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คู่มือปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีขับรถบริการ 
 ค าวา่รถในเอกสารค ูมื่อปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีขับรถ
บริการน้ัน หมายถึงรถลาก หรือรถบัส 

1.การเตรียมตัวก่อนปฏิบัติงาน 
  1.1  แสกนลายน้ิวมือและเขียนชื่อ ลงเวลาท างานใน
สมุดลงเวลาท างาน ทุกคร้ัง ท่ีฝ่ายบริการ ส านักงานเชียงใหมไ่นท์
ซาฟารี และเข้าประชมุเพ่ือรับการจา่ยงาน เตรียมความพร้อมท่ีจะ
ปฏิบัติงานในระหวา่งวนั 
  1.2  รับก ุญแจรถ และสมุดประจ ารถลาก และ
ด าเนินงานปฏิบัติงาน ดังตอ่ไปน้ี  

1)  ท าความสะอาดรถลากท่ีรับผิดชอบ หรือรถท่ี
ใชใ้นว ันน้ันๆ ให้ทั่วคัน ให้อยูใ่นสภาพท่ี
พร้อมจะให้บริการ สะอาดเรียบร้อย 

    2)     ตรวจสอบอุปกรณ์สว่นควบตา่ง ๆ อยูใ่น 
          สภาพท่ีพร้อมใชง้าน    
3)  ลงรายละเอียดในสมุดประจ ารถลากกอ่นและ

หลังใชร้ถ  ซ่ึงเป็นสมุดประจ ารถ 

4)  ตรวจน ้ามนัเชื้อเพลิง หากเหลือ 1 ขีด ให้ขอ 

อนุมติัเติมน ้ามนัเชื้อเพลิง เวลาเติมน ้ ามันเชื้อเพลิง  
13.30 – 17.30 น.) 
5)   ตรวจไฟทุกดวงท่ีประจ ารถ รวมทั้ งสปอร์ตไลท์ 

ให้พร้อมใชง้าน 
6)   เม่ือน ารถเข้าจอดเก ็บรักษา  กอ่นลงจากรถต้องเข้า

เบรกมือ ปิดสวิตซ์ระบบ ให้เรียบร้อย 
7 )   ล ง รายละ เ อียด ในสมุดประจ า รถ รวมถึ ง

รายละเอียดท่ีผิดปกติของรถลากท่ีพบระหวา่ง
ขับรถ  ซ่ึงเป็นสมุดประจ ารถ หลังน ารถไปจอด
เกบ็รักษาและเข้าเบรกมือเรียบร้อยแล้ว  หาก
พบวา่น ้ามนัเหลือ 1 ขีด ให้ลงรายละเอียดไวด้้วย 

8) น าสมุดประจ ารถ พร้อมก ุญแจไปเก ็บไว ้ท่ี
ส านักงานส านักปฏิบัติการ(โรงจอดรถ)  เพ่ือการ
ตรวจสอบของชา่งเคร่ืองยนต์ในว ันรุ่ง ข้ึน (ชา่ง
เคร่ืองยนต์ต้องอา่นสมุดประจ ารถทุกคัน ทุกว ัน 
ในตอนเชา้ และท าการซอ่ม  เมื่อซอ่มอะไรแล้ว
ให้ลงรายละเอียดไวด้้วย) 

9)  สรุป สง่รายงานประจ ารถลาพว่งท่ีรับผิดชอบ  
                            ทุก ๆ    ส้ินเดือน เผ่ือรายงานผูบ้ังคับบัญชาตอ่ไป 
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WI-SV-003                                                  WI-SV-003    

