถกูตอง 

 
           การนั่งผิดทาหรือนั่งเกาอ้ีที่ไมถูกตอง อาจทาํใหเกดิอาการปวดหลงัปวดคอได
เชนเดียวกัน ดร.เจฟฟรี ใหขอมูลวา ปจจุบันคอมพิวเตอรทําใหโลกเราเปลี่ยนไปมาก  
พวกเรากม็ีทาทางที่แยลงในการนั่งทํางานหรือใชคอมพวิเตอรที่มากเกินไป ทําใหรูสึก
ออนเพลยีงาย ออนลา หมดแรง มีอาการชาบริเวณแขนและมือ ซึ่งจะสงผลตอเอ็นขอมือ 
ดวย ทําใหบางคนมีอาการปวดหวั ปวดตนคอ และปวดหลัง ดังนั้น  
ดร.เจฟฟรี จึงแนะนําทาที่ถกูตองในการนั่งทํางานหรือใชคอมพิวเตอร คือ 
 

 
 
          1. ควรน่ังบนเกาอ้ีที่มีสวนที่หนุน หรือรองรับกับกระดกูสันหลัง หรือมพีนักพิง 
ขางหลัง การนั่งพิมพงานหลังควรตรง ขอศอกต้ังฉาก 90 องศา 
          2. ควรน่ังเกาอี้ที่มีพนักพิง โดยมีความกวางและลึกท่ีทําใหผูนั่ง นั่งใหหลังชน
เกาอี้ได โดย ท่ีเทาสมัผสักับพื้น หากไมสามารถนั่งเชนนี้ไดใหหาที่วางขาใหเขาอยูในลกัษณะ
เทากัน และวางเมาส ไวใกลตัวเพื่อจะไดไมตองเอื้อมไปจับ พัก 1-2 นาที ทุกๆ 20-30 นาที 
ลุกข้ึนและผอนคลาย 
 

          3. พยายามนั่งใหหลังชิดพนักเกาอ้ีทุกครัง้ ไมควรนั่งจมลงไปในเกาอ้ี เพราะจะทาํ
ใหหลังงอ 
          4. หากตองอานหนังสือ หรือเอกสาร และพบวาเกาอี้อยูสูงกวาวตัถ ุควรหาแฟม
เอกสาร หรือกลองมารองหนังสือเพื่อใหหนังสอือยูระดับเดียวกับสายตา เพราะถาหากอยู
ต่ํากวาสายตาจะทาํใหเวลาอานตองมองขึ้นมองลง อาจทําใหเกิดอาการปวดที่คอและหลัง
ทอนบนได 
          5. ไมควรนัง่เกาอ้ีที่มีพนักเกาอี้ใหญมากเกินไป เพราะจะทาํให ตองเขยิบเขาไปนั่ง
กลางเกาอ้ี ทําใหขาไมไดรับนํ้าหนกั อาจทําใหปวดหลังได 
 

กฎเหล็ก 7 ขอ วิธีนั่งหนาคอมพไมใหปวดหลัง 
 
           การนั่งหลังขดหลังแข็งอยูหนาจอคอมพิวเตอรเปนเวลานานๆ สงผลใหมีปญหาเร่ือง
กระดูก สันหลงั ตองกมศีรษะลงขณะใชงานใชคียบอรดและเมาส 
 

 

 



 

 

