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1.2 สแกนลายนิ้วมือเข้า-ออก บันทึกชื่อ-นามสกุล เวลาปฏิบัติงานตามห้วง
เวลาที่ก าหนด ลงในสมุดบันทึกเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง และเบิกใบเบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิงเพื่อเติมน้ ามันรถให้มีความพร้อมใช้เสมอ 

1.3 ท าการตรวจสอบรถพร้อมใช้ และรถแจ้งซ่อมที่แล้วเสร็จเบื้องต้นผ่าน
กลุ่มไลน์ 

1.4  เดินทางไปที่โรงจอดรถใหญ่ เพ่ือน ารถออกมาให้บริการแก่ผู้มาใช้
บริการ      

1.5 เบิกกุญแจรถและใบส่งมอบและเช็คความพร้อมก่อนใช้งานของรถลาก
พ่วงประจ าวัน 

 1.6 ตรวจรถตามแบบฟอร์มตรวจความพร้อมใช้งานรถลากชมสัตว์ครั้งที่ 1 
และท าความสะอาดรถทุกครั้ง  

 1.7 น ารถหมายเลขฯ ออกจากโรงจอดใหญ่ เพ่ือน ามาจอดเตรียมให้บริการ
ภายในสถานีตามแผนงานประจ าวัน  

 1.8 เข้าประชุม/เช็คชื่อ ตามแผนงานประจ าวัน โดย ผอ.ฝ่าย หัวหน้างาน 
หรือธุรการงานอ านวยฯ เพ่ือรับทราบแนวทางปฏิบัติหรือติดตามผลการแจ้ง
ซ่อมรถ 

2. การปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 2.1 พขร.และวิทยากรตรวจเช็คความพร้อมรถครั้งที่ 2 โดยการประสานงาน
ร่วมกับ เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี เพ่ือตรวจสอบความดังของเครื่องเสียง ไฟส่อง
สัตว์ เปิดราวกันตกให้เหล็กห้อยลง และอุปกรณ์ส่วนควบอ่ืนๆ 

   

ค านิยาม 

 ค าว่ารถในเอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ขับรถบริการนั้น 
หมายถึง รถลากพ่วง รถลากตอนเดียว หรือรถบัส 

 ค าว่า พขร. หมายถึง เจ้าหน้าที่ขับรถบริการและจ้างเหมาช่วยปฏิบัติงาน
ขับรถบริการ 

 ค าว่า เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี (Station Master) หมายถึง เจ้าหน้าที่ 
ลูกจ้าง จ้างเหมาฯ หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในฝ่ายบริการ ที่มีหน้าที่ปล่อย
รถภายในสถานีนั่งรถชมสัตว์ตามแผนงานประจ าวัน 

วัตถุประสงค์ (objectives) 

 1.เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ขับรถบริการ 

 2.เพ่ือเป็นเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนและสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง ไม่
ก่อให้เกิดความสับสน ความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนและเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

1.การเตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน 

1.1 ตรวจสอบรายชื่อในแผนงานประจ าวัน หากพบว่าไม่มีชื่อปฏิบัติงาน
และไม่ใช่วันหยุดของตน ให้ท าการแจ้งผู้บังคับบัญชาหรือติดต่อประสานงาน
ผู้จัดท าตาราง เพ่ือเพ่ิมชื่อลงในตารางให้ถูกต้อง 

 

 



                                              WI-SV-004  REV.01 07/02/2568                                                                WI-SV-004  REV.01 07/02/2568                   

 

3 4 

 2.6 ขับรถด้วยกริยามารยาท อ่อนโยน ยิ้มแย้ม แจ่มใส ท าหน้าที่บริการ
และต้อนรับที่ดี ไม่ก่อความร าคาญให้ผู้มาใช้บริการเป็นอันขาด โดยให้ พขร.
และวิทยากร ยึดหลักการมีหัวใจในการให้บริการ (Service Mind) 

 2.7 ใช้ความเร็วให้สอบคล้องกับลักษณะการบรรยายของวิทยากร และ
เลือกจุดจอดให้เหมาะสมกับการชมสัตว์ทั้งพ่วงหน้าและพ่วงหลัง (ขับรถ
ให้บริการไม่เกิน 30 นาทีต่อหนึ่งโซนแสดงสัตว์) 

