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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 ต าแหน่ง.........วิทยากรประจ ารถลาก.......... 

 

ฝ่ายบริการ 

สารบัญ 
       หน้า 
   การเตรียมตัวก่อนปฏิบัติงาน 1 
   การปฏิบัติงาน 1-3 
   การปฏิบัติงานกรณีฉุกเฉิน    4-5 
   การแจ้งเหตุเพิ่มเติม            5 
   ข้อห้ามระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี                 6 

   เครื่องแต่งกาย                            6-7 
 การตรวจติดตามคุณภาพการบรรยาย 7 
 การพัฒนาสมรรถนะเพื่อการปฏิบัติงาน 7 
 การพัฒนาบทบรรยายข้อมูลสัตว ์ 7 
 วิทยากรใหม ่ 8 
   บทลงโทษ                                8 
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คู่มือปฏิบัติการส าหรับวิทยากรประจ ารถลาก 
 

1.การเตรียมตัวก่อนปฏิบัติงาน 
1.1 แสกนลายนิ้วมือและเขียนชื่อในสมุดลงเวลาท างานทุก

ครั้ง  
1.2 เข้าประชุมประจ าวันของฝ่ายเพื่อเตรียมความพร้อมหรือ

สลับจุดปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 
1.3 เตรียมความพร้อมอุปกรณ์ปฏิบัติงานประจ าวัน เช่น 

ไมโครโฟน, กระเป๋าพยาบาลหรืออุปกรณ์ป้องกันโรคอุบัติใหม่ , 
โทรศัพท์มือถือ, บัตรประจ าตน และเช็คลิสต์ (ลงข้อมูลหลั ง
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ)  

1.4 ทบทวนความรู้เรื่องสัตว์และกิจกรรมให้เกิดความพร้อม
อยู่เสมอ (Internet) 

1.5 ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑใ์ห้มีสภาพพร้อมใช้งานและตรวจ
ติดตามได้ 
 

2.การปฏิบัติงาน 
 2.1 วิทยากรประจ าสถานีนั่งรถก่อนเวลา 10 นาที   

2.2 ตรวจสอบความดังเครื่องเสียงก่อนนักท่องเท่ียวขึ้นนั่ง
บนรถและวางกระเป๋าพยาบาลไว้ในต าแหน่งท่ีเห็นได้ชัดเจน  
  

2.3 ร่วมกับนายสถานีและ พขร ตรวจสอบความพร้อมรถ
ก่อนให้บริการเพื่อความปลอดภัยของนักท่องเท่ียว 

2.4 อ านวยความสะดวกนักท่องเท่ียวขึ้นนั่งบนรถ ปิดราว
เหล็กกันตก (guard rail) เสมอและปฏิบัติตามมาตรการการป้องกัน
โรคระบาดหรือเหตุการณ์ตามประกาศของพื้นท่ีปกครองนั้น ๆ   

2.5 ขึ้นประจ าต าแหน่งเก้าอีว้ิทยากร  
2.6 ท าความเคารพและกล่าวต้อนรับนักท่องเท่ียว แจ้งชื่อ

ผู้ปฏิบัติงาน หมายเลขรถ ระเบียบข้อควรปฏิบัติขณะอยู่บนรถลาก  
2.7 น าบรรยายชมสัตว์ด้วยภาษาท่ีสุภาพ สนุกสนาน ชวน

ติดตาม ได้ความรู้ ไม่บิดเบือนรายละเอียดของสัตว์ พร้อมท้ังแจ้ง
กิจกรรมโชว์ตามรอบเวลาและกิจกรรมตามเทศกาลและอื่น ๆ 
ภายในโซนนั่งรถชมสัตว์ ใช้เวลาไม่เกิน 30 นาทีต่อรอบการน าเท่ียว  
ยกเว้นในวันท่ีมีจ านวนนักท่องเท่ียวมากให้ใช้เวลาไม่เกิน 25 นาที 
เพื่อช่วยระบายจ านวนนักท่องเท่ียวท่ีสะสมในสถานีและป้องกัน
ไม่ให้เกิดการร้องเรียนซึ่งส่งผลต่อคะแนนความพึงพอใจขององค์กร 
ท้ังนี้ เวลาการขับรถบริการจะต้องได้รับการปรับแก้ให้สอดคล้อง
ตามคู่มือ พขร 

