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บทที� 4  
ตัวอย่างเอกสารที�เกี�ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

เพื�อให้เข้าใจการดําเนินงานในระบบมาตรฐานคุณภาพบริการขนส่งด้วยรถบรรทุกให้ชัดเจนยิ�งขึ &น จึงได้
จําลองกรณีศึกษาในการจัดระบบคุณภาพของบริษัทสมมติุชื�อ บริษัท รักษ์ขนส่ง จํากัด เพื�อเป็นตวัอย่าง 
โดยอ้างอิงกบัเจตนารมณ์ที�ได้อธิบายไว้ในบทที� 2 ซึ�งตวัอย่างเอกสารตามระบบมาตรฐานคณุภาพบริการ
ขนส่งด้วยรถบรรทุกนี & เป็นเพียงรูปแบบหนึ�งของการจัดระบบคุณภาพ และตวัอย่างเอกสารที�ให้ไว้ก็เป็น
เพียงบางส่วนของเอกสารทั &งหมดเท่านั &น และเนื�องจากแต่ละองค์กรมีลกัษณะที�แตกต่างกัน ไม่ว่าจะเป็น
ประเภทสินค้าที�ขนสง่ ประเภทรถขนสง่ หรือโครงสร้างและขนาดองค์กร ดงันั &นผู้ประกอบการขนส่ง จึงต้อง
นําไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม เป็นแนวทางกบัหน่วยงานของตนเอง หรือหากผู้ประกอบการขนส่งมีระบบ
มาตรฐานคุณภาพที�เกี�ยวข้องนี &อยู่แล้วก็สามารถนํามาใช้ประยุกต์การจัดทําระบบได้ทันที ทั &งนี &จะเสนอ
เพียงการจดัระบบมาตรฐานในข้อกําหนดบงัคบัให้ปฏิบติัตามเท่านั &น 

4.1 ดา้นองคก์ร 

เอกสารที�เกี�ยวข้องกบัข้อกําหนดด้านองค์กร ควรประกอบไปด้วยเอกสารดงัตอ่ไปนี & 

ข้อที� ข้อกาํหนด ตัวอย่างเอกสาร 

1.1 มีโครงสร้างการบริหารงานที�ชัดเจน กําหนดอํานาจหน้าที�และ
ความรับผิดชอบแตล่ะตําแหนง่ในองค์กร และประกาศให้พนกังาน
รับทราบและนําไปปฏิบตัิได้ 

• นโยบายการประกอบการ 

• โครงสร้างบริหารองค์กร 

• ใบพรรณนาลกัษณะงาน (JD) 
1.2 มีการกําหนดนโยบายและวิสยัทศัน์เฉพาะเรื�องอย่างชัดเจน เช่น 

นโยบายสารเสพติด นโยบายแอลกอฮอล์ นโยบายความปลอดภยั 
• นโยบายการประกอบการ 

• นโยบายเฉพาะด้าน 

� ดา้นองคก์ร 
� ดา้นปฏิบตักิารขนสง่ 
� ดา้นพนกังาน 
� ดา้นยานพาหนะ 
� ดา้นลกูคา้และภายนอก 
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ข้อที� ข้อกาํหนด ตัวอย่างเอกสาร 

1.3 มีการกําหนดตวัชี &วดัประสิทธิภาพในการบริหารงาน เช่น ร้อยละ
การจัดส่งที�สมบูรณ์ ประสิทธิภาพการใช้เชื &อเพลิง อตัราการเกิด
อบุตัิเหต ุความพงึพอใจของลกูค้า เป็นต้น ดําเนินการเพื�อให้บรรลุ
ตามแผนที�กําหนด และปรับปรุงกระบวนการในระบบอยา่งตอ่เนื�อง  

• ตวัชี &วดัประสทิธิภาพ (KPI) 
 

1.4 มีแนวทางปฏิบตัิเพื�อการรักษาและลดผลกระทบต่อสิ�งแวดล้อม 
และดําเนินการอย่างเหมาะสม เช่น การจดัการของเสีย แบตเตอรี� 
ยางรถยนต์ นํ &ามนัเครื�อง และลดผลกระทบตอ่สิ�งแวดล้อม เป็นต้น 

• แผนปฏิบตัิการรักษา
สิ�งแวดล้อม 

• แผนปฏิบตัิจดัการของเสยี เช่น
แบตเตอรี�ใช้แล้ว ยางใช้แล้ว 
นํ &ามนัเครื�องใช้แล้ว เป็นต้น 

4.1.1 ข้อมูลทั�วไปของบริษัท รักษ์ขนส่ง จาํกัด 

บริษัท รักษ์ขนสง่ จํากดั ก่อตั &งเมื�อวนัที� 3 กนัยายน พ.ศ. 2542 สํานกังานใหญ่และสถานีขนสง่ตั &งอยู่ที� 67/8 
ถนนรังสิต-องค์รักษ์ ตําบลคลองสี� อําเภอคลองหลวง จงัหวดัปทุมธานี ดําเนินกิจการด้านการขนส่งสินค้า
ทางถนน ใช้การขนสง่หลกัด้วยตู้คอนเทนเนอร์ มีคณุธรรมรักษ์ ยอดเยี�ยม เป็นกรรมการผู้จดัการ ปัจจุบนัมี
พนกังานทั &งสิ &น 50 คน ดําเนินการขนสง่ด้วยรถบรรทกุกวา่ 30 คนั มีการรับขนสง่สินค้าตามท่าเรือสินค้า 

 

นโยบายองค์กร 

บริษัท รักษ์ขนสง่ จํากดั มีความมุง่มั�นที�จะขนสง่สินค้าด้วยคณุภาพสงูสดุให้ตรงกบัความต้องการของลกูค้า
โดยมีการปฏิบติัดงันี & 

1) ดําเนินการจดัการบริหารงานขนสง่ให้เป็นไปตามมาตรฐานอย่างเคร่งครัด 
2) พฒันาบคุลากรให้มีความสามารถและตระหนกัในคณุภาพการให้บริการ 
3) มีการปรับปรุงและพฒันาคณุภาพอย่างสมํ�าเสมอ 
4) พนกังานขบัรถระหวา่งปฏิบติังานต้องปราศจากแอลกอฮอล์ และสารเสพติดทกุชนิด 
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วัตถุประสงค์องค์กร 

1. เพื�อให้การขนสง่สินค้ามีคณุภาพ รวดเร็ว ปลอดภยั ทกุครั &งเมื�อใช้บริการ 
2. เพื�อให้ลกูค้ามีความประทบัใจและเชื�อมั�นในการขนสง่สินค้าของบริษัท 

นโยบายคุณภาพ 

“ขนสง่ฉบัไว  ใสใ่จบริการ  รักษาคณุภาพ  พฒันาอย่างยั�งยืน” 

ผังองค์กรของบริษัท 

กรรมการผู้จัดการ

ผู้จัดการฝ�ายปฏิบัติการ ผู้จัดการฝ�ายบริหาร ผู้จัดการฝ�ายการตลาด

ผจก.แผนกพัสดุผจก.แผนกขนส่ง

ผจก.แผนกซ่อมบํารุง

ผจก.แผนกบุคคล ผจก.แผนกบัญชี

 

กรรมการผู้จัดการ (กจก.) 

- มีหน้าที�กําหนดนโยบาย เป้าหมาย ควบคมุ และติดตามการดําเนินงานตา่งๆ จากทกุฝ่ายของบริษัท 

ผู้จัดการฝ่ายปฏบิัตกิาร (ผจก.ปก.) 

- มีหน้าที�บริหารงานเกี�ยวกับการขนส่ง ซึ�งได้แก่ บริหารและวางแผนงานจัดส่ง การจัดเตรียมรถและ
อปุกรณ์การจดัสง่การควบคมุดแูลกระบวนการขนสง่ รวมถงึการซอ่มบํารุงและอะไหล ่เพื�อให้การจดัส่ง
เป็นไปอย่างมีคณุภาพ 

ผู้จัดการแผนกขนส่ง (ผจผ.ขส) 

- บริหารงานขนสง่และวางแผนการขนสง่ 
- บริหารงานติดตามรถบรรทกุและสินค้า 
- บริหารงานข้อผิดพลาดและเหตฉุกุเฉินเกี�ยวกบัการขนสง่ 
- ดแูลและควบคมุพนกังานขบัรถ 
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ผู้จัดการแผนกซ่อมบาํรุง (ผจผ.ซบ) 

- บริหารงานซอ่มบํารุงรถบรรทกุและอปุกรณ์สนบัสนนุการขนสง่ รวมทั &งโครงสร้างพื &นฐานขององค์กร 

ผู้จัดการแผนกพัสดุ (ผจผ.พส) 

- บริหารงานจดัหาและจดัเก็บอปุกรณ์ อะไหล ่เครื�องมือ รวมทั &งบริหารคลงั PALLET 
- บริหารการใช้เชื &อเพลิงในการขนสง่ 

ผู้จัดการฝ่ายบริหาร (ผจก.บห) 

- มีหน้าที�บริหารงานที�เกี�ยวข้องกับการบริหารบุคคลการและบญัชี เพื�อให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้จัดการแผนกบุคคล (ผจผ.บค) 

- บริหารงานในเรื�องบคุคล และจดัหากําลงัคน 
- บริหารงานด้านการฝึกอบรมและพฒันาพนกังาน 

ผู้จัดการแผนกบัญชี (ผจผ.บช) 

- บริหารงานด้านบญัชี การเงิน และงบประมาณ 

ผู้จัดการฝ่ายการตลาด (ผจก.ตล) 

- บริหารงานในเรื�องการตลาดและฐานข้อมลูการใช้บริการ 
- ดําเนินการเรื�องการประชาสมัพนัธ์ และรายงานข้อมลูแก่ลกูค้า 
- ดําเนินการเรื�องสํารวจความต้องการ และความพงึพอใจของลกูค้า 

4.1.2 นโยบายด้านยาเสพตดิในสถานประกอบการ 

บริษัทฯ มีนโยบายที�เข้มแข็งด้านการป้องกนัและกําจดัยาเสพติดภายในสถานประกอบการของบริษัท โดยมี
ความร่วมมือจากทั &งพนกังานในบริษัทและเจ้าหน้าที�ของรัฐ โดยมีกิจกรรมที�ได้กระทําอย่างต่อเนื�อง คือ การ
สุ่มตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ก่อนการทํางานเสมอเป็นประจํา และสุ่มตรวจปัสสาวะ รวมถึงการดูแล
สอดส่องพฤติกรรมของพนักงานโดยเพื�อนร่วมงาน และหากมีการพบว่าพนักงานคนใดเกี�ยวข้องกับ         
ยาเสพติด บริษัทจะมีการเรียกมาคุยเพื�อสอบสวนและอบรม รวมทั &งส่งไปบําบัดฟื&นฟู โดยมีการจัดเก็บ
ประวติัข้อมลูพนกังาน ทั &งนี &ก็เพื�อมุง่หวงัให้บริษัทเป็นสถานประกอบการสีขาวตามนโยบายของรัฐ 
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4.1.3 ตัวชี 8วัดประสิทธิภาพในการบริหารงาน 

บริษัทฯ ได้กําหนดเครื�องมือใช้วดัประสิทธิภาพการดําเนินงานตา่งๆ โดยแบ่งตวัชี &วดัออกเป็น 6 ด้าน คือ  

1) ความพงึพอใจของลกูค้า โดยวดัจากการตอบแบบสอบถาม และสอบถามทางโทรศพัท์ 
2) การรับสง่สินค้าตามเวลาที�กําหนด โดยเวลาที�ทําได้ต้องไมเ่กินไปกวา่เวลาที�กําหนด 
3) ข้อผิดพลาด โดยดจูากรายงานข้อผิดพลาด 
4) โครงการอบรมโดยรุ่นพี� โดยดจูากจํานวนพนกังานใหมที่�ผ่านอบรมโดยพนกังานรุ่นพี� 
5) โครงการ 3 ป โดยต้องไมมี่การเกิดเหตกุารณ์ใดๆ ขึ &นในแตล่ะเดือน 
6) การมาทํางาน โดยวดัจากรายงานการเข้างานของพนกังาน ต้องไมเ่กินที�กําหนด 

ตัวชี�วัดประสิทธิภาพ 
ฝ�ายปฏิบัติการขนส่ง บริษัท รักษ์ขนส่ง จํากัด 

ประจําเดือน ................................... 
 