 2.8 หลีกเลี่ยงการส่องไฟไปที่ดวงตาสัตว์และดวงตาของผู้มาใช้บริการ 

ข้อยกเว้น 

 เพ่ือช่วยระบายจ านวนผู้มาใช้บริการออกจากสถานีและลดโอกาสการ
ทะเลาะวิวาทกันระหว่างนักท่องเที่ยวและลดโอกาสการได้รับข้อร้องเรียน 
ให้ พขร.และวิทยากรใช้เวลาให้บริการประมาณ 20-25 นาทีต่อรอบได้ กรณี
ในวันที่มีผู้มาใช้บริการจ านวนมาก 

 2.9 หากทรัพย์สินของนักท่องเที่ยวตกในโซนฯให้ท าการหยุดรถและลง
เก็บมอบคืนหรือโทรแจ้งนายสถานีเพ่ือประสานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องให้ท า
การเก็บมอบคืนแทน กรณีท่ีประเมินแล้วว่าอาจเกิดอันตรายจากการถูกสัตว์
ท าร้าย หรือจะให้บริการนั่งชมสัตว์ต่อไปหากสอบถามแล้วว่าสิ่งของนั้น
สามารถเก็บมอบคืนภายหลังได้และไม่ควรให้นักท่องเที่ยวลงเก็บของเอง 

 2.10 ขณะอยู่ในโซนปล่อยสัตว์อิสระ (African Drive-Thru, Savanna) 
ให้ พขร.สังเกตพฤติกรรมของม้าลายและนกกระจอกเทศ หากสัตว์เข้าใกล้ผู้
มาใช้บริการมากเกินไป ให้ท าการขยับรถ เพ่ือลดโอกาสความเสี่ยง 
          

 2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ประจ าสถานีให้สัญญาณ จึงน ารถเข้าไปจอดรับผู้มาใช้
บริการ ที่หน้าสถานีรถลากทีละคัน  เมื่อจอดสนิทในบริเวณที่ก าหนดแล้ว  
ให้ดับเครื่องยนต์ เข้าเบรกมือ ลงจากรถ  วางไม้บังคับล้อ เปิดไฟเพดานแสง
ขาวและไฟราวบันได (ในเวลากลางคืน) และรอสัญญาณน ารถออก การน า
รถเข้าไปจอดที่สถานี  ต้องให้ตัวรถด้านหนึ่ งห่างจากเสาของสถานี
พอประมาณให้ผู้มาใช้บริการสามารถเดินขึ้น-ลงรถได้สะดวกและไม่จอดตรง
จุดที่มีหลุมบ่อหรือมีน้ าท่วมขัง ตระหนักถึงความปลอดภัยและความ
สะดวกสบายของผู้มาใช้บริการ   

 2.3 ช่วยงานภายในสถานี อ านวยความสะดวกนักท่องเที่ยวให้ขึ้นนั่ง
ประจ ารถตามรอบบริการและปิดราวเหล็กกันตกให้เรียบร้อย และสังเกตผู้
มาใช้บริการว่าได้ซ้ืออาหารส าหรับป้อมสัตว์มาด้วยหรือไม่ เพ่ือจะได้จอดรถ
ให้ผู้มาใช้บริการป้อนอาหารสัตว์ได้ตรงจุด เพ่ิมความพึงพอใจและกลับมาใช้
บริการอีกครั้ง   

 2.4 ตรวจดูความเรียบร้อย โดยใช้สายตาตรวจสอบว่าผู้มาใช้บริการนั่ง
เป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่มีผู้ใดยืน หากเป็นเด็กเล็กหรือผู้สูงอายุต้องให้นั่ง
ด้านในของท่ีนั่งและมีผู้ใหญ่นั่งด้านนอกของท่ีนั่ง หากพบว่าไม่ถูกต้องให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ประจ าสถานีรถลากหรือท าการแก้ไขด้วยวาจาสุภาพ และไม่เป็น
การว่ากล่าวต่อผู้มาใช้บริการและท าการปิดราวกันตกเสมอ 