2.8 ประกาศเตือนเพื่อให้นักท่องเท่ียวปฏิบัติตัวได้ถูกต้อง
และเกิดความปลอดภัย เมื่อรถก าลังเข้าสู่โซนปลอยสัตว์เดินอิสระ 
เช่น ม้าลาย และ นกกระจอกเทศ เป็นต้น  
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2.9 ประกาศมาตรการป้องโรคระบาดและข้อควรปฏิบัติ
ขณะนั่งรถชมสัตว์ให้ครอบคลุมเพื่อความถูกต้อง สะอาด เรียบร้อย
และปลอดภัย 

2.10 หากทรัพย์สินมีค่าของนักท่องเท่ียวตกในโซนฯให้ท า
การหยุดรถและลงเก็บมอบคืนหรือโทรแจ้งนายสถานีเพื่อประสาน
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องให้ท าการเก็บมอบคืนแทน กรณีท่ีประเมินแล้ว
ว่าอาจเกิดอันตรายจากการถูกสัตว์ท าร้าย หรือให้บริการนั่งชมสัตว์
ต่อไปหากสอบถามแล้วว่าสิ่งของนั้นสามารถเก็บมอบคืนภายหลังได้ 

2.11 หลีกเลี่ยงการส่องไฟไปท่ีดวงตาสัตว์และนักท่องเท่ียว 
2.12 ประกาศขอความร่วมมือนักท่องเท่ียวห้ามแสดง

อากัปกิริยาใด ๆ อันเป็นเหตุให้สัตว์ตกใจกลัว 
2.13 แจ้งหรือโฆษณากิจกรรมอื่น ๆ ร่วมการบรรยายเรื่อง

สัตวแ์ละเว้นช่องว่างเพื่อตอบค าถามตามความเหมาะสม 
 2.14  เมื่อจบการบรรยาย ให้วิทยากรลงจากรถเพื่ออ านวย

ความสะดวกและดูแลความปลอดภัยแก่นักท่องเท่ียวและตรวจ
สิ่งของตกค้างบนรถลาก 

2.15 ช่วยแจ้งเหตุอื่น ๆ ท่ีพบเห็นในขณะปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อ
น าไปสู่การแก้ไขและส่งผลดีต่อองค์กร 
 2.16 บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวันตามแบบฟอร์ม และ
รวบรวมเอกสารส่งตามท่ีผู้บังคับบัญชาก าหนด 
  

3.การปฏิบัติงานกรณีฉุกเฉิน 
ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ให้วิทยากรหรือพนักงานขับรถลาก

แจ้งข้อมูลท่ีถูกต้องชัดเจนผ่านศูนย์วิทยุกุญชร เพื่อศูนย์วิทยุกุญชร
จะได้เป็นแม่ข่ายแจ้งประสานส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  หรือ
ประสานทางโทรศัพท์มือถือและกลุ่มไลน์ท่ีได้จัดตั้งขึ้น หรือติดต่อ
นายสถานี หรือ Supervisor ประจ าวันนั้นๆ 