ที% ชื%อแผน 
ภาพรวม 

หมายเหตุ KPI GOAL ทําได้จริง 
หน่วย เปอร์เซ็นต์ หน่วย เปอร์เซ็นต์ 

1 ความพึงพอใจของลูกค้า 80 95%    
2 รับส่งสินค้าตามเวลาที%ลูกค้ากําหนด      
 2.1 On time 1000 100%    
 2.2 คืนตู้สินค้าก่อน Closing time 500 100%    
3 ข้อผิดพลาด 0     
4 โครงการอบรมโดยรุ่นพี% 10 75%    
5 โครงการ 3 ป      
 5.1 ปลอดภัยจากอัคคีภัย 0 100%    
 5.2 ปลอดภัยจากโจรภัย 0 100%    
 5.3 ปลอดภัยจากอุบัติภัย 0 100%    
6 การมาทํางาน      
 มาสาย 

> 1.50% 
0.50%    

 ลางาน 1.00%    
 ขาดงาน 0.00%    

TOTAL   
   

4.1.4 แนวทางปฏบิัตใินการรักษาและลดผลกระทบต่อสิ�งแวดล้อม 

บริษัท รักษ์ขนส่ง จํากดั ได้กําหนดแผนปฏิบติัการรักษาและลดผลกระทบต่อสิ�งแวดล้อม โดยมีมาตรการ
ควบคมุการเกิดมลภาวะ ซึ�งกําหนดแนวทางปฏิบติัดงันี & 
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นโยบายสิ�งแวดล้อม 

- มุง่มั�นในการปฏิบติัตามกฎหมายและข้อกําหนดที�เกี�ยวข้องทางด้านสิ�งแวดล้อม 
- มุง่มั�นในการลดและป้องกนัมลพิษ รวมถงึการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพมากขึ &น 
- ของเสียที�เกิดจากการขนสง่จะต้องถกูนํากลบัมาใช้ใหม ่(Recycle) ให้มากที�สดุ 
- ของเสียที�เกิดจากกระบวนการขนส่งที�ไม่สามารถนํากลบัมาใช้ใหมไ่ด้ จะต้องถูกกําจดั โดยวิธีการ

ที�เหมาะสมและไมมี่ผลกระทบตอ่สิ�งแวดล้อม 

การควบคุมการเกดิมลภาวะทางเสียง 

1) รถบริษัทฯ ต้องเข้าตรวจสภาพตามกําหนด 
2) กําหนดการใช้ความเร็วในการวิ�งภายในพื &นที�บริษัทฯ ไมเ่กิน 20 ก.ม. ตอ่ชั�วโมง 

การควบคุมมลภาวะทางอากาศ 

ห้ามรถทุกคนัที�จอดอยู่ภายในพื &นที�บริษัทฯ ติดเครื�องยนต์ทิ &งไว้โดยเด็ดขาด เพื�อป้องกันควนัจาก
ท่อไอเสีย และประหยดัเชื &อเพลิง 

การจัดการของเสียจากกระบวนการขนส่ง 

1) การจดัการแบตเตอรี� 

- กําหนดพื &นที�จัดเก็บแบตเตอรี�สํารองและแบตเตอรี� ที�ผ่านการใช้งานเป็นสดัส่วน เพื�อป้องกัน
อนัตรายจากสารเคมีรั�วไหล 

- แบตเตอรี�ที�ผ่านการใช้งานแล้วจะต้องกําจดัอย่างเป็นระบบโดยกําหนดให้มีผู้มารับช่วงในการ
กําจดัโดยได้รับอนญุาตถกูต้องตามกฎหมาย 

2) การจดัการผ้าเบรก 

- เมื�อหมดอายกุารใช้งานแล้ว บริษัทจะนํามาคดัแยกเพื�อนําส่วนผสมที�เป็นโลหะออกมาและไป
จําหน่ายให้แก่ร้านรับซื &อของเก่า 

3) การจดัการยางรถยนต์ 

- กําหนดพื &นที�จดัเก็บยางรถยนต์ที�ผ่านการใช้งานอย่างเป็นสดัสว่น 
- คัดแยกเกรดยางเพื�อความเหมาะสม และกําหนดให้มีผู้ มารับช่วงในการกําจัดโดยได้รับ

อนญุาตถกูต้องตามกฎหมาย 
� ยางที�ใช้แล้วเกรด A จะรวบรวมเพื�อสง่เข้าโรงอดัยางใหม ่นํามาหมนุเวียนใช้กบัรถ 

ที�วิ�งเส้นทางใกล้ๆ และบรรทกุนํ &าหนกัไมม่าก 
� ยางใช้แล้วเกรด B เป็นยางที�ไมเ่หมาะนํามาหมนุเวียนใช้ บริษัทจะรวบรวมและ 

นําไว้จําหน่ายให้กบัผู้มารับซื &อ 
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� ยางใช้แล้วเกรด C เป็นยางที�เสื�อมสภาพแล้ว บริษัทจะนําไปบริจาคกบัผู้ ที� 
ต้องการนํามาใช้ทําเป็นเครื�องมือ เช่น เก้าอี & โต๊ะฯ 

4) การจดัการนํ &ามนัเครื�อง 

- กําหนดพื &นที�เปลี�ยนถ่ายนํ &ามนัเครื�องให้เป็นสดัส่วน และมีภาชนะรองรับนํ &ามนัเครื�องใช้แล้ว 
เพื�อป้องกนัอนัตรายจากสารเคมีรั�วไหล ซึ�งก่อให้เกิดมลภาวะกบัแหล่งนํ &าและผิวดินหากมีการ
กําจดัที�ไมเ่หมาะสม 

- นํ &ามนัเครื�องที�ผ่านการใช้งานแล้วจะต้องกําจัดอย่างเป็นระบบโดยกําหนดให้มีผู้มารับช่วงใน
การกําจดั โดยได้รับอนญุาตถกูต้องตามกฎหมาย 

4.2 ดา้นปฏิบตักิารขนสง่ 

เอกสารที�เกี�ยวข้องกบัข้อกําหนดด้านปฏิบติัการขนสง่ ควรประกอบไปด้วยเอกสารดงัตอ่ไปนี & 

ข้อที� ข้อกาํหนด ตัวอย่างเอกสาร 

2.1 มีการกําหนดขั &นตอนการปฏิบตัิงานขนสง่ ตั &งแต่การรับคําสั�งจนถึง
การสง่มอบสนิค้าของลกูค้า แตล่ะประเภท โดยแสดงถึงขั &นตอนการ
ดําเนินงาน และความสมัพนัธ์ของกระบวนการตา่งๆ  

• ขั &นตอนกระบวนการขนสง่ 

• ผงักระบวนการปฏิบตัิขนสง่ 

2.2 มีคูม่ือการปฏิบตัิงานขนสง่ในการปฏิบตัิงาน อาจเป็นประจําลกูค้า
แตล่ะราย หรือไมเ่จาะจงลกูค้ารายใดรายหนึ�งก็ได้ 

• คูม่ือการปฏิบตัิการขนสง่ 

• คูม่ือประจําลกูค้าแตล่ะราย 

• ใบพรรณนาลกัษณะงาน  
2.3 มีการบันทึกผลการปฏิบัติงานขนส่งอย่างเหมาะสม ที�แสดง

ประสิทธิผลการดําเนินงาน เช่น บันทึกเวลารับ-ส่งสินค้า สรุป
ปริมาณสนิค้าที�ขนสง่ เป็นต้น 

• การสรุปผลปฏิบตัิงานขนสง่ 

• รายงานสาํหรับผู้บริหาร 

2.4 มีกระบวนการเก็บข้อมูลเกี�ยวกับข้อผิดพลาดในการทํางานแต่ละ
กระบวนการ มีกระบวนการบันทึกข้อผิดพลาด มีกระบวนการหา
สาเหต ุและแก้ไขข้อผิดพลาดที�สาํคญั เพื�อใช้ในการปรับปรุงในคูม่ือ
ปฏิบตัิงานขนสง่ พร้อมมีมาตรการป้องกนัที�ชดัเจน 

• ระเบียบจดัการข้อผิดพลาด 

• รายงานข้อผิดพลาด 

• มาตรการป้องกนัข้อผิดพลาด                  

• รายการประวตัิข้อผิดพลาด 
2.6 มีคู่มือการจัดการเหตุฉุกเฉินระหว่างการขนส่ง โดยแสดงขั &นตอน

การปฏิบตัิและข้อมูลต่างๆ ที�จําเป็นอย่างชัดเจน เพื�อให้พนกังาน
พร้อมจดัการเหตแุตล่ะประเภทได้อยา่งรวดเร็วและเหมาะสม 

• คูม่ือการจดัการเหตฉุกุเฉิน 

• คูม่ือประจํารถขนสง่ทกุคนั 
 

2.7 มีการบนัทกึข้อมลูการเกิดอบุตัิเหตตุา่งๆ ประกอบด้วย รายละเอียด
ของเหตุ สาเหตกุารเกิด  ความเสียหายที�เกิดขึ &น และแนวทางการ
แก้ไขปรับปรุงและรายงานตอ่หนว่ยงานที�เกี�ยวข้องทราบ 

• ระเบียบการจดัการอบุตัเิหต ุ

• รายงานการเกิดอบุตัิเหต ุ 

• มาตรการป้องกนัเหตฉุกุเฉิน 
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4.2.1 ขั 8นตอนการปฏบิัตงิาน 

บริษัท รักษ์ขนสง่ จํากดั ได้กําหนดกระบวนการดําเนินงานแต่ละกิจกรรมที�มีดําเนินการอยู่ในปัจจุบนั ซึ�งมี
ทั &งมีความสมัพนัธ์ของแตล่ะกระบวนการ ดงันี & 

 

โดยขั &นตอนการทํางานด้านปฏิบติัการจะมีแนวทางดงันี & 

1) กําหนดขั &นตอนปฏิบติังาน ตั &งแตก่ารรับคําสั�งจากหวัหน้าฝ่ายขนสง่ รับ-สง่สินค้าให้แก่ลกูค้า 
2) มีคูมื่อการทํางาน เพื�อเป็นแนวทางให้แกพ่นกังานขบัรถ 
3) มีบนัทกึขั &นตอนการทํางาน เวลาที�ใช้ และระยะทางของการทํางาน อย่างสมํ�าเสมอ 
4) จดัเก็บข้อมลูของการทํางานหากเกิดข้อผิดพลาด เพื�อใช้ปรับปรุง แก้ไขในครั &งตอ่ๆ ไป 
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4.2.2 คู่มือการปฏบิัตงิานขนส่ง 

พนักงานขับรถทุกคนจะได้รับการฝึกอบรมทุกครั &งเมื�อมีการรับพนกังานเข้ามาใหม่ และจะได้รับคู่มือการ
ปฏิบติังานเพื�อความเข้าใจในการทํางานให้ได้ตามคณุภาพที�วางเอาไว้ ซึ�งในคู่มือจะบอกถึงแนวทางในการ
ทํางาน วิธีปฏิบัติ กฎเกณฑ์ และวิธีการแก้ไขปัญหาเบื &องต้น ซึ�งพนักงานขับรถทุกคนต้องทําความเข้าใจ 
เพื�อให้ทํางานได้อย่างถกูต้อง และไมส่ามารถอ้างได้วา่ไมรู้่วิธีปฏิบติังาน 

ภารกจิเพื�อบรรลุเป้าหมาย 

- ขนสง่สินค้าให้ทนัเวลา ถงึตามวนัที�กําหนด 
- รักษาสินค้าไมใ่ห้เสียหายระหวา่งการขนสง่ 
- บริการด้วยความสภุาพทั &งกริยาและวาจา 
- แตง่กายให้ถกูต้องตามกฎระเบียบ 
- ขบัรถให้ถกูกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 
- ขบัรถด้วยความระมดัระวงั เพื�อป้องกนัอบุติัเหต ุ
- ดแูลและรักษารถให้เรียบร้อยและสะอาดอยู่เสมอ 

ขั 8นตอนการปฏบิัตงิาน 

1) การรับงาน 

พนกังานขบัรถ (พขร.) รับงาน โดยมีการเรียกชื�อจากแผนกขนสง่ และจะได้รับเอกสาร ดงันี & 

(1) ใบขอรับผลิตภณัฑ์ 
(2) ใบรายงานการจดัสง่ 
(3) ใบสง่จ่ายนํ &ามนั 
(4) แผนที�เส้นทางสง่สินค้า (ในกรณีเป็นหน่วยงานใหม ่หรือ พขร. ไมท่ราบเส้นทาง) 

2) การตรวจสภาพรถ 

(1) พนักงานขับรถ เมื�อได้รับเอกสารจากแผนกขนส่งครบถ้วนแล้ว ต้องตรวจสภาพรถและ
บนัทกึผลการตรวจสภาพลงใน “ใบรายงานการจดัสง่” 

(2) กรณีที�พบความผิดปกติจากการตรวจสภาพรถ ให้แจ้งแผนกขนสง่ทราบโดยทนัที เพื�อจะได้
ให้แผนกซ่อมบํารุงพิจารณาว่าต้องจัดซ่อมหรือแก้ไขโดยทันทีหรือไม่ และถ้ามีการแก้ไข
เจ้าหน้าที�แผนกขนสง่จะออกใบแจ้งซอ่มให้กบัพนกังานขบัรถ เพื�อนํารถไปแก้ไขหรือจดัซอ่ม
ก่อนออกรับงาน เมื�อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้รีบเดินทางโดยทนัที 
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3) การเตมินํ 8ามัน 