 2.5 เมื่อเจ้าหน้าที่ประจ าสถานีได้ให้สัญญาณน ารถออก ให้ตรวจสอบว่า
ผู้มาใช้บริการและวิทยากรนั่งประจ าที่เรียบร้อยดีแล้ว จึงน าไม้บังคับล้อออก
และขึ้นนั่งประจ าที่คนขับ,  ติดเครื่องยนต์ ปลดเบรกมือ และน ารถออก 
“อย่าสตาร์ทเครื่องยนต์จนกว่าจะข้ึนไปนั่งในที่คนขับเรียบร้อยแล้ว”   
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 2.10 ในกรณีสังเกตพบอาการผิดปกติของเครื่องยนต์หรืออาการอ่ืนใดที่
ไม่สามารขับรถให้บริการต่อได้ ให้ พขร.เคลื่อนรถเข้าชิดขอบทางหรือให้อยู่
บนไหล่ทาง หรือเคลื่อนที่ไปยังจุดพักรถ (Rest Stop) ที่ท าเป็นทางเบี่ยง
ใกล้เคียง เพ่ือให้รถลากที่ตามมาสามารถผ่านได้ และประสานเจ้าหน้าที่
ประจ าสถานีหรือศูนย์วิทยุกุญชร ตามขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีรถ
เสีย รหัส WI-SV-007 

 2.11 เมื่อสิ้นสุดการน าชม ต้องจอดรถให้สนิท และเข้าเบรก วิทยากร
แจ้งให้ผู้มาใช้บริการลงจากรถได ้และ พขร.อาจลงมาช่วยอ านวยความ
สะดวกหากพบว่าผู้มาใช้บริการไม่สามารถช่วยเหลือตัวเองได้ 

 2.12 ก่อนน ารถออกจากจุดรับ-ส่งผู้มาใช้บริการ ให้ พขร ใช้สายตามอง
ผ่านกระจกให้มั่นใจว่า ไม่มีผู้ใดจะได้รับอันตรายเมื่อเคลื่อนรถออก และให้
เคลื่อนรถออกด้วยความระมัดระวัง 

 2.13 ขณะจอดรอรอบบริการถัดไป ให้ พขร ท าการเดินตรวจรถ เพ่ือ
ป้องกันสิ่งของมีค่าของผู้มาใช้บริการตกค้างอยู่บนรถและน าประกาศส่งคืน
เจ้าของได้ทันท่วงที ปรับราวกันตกให้อยู่ในต าแหน่งห้อยลงหรือท าความ
สะอาดรถทันทีเมือพบว่ามีขยะอยู่บนรถ อย่างไรก็ตามขอให้ใช้สายตา
สอดส่องดูรถคันที่รับผิดชอบในวันนั้น ๆ ตลอดเวลา หากรีบด่วนต้อง
เคลื่อนย้ายรถ พร้อมที่จะปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว 

 2.14 ประจ าจุดเตรียมความพร้อม (Standby) เพ่ือน าเที่ยวในรอบถัดไป
จนกว่าจะหมดรอบเวลาให้บริการนั่งรถชมสัตว์ 

 

 

 2.15 ให้ความร่วมมือเข้าร่วมงานภาระกิจองค์กรและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา เก็บภาพรวบรวมเป็นผลงานประจ าปี  

 2.16 ช่วยแจ้งเหตุอ่ืน ๆ ที่พบเห็นในขณะปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือน าไปสู่การ
แก้ไขและส่งผลดีต่อองค์กร  

 2.17 พักรับประทานอาหารเวลา 16.00 – 17.00 น. และกลับมา
ปฏิบัติงานเวลา 17.15 น. (เวลาอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมหรือ
ตามนโยบายองค์การ)  

 2.18 บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวันตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และ
รวบรวมเอกสารส่งตามที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด (ISO 9001:2015) 

 2.19 เลิกงานเวลา 22.00 น. ผู้ปฏิบัติงานต้องสแกนลายนิ้วมือออกทุก
ครั้ง 

3.การปฏิบัติงานกรณีฉุกเฉิน 

 ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ให้ พขร.หรือวิทยากร แจ้งข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจน
ผ่านศูนย์วิทยุกุญชร เพ่ือศูนย์วิทยุกุญชรจะได้เป็นแม่ข่ายแจ้งประสานส่วน
งานที่เกี่ยวข้องต่อไป หรือประสานทางโทรศัพท์มือถือและกลุ่มไลน์ที่ได้
จัดตั้งขึ้น หรือติดต่อนายสถานี หรือซุปเปอร์ไวเซอร์ (Supervisor on 
duty) ประจ าวัน  

 ยกเว้นเหตุฉุกเฉินร้ายแรงเช่น สัตว์หลุด นักท่องเที่ยวถูกสัตว์ท าร้าย หรือ
อุบัติเหตุทางรถลากพ่วง ให้ประสานผ่านทางโทรศัพท์มือถือเท่านั้น 
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แจ้งรหัสกรณีฉุกเฉิน 