          สิ่งที่ชาว ไอทีตองเผชิญอยูเสมอ คือการนั่งหลังขดหลังแข็งอยูหนาจอคอมพิวเตอร  
เปนเวลานานๆ สงผลใหมีปญหาเรื่องกระดูกสันหลัง ตองกมศีรษะลงขณะใชงานใชคียบอรด
และเมาส ทั้งยังตอง ยกแขนไปมา หากหลังโกง จะทําใหกระดูกสันหลังคอมและโลไป 
ขางหนา ทําใหตองใชกลามเนื้อคอมากเกินไป เกิดอาการเกร็งหรือตึงกลามเนื้อ กลายเปน
ปญหาของคนสวนใหญ เมื่อนั่งทํางานไปนานๆ มักปวดคอ ศีรษะหรือคอตึง คอเกร็ง ทั้งยัง 
ทําใหเสียบุคลิกอีกดวย ...เอแลวแบบนี้ เราจะมีวิธีรับมืออยางไร โดย คนผูมีอาการปวดหลัง 
รอยละ 90 จะมีสาเหตุมาจากการนั่งผดิทา นอกจากนี ้ชีวิตประจําวันของหนุมสาวออฟฟศ 
ท่ีตองนั่งหนาจอคอมพิวเตอรนานๆ เปนทาที่ตองใชหลังมากกวาปกติ ขณะเดียวกันยังให 
เวลากับการออกกําลังกายนอยรวมถึงดูแลสุขภาพนอย ลวนเปนสาเหตุทาํใหปวดหลังเรื้อรัง 
 
                  แพทยจึงแนะ 7 วธิีที่ควรปฏิบัติในการทํางานแกอาการปวดหลัง 
 
         เริ่มจากการเลือกขนาดของโตะ เกาอี้ใหเหมาะสมพอดีกับสรีระ ไมควรใชเกาอี้สปริงท่ี
เอนได  เพราะไมมีการรองรับหลังเทาท่ีควร ควรเลือกเกาอี้ท่ีเอนไดและมีความสูงของเกาอี้
และโตะไดระดับและมีหมอนหนุนหลังคอมพิวเตอรที่ใชตองปรับใหจออยูใน ระดับสายตา คือ
กึ่งกลางของจออยูระดับสายตา การพิมพงานแปนคียบอรด ควรอยูในระดับขอศอก ขอมือ  
จะไดไมตองยกแขนข้ึนมาพิมพใชเมาส ควรเปนแทรกกิ้งบอล หรือไรสาย ที่นํามาใกลตัวได  
ใชถนัดไมตองย่ืนแขน ไมควรนั่งหนาจอเปนเวลานานๆ ควรพักทุก 45 นาที  เพื่อพักผอน
อิริยาบถและควรนั่งใหตรงกับหนาจอคอมพิวเตอร จะไดไมตองบิดตัวไปมา ควรนั่งเกาอี้ให
เต็มกน ควรบริหารรางกายอยูสม่ําเสมอ ทางายๆ นอกจากเดินไปมาคือการบีบคอ ยืด
กลามเนื้อคอ เอียงไปซายและขวา  กมหนาเงยหนา โดยแตละทาคางไว 10 วินาที ตอมา 
เปนการยืดกลามเนื้อหลังโดยการกมตัว หนาอกประชิด  หัวเขา การยืดและคลายกลามเนื้อ
ควรทําชาๆ และคางไว 10 วินาทีเชนกัน เพื่อใหกลามเนื้อหรือเสนเอ็นยืดตัว ถากมแรงๆ 
หรือกระแทกแรงๆ จะทาํกลามเนื้อฉีกขาดหรือบาดเจ็บได 

 
 

คูมือปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต 
 

          คูมือปฏิบัติงาน ของพนักงานขับรถไดจัดทําขึ้นเพื่อสําหรับ พนักงานขับรถเพื่อเปน 
การเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงานในหนาที่พนักงานขับรถ การใหบริการ รวมถึงความรู
ในหนาที่และสวนงานที่เก่ียวของเพื่อการดําเนินงานไดอยางสะดวกรวมถึงการใชวัสดุอุปกรณ 
ในระบบงาน ระบบเครื่องยนต วิธีแกไขปญหาเบื้องตน ระเบียบปฏิบัติงานทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติงาน ใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาการใหบริการ ของ
พนักงานขับรถไดอยางถูกตองและดีที่สุด รวมถึงการสรางทัศนคติที่ดตีอการทํางาน ความตอง
การของผูใชบริการ คุณธรรม จรยิธรรมเพื่อการบริการ รวมถึงความรับผิดชอบในการเปน 
เจาหนาที่หรือพนักงานขับรถไดอยางถูกตองและดีที่สุด 
1. การเตรียมความพรอมกอนปฏิบัติงาน 
           การเตรียมความพรอมสําหรับพนักงานขับรถสวนใหญนั้นจะแบงตามภาระงานและ
ความรับผิดชอบโดยแบงออกเปน 2 หลักเกณฑใหญ ๆ คือ 
           1.1 ทางดานบุคลากร 
                 - การเตรยีมความพรอมทางดานรางกาย 
                 - การเตรยีมความพรอมทางดานจิตใจ 
                 - การเตรยีมความพรอมทางดาน ระบบงานเอกสาร และแบบฟอรม 
การเตรียมความพรอมทางดานรางกาย 
            - การพักผอนใหเพียงพอ 
            - ไมดื่มหรือเสพสิ่งมนึเมาหรือยาเสพติด 
            - ไมเปนผูสายตาบอดสีหรือพิการในการไดยิน 
            - หนวยงานตองมีการเตรียมบุคลากรใหเพียงพอและเหมาะสมกับงาน 
            - ตองมีความรูความสามารถในการแกไขปญหาเฉพาะหนาไดดีรวมถึงการใหบริการ 
ตอผูใชบริการและแนวทางการพัฒนาไดด ี
            - ตองมีการตรวจสุขภาพประจาํปและสงผลตรวจตอหนวยงาน 
 

 

  
การเตรียมความพรอมทางดานจิตใจ 
             - มีจิตใจดี ยิ้มแยมแจมใส 
             - ขจัดความเครียดทิ้งไปโดยวิธีตางๆ 
             - ไมคิดอคติตองานที่ทํา 
             - ทําใจยอมรบัฟงความคิดผูอื่น คิดไตรตรองและหาวิธีแกไขในสิ่งผิด 
             - มีทัศนคติที่ดตีองานที่ทํารวมถึงคุณธรรมจริยธรรม 
การเตรียมความพรอมทางดานระบบเอกสาร 
             - ตองศึกษาเอกสารมอบหมายการใชรถในเบ้ืองตนเสมอ 
             - ตองเตรียมสําเนาเอกสารทีสํ่าคัญ เชน สําเนาใบอนุญาตขับขี่ สําเนาบัตร
ประชาชน 
             - บันทึกตารางการใชรถประจําวัน 
             1.2 ทางดานพาหนะที่ใช 
                   - ความพรอมของยานพาหนะ 
                   - ความเหมาะสมในการใชงานของยานพาหนะ 

  ดังนั้นการเตรียมความพรอมกอนปฏิบัติงานมคีวามสาํคัญและจาํเปนในการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ดังนี้ 
ความพรอมของยานพาหนะ 
            ยานพาหนะที่ใชจะตองมีความพรอมทั้งสภาพเครื่องยนตและสภาพสิ่งอํานวยความ
สะดวก เพื่ออํานวยในการใหบริการรวมถึงเครื่องมืออุปกรณในการซอมบํารุงเหตุการณเฉพาะ
หนากอนถึงมือผูชํานาญการหรือศูนยบริการ รวมถึงการตรวจเช็ครถประจําวันจะเปนตัวชวย
ในการเตรียมความพรอมของรถไดดีรวมถึงตัวผูปฏิบัติงานก็ตองเรียนรูถึงรถที่จะนําไปใชหรือ
สมรรถนะของรถและขีดจํากัดของรถในอัตราการเรงและการบรรทุก จึงมีความจาํเปนมาก
สําหรับขอมลูพ้ืนฐาน จะเปนสิ่งที่ดีตอการพัฒนาของผูปฏิบัติงานรวมถึงการใชยานพาหนะที่
ถูกตองจะเกิดความปลอดภัยทั้งผูขับข่ี ผูโดยสาร และตัวของยานพาหนะ ความเหมาะสมใน
การใชงานของยานพาหนะ 
           การทํางานที่จะประสบผลสําเรจ็ได ยอมมาจากการวางแผนที่ดีสภาพแวดลอมท่ีดี
หรือการใชยานพาหนะที่ถูกตองยอมทําใหงานไปไดดวยดีการเลือกใชยานพาหนะที่ถูกกับ
สภาวะการ สภาพภูมิประเทศ อากาศ ฤดู การบรรทุก หรือการอํานวยความสะดวกตอผูใช 