พนกังานขบัรถ ต้องนํารถไปเติมนํ &ามนัตามใบสั�งจ่ายนํ &ามนัที�ได้รับจากแผนกขนสง่ ที�ปัbมนํ &ามนัของ
บริษัทฯ และออกเดินทางไปรับสินค้าตามที�ระบไุว้ในใบรับผลิตภณัฑ์โดยไมช่กัช้า 

4) เส้นทางเดนิรถ 

พนักงานขับรถต้องศกึษาเส้นทางก่อนการรับงาน โดยเลือกเส้นทางที�มีความปลอดภัย และหาก
ระหว่างปฏิบัติงาน พบว่าเส้นทางไม่มีความปลอดภัย ต้องแจ้งให้แผนกขนส่งรับทราบและ
พิจารณาเส้นทางอื�นที�เหมาะสม 

5) การรับสินค้า 

(1) เมื�อได้รับใบขอรับผลิตภณัฑ์ จะต้องออกเดินทางไปรับสินค้าตามเวลาที�กําหนดไว้ โดยนํา
รถเข้าไปติดต่อที�ศนูย์บริการลูกค้า เพื�อยื�นใบขอรับผลิตภณัฑ์ให้เคาน์เตอร์ที�ทําหน้าที�ออก
ใบขนสินค้า เพื�อออกใบขนสินค้าให้กบัพนกังานขบัรถ 

(2) เมื�อได้รับใบขนส่งสินค้าแล้ว ให้ตรวจดูความถูกต้องว่าทั &งชนิดของสินค้า จํานวนและชื�อ
ลกูค้าถูกต้องตรงกบัที�ระบุไว้ในใบรับผลิตภณัฑ์หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องต้องแจ้งกบัเคาน์เตอร์
โดยทนัที 

(3) เมื�อเอกสารถูกต้อง ให้นํารถเข้าไปรับสินค้าตามโรงงานที�ระบุในใบขนสินค้าตามเวลาที�
กําหนด ถ้าไมเ่ข้าไปรับสินค้าภายใน 1 ชั�วโมง ใบจดัสง่สินค้านั &นจะถกูยกเลิก 

(4) นํารถเข้าไปติดตอ่ที�ห้องชั�งของโรงงานตามที�ระบุไว้ในใบขนสินค้า เพื�อชั�งนํ &าหนกัรถเบา จึง
นํารถเข้าไปรับสินค้าที�จ่ายสินค้าตามที�ระบไุว้ 

(5) พนกังานขบัรถต้องตรวจสอบความถูกต้องของนํ &าหนักและชนิดของสินค้าที�ทางโรงงานได้
จ่ายให้วา่ถกูต้องหรือไม ่ก่อนออกไปชั�งนํ &าหนกัรถที�ห้องชั�ง 

(6) พนกังานขบัรถต้องปิดตู้สินค้า หรือคลมุผ้าใบให้เรียบร้อยก่อนออกจากโรงงานทุกครั &ง เพื�อ
ป้องกนัความเสียหายที�อาจเกิดขึ &นได้ 

(7) เมื�อออกจากโรงงานและนําสินค้าไปสง่ที�ปลายทาง เมื�อได้มีการลงสินค้าเรียบร้อยแล้ว ต้อง
นําใบส่งสินค้าให้ลูกค้าเซ็นชื�อรับสินค้า พร้อมลงวนั เวลาที�รับสินค้าด้วยทุกครั &ง ถ้าเกิด
ความเสียหายต่อสินค้าหรือไม่ควบถ้วนตามที�ระบุไว้ในใบส่งสินค้า ต้องให้ลกูค้าระบุไว้ใน
ใบขนสง่สินค้าและพนกังานขบัรถ ต้องเว้นรับทราบในใบสง่สินค้าด้วย 

(8) ใบส่งสินค้า 1 ฉบบัมี 3 ใบ คือ สีขาว (ต้นฉบบั), สีเหลือง (สําเนา), สีชมพู (สําเนา) ส่วนที�
พนักงานขับรถ ต้องคืนให้ลูกค้า คือ สีชมพู (สําเนา) ส่วนสีขาว (ต้นฉบับ) และสีเหลือง 
(สําเนา) ต้องนํากลบัและสง่ให้แผนกขนสง่ เพื�อตั &งเบิกคา่ขนสง่ตอ่ไป 
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6) ขั 8นตอนการจัดส่งสินค้าโดยบรรทุก PALLET 

(1) เมื�อพนกังานขบัรถ ได้รับใบรายงานการจดัส่งสินค้า ซึ�งระบุว่าลกูค้าต้องการ PALLET ให้
นํารถที�บรรทกุ PALLET ได้ ไปรับสินค้า 

(2) นํารถเข้าติดต่อคลัง PALLET ที�แผนกพัสดุยื�นใบขอรับผลิตภัณฑ์ให้กับเจ้าหน้าที�คลัง 
PALLET เจ้าหน้าที�จะทําการตรวจและเขียนระบจํุานวน PALLET ตามขนาดของรถลงในใบ
รับผลิตภณัฑ์ และประทบัตรายางคําวา่ “รถรับ PALLET ได้จํานวน....อนั” 

(3) พนกังานขบัรถ นําใบขอรับผลิตภณัฑ์ที�ผ่านการตรวจรถแล้ว มายื�นต่อที�เคาน์เตอร์ เพื�อให้
เจ้าหน้าที�ดําเนินการออกใบขนสง่สินค้า 

(4) เมื�อได้รับใบขนสง่สินค้าแล้ว ให้นําไปยื�นเอกสารที�ช่องออกเอกสาร การยืม/ขอคืน PALLET 
แล้วจงึไปรับสินค้าตามปกติ 

(5) เมื�อสินค้าถึงปลายทางแล้ว ต้องยื�นเอกสารใบส่งสินค้าและใบการยืม/ขอคืน PALLET ให้
ลกูค้าเซน็รับสินค้าและ PALLET 

(6) เมื�อลูกค้าลงชื�อและรายละเอียดในเอกสารแล้ว พนกังานขบัรถ จะต้องขอต้นฉบบัเอกสาร
การยืม / ขอคืน PALLET นํากลบัมาที�สํานกังานฯ อีกครั &งหนึ�ง 

(7) กรณีที�ลูกค้าส่งคืน PALLET กลบัมาคืนคลงั PALLET ต้องมีเอกสารการยืนยันการรับ 
PALLET คืนจากเจ้าหน้าที�คลงั PALLET ไปด้วยทุกครั &ง ถ้าไม่มีเอกสารยืนยนัก็ไม่ต้องรับ
กลบัมา แตถ้่าลกูค้ายืนยนัจะคืน PALLET ให้พนกังานขบัรถ ตรวจนบัจํานวน PALLET ว่า
ถกูต้องครบตามจํานวนที�ลกูค้าระบไุว้หรือไม ่

(8) เมื�อนํา PALLET มาถึงโรงงานแล้ว ให้นํารถไปที�คลงั PALLET ก่อน เพื�อติดต่อเจ้าหน้าที�
คลงั PALLET เพื�อลง PALLET พร้อมกับต้องขอเอกสารการขน การรับ PALLET จาก
เจ้าหน้าที�คลงัทกุครั &ง เพื�อนํากลบัมาสง่คืนให้กบัแผนกจดัสง่ มาทําการตั &งเบิกตอ่ไป 

7) ปัญหาที�อาจเกดิขึ 8นระหว่างการขนส่ง 

(1) รถเสียระหว่างทาง พนักงานขบัรถต้องแจ้งกลบัแผนกขนส่งที�สํานกังานหรือผู้ ที�รับผิดชอบ
โดยทนัที เมื�อทําการซอ่มรถเสร็จให้รีบเดินทางไปสง่สินค้าโดยเร็วที�สดุ 

(2) รถเกิดอบุติัเหต ุให้ปฏิบติัตามขั &นตอนของการปฏิบติัเบื &องต้น เมื�อเกิดอบุติัเหต ุ
(3) ลงสินค้าที�ปลายทางไมไ่ด้ หรืออาจย้ายสถานที�ลงสินค้า พนกังานขบัรถ ต้องแจ้งกลบัแผนก

ขนสง่ที�สํานกังานโดยทนัที เพื�อจะได้หาทางแก้ไขปัญหาที�เกิดขึ &นโดยเร็วที�สดุ 
(4) สินค้ายงัไมถ่งึมือลกูค้าและไม่สามารถติดต่อกบัรถได้ พนกังานขบัรถจําเป็นอย่างยิ�งที�ต้อง

ตระหนกัอยู่เสมอว่า ถ้าเสียเวลานานเนื�องจากสาเหตใุดๆ ก็ตามที�จะทําให้การขนส่งลา่ช้า 
จําเป็นที�จะต้องแจ้งแผนกขนส่งทราบเป็นระยะถึงปัญหาที�ประสบอยู่ โดยแจ้งให้ทราบ
โดยเร็วที�สดุ 
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(5) เมื�อพบว่าที�ปลายทางยังไม่สามารถลงสินค้าได้ เนื�องจากสินค้ายังไม่มีที�เก็บหรือเต็ม 
พนกังานขบัรถ ต้องแจ้งกลบัแผนกขนสง่ที�สํานกังานโดยทนัที 

(6) ทําความเสียหายให้แก่ลูกค้า เช่น ทรัพย์สินของลูกค้า ดังนั &นพนักงานขับรถควรใช้ความ
ระมดัระวงัเป็นพิเศษในการขนส่งตลอดระยะทาง เนื�องจากอาจมีผลกระทบทําให้บริษัทฯ 
ถกูลดความเชื�อมั�นลง 

(7) สินค้าที�นําไปเกิดความเสียหายหรือไม่ครบถ้วน พนกังานขบัรถควรใช้ความระมดัระวงัเป็น
พิเศษในการขนสง่ตลอดระยะทางและปฏิบติัด้วยความซื�อสตัย์ 

8) การแต่งกายพนักงานขับรถ 

(1) ใสเ่สื &อตามแบบฟอร์มของบริษัทฯ กําหนด 
(2) สวมใสก่างเกงขายาว 
(3) สวมรองเท้าหุ้มส้น ห้ามสวมรองเท้าแตะ 

9) การแก้ไขปัญหาหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

(1) รถเสียหลกัลื�นไถล เมื�อรู้สกึรถลื�นไถล ให้ถอนคนัเร่งและหนัพวงมาลยัไปในทิศทางเดียวกบั
ที�รถไถล เมื�อตั &งลําได้ คอ่ยๆ บงัคบัพวงมาลยัให้ตั &งตรง อย่าเหยียบเบรกในระหวา่งรถลื�น 

(2) เบรกไม่อยู่ สาเหตุอาจเกิดจากแรงดนัลมไม่พอ นํ &ามนัเบรกขาดให้เร่งรอบเครื�องยนต์ เพื�อ
สร้างแรงดนัลมหรือสญุญากาศให้มากขึ &น หรือเติมนํ &ามนัเบรกให้ได้ระดบัตามที�กําหนด 

(3) คนัเร่งค้าง ให้ใช้ปลายเท้าเขี�ยคนัเร่งขึ &น ถ้าทําไมไ่ด้ให้ดบัเครื�องยนต์ เหยียบเบรกให้รถหยดุ 
(4) พวงมาลยัหนกั อาจเกิดจากการวางนํ &าหนกับรรทุกทางด้านหน้ามากเกินไป หรือลมยางล้อ

หน้าอ่อนหรือนํ &ามันพวงมาลัยเพาเวอร์ไม่พอ ให้เฉลี�ยนํ &าหนักบรรทุกใหม่ เติมนํ &ามัน
เพาเวอร์ให้พอดีที�กําหนดและเติมลมยางตามที�กําหนด 

(5) ไฟหน้าดบั ให้ถือพวงมาลยัให้ตรง แล้วจอดรถเข้าข้างทางให้เร็วที�สดุ และต้องให้สญัญาณ
ไปเตือนรถคนัอื�นด้วย แล้วหาสาเหตใุห้พบ 

(6) เครื�องยนต์ร้อนจดั เครื�องยนต์อาจจะดบัหรือเร่งไม่ออก หรือมีควนัไอนํ &าพุ่งขึ &นมา อย่าเปิด
ฝาหม้อนํ &าโดยเดด็ขาด ต้องรอให้เครื�องเย็นเสียก่อน จงึทําการซอ่ม 

(7) กระจกหน้าแตก ให้จอดรถเข้าข้างทางทนัที แล้วทบุกระจกทิ &งก่อนขบัรถตอ่ไป 
(8) การแสดงตําแหน่งรถเสียที�จอดอยู่ข้างทาง เปิดไฟฉุกเฉินใช้ธงแดงหรือผ้าขาวปักไว้ให้ห่าง