3 4  
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 2.  การน ารถลากเข้ามาจอด และเคล่ือนรถลากออกจากหน้า
สถานีรถลาก Predator Prowl   และ Savanna Safari   
  2.1  กอ่นน ารถเข้าไปรับนักทอ่งเท่ียว ท่ีหน้าสถานี
รถลาก จะต้องน ารถไปจอดรอบริเวณใกล้เคียงหรือบริเวณท่ี
ก  าหนดไว ้และตรวจปรับความดังของล าโพงในตัวรถท่ีสว่นหน้า 
และสว่นหลังของรถลากให้เหมาะสมทุกคร้ังกอ่นน ารถไปรับ
นักทอ่งเท่ียวท่ีหน้าสถานีรถลาก โดยให้เจ้าหน้าท่ีขบัรถบริการและ
วิทยากรประจ ารถคันน้ัน ๆชว่ยกนัปรับความเหมาะสมของความ
ดังของล าโพง ตลอดจนท าความเข้าใจ ซ่ึงก ันและก ัน  ในการ
บริการนักทอ่งเท่ียวให้ดีท่ีสุด 

2.2  เม่ือได้รับสญัญาณจากเจ้าหน้าท่ีสถานี รถลาก 
จึงน ารถเข้าไปจอดรับนักทอ่งเทียวท่ีหน้าสถานีรถลาก ทีละคัน  
เม่ือจอดสนิทในบริเวณท่ีก  าหนดแล้ว  ให้ดับเคร่ืองยนต์ เข้าเบรกมือ 
ลงจากรถ  วางไมบ้ังคับล้อ และรอสญัญาณน ารถออก   
   การน ารถเข้าไปจอดท่ีสถานี ต้องให้ตัวรถด้านหน่ึง
หา่งจากเสาของสถานีท่ีชิดขอบทางประมาณ 1.3 เมตร เพ่ือให้ผูช้ม
ท่ีจะเดินไปข้ึนรถหรือลงรถเดินผา่นได้สะดวก หรือไปจอดท่ีเสน้
จอดรถท่ีก  าหนดหน้าสถานีรถลาก  

   
 

 

2.3  เม่ือเจ้าหน้าท่ีสถานีรถลากได้ให้สญัญาณน ารถออก ให้น าราว
กนัตกของ ข้ึนทุกคร้ัง ตรวจสอบความเรียบร้อยของนักท่องเท่ียว  
และข้ึนน่ังประจ าท่ีคนขบั,  ติดเคร่ืองยนต์ เม่ือได้รับสญัญาณน ารถ
ออกจากเจ้าหน้าท่ีประจ าสถานีรถลาก ปลดเบรกมือ และน ารถออก 
“อย่าสตาร์ทเคร่ืองยนต์จนกว่าจะขึ้นไปนั่งในที่คนขับเรียบร้อย
แล้ว”   
 3.  การขับรถน าชมสัตว์ 
  3.1  ต้องขับรถด้วยความระมดัระวงั ด้วยใจจดจ ่อ
อยูท่ี่การขับรถ ไมป่ระมาทและใช้ความเร็วไมเ่กิน 30 กม.ต ่อ
ช ัว่โมง  กอ่นเคล่ือนรถออกต้องฝึกให้เป็นนิสยั  ดังน้ี 

1)   ต รวจดูความเ รียบ ร้อย การ น่ังของ
นักทอ่งเท่ียว  โดยใช้สายตาตรวจสอบวา่นักท่องเท่ียว น่ังเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ไมมี่ผูใ้ดยืน หากเป็นเด็กเล็กหรือผูสู้งอายุต้องให้
น่ังด้านในของท่ีน่ัง  และมีผูใ้หญน่ั่งด้านนอกของท่ีน่ัง หากพบวา่
ไมถู่กต้องให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีประจ าสถานีรถลากแก ้ไขด้วยวาจา
สุภาพ และไมเ่ป็นการวา่กลา่วตอ่ผูเ้ข้าชม 

2)   ตรวจกระจกสอ่งหลังและด้านขา้งให้อยูใ่นจุดท่ีจะใช้
มองด้านข้างและด้านหลังได้ดีท่ีสุด 
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3) กอ่นเคล่ือนรถออกให้ใชส้ายตาตรวจสอบ 
ด้วยกระจกสอ่งหลังและสอ่งข้างวา่ไมมี่ผูใ้ดจะได้รับอนัตราย หาก
เคล่ือนรถออก ทั้ งนักทอ่งเท่ียวในรถและผูท่ี้อยูน่อกรถ  ตลอดจน
วิทยากรประจ ารถลาก  จะต้องน่ังอยูใ่นสภาพท่ีเหมาะสมพร้อมจะ
บรรยายแล้ว 