บริการ จะเปนประโยชนตอการดําเนินงานไดดีหากเลือกใชยานพาหนะที่ไมเหมาะสม ยอมจ
ทําใหเกิดการทํางานที่มีปญหาหรืออุปสรรคมากกวาการกําหนดหรือศึกษาการวิธีการใช
ยานพาหนะที่ถูกตองและเหมาะสม จะชวยในการดาํเนินงานไดดีกวาการใชรถที่ผิดประเภท
หรือการใชรถที่ไมถูกวิธีไมถูกตองตามสภาพรถที่ไดมา 
2. การเตรียมความพรอมหลังปฏิบัติงานเรียบรอย 
           1. ตรวจเช็คสภาพรถใหอยูในสภาพที่พรอมใชงาน 
           2. หากตรวจพบวารถมีปญหาใหรีบแกไขในเบ้ืองตน หรือแจงผูบังคับบัญชาใหทราบ
ในทันที 
           3. ใหนํารถไปเติมน้ํามันเชื้อเพลิงทันที เพื่อเตรียมพรอมในการใชรถในวันตอไป 
           4. ทําความสะอาดทั้งภายในและภายนอกใหสะอาดเรียบรอย พรอมใชงานในวัน 
ตอไป 
           5. ลงบันทึกการใชรถประจําวันตามแบบฟอรมที่กําหนด 
3. ระเบียบปฏิบัติงาน 
           พนักงานขับรถตองปฏิบัติตัวตามระเบียบปฏิบัติดังนี้ 
           1. ตองแตงกายสุภาพเรียบรอยเหมาะสมกับภาระงาน หรือตามท่ีหนวยงานกําหนด 
           2. ไมไวหนวดเครา ยาวลุงลัง ไมไวผมยาว 
           3. ไมดื่มเครื่องดื่ม แอลกอลฮอลหรือสารเสพตดิ 
           4. ไมมาทํางานสายหรือขาดงานโดยพละการ 
           5 ตองมาทาํงานกอนเวลาอยางนอย 15 นาทีเพื่อเตรียมความพรอมของรถ 
           6. ดูแลรถทุกเชากอนออกปฏิบัติงาน 
           7. ตรวจเช็ครถทุกเชา ตามข้ันตอนปฏิบัติและบันทึกในตารางตรวจเช็ครถ 
           8. ตรวจเช็คอุปกรณในรถและนอกรถใหพรอมใชงาน 
           9. ศึกษาขอมลูในการเดินทางหรือเสนทางในการเดินทางทางเอก ทางโท 
         10. ศึกษาขอมลูของงาน และประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อสะดวกในการ
เดินทาง 
         11. เตรียมรถใหพรอมใชงานกับลักษณะงาน 
         12. ตรวจเช็คอุปกรณที่จําเปนเก่ียวกับการเดินทาง 
         13. พนักงานตองไปถึงที่หมายในการเดนิทางอยางนอย 15 นาที 

 

 

 



 