จากรถที�เสียพอประมาณและเห็นได้ง่าย 
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10) ข้อควรปฏบิัตเิมื�อรถเกดิอุบัตเิหตุ 

• อยู่ในที�เกดิเหตุ 

(1) กรณีเป็นฝ่ายถกู 
ก. จดทะเบียนรถ ชื�อ ที�อยู่ของคูก่รณีหรือขอหลกัฐานจากคูก่รณี เช่น ใบอนญุาตขบัขี�  
ข. จดชื�อ ที�อยู่ พยานในที�เกิดเหต ุ(ถ้ามี) 
ค. แจ้งสํานกังานและบริษัทประกนัภยัให้ทราบทนัที 
ง. รอรับหลักฐานจากบริษัทประกันภัยคู่กรณี หรือถ้ารถคู่กรณีไม่มีประกันภัยต้องรอ

หลกัฐานการยอมรับผิดจากคูก่รณีวา่จะยอมชดใช้คา่เสียหายให้ 
(2) กรณีเป็นฝ่ายผิด 

ก. แจ้งสํานกังานและบริษัทประกนัภยัในพื &นที�ให้ทราบทนัทีและรอจนกว่าเจ้าหน้าที�ประกนั
จะไปถงึที�เกิดเหต ุ

ข. ไม่ควรเซ็นเอกสารใดๆ ให้แก่คู่กรณี จนกว่าเจ้าหน้าที�บริษัทประกันภัยหรือเจ้าหน้าที�
สํานกังานจะไปถงึ ซึ�งจะเป็นผู้แนะนําท่านตอ่ไป 

ค. ไมค่วรหนีออกจากที�เกิดเหต ุเพราะอาจทําให้เกิดข้อยุ่งยากในทางปฏิบติัมากขึ &น 
ง. หากมีผู้บาดเจ็บควรช่วยเหลือสง่โรงพยาบาล ถ้าสามารถทําได้ 

(3) กรณีที�ยงัไมแ่น่ใจวา่ฝ่ายใดเป็นฝ่ายผิด 
ก. อย่าเคลื�อนรถออกจากที�เกิดเหต ุนอกจากตํารวจจะเป็นผู้สั�ง 
ข. แจ้งสํานักงานและบริษัทประกันภัยให้ทราบทันที และไม่ควรที�จะให้ปากคําหรือยอมรับ

ผิดตอ่ผู้ ใด 

• กรณีรถถกูชนแล้วหนี 

กรณีถกูชนแล้วหนี และทราบทะเบียนรถคู่กรณี ท่านต้องแจ้งความที�สถานีตํารวจท้องที�ที�เกิด
เหต ุเพื�อดําเนินคดีแจ้งความไว้หลกัฐานเท่านั &น ทั &งนี &จะเป็นข้อมลูให้แก่บริษัทประกนัภยัได้ใน
ภายหลงัและเป็นการป้องกนัการจ่ายคา่เสียหาย สว่นแรกให้แก่บริษัทประกนัภยั เพื�อประหยดั
คา่ใช้จ่ายได้อีกด้วย 

11) ข้อควรทราบ / สิ�งจาํเป็นที�ต้องปฏบิัต ิ

(1) ท่านต้องทราบวา่รถที�ท่านใช้งานอยู่นั &น ได้เอาประกนัภยัประเภทใดและบริษัทฯ ใด 
(2) หมายเลขโทรศพัท์ของสํานกังานและบริษัทประกนัภยัควรติดไว้ที�กระจกหน้ารถ 
(3) เจ้าหน้าที�สอบสวนไม่มีสิทธิควบคุมตวัท่านเอาไว้ หากไม่มีผู้ ใดได้รับบาดเจ็บสาหัสหรือ

เสียชีวิต 
(4) หากเกิดเหตแุล้วถ้าหลบหนี ตามกฎหมายจะสนันิษฐานวา่ท่านเป็นฝ่ายผิด 
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12) เบอร์โทรศัพท์ตดิต่อ 

(1) หน่วยงานภายใน 
- แผนกขนสง่     02-1237XXX 
- แผนกซอ่มบํารุง    02-1238XXX 
- แผนกบริการลกูค้า    02-1236XXX 
- หวัหน้างานเดินรถ    087-456XXX 
- บริษัทประกนัภยั 1    02-XXXXXXX 
- บริษัทประกนัภยั 2    02-XXXXXXX 

(2) สถานีดบัเพลิงและบรรเทาสาธารณภยั 
- ศนูย์ดบัเพลงิ ศรีอยธุยา   199 
- สถานีดบัเพลิงฯ คลองหลวง   02-XXXXXXX 

(3) สถานีตํารวจ 
- สายดว่นรับแจ้งเหต ุ    191 
- สายดว่นตํารวจทางหลวง   1193 
- สถานีตํารวจภธูรอําเภอคลองหลวง  02-XXXXXXX 

(4) โรงพยาบาล 
- หน่วยแพทย์กู้ ชีพ กทม.   1554 
- รถพยาบาลกรมตํารวจ   1691 
- ศนูย์นเรนทร  (รับแจ้งเจ็บป่วยฉกุเฉิน)  1669 

(5) ศนูย์แจ้งเหตอืุ�นๆ 
-  สายดว่นกรมทางหลวง   1586 
-  ศนูย์เอราวณั กทม. (รับแจ้งเหต)ุ  1646 
-  บริการช่วยเหลือบนทางดว่น   1543 
-  ศนูย์จราจรอบุติัเหต ุจส.100   1137 

4.2.3 รายการบันทกึปฏบิัตงิานขนส่ง 

ในการทํางานแต่ละครั &ง ทางบริษัทฯ จะมีการเก็บบันทึกผลของการปฏิบัติงานทุกครั &ง ว่าสําเร็จตาม
เป้าหมายที�วางเอาไว้หรือไม่ สามารถส่งสินค้าได้ตามเวลาหรือไม่ หรือถ้ามีปัญหาระหว่างการปฏิบัติงาน 
จะได้หาทางป้องกนั แก้ไขตอ่ไป เพื�อเป็นแนวทางในการขจดัปัญหาจากการทํางานให้มีความผิดพลาดน้อย
ที�สดุถงึไมมี่ ซึ�งการบนัทกึจะแสดงถงึประสิทธิภาพการปฏิบติังาน และนําไปรวบรวมประเมินผลคณุภาพ ทํา
ให้เป็นปัจจบุนัที�สดุ แบบฟอร์มดงัตวัอย่างในภาคผนวก ค-18 
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4.2.4 การเกบ็ข้อมูลข้อผิดพลาดในการทาํงานแต่ละขั 8นตอน 

ทกุครั &งที�มีการพบปัญหาของการปฏิบติังานเกิดขึ &นในแตล่ะขั &นตอน บริษัทฯ จะมีกระบวนการบนัทึกเหตนุั &น 
เพื�อนํามาวิเคราะห์หาสาเหต ุหาทางแก้ไขและป้องกนัไม่ให้เกิดอีก ซึ�งจะทําให้ปัญหาที�พบสามารถแก้ไขได้
ทนัเวลา และไมก่่อให้เกิดปัญหาสะสมกลายเป็นอปุสรรคที�สําคญัตอ่การทํางานของบริษัทอีก ตามขั &นตอนนี & 

ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
1. 

 

ข้อผิดพลาด/อบุติัเหต ุพบจาก 
- พนกังานพบปัญหาเอง 
- หวัหน้าสายงานตรวจสอบ 

- การร้องเรียนจากลกูค้า 
- บคุคลภายนอกแจ้งให้ทราบ 

- การทบทวนของฝ่ายบริหาร 
- การประเมินความเสี�ยง 
- ข้อแนะนําจากพนกังานภายในและบคุคลภายนอก 

2. 

 

(1) หากพนกังานพบวา่มีข้อผิดพลาดในสายงานที�รับผิดชอบ 
ให้ทํารายงานตอ่ผู้จดัการแผนกให้รับทราบทนัที 

(2) หากเกิดอบุติัเหตรุะหวา่งปฏิบติัการขนสง่ พนกังานขบัรถ
ต้องจดัทํารายงานตอ่ผู้จดัการแผนกขนสง่ 

(3) ผู้ ที�คาดการณ์ปัญหาที�อาจเกิดขึ &น ให้ทํารายงานตอ่
ผู้จดัการแผนกหรือผู้ ที�เกี�ยวข้อง 

3. 

 

(1) ดําเนินการทบทวนปัญหาและแก้ไขปัญหาในเบื &องต้น 
(2) หากมีการเสียหาย ให้จดัทํารายงานความเสียหาย พร้อม

ประเมินความเสียหายนั &น 
(3) หากเป็นเหตกุารณ์ร้ายแรง ให้แจ้งตอ่ศนูย์รับแจ้งเหต ุ

โดยทนัที เพื�อขอรับความช่วยเหลอื 
(4) หากเป็นเหตกุารณ์ที�มีความเสียหายกบัลกูค้า ให้รายงาน

ตอ่ลกูค้าให้ทราบ โดยทนัที 
4. 

 

ให้บนัทกึในแบบฟอร์มรายงานข้อผิดพลาด 
จดัทํารายการข้อผิดพลาด 

ทบทวนปัญหา และ
ดําเนินการในเบื &องต้น 

แจ้งให้ผู้จดัการแผนก 
ทราบทนัที 

เมื�อเกิดข้อผิดพลาด  /
อบุตัิเหต ุหรือคาดการณ์
ปัญหาที�อาจเกิดขึ &น ใน
กระบวนการขนสง่ 
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ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
5. 

 

(1) ประชมุวางแผนแก้ไขและป้องกนั โดยกําหนด 
(2) แผนแก้ไขปัญหา เพื�อคลี�คลายและผลกระทบ 
(3) แผนป้องกนั เพื�อไมใ่ห้เกิดปัญหาซํ &าขึ &นอีก 

6. 

 

ดําเนินการตามแผนที�กําหนด 

7. 

 

(1) ติดตามผลการแก้ไขและป้องกนั ตามแผนที�กําหนด 
(2) บนัทกึผลการติดตามในรายการข้อผิดพลาด  

8. 

 

ประมวลผลเหตกุารณ์ และนําเสนอรายงานให้กบัฝ่ายบริหาร 

ตวัอย่างแบบฟอร์มการจดัการข้อผิดพลาด เช่น ใบรายงานข้อผิดพลาด (ภาคผนวก ค-13) ใบรายงานความ
เสียหาย (ภาคผนวก ค-15) และรายการข้อผิดพลาด (ภาคผนวก ค-16) เป็นต้น 

4.2.5 คู่มือสําหรับการป้องกันและจัดการเหตุ 

บริษัทฯ จดัทําคู่มือเพื�อใช้เป็นข้อปฏิบติัเมื�อเกิดอบุัติเหต ุและให้ข้อมูลต่างๆ เช่น เบอร์โทรศพัท์ของบริษัท
ประกันภัย, เจ้าหน้าที�, หน่วยกู้ ภัย, โรงพยาบาล ฯลฯ เพื�อที�เวลาเกิดเหตุก่อนที�เจ้าหน้าที�บริษัทจะไปถึง
พนกังานจะได้คลี�คลายสถานการณ์ให้เบาลงด้วยตนเอง ซึ�งข้อปฏิบติัเมื�อเกิดอบุติัเหต ุหากพนกังานขบัรถ
เกิดอบุัติเหตุระหว่างปฏิบัติการขนส่ง และยังอยู่ในสภาพที�สามารถปฏิบัติงานได้ ให้พนักงานปฏิบติัตาม
ขั &นตอนตอ่ไปนี & 

(1) ไมต้่องหนีจากอบุติัเหต ุให้ควบคมุจิตใจให้ดี แล้วปฏิบติัตามขั &นตอนที�แนะนํา 
(2) จอดรถทนัที แล้วนํารถเข้าแอบชิดข้างทางให้พ้นผิวจราจร ถ้าสามารถทําได้ แล้วดบัเครื�องยนต์ 
(3) รีบรายงานกับหัวหน้างานขนส่งหรือบุคคลที�เกี�ยวข้องในแผนกขนส่งของบริษัทฯ โดยด่วน ตาม

เบอร์โทรศพัท์ฉกุเฉินในคูมื่อพนกังาน 
(4) แจ้งเจ้าหน้าที�ตํารวจโดยเร็วที�สดุเท่าที�จะทําได้ 
(5) พยายามหาทางป้องกนัไม่ให้เกิดอบุัติเหตซุํ &าขึ &นอีกจากรถที�วิ�งผ่านไปมา โดยการแสดงสญัญาณ