ยกเว้นเหตุฉุกเฉินร้ายแรงเช่น สัตว์หลุด นักท่องเท่ียวถูกสัตว์
ท าร้ าย หรืออุบัติ เหตุทางรถลากพ่วง ให้ประสานผ่านทาง
โทรศัพท์มือถือเท่านั้น 
        -  แจ้งรหัสกรณีฉุกเฉิน 
  -  มีผู้ป่วยเบา       รหัส 551 
  -  มีผู้ป่วยหนัก      รหัส 552 
  -  รถลากจอดเสีย แต่รถลากอื่นขับแซงผ่านได้       
         รหัส ว18-1 
  -  รถลากจอดเสียรถลากอื่นขับแซงผ่านไม่ได้ 
         รหัส ว18-2 
        -  จุดท่ีรถลากจอดเสีย โซนท่ีรถลากจอดเสีย  และ
รถลากคันอื่นๆ ท่ีขับมาตามหลังรถลากท่ีจอดเสียสามารถ แซงผ่าน
รถลากที่จอดเสียไปได้หรือไม่ 
         -  หากใช้รถ Service Car ไปลากจูง จะขับแซงผ่าน
รถลากที่จอดเสียได้ หรือไม่ 
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         -  แจ้งหมายเลขรถท่ีจอดเสีย หรือจ านวนผู้ป่วยถ้ามี 
 -  ชื่อวิทยากรประจ ารถลาก และพนักงานขับรถลาก 
พร้อมรหัสวิทยุเรียกขาน 
 -  อาการผู้ป่วย หรืออาการรถลากที่จอดเสีย 
4.การแจ้งเหตุเพ่ิมเติม 

 -  เมื่อรถลากจอดเสียและมีผู้ป่วย วิทยากรสื่อสารผ่าน
ช่องทางท่ีก าหนดให้ครบถ้วนด้วยสติสัมปชัญญะท่ีดีหรือเรียกขอ
ความช่วยเหลือจากนักท่องเท่ียวท่านอ่ืนท่ีมีความรู้เฉพาะกรณีได ้

 -  ให้ตระหนักเสมอว่าอุบัติเหตุเกิดขึ้นได้เสมอและต้องมีสติ   
 -  การเปลี่ยนถ่ายนักท่องเท่ียวไปยังรถลากคันอื่นๆ ท่ีขับ

ตามมา ต้องด าเนินไปด้วยความปลอดภัย พร้อมขออภัย และ
ขอบคุณในความร่วมมือ หากไม่สามารถถ่ายโอนนักท่องเท่ียวไปยัง
รถลากท่ีขับตามมาได้  ให้แจ้งนายสถานีหรือศูนย์วิทยุกุญชรเพื่อส่ง
รถลากหรือรถฉุกเฉินมารับนักท่องเท่ียว/ผู้ป่วย ณ จุดท่ีรถจอด
ตามท่ีได้แจ้งไว้เบื้องต้น 

 -  เมือมีการเปลี่ยนรถและถ่ายโอนนักท่องเท่ียว/ผู้ป่วยเป็น
ท่ีเรียบร้อยแล้ว ให้วิทยากรปฏิบัติหน้าท่ีต่อไปได้ และ  
  -  เมื่อท าการแก้ไขเหตุฉุกเฉินเป็นท่ีเรียนร้อยแล้ว ให้แจ้ง
ผ่านศูนย์วิทยกุุญชรหรือแจ้งนายสถานเีพื่อทราบ  
 - หากพบสถานการณ์ท่ีไม่สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเองให้
ควบคุมอารมณ์และประสานงานไปยัง Supervisor ประจ าวัน 
  
 

หมายเหตุ :ให้ศึกษาขั้นตอนการน าส่งผู้ป่วยเพิ่มเติม 
(FM- SV-007 และแผนฉุกเฉินองค์กร) 
 
5.ข้อห้ามระหว่างปฏิบัติหน้าที่ 

1. ห้ามใช้โทรศัพท์มือถือหรือเปิดวิทยุเสียงดังในระหว่าง
ปฏิบัติหน้าท่ี ยกเว้นมีเหตุจ าเป็น 

2. ห้ามสูบบุหรีห่รือบุหรี่ไฟฟ้าในพื้นท่ีให้บริการนักท่องเท่ียว  
3. ห้ามดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และใช้สารเสพติดให้โทษทุก

ชนิดในพื้นท่ีส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี
4. ห้ามใช้วาจาและแสดงอาการไม่สุภาพต่อนักท่องเท่ียว