          14. ไมแสดงออกถึงอาการที่ไมพอใจ 
          15. พูดจากับผูใชบริการดวยความสุภาพ ออนนอม 
          16. รับ - สง ผูโดยสารดวยความสะดวกรวดเร็ว ปลอดภัย 
          17. ทําความสะอาดรถกอนออกบรกิาร และเสร็จสิ้นงานบริการ 
          18. สรุปรายงานการเดินทางเสมอแมไมมีปญหาในการเดินทางหรือมีปญหาก็
สามารถ 
4. วธีิปฏิบัติงาน 
            1. กอนท่ีพนักงานจะเริ่มปฏิบัติงาน พนักงานจะตองมีความพรอมทั้งทางรางกาย
และจิตใจอยูเสมอ การพักผอนที่เพียงพอไมเจ็บไข หรือปวยเปนโรคท่ีสภาวะที่พรอมตอการ
ทํางานทุกเวลา และสถานที่จะตองอํานวยตอการทํางานไดอยางด ี
            2. การแตงกายของพนักงานตองสะอาด ดเูรียบรอย และสุภาพอยูเสมอ 
            3. ควรมากอนเวลาทํางานอยางนอย 15 นาที หรือมากกวานั้น เพ่ือตรวจเช็ค
สภาพรถ และความพรอมของรถ รวมถึงศึกษาขอมูลในการปฏิบัติงาน 
            4. การตรวจเช็ครถทุกเชาเพื่อความปลอดภัยในการใชรถปฏิบัติงาน เชน แผง
ควบคุมอุปกรณตางๆ ระบบเบรก ระบบชวงลางตางๆ ระบบไฟสัญญาณตางๆ และลมยางทุ
กลอใหเหมาะสมกับสภาพการใชงาน 
            5. การทาํความสะอาดทั้งภายในและภายนอกกอนออกบรกิารแกผูใชบริการ เพื่อ
ความสะอาด และสรางความประทับใจแกผูใชบริการ 
            6. การเรียนรูวิธีขับข่ีอยางถูกตองตาม กฎหมายจราจรและเขาใจในสัญลักษณและ
ความหมายของเครื่องหมายจราจรไดเปนอยางด ี
            7. จะตองเรียนรูถึงคุณลกัษณะ สวนประกอบและสิ่งอํานวยความสะดวก รวมถึง
สมรรถนะของรถ ประเภท และวิธีขับข่ี 
            8. ตองมีความรูและความเขาใจในระบบเครื่องยนตและวิธีแกไขซอมบํารงุเบ้ืองต
นไดกอนเขาศูนยบริการ 
            9. ศึกษาเสนทางหลักและทางรองในการเดินทางลวงหนาเสมอหรือสอบถามเส
นทางจากผูรู ผูที่เคยเดินทางไปยังที่จะไปกอนจะเดินทางไปเสมอ 
          10. ตรวจสอบผูขอใชรถหรือผูใชบริการถึงจํานวน ชื่อ เบอรโทร และสถานที่ติดตอ 

 