ไฟในเวลากลางคืน หรือหาผ้าแดงปักห่างจากตัวรถที�จอดอยู่ทางด้านหน้าและด้านหลัง ให้มี
ระยะห่างพอสมควรที�จะเป็นที�สงัเกตแก่รถบนถนนที�วิ�งผ่านไปมาได้ 

สรุปผลการแก้ไข 
และป้องกนั 

ติดตามผลการแก้ไขและ
ป้องกนั 

ดําเนินการแก้ไข  
และป้องกนั 

วิเคราะห์หาสาเหต ุและ
กําหนดแนวทางแก้ไขและ

ป้องกนั 
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(6) ในกรณีที�มีผู้บาดเจ็บ ให้รีบจดัการให้ความช่วยเหลือโดยด่วน แต่ถ้าไม่มีความรู้เกี�ยวกบัการปฐม
พยาบาลเบื &องต้นไม่ควรเคลื�อนย้ายผู้บาดเจ็บเอง เพราะการเคลื�อนย้ายผู้บาดเจ็บผิดวิธีอาจเป็น
สาเหตใุห้ผู้ ที�ได้รับบาดเจ็บถงึแก่ชีวิตได้ ควรติดตอ่แพทย์หรือรถพยาบาลโดยดว่น 

(7) ไม่ควรโต้แย้งหรือตกลงกับคู่กรณี เกี�ยวกับอุบัติเหตุที�เกิดขึ &นจะด้วยเหตุผลใดๆ ก็ตาม และห้าม
ยอมรับผิดเสียเองในอบุติัเหตทีุ�เกิดขึ &น ให้รอการดําเนินงานจากทางบริษัทฯ เสียก่อน 

(8) สําหรับรถบรรทกุวตัถอุนัตราย หากเกิดพบวา่มีการรั�วไหลของวตัถอุนัตราย ให้ปฏิบติัดงันี & 
- ถ้าสามารถขบัรถได้ ควรเคลื�อนย้ายรถออกจากทางหลวง แหลง่ชมุชน และลํานํ &าสาธารณะ 
- ดบัเครื�องยนต์ 
- หากไม่เสี�ยงต่อการเกิดอบุติัเหตจุนเกินไป ให้รีบหยุดยั &งการรั�วไหลด้วยการดูดซบัสารที�หกรั�ว

ด้วย ดิน ทราย หรือสารดดูซบัที�ไมติ่ดไฟเท่าที�จะทําได้ 
- ติดตั &งเครื�องหมายให้สญัญาณและแจ้งเตือนผู้ใช้รถ และผู้คนที�ผ่านไปมา 
- แจ้งให้สาธารณชนทราบเกี�ยวกบัอนัตรายของสารที�บรรทกุและแนะนําให้อยู่เหนือลม 
- แจ้งตํารวจทางหลวงและหน่วยดบัเพลิงให้เร็วที�สดุ 

4.2.6 การบันทกึข้อมูลอุบัตเิหตุ 

ทกุครั &งที�มีอบุติัเหต ุบริษัทจะทําการบนัทกึข้อมลูของอบุติัเหตอุย่างละเอียด โดยจะมีการบนัทึกข้อมลูต่างๆ 
เช่น วนัเกิดเหต ุเวลาที�เกิด สถานที�เกิดเหต ุความเสียหายที�ตีมลูค่าได้ ฯลฯ ซึ�งจะนําข้อมลูทั &งหมดมาสรุป
และบนัทกึข้อมลูเพื�อวิเคราะห์หาวิธีแก้ไข และนํามาเป็นกรณีศกึษา ซึ�งมีขั &นตอนการบนัทกึ ดงันี & 

(1) บนัทกึวนัเวลาที�เกิดเหต ุ
(2) บนัทกึสถานที�เกิดเหต ุ
(3) ลกัษณะการเกิดเหตเุป็นอย่างไร ชี &แจงอย่างละเอียด ตามความเป็นจริง 
(4) ข้อปฏิบติัเบื &องต้นควบคมุความเสียหายที�สามารถดําเนินการได้ทนัที 
(5) แจ้งเจ้าหน้าที�ของรัฐที�เกี�ยวข้อง 
(6) ตรวจสอบแอลกอฮอล์กบัพนกังานขบัรถไว้เป็นหลกัฐาน 
(7) จํานวนผู้บาดเจ็บหรือเสียชีวิต ระดบัความสาหสั เป็นคนของบริษัทหรือบคุคลอื�น 
(8) ขอบเขตความเสียหายที�เกิดขึ &นแก่ทรัพย์สินและอปุกรณ์ของบริษัท 
(9) ขอบเขตความเสียหายของทรัพย์สินลกูค้า เป็นมลูคา่ความเสียหาย 
(10) จดัหารถคนัอื�นมาทํางานแทน (ถ้ามี) ต้องทําการสง่สินค้าของลกูค้าให้ได้ 
(11) สถานะของการตรวจสอบอปุกรณ์และผลิตภณัฑ์ วา่สามารถนํามาใช้หรือจดัสง่ให้คูค้่าได้หรือไม ่
(12) ระดบัการเสนอของข่าว และผู้ รับผิดชอบ (หากมีสื�อมวลชนมาทําข่าว) 
(13) สอบสวนสาเหตเุบื &องต้น ณ ที�เกิดเหตวุา่ทําอะไรไปแล้วบ้าง 
(14) วิเคราะห์หาสาเหตกุารเกิดอบุติัเหต ุและกําหนดมาตรการแก้ไข 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดการอุบัติเหตุ เช่น ใบรายงานอุบัติเหตุ (ภาคผนวก ค-14) ใบรายงานความ
เสียหาย (ภาคผนวก ค-15) และใบรายงานอบุติัเหต ุ(ภาคผนวก ค-17) เป็นต้น 

4.3 ดา้นพนกังาน 

เอกสารที�เกี�ยวข้องกบัข้อกําหนดด้านพนกังาน ควรประกอบไปด้วยเอกสารดงัตอ่ไปนี & 

ข้อที� ข้อกาํหนด ตัวอย่างเอกสาร 

3.1 มีการกําหนดขั &นตอนการรับสมคัรพนกังาน บนัทึก และเก็บรักษา
ประวตัิพนกังานอยา่งเหมาะสม 

• ระเบียบการรับสมคัรงาน 
 

3.2 มีการแสดงกฎระเบียบและความรับผิดชอบของพนกังาน รวมถึง
บทลงโทษ และประกาศให้พนกังานรับทราบอยา่งทั�วถึง  

• กฎระเบียบการทํางาน 

• ใบพรรณนาลกัษณะงาน (JD) 
3.3 มีการวางแผนกําหนดชั�วโมงทํางาน วนัหยดุ และดําเนินการอย่าง

เหมาะสม  
• เอกสารกําหนดชั�วโมงทํางาน

ตามกฎหมาย  
3.4 มีแผนการฝึกอบรม ทกัษะ และประสบการณ์พนกังาน ตามความ

สมควรในแต่ละตําแหน่งงาน และมีการวางแผนกําหนดการอบรม
อยา่งเหมาะสม 

• แผนจดัฝึกอบรม 

• แบบสาํรวจต้องการฝึกอบรม 

• ประวตัิการฝึกอบรม 
3.6 มีระเบียบการรับสมคัรพนกังานขับรถ เช่น การตรวจสอบประวัติ 

การทดสอบความสามารถ และดําเนินการอยา่งเหมาะสม 
• ระเบียบการรับสมคัรงาน 

• รายงานทดสอบความสามารถ 

• รายงานการตรวจสอบประวตั ิ

• เอกสารประวตั ิ
3.7 มีการอบรมเกี�ยวกับการตรวจสภาพและบํารุงรักษายานพาหนะ

เบื &องต้นสาํหรับพนกังานขบัรถ 
• ระเบียบการจดัฝึกอบรม 

• รายงานการฝึกอบรม 
3.8 มีการวางแผนอบรมพนักงานขับรถให้ขับขี�อย่างประหยัดและ

ปลอดภยัเป็นประจํา 
• รายงานการฝึกอบรม 

3.9 มีการตรวจสขุภาพพนกังานขบัรถตามกําหนดระยะเวลา และตรวจ
โรคที�เป็นอปุสรรคต่อการขบัขี� มีการบนัทึกและเก็บรักษาผลอย่าง
เป็นระบบ 

• ตารางการตรวจสขุภาพ
พนกังาน 

• รายงานผลการตรวจสขุภาพ 
3.10 มีการลงบนัทึกสมดุพนกังานขบัรถ/สมดุประจํารถ หรือบนัทึกการ

ปฏิบตัิงานขนสง่ เพื�อเป็นหลกัฐานการใช้รถขนสง่ทกุครั &ง 
• สมดุพนกังาน/สมดุประจํารถ 

• บนัทกึการปฏิบตัิงานขนสง่  
3.11 มีแผนการตรวจระดับแอลกอฮอล์ของพนักงานขับรถอย่าง

สมํ�าเสมอ ก่อนปฏิบตัิการขนสง่ 
• รายงานผลการสุม่ตรวจ 

3.12 มีแผนการตรวจหาสารเสพติดของพนกังานขบัรถอยา่งสมํ�าเสมอ • รายงานผลการสุม่ตรวจ 
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4.3.1 ขั 8นตอนการสมัครพนักงาน 

เมื�อบริษัทฯ จะรับสมคัรพนกังานใหมเ่ข้ามาทํางาน บริษัทได้กําหนดแนวทางการรับสมคัรพนกังานใหม่เข้า
ทํางานในตําแหน่งต่างๆ ของบริษัทฯ ตามคุณสมบัติที� ได้วางไว้ในใบพรรณนาลักษณะงาน (Job 
Description) ซึ�งมีขั &นตอนการรับสมคัรดงันี &  

ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
1. 

 

ทําเมื�อ 
- ตําแหน่งพนกังานเดิมวา่งลง 
- ต้องการเพิ�มกําลงัคนในแผนก 
- มีตําแหน่งใหมเ่พิ�มในแผนก 

2. 

 

 

3. 

 

 

 

ผู้จดัการฝ่ายบริหารต้องพิจารณาคําร้องขอรับสมคัรพนกังาน
ใหม ่โดยพิจารณาถงึความจําเป็น และความเหมาะสม รวมถงึ
ด้านการเงินของบริษัทฯ ด้วย 
 
 
 

4. 

 

 

5. 

 

 

 

 

6. 

 

(1) วิธีการจดัหากําลงัคน ได้แก ่
- ประกาศรับสมคัรทางสื�อ และช่องทางตา่งๆ 
- หาบุคคลว่างงานที�ตรงกับความต้องการ ได้ที� เช่น 

กรมการจดัหางาน เวบ็ไซต์จดัหางาน ฯลฯ 

A 

A 

รับสมคัรพนกังานใหม ่

สง่เรื�องให้แผนกบคุคล 

แจ้งสาเหตกุลบัฝ่ายที�
เกี�ยวข้องว่าไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

สง่เรื�องให้กบัฝ่ายบริหาร 

สาํรวจความจําเป็น
ในการรับสมคัร
พนกังานเพิ�มเติม 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
(2) คณุสมบติัพนกังานตรงกบั JD ของตําแหน่งงานนั &นๆ 

7. 

 

 

(1)  พิจารณาคณุสมบติัเบื &องต้นให้ตรงกบัใบพรรณนา
ลกัษณะงาน 

(2) สําหรับพนกังานขบัรถ ต้องมีการตรวจสอบประวติัการ
กระทําความผิด 

 
 

8. 

 

 

 

(1) สอบสมัภาษณ์และพดูคยุรายละเอียด โดยหวัหน้าสาย
งาน หรือบคุคลที�เกี�ยวข้อง 

(2) ทดสอบความสามารถ (ถ้ามี) 
(3) สําหรับพนกังานขบัรถต้องทดสอบสมรรถนะเพิ�มเติม 

9. 

 

(1) จดัทําแฟ้มประวติัพนกังาน 
(2) จดัทําบตัรประจําตวัพนกังาน 
(3) สําหรับพนกังานขบัรถ สง่ประวติัให้กรมการขนสง่ทางบก 

10. 