หรือผู้อื่นเด็ดขาด 
5. ห้ามกระท าการใด ๆ อันเป็นเหตุให้ส านักงานฯเสื่อมเสีย

ชื่อเสียง 
6. ห้ามกระท าการทะเลาะวิวาทในพื้นท่ีส านักงานฯ 

6.เครื่องแต่งกาย 
1. แต่งกายด้วยเครื่องแบบตามระเบียบของส านักงาน

เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  หรือแบบอื่น ๆ ท่ีก าหนดเป็นพิเศษโดยฝ่ายฯ  
2. แต่งกายด้วยเครื่องแต่งกายท่ีสะอาดเรียบร้อยและ

ระมัดระวังในเรื่องกลิ่นกายเป็นอย่างดี (ไม่ควรสวมใส่เสื้อผ้าขาด
ช ารุด) 
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3. สวมใส่กางเกงขายาวสุภาพ รองเท้าหุ้มส้นและเก็บชายเสื้อ
ให้เรียบร้อยสวยงาม  

4.สวมใส่หน้ากากอนามัยหรืออุปกรณ์ป้องกันโรคอื่นๆ เพื่อ
ลดโอกาสการแพร่เชื้อสู่สาธารณะ    
7.การตรวจติดตามคุณภาพการบรรยาย 
 - แบบบันทึกการตรวจสอบคุณภาพการให้บริการรถชมสัตว์ 
ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง โดยหัวหน้าวิทยากรหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
8.การพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 - รับการฝึกอบรมตามหลักสูตรท่ีส านักงานได้จัดขึ้น เพื่อ
พัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน  
 - พัฒนาทักษะการแปลภาษาเพื่อประโยชน์ของส านักงานฯ 
 - พัฒนาทักษะอื่น ๆ เพื่อรองรับภาระงานในอนาคต 
 - ซื่อสัตว์ไม่หยิบฉวย ถือเอาหรือขโมยสิ่งของท่ีผู้อื่นไม่
อนุญาตและน าประกาศส่งคืนซึ่งสิ่งของนั้นแก่เจ้าของโดยเร็ว 
 - รับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมายและควบคุมอารมณ์ให้
เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
9.การพัฒนาบทบรรยายข้อมูลสัตว์ 
 - ศึกษาข้อมูลสัตว์ กิจกรรมองค์กรและรูปประโยคในการ
บรรยายบนรถลากให้น่าติดตามอยู่เสมอ 
 - รวบรวมข้อมูลสัตว์เป็นรูปเล่มและตรวจสอบแก้ไขข้อมูล
สัตว์ใหถู้กต้องเป็นปัจจุบัน  

7 

10.วิทยากรใหม่ 
 - รับสคริปต์ข้อมูลสัตว์เพื่อฝึกบรรยาย 
 - ปฏิบัติตามขั้นตอนการฝึกภาคปฏิบัติและแบบประเมินงาน
วิทยากรใหม ่
 - รับการแนะน าสถานท่ีและท าความเข้าใจเครื่องมือท่ีจ าเป็น
เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 
 - รับการประเมิน 
 - รับการฝึกอบรมตามหลักสูตรท่ีส านักงานได้จัดขึ้น เพื่อ
พัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 
11.บทลงโทษ 

หากไม่ปฏิบัติตนตามรายละเอียดคู่มือท่ีก่อให้เกิดเหตุร้ายแรง
ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาดังนี ้

1) ให้ตักเตือนด้วยวาจาและลงบันทึกทุกคร้ัง 
2) หากละเมิดเป็นครั้งท่ี 2 ให้ผู้ละเมิดท าหนังสือ

ชี้แจง  
3) ให้หัวหน้างานท าหนังสือบันทึกข้อความรายงาน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาบทลงโทษ
ต่อไป 

4) ให้ชดใช้ค่าเสียหาย  หากท าให้ทรัพย์สินช ารุดหรือ
เสียหาย 
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