
 
 

ประเภท ลูกจ้างประจําดีเด่น                                        
นายสนุทร  ตรีเพ็ชร 
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
สังกัด สํานกังานเกษตรจังหวัดบึงกาฬ 

 
 

ชื่อผลงาน/โครงการ รายละเอียด 
1. ขับรถยนต์สํานักงานเกษตรจังหวัดส่ง
ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที ่

 

1. การรักษาวินัย และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นลูกจ้างประจํามีการปฏิบัติตนตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างที่
ดีในการเคารพกฎระเบียบต่าง ๆ รวมท้ังการ
ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบจรรยาบรรณ และค่านิยม
ของหน่วยงาน 
๒. ความรับผิดชอบ มีการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมายโดยเต็มใจ มุ่งมั่นทํางานให้สําเร็จ
ลุล่วงและยอมรับผลที่เกิดจากการทํางาน 
3. ความร่วมมือ มีความสามารถในการทํางาน 
ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างเหมาะสม เป็นผลทําให้งาน
ลุล่วงไปด้วยดี 
4. การมาปฏิบัติงาน มีการตรงต่อเวลา 
การลาหยุดงานตามเหตุสมควร ไม่มีการขาดงาน 
5. การวางแผน มีความสามารถในการคาดการณ์ 
การวิเคราะห์ข้อมูล กําหนดเป้าหมายและ 
วิธีปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
6. ความคิดริเริ่ม มีความสามารถในการคิดริเริ่ม
ปรับปรุงงานให้เกิดผลสําเร็จได้อย่างมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้นกว่าเดิม รวมทั้งมีความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ มาใช้ประโยชน์ต่อองค์กร 

2. กิจกรรม 5 ส. สํานักงานเกษตรจังหวัดบึงกาฬ 
 

  5 ส. เป็นกิจกรรมที่ทุกคนสามารถเข้าใจแนว
ทางการปฏิบัติได้ง่าย อุปกรณ์ที่ใช้มีเพียงเครื่องมือ 
ทําความสะอาด ซึ่งใช้งบประมาณตํ่า ผู้ทํา 5ส  
ได้เรียนรู้การทํางานเป็นทีมเป็นกิจกรรมทีป่ฏิบัติ 
เป็นกลุ่มพ้ืนที่ ซึ่งมีส่วนสนับสนุนเรื่องการทํางาน
เป็นทีม สมาชิกในพ้ืนที่ได้ร่วมกันวางแผน 



   

 

และลงมือปรับปรุงพ้ืนที่ ปฏิบัติงานของตนเอง 
และกลุ่มกิจกรรม 5ส ยังช่วยเสริมสร้างทักษะ 
การเป็นผู้นําให้แก่หัวหน้าพ้ืนที่อีกด้วย 
เห็นผลที่เป็นรปูธรรม พ้ืนที่ได้รับการพัฒนา
ปรับปรุงให้ดีขึ้นและมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
มีการจัดเก็บสิ่งของเป็นระเบียบมากข้ึน ทําให้ไม่
ต้องเสียเวลาค้นหาของหรือเอกสาร การปรับปรุง 
ที่เกิดขึ้นเป็นสิ่งที่มองเห็นได้และเป็นรูปธรรม 
ส่งเสริมการสร้างนิสัย และการมีวินัยในหน่วยงาน 
การปฏิบัติกิจกรรม 5ส อย่างสมํ่าเสมอจน
กลายเป็นส่วนหน่ึงของกิจวัตรประจําวันจะ
เสริมสร้างลักษณะนิสัยและความเป็น ระเบียบ 
วินัยให้แก่ผู้ปฏิบัติกิจกรรม สิง่ของในที่ทํางานมี
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ ทําให้การทํางาน มีประสิทธิภาพสูงย่ิงขึ้น 
 ประโยชน์ของ 5 ส 
5ส มคีุณค่าในการพัฒนาคนให้ปฏิบัติกิจกรรมจน
เกิดเป็นนิสัยที่ดีมีวินัย อันเป็นรากฐานของระบบ
คุณภาพเพราะเป็นกิจกรรมทีฝ่ึกให้ทกุคนร่วมกัน
คิด ร่วมกันทําเป็นทีม ค่อยเป็นค่อยไปไม่ยุ่งยาก 
ไม่รู้สึกว่าการปฏิบัติงานอย่างมีระเบียบวินัยเป็น
ภาระเพ่ิมขึ้นอีกต่อไป ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
องค์การดังต่อไปนี้ 
1. สิ่งแวดล้อมในการทํางานดี เป็นการเพ่ิมขวัญ
กําลังใจใหแ้ก่พนักงาน 
2. ลดอุบัติเหตุในการทํางาน 
3. ลดความสิน้เปลืองในการจัดซื้อวัสดุเกินความ
จําเป็น 
4. ลดการสญูหายของวัสดุ เครื่องมือ และอุปกรณ์
ต่างๆ 
5. พ้ืนที่การทาํงานเพ่ิมขึ้นจากการขจัดวัสดุที่เกิน
ความจําเป็นออกไป 
6. เพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วในการทํางาน  
มากขึ้น 
7. สถานทีท่ํางานสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย
สร้างความประทับใจให้เกิดขึ้นกับลูกค้า 
8. พนักงานมีการทํางานร่วมกันเป็นทีมมากขึ้น 
9. สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของต่อองค์การของ
พนักงาน 