4)  เ ม่ือเจ้าหน้า ท่ีประจ าสถา นีรถลากให้
สญัญาณออกรถได ้จึงปลดเกยีร์มือ และน ารถออกจากสถานีรถลาก  
  3.2  ให้ความเร็วของรถประสานก ับการบรรยาย
ของเจ้าหน้าท่ีวิทยากร โดยให้มีการประสานก ันอยา่งกลมกลืน 
และในแตล่ะโซน ให้ใชเ้วลา 

   -  โซน Savanna Safari  ไมเ่กิน   30  นาที ตอ่รอบ 
   -  โซน Predator prowl  ไมเ่กิน  25  นาที ตอ่รอบ 
3.3  ห้ามใชส้ปอร์ตไลท์ หรือไฟฉายสอ่งสตัว ์สอ่ง

ไปยงัสตัวโ์ดยตรง  
3.4  ขับรถด้วยกริยามารยาท ออ่นโยน ย้ิมแย้ม 

แจม่ใส ท าหน้าท่ีบริการและต้อนรับท่ีดี ไมก่อ่ความร าคาญให้
นักทอ่งเท่ียวเป็นอนัขาด 

3.5 ห้ามสูบบุหร่ีในขณะขับรถ  หรืออยูบ่นรถเป็น
อนัขาด  

 

 
 

                         3.6   ห้ามด่ืมสุราหรือของมึนเมาหรือยาเสพติดเป็น
อนัขาด 
  3.7  ให้ใชส้ายตาสอดสอ่งดูรถคันท่ีรับผิดชอบใน
วนัน้ัน ๆ  ตลอดเวลา หากรีบดว่นต้องเคล่ือนย้ายรถ พร้อมท่ีจะ
ปฏิบัติได้อยา่งรวดเร็ว 
  3.8  ขอให้สงัเกตอาการของเคร่ืองยนต์ กอ่นท่ีจะไม ่
สามารถน ารถเคล่ือนท่ีได้ หากท าได้  ให้เคล่ือนรถเข้าชิดขอบทาง
หรือให้อยูบ่นไหลท่าง หรือเคล่ือนท่ีไปยงัจุดท่ีหาท่ีหลบในถนน
ใกล้เคียง เพ่ือให้รถลากท่ีตามมาสามารถผา่นได้ พร้อมทั้ งขออภัย 
หรือขอโทษนักทอ่งเท่ียว ในส่ิงท่ีเกิดข้ึนอยา่งไมค่าดคิดมากอ่น
ด้วย 

3.9  เม่ือส้ินสุดการน าชม ต้องจอดรถให้สนิท และ
เข้าเบรกมือกอ่นแล้วจึงจะให้นักทอ่งเท่ียวเร่ิมลงจากรถ โดยขอให้
วิทยากรประจ ารถลากแจ้งให้นักทอ่งเท่ียวทราบทุกคร้ัง พร้อมทั้ ง
ลงจากรถ เพ่ือท าการเอาท่ีกนัตก ลงกอ่นน ารถไปยงัท่ีจอดรถ 

การจอดรถเพ่ือให้นักทอ่งเท่ียวลงจากรถ หากจอด
ท่ีหน้าสถานีต้องจอดให้ตัวรถด้านหน่ึงหา่งจากเสาของสถานีท่ีชิด
ขอบทางประมาณ 1.3 เมตร หากจอดท่ีอ่ืน ๆ  จะต้องเวน้ระยะให้รถ
อีกด้านหน่ึงในระยะท่ีรถลากอีกคันหน่ึงผา่นได้ 
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       3.9  ให้ตรวจสอบส่ิงของหรือสัมภาระหลังจากท่ี
นักทอ่งเท่ียวลงจากรถจนหมดแล้วทันที หากพบวา่มีการลืมของไว ้
ให้ประสานกบัเจ้าหน้าท่ีประจ าสถานีรถลากน าสง่ประชาสมัพันธ์
ทันที และให้ประชาสมัพนัธ์ประกาศแจ้งหาเจ้าของและให้รายงาน 
supervisor ในวนัน้ัน ๆ ทราบทันทีด้วย 