 

 

 

ตวัอย่างแบบฟอร์มการรับสมัครพนักงาน เช่น ใบพรรณนาลักษณะงาน (ภาคผนวก ค-1) ใบสมัครงาน 
(ภาคผนวก ค-2) และหนงัสือเข้าทดลองงาน (ภาคผนวก ค-4) เป็นต้น 

 

B 

B 

B 

ไมอ่นญุาตให้เข้าทํางาน 

อนมุตัิรับเข้าทํางาน 
/ทดลองงาน 

สอบ
สมัภาษณ์ 

พิจารณา
คณุสมบตั ิ

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 
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ใบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description : JD) 

ตําแหน่ง: 
 พนักงานขับรถ  

ฝ�าย: 
 ปฏิบัติการขนส่ง 

ผู้บังคับบัญชา: 
 ผู้จัดการแผนกขนส่ง 

แผนก: 
 ขนส่ง 

ลักษณะหน้าที%: 
- ควบคุมรถบรรทุกให้เดินทางไปยังเปEาหมายโดยปลอดภัยและตรงเวลา 
- ดูแลสินค้าระหว่างการขนส่งไม่ให้ชํารุดเสียหาย 

หน้าที%ความรับผิดชอบ: 
- ควบคุมรถบรรทุกให้เดินทางได้ตามเวลาเปEาหมาย 
- ควบคุมรถบรรทุกอย่างปลอดภัยตามมาตรฐานของบริษัท 
- ตรวจนับจํานวนสินค้าระหว่างขนขึJน-ลงรถบรรทุก 
- มีมารยาทและการแต่งกายทีKดี พร้อมสําหรับการให้บริการ 
- ต้องรักษาสุขภาพทีKดีอยู่เสมอ 
- ต้องรักษาภาวะจิตใจให้ดีอยู่เสมอ 
- งานอืKนๆ ทีKได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

เพศ: 
 ชาย 

อายุ: 
 ไม่เกิน 50 ปM 

การศึกษา: 
 สําเร็จชัJนประถมศึกษาปMทีK 4 ขึJนไป 
 

ประสบการณ์: 
 ประสบการณ์ขับรถบรรทุกไม่ตKํากว่า 2 ปM 

หลักสูตรอบรมที%พนักงานต้องทราบ: 
- อบรมการให้บริการขนส่งพืJนฐาน 
- อบรมการขับขีKอย่างประหยัด 
- อบรมมาตรการความปลอดภัย 
- อบรมการใช้งานและการดูแลรักษารถ 
- อบรมเกีKยวกับการบรรทุกวัตถุอันตราย 
- อบรมระเบียบ กฎหมาย กฎจราจร 

 
ความสามารถในงาน: 

- มีใบอนุญาตขับรถชนิดทีK 2 
- สามารถอ่านพยัญชนะภาษาอังกฤษได ้

 
 
 
 

คุณสมบัติอื%นๆ: 
- ร่างกายแข็งแรง 
- สายตาดี ไม่บอดส ี
- มีมนุษยสัมพันธ์ดี 
- ไม่ติดสารเสพติดใดๆ 
- ไม่ติดคดีอาชญากรรม นอกจากจะชดใช้คดีแล้ว 
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4.3.2 กฎ ระเบียบ ของพนักงาน 

บริษัทฯ ได้กําหนดกฎระเบียบสําหรับพนกังานขบัรถ โดยพนกังานขบัรถต้องมีหน้าที�ในการรักษาและดแูล
ทรัพย์สินของบริษัทและของลกูค้าอย่างแข็งขนั และต้องมีหน้าที�ปฏิบติัตามเงื�อนไขของบริษัทฯ แต่หากเกิด
ความเสียหายหรือพนกังานฝ่าฝืนกฎที�ตั &งเอาไว้ ไม่ว่าความผิดใดๆ ก็ตาม บริษัทฯ จะมีการเรียกพบ เพื�อหา
สาเหตุและตกัเตือนก่อน จึงค่อยเพิ�มโทษหากกระทําความผิดซํ &าหรือความผิดร้ายแรง ถึงขั &นพิจารณาให้
ออกจากงาน โดย กฎ ระเบียบที�บริษัทกําหนดไว้ภายในบริษัท มีดงันี & 

(1) พนกังานต้องสวมเครื�องแบบของบริษัท  
(2) ห้ามเลน่การพนนัทกุประเภท 
(3) ห้ามตอ่สู้  ใช้กําลงัทะเลาะวิวาท หรือ ทําร้ายร่างกายผู้ อื�น 
(4) ห้ามใช้ จําหน่าย แจกจ่าย เครื�องดื�มแอลกอฮอล์และยาเสพติดทกุชนิด 
(5) ห้ามขโมยทรัพย์สินใดๆ ของบริษัท 
(6) ห้ามพนกังานขบัรถเข้าไปในพื &นที�ที�ไมไ่ด้รับอนญุาตโดยเดด็ขาด 
(7) หลงัจากได้รับคําสั�งงาน พนกังานขบัรถต้องปฏิบติัตามรายละเอียดของงาน กระทั�งทํางานเสร็จ 
(8) หลงัจากได้รับคําสั�งงาน พนกังานขบัรถไมส่ามารถมอบหมายงานแก่พนกังานคนอื�นได้ 
(9) พนกังานขบัรถจะต้องลําเลียงสินค้าให้ลกูค้า ให้ได้จํานวนเที�ยว/ลงั ตามเป้าหมายที�กําหนด 
(10) พนกังานขบัรถต้องดแูลและทําความสะอาดรถบรรทกุให้พร้อมในการใช้งานเสมอ 
(11) พนกังานขบัรถต้องตรวจสอบสินค้าให้ครบถ้วน ก่อนขนสง่สินค้าทกุครั &ง 
(12) ในขณะขนส่งสินค้า พนักงานขับรถต้องขับรถตามเส้นทางที�กําหนด ตลอดถึงควบคมุความเร็ว

ของรถตามที�กําหนด และให้อยู่ในระยะเวลามาตรฐานของแตล่ะเส้นทาง 
(13) พนกังานขบัรถจะต้องปฏิบติัตามข้อกําหนดความปลอดภยัและรักษากฎจราจรอย่างเคร่งครัด 
(14) พนกังานขบัรถต้องขบัรถติดต่อกนัไม่เกิน 4 ชั�วโมง นบัตั &งแต่เริ�มงาน และต้องพกัอย่างน้อยครึ�ง

ชั�วโมง จงึสามารถขบัรถตอ่ไปได้อีกไมเ่กิน 4 ชั�วโมง 
(15) เมื�อพนกังานขบัรถอยู่ในสถานที�ของลกูค้า จะต้องปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานที�นั &น 
(16) ในขณะที�รอคอยรับสินค้าหรือส่งสินค้า พนกังานขบัรถจะต้องอยู่ประจําที�รถบรรทุก เพื�อรอการ

ประสานงานลกูค้า 
(17) ห้ามรับผู้ โดยสารระหวา่งทาง 
(18) ในกรณีขบัรถทางไกล พนกังานสามารถจอดรถพกัผ่อนได้ ในสถานที�ได้รับอนญุาต 
(19) หากมีปัญหาใดๆ ในระหวา่งทํางาน จะต้องติดตอ่สํานกังานทนัทีที�ทําได้ 
(20) พนักงานขับรถจะต้องมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ ของบริษัทจัดขึ &น และปฏิบติังานตามที�ได้รับ

มอบหมายจากผู้บงัคบับญัชา 
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4.3.3 การวางแผนชั�วโมงการทาํงาน วันหยุด และวันลาของพนักงาน 

บริษัทฯ ได้แบ่งชั�วโมงการทํางานแยกเป็น 2 ประเภท คือ พนกังานทั�วไป และพนกังานขบัรถ ดงันี & 

(1) พนกังานทั�วไป ให้มีวนัหยุดสปัดาห์ละ 1 วนั ทุกวนัอาทิตย์ และหยุดตามวนัหยุดตามวนัราชการ 
หรือวนัหยดุที�บริษัทฯ ได้ประกาศก่อนสิ &นปี ในแต่ละวนัจะทํางานระหว่าง 09.00 – 12.00 น. และ 
13.00 – 18.00 น. และอาจลาหยดุได้ตามจํานวนวนัลาพกัผ่อน 

(2) พนกังานขบัรถจะทํางานให้บริษัทไมเ่กิน 8-10 ชั�วโมงตอ่วนั และบริษัทฯ จดัให้มีวนัหยุดอย่างน้อย
สปัดาห์ละ 1 วนั โดยระหวา่งขบัรถขนสง่ต้องขบัรถติดตอ่กนัไมเ่กิน 4 ชั�วโมง นบัตั &งแตเ่ริ�มงาน และ
ต้องพกัอย่างน้อยครึ�งชั�วโมง จึงสามารถขบัรถต่อไปได้อีกไม่เกิน 4 ชั�วโมง และพนกังานมีสิทธิลา
พกัผ่อนได้ตามกฎหมายของกระทรวงแรงงาน แตห่ากพนกังานประสงค์จะทํางานนอกเวลา บริษัท
จะพิจารณาขีดความสามารถของพนกังานวา่สามารถทําได้หรือไม ่และพิจารณาคา่แรงเพิ�มเติม 

4.3.4 การฝึกอบรม ทกัษะ และประสบการณ์ของพนักงาน 

บริษัทฯ ได้กําหนดวางแผนการฝึกอบรมพนกังานแตล่ะแผนกอย่างสมํ�าเสมอ ซึ�งมีกระบวนการดงันี & 

ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
1. 

 

(1) ทําเมื�อ 
- มีพนกังานเข้าใหม ่
- ต้องการเพิ�มความสามารถให้พนกังาน 
- ต้องการทบทวนความรู้ให้พนกังาน 

(2) ทําโดยเปรียบเทียบคณุสมบติัของพนกังานกบั JD 
ตําแหน่งงานของพนกังาน 

2. 

 

 

3. 

 

(1) จดัทําแผนการอบรมประจําปี 
(2) แผนฯ ดงักลา่วปรับเปลี�ยนเพิ�มเติมได้ หากมีการขอให้มี

การอบรมเพิ�มขึ &นมา 
4. 

 

ต้องมีหลกัฐานแสดงวา่พนกังานได้รับการฝึกอบรมจริง เช่น 
ลายเซน็ผู้อบรม วฒิุบตัร เป็นต้นหรือ ลายเซน็พนกังาน (กรณี
อบรมภายในองค์กร) 

ติดตาม/จดัให้มกีารอบรม
ตามแผน 

นําข้อมลูจากแบบสาํรวจฯ 
มาวางแผนการฝึกอบรม 

สาํรวจความจําเป็น
ในการฝึกอบรม 
(Training needs) 

สง่แบบสาํรวจฯ ให้กบั
แผนกบคุคล 
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ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
5. 

 

 

(1) หลกัสตูรภายใน ให้วิทยากรจดัประเมินผล 
(2) หลกัสตูรภายนอก ให้ผู้บงัคบับญัชาประเมินผลจาก

วตัถปุระสงค์ของหลกัสตูร 
(3) หลกัสตูร OJT ให้ผู้สอนงานเป็นผู้ประเมินผล 

6. 

 

จดัเก็บใบประเมินผลในแฟ้มประวติัพนกังานแตล่ะคน 

7. 

 

 

(1) ไมอ่นญุาตให้พนกังานผู้นั &นทํางานที�ต้องใช้ความรู้ที�ยงัไม่
ผ่านการอบรม 

(2) พิจารณาจดัฝึกอบรมใหมต่ามความเหมาะสม 

ตวัอย่างแบบฟอร์มการฝึกอบรมพนกังาน เช่น แบบสํารวจความจําเป็นในการฝึกอบรม (ภาคผนวก ค-5) 
และแผนการฝึกอบรมพนกังาน (ภาคผนวก ค-6) เป็นต้น 

4.3.5 ขั 8นตอนการในการรับสมัครพนักงานขับรถ 

บริษัทฯ ได้กําหนดคณุสมบติัและขั &นตอนการรับสมคัรพนกังานขบัรถโดยเฉพาะ เพราะเป็นตําแหน่งที�สําคญั
ของบริษัทฯ จึงต้องมีขั &นตอนที�เข้มข้นกว่าพนักงานตําแหน่งอื�นๆ ส่วนตัวอย่างแบบฟอร์มรับสมัคร ดัง
ภาคผนวก ค-2 ซึ�งคณุสมบติัของพนกังานขบัรถมีดงันี & 

- อายไุมเ่กิน 45 ปี และต้องไมเ่ป็นผู้ พิการและทพุพลภาพ 
- ประสบการณ์หวัลากไมตํ่�ากวา่ 2 ปี โดยมีใบอนญุาตขบัขี�รถประเภทที� 3 สําหรับรถบรรทกุหวัลาก 
- จบการศกึษาไมตํ่�ากวา่ประถมศกึษาปีที� 4 และสามารถอา่นและเขียนภาษาไทยได้ 
- มีพื &นฐานด้านภาษาองักฤษอยู่พอสมควร พออา่นอกัษรภาษาองักฤษได้ 
- ไมเ่ป็นผู้ ติดสารเสพติดทกุประเภท 
- ไมติ่ดคดีอาชญากรรม นอกจากจะชดใช้คดีแล้ว 
- ผ่านการทดสอบทางด้านสายตา การมองเห็น 
- มีใบรับรองแพทย์ยืนยนัวา่ไมเ่ป็นโรคที�เป็นอปุสรรคตอ่การขบัขี� 
- มีบคุลิกภาพที�ดี การวางตวั การคยุที�สภุาพ และใจรักบริการ 

 