-  มีผู้ป่วยเบา       รหัส 551 

-  มีผู้ป่วยหนัก      รหัส 552 

-  รถลากจอดเสีย แต่รถลากอ่ืนขับแซงผ่านได้    รหัส ว18-1 

-  รถลากจอดเสียรถลากอ่ืนขับแซงผ่านไม่ได้      รหัส ว18-2 

-  แจ้งจุดที่รถลากจอดเสีย โซนที่รถลากจอดเสีย  และรถลากคันอ่ืนๆ ที่
ขับมาตามหลังรถลากที่จอดเสีย สามารถแซงผ่านรถลากที่จอดเสียไปได้
หรือไม ่

  -  หากใช้รถ Service Car ไปลากจูง จะขับแซงผ่านรถลากที่จอดเสียได้ 
หรือไม ่ 

 -  แจ้งหมายเลขรถที่จอดเสีย หรือจ านวนผู้ป่วยถ้ามี 

 -  ชื่อวิทยากรประจ ารถลาก และพนักงานขับรถลาก พร้อมรหัสวิทยุ
เรียกขาน 

 -  อาการผู้ป่วย หรืออาการรถลากที่จอดเสีย 

4.การแจ้งเหตุเพิ่มเติม 

  -  เมื่อรถลากจอดเสียและมีผู้ป่วย วิทยากรสื่อสารผ่านช่องทางที่ก าหนด 
ให้ครบถ้วนด้วยสติสัมปชัญญะที่ดีหรือเรียกขอความช่วยเหลือจาก
นักท่องเท่ียวท่านอ่ืนที่มีความรู้เฉพาะกรณีได้ 

 

 -  ให้ตระหนักเสมอว่าอุบัติเหตุเกิดข้ึนได้เสมอและต้องมีสติ   

  -  การเปลี่ยนถ่ายนักท่องเที่ยวไปยังรถลากคันอ่ืนๆ ที่ขับตามมา ต้อง
ด าเนินไปด้วยความปลอดภัย พร้อมขออภัย และขอบคุณในความร่วมมือ 
หากไม่สามารถถ่ายโอนนักท่องเที่ยวไปยังรถลากที่ขับตามมาได้  ให้แจ้งนาย
สถานีหรือศูนย์วิทยุกุญชรเพ่ือส่งรถลากหรือรถฉุกเฉินมารับนักท่องเที่ยว/
ผู้ป่วย ณ จุดที่รถจอดตามที่ได้แจ้งไว้เบื้องต้น 

 -  เมือมีการเปลี่ยนรถและถ่ายโอนนักท่องเที่ยว/ผู้ป่วยเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว ให้ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้ และ   

 -  เมื่อท าการแก้ไขเหตุฉุกเฉินเป็นที่เรียนร้อยแล้ว ให้แจ้งผ่านศูนย์วิทยุ
กุญชรหรือแจ้งนายสถานีเพ่ือทราบ  

 - หากพบสถานการณ์ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเองให้ควบคุมอารมณ์
และประสานงานไปยัง Supervisor ประจ าวัน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 เอกสาร รหัส  WI-SV-005 (ขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีมี
ผู้บาดเจ็บพร้อมการส่งตัวผู้ป่วย) 

 เอกสาร รหัส  WI-SV-006 (ขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉินพร้อมแผน
มาตรการควบคุมสัตว์หลุด) 

 เอกสาร รหัส  WI-SV-007 (ขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีรถเสีย) 

 

 



                                              WI-SV-004  REV.01 07/02/2568                                                                WI-SV-004  REV.01 07/02/2568                   

 

9 10 
 

  
5.ข้อห้ามระหว่างปฏิบัติหน้าที่ 

 1. ห้ามนั่งเล่นโทรศัพท์ภายในสถานี โดยไม่สนใจผู้มาใช้บริการ (Service 
mind) 

 2.ห้ามถ่มน้ าลาย ห้ามใช้โทรศัพท์มือถือ ห้ามเล่นไลน์หรือเปิดวิทยุเสียง
ดัง ขณะปฏิบัติหน้าที่ขับรถน าชมสัตว์ ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นที่ต้องรีบใช้
เครื่องมือสื่อสาร 

 3. ห้ามสูบบุหรี่หรือบุหรี่ไฟฟ้าทุกชนิดในพ้ืนที่ให้บริการนักท่องเที่ยว  

 4. ห้ามขายและห้ามเสพสารเสพติดให้โทษทุกชนิดในพ้ืนที่ส านักงาน
เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 