 3.10  หลัง จากจอดรถตรวจสอบ ส่ิงของหรือ
สัมภาระของนักท่องเท่ียว แล้ว ให้ท าการพ ่นยา ฆ ่า เชื้อ ตาม
มาตรการป้องกนัโรคระบาด กอ่นน ารถออกรับนักท่องเท่ียวใน
รอบถัดไป 

 3.11  สวมใสอุ่ปกรณ์ป้องก ันโรคระบาด ทุกคร้ัง 
เชน่  หน้ากากอมยั,  ถุงมือ  เป็นต้น 

 4  กรณีฉุกเฉิน 

  ให้รว่มมือกบัวิทยากรประจ ารถลากคนัท่ีปฏิบัติงาน
รว่มกนั ด าเนินไปตามรายละเอียด ข้อ 2 ข้อ3 (ค ูมื่อส าหรับวิทยากร
ประจ ารถลาก) โดยให้ผสมผสานกนัอยา่งกลมกลืน โดยค านึงถึง
ความพึงพอใจ และความปลอดภยัสูงสุดของผูเ้ข้าชม ตลอดจนใช้
วาจา สุภาพ อ ่อนน้อม ปราศจากอารมณ์ ฉุน เ ฉียว และด้ ว ย
สติสมัปชญัญะท่ีดี 

   เม่ือขนถา่ยนักทอ่งเท่ียวหมดแล้ว เจ้าหน้าท่ีขับรถ
บริการต้องเดินทางไปพร้อมก ับการลากจูง รถลากของชา่ ง
เคร่ืองยนต์ เน่ืองจากต้องชว่ยบังคับรถลากไปจนถึงโรงซ ่อมรถ
ใหญ ่หรือจุดท่ีก  าหนดโดยชา่งเคร่ืองยนต์ 

5  .  การแต่งกายของเจ้าหน้าที่ขับรถบริการ 
  5.1  แตง่กายด้วยเคร่ืองแต ่งกายตามระเบียบของ
เชียงใหมไ่นท์ซาฟารี  หรือ แบบอ่ืน ๆ ท่ีก  าหนดเป็นพิเศษ   โดย
เชียงใหมไ่นท์ซาฟารี 
  5.2  แตง่กายด้วยเคร่ืองแตง่กายท่ีสะอาดเรียบร้อย
สวมร้องเท้าหุ้มสน้  และระมดัระวงัในเร่ืองกล่ินเป็นอยา่งดี 

 6  บทลงโทษ 
  6.1  หากไมป่ฏิบัติตามข้อ  1-4  ขอใผูบ้ังคับบัญชา
พิจารณาดังน้ี 

1)  ให้ตักเตือนด้วยวาจาและลงบันทึกทุกคร้ัง 
2)  เม่ือมีการตักเตือนแล้ว  2  คร้ัง  หากยงัไม ่

ปฏิบัติตามข้อ 1-4 อีก ให้พิจารณาโทษอ่ืน ๆ ท่ีหนักวา่ 
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6.2  หากขับรถด้วยความประมาทเลินเลอ่และเกิด  
ความเสียหายให้ปฏิบัติดังน้ี 

1) ให้เจ้าหน้าท่ีขับรถบริการท่ีท าให้เกิด 
ความเสียหาย ชดใชค้า่เสียหาย 
    2)  หากเกิดความเสียหายติดตอ่กนั  ขอให้
พิจารณาโทษขั้นอ่ืน ๆ  ท่ีสูงกวา่ตอ่ไป 

          6.3  กรณีการเกิดอุบัติเหตุท่ีเป็นเหตุสุดวิสยั ให้ 

พิจารณาเป็นกรณี ๆ  จากผูบ้ังคับบัญชา  
                       ...........................................................                                                                   
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