A 

A 

ไมอ่นญุาตให้เข้าทํางาน 

เก็บประวตัิฝึกอบรม 

ประเมินผล 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 
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หลักเกณฑ์การทดสอบสมรรถนะของพนักงานขับรถ 

หลกัเกณฑ์การทดสอบสมรรถนะพนกังานขบัรถ มี 3 ส่วน ได้แก่ การทดสอบทางร่างกาย การทดสอบด้าน
จิตใจ และการทดสอบทกัษะการขบัขี� ซึ�งมีรายละเอียดดงันี & 

1) การทดสอบทางร่างกาย 

- ทดสอบสายตา การมองเห็น  
- ทดสอบข้อขาวา่มีความแข็งแรงพอที�จะควบคมุรถที�มีขนาดใหญ่ได้หรือไม ่

2) การทดสอบด้านจติใจ 

- ดกูารแก้ปัญหาเบื &องต้นหากเกิดสถานการณ์ที�คบัขนั 
- ดกูารแสดงออกดวูา่ความออ่นไหวมากน้อยเพียงใด ซึ�งสง่ผลตอ่การช่วยลดอบุติัเหต ุ
- ดบูคุลิกภาพ การวางตวั การพดูคยุ 

3) การทดสอบทกัษะการขับขี� 

- ทดสอบความสามารถในการขบัขี�ทางตรง ทางเลี &ยว ทางโค้ง 
- ทดสอบการควบคมุรถ การเลี &ยว ขึ &นเนิน ลงเนิน  
- ทดสอบการถอยรถ  
- ทดสอบการจอดรถในลกัษณะตา่งๆ  
- ทดสอบความรู้เกี�ยวกบัรถเบื &องต้น เช่น ตําแหน่งเครื�องยนต์ เบรก หม้อนํ &า นํ &ามนัตา่งๆ 

4.3.6 การอบรมเกี�ยวกับการตรวจสภาพรถและบาํรุงรักษายานพาหนะเบื 8องต้น 

บริษัทฯ ได้กําหนดหลกัสตูรอบรมให้ความรู้พนกังานขบัรถด้านตรวจสภาพรถและบํารุงรักษายานพาหนะ
เบื &องต้น สําหรับพนักงานขับรถใหม่ และในทุกๆ เดือนจะมีการซกัถามและทบทวนความรู้อยู่เป็นประจํา 
โดยเนื &อหาของการอบรม เช่น 

- การตรวจเช็คลมยาง 
- การเช็คนํ &ามนัเครื�อง, นํ &ากลั�น 
- การทําความสะอาดไส้กรองอากาศ 
- การเปลี�ยนหลอดไฟตา่งๆ 
- การเช็คใบปัดนํ &าฝนและเติมนํ &ายาล้างกระจก 
- การสงัเกตเสียงเครื�องยนต์ หากขดัข้อง 
- การเช็คแบตเตอร์รี�รถยนต์ 
- การเช็ครังผึ &งหม้อนํ &ารถ 
- การทําความสะอาดคอยล์ร้อนของระบบปรับอากาศ ฯลฯ 
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4.3.7 การอบรมเกี�ยวกับขับขี�รถอย่างประหยัดและปลอดภัย 

บริษัทฯ ได้จัดอบรมให้ความรู้เกี�ยวกับการขับขี�รถบรรทุก รวมถึงข้อห้ามและข้อพึงระวงัแก่พนกังานขับรถ
ของบริษัทฯ อย่างสมํ�าเสมอ และในทุกๆ เดือนจะมีการซักถามและทบทวนความรู้อยู่เป็นประจํา ซึ�งมี
รายละเอียดการขบัขี�รถอย่างประหยดัและปลอดภยั ดงันี & 

-  ก่อนที�จะออกรถควรตรวจสอบสภาพรถยนต์ก่อนใช้งาน เพื�อความปลอดภยัในการเดินทาง 
-  ในขณะสตาร์ทเครื�องยนต์ ไม่ต้องเหยียบคนัเร่ง หรือถ้าอากาศเย็นมาก สามารถเหยียบคนัเร่งได้

เบาๆ ห้ามเหยียบสดุแรง เพราะจะทําให้ควนัดํา 
-  ตั &งรอบเดินเบาให้เหมาะสมกบัรถแตล่ะรุ่น 
-  เดินรอบเครื�องยนต์ จนเข็มอณุหภมิูหลอ่เย็นอยู่กลางมาตรวดั หรือที�ประมาณ 80-90 °C เพราะถ้า

อณุหภมิูตํ�าเกินไปจะทําให้สิ &นเปลืองนํ &ามนัมากเกินไป 
-  ในการออกตวั ให้เร่งเครื�องอย่างช้าๆ และนุ่มนวล อย่าออกตวัเร่งรุนแรง 
-  ใช้เกียร์ให้เหมาะสมกบัความเร็วและสภาพถนน เปลี�ยนเกียร์อย่างนุ่มนวล อย่ากระแทกเกียร์  
-  หลีกเลี�ยงการลากเกียร์และเร่งเครื�องให้รอบสงูเกินไป  
-  พยายามขบัรถให้รอบเครื�องอยู่ที� 1,000-2,000 รอบตอ่นาที ซึ�งประหยดันํ &ามนัที�สดุ 
-  สําหรับรถใหม ่ระยะวิ�งไมเ่กิน 1,000 กม. ไมค่วรใช้รอบเครื�องยนต์เกิน 1,600 รอบตอ่นาที 
-  รักษาความเร็วให้คงที� ความเร็วที�ประหยัดนํ &ามนัที�สดุอยู่ที� 60 กม./ชม. และอย่าขับเกิน 80 กม./

ชม. เพราะจะทําให้สิ &นเปลืองนํ &ามนัมากและไมป่ลอดภยั 
-  รักษาระยะกบัรถหน้าพอสมควรเพื�อลดความเสี�ยงการเกิดอบุติัเหตแุละการเบรกบ่อยโดยไมจํ่าเป็น 
-  ไมค่วรวางเท้าบนแป้นคลตัช์ จะทําให้อายกุารใช้งานคลตัช์ลดลงและสิ &นเปลืองนํ &ามนั 
-  ไมค่วรเหยียบเบรกบ่อยๆ หรือเหยียบเบรกอย่างเต็มที� เพราะจะทําให้สิ &นเปลืองยาง ผ้าเบรก และ

ยงัต้องเร่งความเร็วขึ &นอีกครั &ง ซึ�งทําให้เปลืองนํ &ามนั 
-  เวลาขบัรถขึ &นทางชนั ให้เปลี�ยนเกียร์ตํ�าลงกวา่ปกติ และขบัช้าๆ 
-  เวลาขบัรถลงเนินระยะทางยาวๆ ให้ลดความเร็ว ใช้เกียร์ตํ�า พร้อมกบัใช้เบรกหางพ่วง เบรกไอเสีย 

และเบรกเท้าควบคูก่นัไป 
-  สําหรับเบรกหางพ่วง ไมค่วรใช้ถี�ๆ และตอ่เนื�องยาวนาน เพราะจะทําให้เกิดความร้อนสงู 
-  เมื�อจอดรถพกัหรือถึงเป้าหมายแล้ว ไม่ควรดบัเครื�องโดยทนัที ให้เครื�องเดินรอบเบาประมาณ 3-5 

นาที เพื�อคลายความร้อนระบบหลอ่เย็น โดยเฉพาะเครื�องยนต์เทอร์โบชาร์ตเจอร์ 
-  อย่าติดเครื�องเดินเบาทิ &งไว้ เมื�อต้องรอคอยนานๆ เพราะทําให้สิ &นเปลืองนํ &ามนัโดยไมจํ่าเป็น 
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4.3.8 การตรวจสุขภาพของพนักงานขับรถ 

บริษัทฯ ได้กําหนดให้พนกังานขบัรถทกุคนต้องตรวจสขุภาพประจําทุกปี โดยส่งตรวจที�โรงพยาบาลนวนคร 
ซึ�งต้องตรวจหาโรคที�เป็นอุปสรรคต่อการขับขี�รถบรรทุก เพื�อความปลอดภัยต่อทั &งชีวิตของพนักงาน และ
ทรัพย์สินของบริษัทฯ ซึ�งหากตรวจพบโรคที�เป็นอุปสรรคต่อการขับขี� บริษัทฯ จะย้ายพนักงานท่านนั &นไป
ทํางานอื�นๆ ในบริษัทตามความสมควร จนกวา่จะหายจากอาการป่วย หรือย้ายถาวรหากรักษาไมไ่ด้ 

4.3.9 การบันทกึการปฏบิัตงิานขนส่ง 

บริษัทฯ จะแจกแบบฟอร์มบนัทึกการปฏิบติังานขนส่งให้กบัพนกังานขบัรถ ให้ลงบนัทึกทุกครั &งเมื�อทํางาน 
เพื�อความสะดวกในการเช็คงาน และเป็นหลกัฐานการเบิกค่าเบี &ยเลี &ยงและค่าเที�ยว ให้ตรงกับแผนกขนส่ง 
ตวัอย่างแบบฟอร์ม เช่น ใบเบิกคา่เบี &ยเลี &ยงและคา่เที�ยว (ภาคผนวก ค-19) เป็นต้น 

4.3.10 การตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ 

บริษัทฯ ได้กําหนดให้มีการสุม่ตรวจวดัระดบัแอลกอฮอล์กบัพนกังานขบัรถก่อนปฏิบติังานขนสง่ เป็นประจํา 
โดยมีหลกัเกณฑ์ดงันี & 

(1) พนกังานขบัรถเมื�อเข้าทํางานจะต้องเข้ารับการตรวจวดัระดบัแอลกอฮอล์ในลมหายใจทุกวนัก่อน
เริ�มปฏิบติัหน้าที�จากเจ้าหน้าที�ที�ได้รับมอบหมาย 

(2) ค่ามาตรฐานที�ทางฝ่ายฯ กําหนดเมื�อตรวจพบแล้วไม่ให้ออกปฏิบัติงานนอกพื &นที� คือไม่เกิน 20 
มิลลิกรัมเปอร์เซน็ต์ 

(3) หากตรวจพบวัดระดับแอลกอฮอล์ในลมหายใจในพนักงานขับรถท่านใดเกิน 20 มิลลิกรัม
เปอร์เซ็นต์ให้หัวหน้างานระงับการออกปฏิบัติงานนอกพื &นที�ทันที และให้พนักงานขับรถท่านนั &น
เขียนรายงานและเข้าพบผู้บงัคบับญัชา เพื�อสอบสวนตามข้อบงัคบัเกี�ยวกบัการทํางานของบริษัทฯ 
ตอ่ไป และจะถกูตดัเงินรางวลัประจําเดือนของเดือนนั &น 

(4) หากมีรายงานการดื�มสุราของพนักงานขับรถจากหน่วยงานอื�นหรือมีอาการคล้ายคนเมาสุราให้
เจ้าหน้าที�ที�ได้รับมอบหมายขอตรวจวดัระดบัแอลกอฮอล์ในพนกังานท่านนั &นทนัที 

(5) เจ้าหน้าที�ที�ได้รับมอบหมายเป็นผู้บนัทกึรายงานผู้ เข้ารับการตรวจระดบัแอลกอฮอล์และสง่รายงาน
ให้ผู้บงัคบับญัชาทราบทกุวนั 
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4.3.11 การตรวจวัดสารเสพตดิ 

บริษัทฯ ได้กําหนดสุม่ตรวจหาสารเสพติดของพนกังาน เดือนละครั &ง โดยมีหลกัเกณฑ์ดงันี & 

(1) บริษัทฯ จะทําการสุ่มตรวจปัสสาวะหาสารเสพติดในร่างกายของพนักงานโดยไม่แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้า 

(2) การตรวจปัสสาวะหาสารเสพติดในร่างกายของพนกังานทกุครั &งจะต้องดําเนินการร่วมกบัเจ้าหน้าที�
ของหน่วยงานทางราชการ เช่น ตํารวจ สาธารณสขุ โรงพยาบาล เป็นต้น 

(3) บริษัทฯ ได้จัดทําหนังสือยินยอมตรวจสารเสพติดในร่างกายเพื�อให้พนักงานได้รับทราบการสุ่ม
ตรวจทกุครั &ง 

โดยหากพบสารเสพติดในร่างกายของพนกังานจะมีขั &นตอนดงันี & 

(1) การตรวจพบสารเสพติดในร่างกาย 
- ส่งผลการตรวจในเบื &องต้นส่งเข้าห้องปฏิบัติการทางเคมีเพื�อคัดแยกหาสารเสพติดและ

ยืนยนัผลการตรวจ 
- พนกังานที�ถกูตรวจพบสารเสพติดในร่างกายต้องเข้าสูข่บวนการตามกฎระเบียบที�เกี�ยวข้อง