5. ขอควรระวัง 
           1. ระหวางเครื่องยนตทํางานระวังอยาใหเสื้อผาหรือรางกายอุปกรณเขาใกลใบพัด
หรือสายพานขับเครื่องยนต  
           2. พยายามอยาแตะตองตัวเครื่องท่ีขับข่ีเพราะมคีวามรอนสูง  
           3. อยาเปดฝาหมอน้ําขณะเครื่องยนตรอนอาจเกิดอันตรายตอรางกาย  
           4. เมื่อเติมน้ํามันเบรกและหกแลวใหรีบลางน้ําสะอาดทันทีเพื่อปองกันการกัดกร
อนของน้ํามัน  
           5. อยาดําเนินการเองเมื่อระบบเครื่องยนตผิดปกติจากภายในเครื่อง ควรแจงใหผู
รับผิดชอบ หัวหนางานตามสายงานรับทราบเพือ่เขาศูนยบริการ 
6. ความรูเบ้ืองตนในการขับข่ี  
           1. การขับข่ีในเวลากลางวันและกลางคืน โดยเฉพาะกลางวันทัศนะวิสัยในการ
มองเห็นชัดเจน และกวางข้ึน สามารถมองเห็นการขับขี่ในบริเวณกวางและในระยะใกล  
ปญหาที่พบสวนใหญจะพบในการใชรถใชถนนที่ไมถูกกฎจราจรเชน จอดในที่หามจอด กระทํา
ผิดกฎหมายโดยไมทําตามปายบอกหรือหาม ไมสนใจกฎหมายจราจร ซึ่งทาํใหเกิดอุบัติเหตุบ
อยครั้งมาก สวนในเวลากลางคืนการมองเห็นจะอยูในระยะจํากัด จึงไมควรใชความเร็วมาก
และเม่ือเกิดอาการงวงนอนไมควรจะฝนขับ หาที่จอดในท่ีปลอดภัยเพ่ือพักผอนกอนออก 
เดินทางตอจะชวยลดการเกิดอุบัติเหตุได หากมีผูรวมเดินทางใหรับทราบถึงปญหาที่เกิด  
          2. การขับข่ีในชุมชน ซึ่งเปนที่พลุกพลานของพาหนะและผูคนจึงตองมีความ
ระมัดระวังเปนพิเศษ พยายามอยาใชความเร็วในการเดินทางและคอยดูยานพาหนะที่ออกมา
ตามตรอก ซอย เพื่อปองกันการเกิดอุบัติเหตุ และจอดรถใหชิดขอบทางมากที่สุด  
          3. การขับข่ีในชนบท ปริมณฑลหรือตางอําเภอ ซึ่งไมคอยจะมียวดยานพาหนะพลุก
พลานและเปนเสนทางคดเคี้ยวหรือแคบ ขอควรระวังคือสัตวเลี้ยง เกวียน และคนเลี้ยงสัตว 
จึงไมควรใชความเร็วมากนักและมักจะไมมีปายบอกเสนทางหรือปายเตือนในการขับขี่  
         4. การขับขี่ในสภาวะฝนตกหรือน้ําทวม ในกรณีฝนตกตองระวังถนนลื่น การใช
ความเร็วในชวงฝนตกที่อยูในเสนทางที่คดเคี้ยว ลาดชันโอกาสเกิดอุบัติเหตุมีมากหากเปนรถที่
ขับเคลื่อนระบบ 4 ลอ ควรปรับระดับขับเคลื่อนไปที่ 4H เพื่อเปนการยึดเกาะถนนจะชวยยึด
เกาะพื้นผิวถนนดีข้ึน ในกรณีน้ําทวมขังควรดูวาเหมาะสมกับการลุยผานน้ําทวมขังหรือไม 
และจะเปนผลกระทบตอระบบไฟฟา เครื่องยนตหรือไม สมรรถนะของรถเหมาะสมที่จะขับข่ี
ในสภาพนั้นหรือไม ในทางที่ดีหากหลีกเลี่ยงเสนทางท่ีเกิดน้ําทวมขังไดควรหลีกเลี่ยง 

 

 

 