 5. ห้ามดื่มสุราหรือของมึนเมาทุกชนิด ขณะปฏิบัติหน้าที่ขับรถบริการ 

 6.ห้ามใช้วาจาและแสดงอาการไม่สุภาพต่อนักท่องเที่ยวหรือผู้ อ่ืน
เด็ดขาด เช่น ใช้เสียงดังท าให้ผู้ฟังตีความผิดว่า ใช้เสียงข่มขู่ ไม่สุภาพ 

 7. ห้ามกระท าการใด ๆ อันเป็นเหตุให้เสื่อมเสียชื่อเสียงหรือเกิดความ
เสียหายแก่องค์การ 

 8. ห้ามกระท าการทะเลาะวิวาทในพื้นที่ส านักงานฯ 

 9.ห้ามยิบหรือถือเอาสิ่งของของผู้อื่นที่ไม่ได้รับอนุญาตโดยอาการขโมย 

 10. เมื่อน ารถออหรือน ารถไปเก็บที่โรงจอดใหญ่ ห้าม พขร. ใช้ความเร็ว
เกิน 25 กิโลเมตรต่อชั่วโมง ให้มีน้ าใจต่อผู้ใช้รถใช้ถนนและป้องกันอุบัติเหตุ 

 

 

6.เครื่องแต่งกาย 

 1. แต่งกายด้วยเครื่องแบบตามระเบียบของส านักงานเชียงใหม่ไนท์
ซาฟารี  หรือแบบอื่น ๆ ที่ก าหนดเป็นกรณพิีเศษโดยฝ่ายฯ  

 2. แต่งกายด้วยเครื่องแต่งกายที่สะอาดเรียบร้อยและระมัดระวังในเรื่อง
กลิ่นกายเป็นอย่างดี (เพ่ือรักษาภาพลักษณ์องค์การ ไม่ควรสวมใส่เสื้อผ้าฉีก
ขาด) 

  3. สวมใส่กางเกงขายาวสีสุภาพหรือสีด า รองเท้าหุ้มส้นและเก็บชายเสื้อ
ให้เรียบร้อยสวยงาม ห้ามใส่รองเท้าแตะ ยกเว้นเพื่อการรักษาโรค 

 4.เพ่ือสุขภาพที่ดีควรสวมใส่หน้ากากอนามัยหรืออุปกรณ์ป้องกันโรคอ่ืนๆ 
เพ่ือลดโอกาสการแพร่เชื้อสู่สาธารณะหรือตามประกาศจังหวัด    

7.คุณสมบัติท่ีดีและการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 - รับการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่ส านักงานหรือฝ่ายได้จัดขึ้น ตาม
ข้อบังคับส านักงานพัฒนาพิงคนคร (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการพัฒนาและ
บริหารงานบุคคล พ.ศ.2556 การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและการเสริมสร้าง
แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

 - ซื่อสัตย์ ไม่หยิบฉวย ถือเอาหรือขโมยสิ่งของที่ผู้อ่ืนไม่อนุญาตและน า
ประกาศส่งคืนแก่เจ้าของโดยเร็ว 

 - รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายและควบคุมอารมณ์ให้เหมาะสมต่อ
การปฏิบัติงาน  

 -ให้บริการด้วยรอยยิ้มและไม่เลือกปฏิบัติ 
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11.บทลงโทษ 

หากไม่ปฏิบัติตนตามรายละเอียดคู่มือที่ก่อให้ เกิดเหตุร้ายแรงให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาดังนี้ 

1) ให้ตักเตือนด้วยวาจาและลงบันทึกทุกครั้ง 

2) หากละเมิดเป็นครั้งที่ 2 ให้ผู้ละเมิดท าหนังสือชี้แจง และ 

3) ให้หัวหน้างานท าหนังสือบันทึกข้อความรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาบทลงโทษต่อไป 

4) หากขับรถด้วยความประมาทเลินเล่อและเกิดความเสียหายให้
ปฏิบัติดังนี้  

4.1 ให้ พขร.และผู้ที่เก่ียวข้อง ท าหนังสือชี้แจงเหตุการณ ์

4.2 ให้หัวหน้างานท าหนังสือรายงานเหตุการณ์เสนอผู้อ านวยการฝ่าย
เพ่ือทราบและโปรดพิจารณา 

  

 

 

 

 

 

 

12.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    -ข้อบังคับส านักงานพัฒนาพิงคนคร (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการพัฒนา
และบริหารงานบุคคล พ.ศ.2556  

 -ประกาศส านักงานพัฒนาพิงคนคร (องค์การมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ.
2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