กบัสารเสพติดทนัที 
(2) การบําบดัและฟื&นฟสูภาพสําหรับผู้ ติดยาเสพติด 

- เมื�อพนักงานที�ถูกตรวจพบสารเสพติดในร่างกายต้องเข้าสู่กระบวนการบําบัดและฟื&นฟู
ตามที�หน่วยงานทางราชการกําหนด 

- เมื�อพนกังานผ่านกระบวนการบําบดัและฟื&นฟตูามหน่วยงานทางราชการกําหนดแล้วบริษัท
จะพิจารณากลบัเข้าทํางานและจะต้องเข้ารับการตรวจสอบจากบริษัทฯ เป็นระยะ เพื�อ
ป้องกนัการกลบัไปยุ่งเกี�ยวกบัสารเสพติดอีก 

(3) การให้ออกจากงาน หรือเลิกจ้าง ในกรณีดงันี & 
- พนกังานปฏิเสธการบําบดัรักษาและการฟื&นฟ ู
- พนกังานไมทํ่าตามข้อกําหนดที�ห้ามไมใ่ห้เสพสารเสพติดในที�ทํางาน 
- พนกังานปฏิเสธที�จะรับการตรวจสอบ 
- พนกังานจงใจให้ข้อมลูเท็จตอ่บริษัทฯ 
- พนกังานเป็นผู้ มีสว่นร่วมในการจําหน่ายสารเสพติด 
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4.4 ดา้นยานพาหนะ 

เอกสารที�เกี�ยวข้องกบัข้อกําหนดด้านยานพาหนะ ควรประกอบไปด้วยเอกสารดงัตอ่ไปนี & 

ข้อที� ข้อกาํหนด ตัวอย่างเอกสาร 

4.1 มีการบันทึกข้อมูลปริมาณการใ ช้ เ ชื &อ เพลิง  โดยรวมทั &งหมู่
ยานพาหนะและรายคนั เพื�อใช้ในการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้
เชื &อเพลงิ 

• รายงานสรุปการใช้เชื &อเพลงิ 
 
 

4.2 มีแผนการตรวจสภาพและบํา รุง รักษาตามระยะเวลา และ
ดําเนินการอยา่งเหมาะสม 

• ระเบียบการบํารุงรักษา
ยานพาหนะ 

• ตารางการซอ่มบํารุง 
4.3 มีการจดัทําประวตัิการใช้รถและประวตัิการซอ่มบํารุงของรถรายคนั • ประวตัิการบํารุงรักษา

ยานพาหนะ 

• ประวตัิการใช้ยานพาหนะ 

4.4.1 การบันทกึข้อมูลการใช้เชื 8อเพลิงของรถขนส่งแต่ละคัน และโดยรวม 

บริษัทฯ ได้กําหนดวา่ทกุครั &งของการปฏิบติังานขนสง่จะต้องมีการจดบนัทึกสถิติการใช้เชื &อเพลิง เพื�อใช้เป็น
ข้อมลูในการวิเคราะห์ต้นทนุด้านเชื &อเพลิงและหาวิธีลดต้นทนุ และใช้วดัประสิทธิภาพการใช้เชื &อเพลิงของรถ
แตล่ะคนั โดยทางบริษัทฯ ได้กําหนดให้รถแตล่ะคนั จะต้องมีอตัราการใช้นํ &ามนัไมตํ่�ากวา่ 3 กิโลเมตรตอ่ลิตร 
ซึ�งหากอตัราการใช้นํ &ามนัของรถคนัใดตํ�ากว่าที�กําหนด จะต้องมีการหาสาเหต ุและหาวิธีแก้ไขต่อไป และมี
การสอบสวน หากสาเหตเุกิดจากพฤติกรรมของพนกังานขบัรถ 

4.4.2 การวางแผนบาํรุงรักษารถบรรทุก 

บริษัทได้วางแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ ให้สามารถใช้งานได้อย่างสมํ�าเสมอไม่เสียระหว่างปฏิบติังาน 
และประหยดัเชื &อเพลิงและอะไหล่ ซึ�งได้วางแผนการบํารุงรักษาร่วมกบับริษัทจําหน่ายรถบรรทุกและฝ่าย
ซอ่มบํารุงของบริษัท ซึ�งบริษัทฯ ได้แยกกรณีบํารุงรักษาเป็น 2 แนวทาง คือ ในกรณีปกติ และ กรณีเมื�อเกิด
อบุติัเหต ุดงันี & 

1) ขั 8นตอนการซ่อมบาํรุงรถ ในกรณีปกต ิ

ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
1. 

 

(1) รวบรวมรายการรถในหมูย่านพาหนะของบริษัทฯ พร้อม
ทั &งกําหนดรหสัให้รถแตล่ะคนั 

(2) พิจารณาทําขั &นตอนนี &ทกุครั &งเมื�อมีการจดัซื &อและ
จําหน่ายรถ 

รวบรวมบญัชีรถ  
ที�ต้องบํารุงรักษา 
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ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
2. 

 

(1) จดัทําแผนการบํารุงรักษารถ แตล่ะคนัประจําปี 
(2) ต้องจดัให้มีการตรวจสภาพรถก่อนใช้งาน 
(3) ต้องจดัให้มีการตรวจสภาพรถ ประจําสปัดาห์ 

3. 

 

รถขนสง่ที�ได้รับการซอ่มบํารุงแล้วให้บนัทกึผลไว้ในรายการ 
“ประวติัการซอ่มบํารุงรถ” ของรถแตล่ะคนั 

2) ขั 8นตอนการซ่อมบาํรุงในกรณีเกดิอุบัตเิหตุ/ชาํรุด 

ที� ขั &นตอนการทํางาน สิ�งที�ต้องปฏิบติั/เป้าหมาย 
1. 

 

 

2. 

 

 

(1) หากผู้ ที�เกี�ยวข้องพบวา่รถเกิดชํารุดให้แจ้งกบัแผนกซอ่ม
บํารุงให้ทราบทนัที 

(2) หากรถเกิดอบุติัเหต ุให้ปฏิบติัตามคูมื่อเหตฉุกุเฉิน และ
ให้ผู้ ที�เกี�ยวข้องแจ้งกบัแผนกซอ่มบํารุงให้ทราบทนัที 

(3) แจ้ง ผจก.แผนกขนสง่ให้ทราบ 

3. 

 

 

(1) หากซอ่มเองได้ให้ดําเนินการโดยทนัที 
(2) หากไมมี่อะไหลใ่ห้ซอ่มให้ประสานงานแผนกพสัด ุ       

ให้ดําเนินการจดัซื &ออะไหล ่
(3) หากซอ่มเองไมไ่ด้ ให้ติดตอ่ช่างภายนอก ให้ดําเนินการ

ซอ่ม โดยประสานงานแผนกพสัดใุห้ดําเนินการขอซอ่มรถ 

6. 
 

จดัเก็บใบประเมินผลในแฟ้มการบํารุงรักษายานพาหนะ 

7. 

 

(1) แจ้งยกเลกิการใช้รถ โดยแจ้งไปยงักรมการขนสง่ทางบก 
(2) รอจดัจําหน่ายซากรถตอ่ไป 

ตวัอย่างแบบฟอร์มการบํารุงรักษายานพาหนะ เช่น บัญชีรถในหมู่ยานพาหนะ (ภาคผนวก ค-7) แผนการ
บํารุงรักษาประจํา (ภาคผนวก ค-8) การตรวจสภาพรถประจําสปัดาห์ (ภาคผนวก ค-9) ตรวจวดัความลึก
ร่องดอกยาง (ภาคผนวก ค-10) และใบแจ้งซอ่ม (ภาคผนวก ค-12) 

 

เมื�อรถเกิดอบุตัเิหต ุ/
ชํารุด 

ไมอ่นญุาตให้เข้าทํางาน 

ดําเนินการซอ่ม 

ประเมินผล 
การซอ่ม 

แจ้งให้ผู้ ที�เกี�ยวข้องและ 
แผนกซอ่มบํารุง 
ทราบทนัที 

ทําการบํารุงรักษา  
ตามแผน 

กําหนดแผนการ      
บํารุงรักษารถ แตล่ะคนั 

 

ซอ่มได้ 

ซอ่มไมไ่ด้ 
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การตรวจเชค็สภาพรถบรรทุกก่อนการใช้งาน 

บริษัทฯ ได้ให้ความสําคญัต่อความปลอดภยัในการขนส่ง จึงได้กําหนดให้มีการตรวจสภาพรถบรรทุกก่อน
ใช้งานทุกครั &ง เพื�อให้แน่ใจได้ว่ารถอยู่ในสภาพที�พร้อมใช้งานได้ดีในทุกสถานการณ์ ทั &งสภาพถนนและ
สภาพอากาศ อนัจะทําให้ช่วยลด/ป้องกนัการเกิดอุบัติเหตุระหว่างปฏิบติัการขนส่ง ซึ�งในส่วนนี &พนักงาน
ประจํารถแตล่ะคนัจะต้องเป็นผู้ตรวจสอบเองทกุครั &ง โดยมีรายงานตรวจสอบดงันี & 

(1) เช็คการรั�วไหลของนํ &ามันในส่วนต่างๆ ให้ก้มดูใต้ท้องรถว่ามีร่องรอยการรั�วไหลหรือไม่ เช่น 
นํ &ามนัเครื�อง นํ &ามนัเกียร์ นํ &ามนัคลตัช์ นํ &ามนัเฟืองท้าย ถ้าพบให้แจ้งแผนกซอ่มบํารุง 

(2) เช็คระดบันํ &ามนัเชื &อเพลิง 
(3) เช็คระดบันํ &าในหม้อนํ &า 
(4) เช็คระดบันํ &ายาทําความสะอาดกระจกหน้ารถ พร้อมทั &งทดลองปัดนํ &าฝน 
(5) เช็คความสะอาดไส้กรองอากาศ  
(6) เช็คสภาพยางรถยนต์ ต้องไมแ่ตกร้าวและไมมี่สิ�งแปลกปลอมติดอยู่ที�หน้ายางและแก้มยาง 
(7) เช็คความดนัลมยาง ให้มีความดนัเหมาะสม ยางล้อหน้าความดนัไม่เกิน 105 ปอนด์ต่อตารางนิ &ว 

และยางล้อหลงัความดนัไมเ่กิน 116 ปอนด์ตอ่ตารางนิ &ว 
(8) เช็คเสียงแตรและสญัญาณไฟตา่งๆ ให้สามารถใช้งานได้ 
(9) เช็คระบบเบรก เมื�อออกรถทําความเร็วได้ 5-10 กม./ชั�วโมง ให้ทดสอบเหยียบเบรก โดยต้องทํางาน

ได้ในการเหยียบคนัเบรกเพียงครั &งเดียว 

4.4.3 การจัดทาํประวัตริถแต่ละคัน และประวัตกิารซ่อมบาํรุง 

บริษัทฯ ได้กําหนดให้รถทกุคนัจะต้องมีแฟ้มประวติัของรถโดยละเอียด รวมถงึประวติัในการซ่อมบํารุงรักษา 
และอบุติัเหต ุโดยทําการจดัเก็บข้อมลูอย่างเป็นระบบ เพื�อให้สะดวกต่อการสืบหาข้อมลูได้อย่างเหมาะสม 
และเมื�อเกิดปัญหาหรือเหตขุดัข้อง จะได้หาสาเหตขุองปัญหาได้ถกูต้อง ตวัอย่างแบบฟอร์มประวติัการซ่อม
บํารุงรถดงัภาคผนวก ค-11 
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4.5 ดา้นลกูคา้และภายนอก 

เอกสารที�เกี�ยวข้องกบัข้อกําหนดด้านลกูค้าและภายนอก ควรประกอบไปด้วยเอกสารดงัตอ่ไปนี & 

ข้อที� ข้อกาํหนด ตัวอย่างเอกสาร 

5.1 มีข้อมูลเกี�ยวกับลูกค้าและประวัติการใช้บริการเพื�อทราบความ
ต้องการของลกูค้า 

• ฐานข้อมลูลกูค้า 

• ประวตัิการใช้บริการ 

4.5.1 ข้อมูลเกี�ยวกับลูกค้าและการใช้บริการ 

บริษัทฯ ได้จัดทําฐานข้อมูลของลูกค้าอย่างละเอียด โดยแสดงให้เห็นถึงชื�อ-ที�อยู่ของลูกค้า ลักษณะงาน 
ความถี�การใช้บริการ สถานที�ของโรงงานและสํานักงานใหญ่ ระเบียบในการทํางาน ข้อห้ามของลูกค้า 
ระเบียบการวางบิลและรับเช็ค เบอร์โทรศพัท์ติดต่อทั &งเวลางานและเวลาฉุกเฉิน และตวัแทนลูกค้าสําหรับ
ติดตอ่ประสานงาน เพื�อให้เป็นแนวทางในการทํางานให้กบัลกูค้าได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และถกูต้อง 

 

 

 