          5. การขับข่ีที่เปนฝุน ควรตรวจสอบน้ําฉีดกระจกและที่ปดน้ําฝนวาใชงานไดดีหรือไม 
ซอมแซมปรับปรุงกอนออกเดินทาง รวมถึงสภาพดอกยางของรถ แรงดันลมยางดวยจะชวยล
ดการเกิดการลื่นและการยึดเกาะ ไมควรใชความเร็วในทางที่มฝีุนมากๆ หรือพ้ืนผิวท่ีมีฝุนหนา 
ใชระบบ 4x4 เพ่ือชวยในการยึดเกาะในอัตราความเรว็ที่เหมาะสม 
          6. การขับข่ีที่มีความลาดชันและภูเขา ควรตรวจสภาพเครื่องยนตรถและสมรรถนะ
ของรถที่เหมาะสมกับงานและการบรรทุกตรวจสอบดอกยาง ใหอยูในสภาพที่เหมาะสมกับ
งาน ใชความเร็วต่ําหรือใชระบบ 4x4 เพื่อชวยแรงขับเคลื่อนและการยึดเกาะ 
          7. การขับข่ีบนถนนทางหลวงหรือทางดวน, ทางตางระดับ ใชความเร็วตามที่
กฎหมายกําหนดทิ้งระยะหางจากรถคันหนาใหพอประมาณเพื่อลดอุบัติเหตุ เมื่อเกิดการเบรก
แบบกะทันหัน และไมขับข่ีแบบแซงซาย แซงขวา ปฏิบัติตามกฎจราจรท่ีกาํหนดอยาง 
เครงครัด 
           8. ศึกษาขอมลูของรถแตละคัน ขอมลูดานเทคนิค เครื่องยนต ระบบไฟ สิ่งอํานวย
ความสะดวก สมรรถนะของรถใหเหมาะสมกับงานรวมถึงวิธีบํารุงรักษา ซอมแซมแกไข เม่ือ
เกิดสัญลักษณขึ้นท่ีหนาปดรถยนตทําการแกไข หรือเขาศูนยบริการ 
          9. การเลือกใชรถไดอยางถูกตองและเหมาะสมกับการใชงานของรถแตละคัน 
         10.เรียนรูวิธีการตรวจเช็คของระบบพาหนะในแตละคันไดในเบ้ืองตนและศึกษาขอมูล
ในคูมือรถของแตละคัน รวมถึงการบํารุงรักษารถแตละคัน 
         11.อยาเพิ่มเติมหรือดัดแปลงเครื่องยนต อาจทําความเสียหายตอระบบการทํางาน
ของเครื่องยนต ควรปรึกษาศูนยบริการกอนกระทาํการใดๆ ตอระบบเครื่องยนตหรือระบบ 
อื่น ๆ ภายในรถ 
         12. หามกระทําการใดๆ กับรถยนต เครือ่งยนต ระบบตางๆของรถยนต ที่อยูในระยะ
ประกัน หากเกิดความเสียหายทางศูนยบริการจะไมรับผิดชอบ ตอการกระทําดังกลาว หาก
เกิดปญหาหรือสิ่งผิดปกติใหนํารถเขาศูนยบรกิารทันที 
         13. ศึกษากฎหมายการจราจรเบ้ืองตน 

 
7. แนวทางในการบริการที่ดีและสรางความประทับใจ 
            การพัฒนาบุคลากรมีความจาํเปนตอวิชาชีพการบริการเพ่ือเพิ่มพูนศักยภาพของ
บุคลากรหนวยงานหรือองคกร ดังน้ันการบริการที่ดีจะเกิดข้ึนจากตัวบุคคลโดยอาศัยทักษะ 
ประสบการณ เพื่อใหเกิดการบริการใหเกิดความพึงพอใจและอยากใชบริการอีก 

 

            1. ตองมีใจรักในการ ทุมเท สมัครใจ เสียสละ ใจรักในงาน 
            2. มีความรูในงานที่บริการ สามารถตอบขอซักถามได 
            3. มีความชางสังเกต มีความคิดสรางสรรคใหเกิดบริการที่ดีและตอบสนองความต
องการของผูใชบริการ 
            4. มีความกระตือรือรนในการบริการ 
            5. มีกริยา วาจาสุภาพ ออนนอมตอผูใชบริการ 
            6. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคในการใหบริการอยูเสมอ 
            7. มีความสามารถในการควบคุมอารมณมีสติในการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น และมี
ทัศนคติตอการบริการ 
            8. มีความรับผิดชอบตอลูกคาหรือผูรับบริการ 
8. ความรูความเขาใจในระบบงาน 
            พนักงานขับรถตองเรียนรูถึงระบบงานของหนวยงานของตนเพื่อจะไดปฏิบัติอยาง
ถูกตอง อาจจะแบงเปนประเภทงานตางๆ เชน  
            1. ระบบงานดานสายงานผูบังคับบัญชา 
            2. ระบบงานดานเอกสาร 
            3. ระบบงานดานพัฒนาคุณภาพ 
            4. ระบบงานที่เกี่ยวของกับหนวยงานอ่ืนๆหรือผูใชบริการ 

 



    เอกสารแนบ 2 
 

 

 
 

การประชุมและใหความรูเก่ียวกับการปฏิบตัิงานพนักงานขับรถยนต 

เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย 



เอกสารแนบ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

  
 

การประชุมกําหนดแนวทางการปฏบิัติงาน 

เตรียมการจดัทํารางขอบญัญัติงบประมาณประจําป 
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