   

3. ส่งเอกสาร/หนังสือในศาลากลางจังหวัดบึงกาฬ/ 
นําเงินฝากธนาคาร 
 

 

ขั้นตอนกํารปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ 
ของสํานักงานเกษตรจังหวัดบึงกาฬ ใน 1 วัน   
โดยจะเร่ิมต้ังแต่ 08.30 น. ถึง 16.30 นฺ. ดังน้ี  
1. เช็คระยะไมล์ก่อนว่ามีการใช้งานนอกเหนือจาก
ที่ได้บันทึกไว้หรือเปล่า 
2. เช็คความสะอาดของรถทั้งภายในภายนอก  
3. เช็คลมยางทุกล้อให้เหมาะสมกับสภาพการ 
ใช้งาน 
4. ตรวจเช็ค แผงควบคุม อุปกรณ์ต่างๆ ระบบ
เบรก ระบบช่วงล่างต่างๆ ระบบไฟสัญญาณต่างๆ 
5. ทําหน้าที่ขบัรถยนต์ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่ง 
6. กลับถึงสํานักงานเกษตรจังหวัดบึงกาฬ 
7. จดบันทึกเลขเช็คไมล์ลงในสมุดบันทึก  
8. เช็คนํ้ามันเช้ือเพลิง และความสะอาดความ
เรียบร้อยของรถเพ่ือการใช้งานวันต่อไป 
 

 

ค. การประพฤติปฏิบตัิตน   (ระบุหลักการประพฤติปฏิบัติตนในการครองตน ครองคน และครองงาน) 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 1. การครองตน 
               ๑.1 รู้จักพึง่ตนเอง ขยันหม่ันเพยีร และมีความรบัผดิชอบ 

                     1) มีความวิริยะอุตสาหะ ต้ังใจทําหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สําเร็จด้วยการบริหารจัดการ
ทรัพยากรท่ีมีอยู่ให้เกิดประสทิธิภาพสูงสุด รู้จักปรับตัวให้เข้ากับ สังคม วัฒนธรรม ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม       
มีความรับผิดชอบต่อสังคม เป็นแบบอย่างที่ดีให้กับญาติพ่ีน้อง เพ่ือนร่วมงานและเกษตรกร  
                     2) มีความเป็นธรรมต่อตนเองและผู้อ่ืน รบัผิดชอบต่อคําพูดและการกระทําของตนเอง  
                    3) สามารถปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้ดี เป็นบุคคลที่มีอัธยาศัยไมตรีดี ไม่ถือตน อ่อนน้อม    
ถ่อมตน พูดจาไม่โอ้อวด  
                   4) มีความมุ่งมั่นทํางานในหน้าที่ของตนเองให้ประสบความสําเร็จ อดทนไม่ย่อท้อต่อความ
ยากลําบากหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น  
                   5) มีความกระตือรือร้นที่จะทํางานต่างๆโดยไม่ต้องรอขอความช่วยเหลือจากใคร เมือ่มีงาน
กิจกรรมหรือการกระทําสิ่งต่างๆต้ังแต่งานเล็กน้อยไปถึงงานที่ใหญ ่
 

       
คําอธิบายภาพ...ร่วมทํากิจกรรม 5 ส ปรับปรุงภูมิทัศน์สํานักงานเกษตรจังหวัดบึงกาฬ 



   

                   6) มีความเช่ือมั่นในความสามารถท่ีจะกระทําการใดๆใหส้ําเร็จได้ด้วยตัวเองโดยไม่ทําให้เป็นตัว
ปัญหาหรือเป็นภาระแก่คณะหรือแก่ผู้อ่ืน 
                   7) มีการต้ังเป้าหมายของการดําเนินชีวิต เพราะการมีจุดมุ่งหมายน้ันจะทําให้พลังแห่งความขยัน
ขันแข็งมีความรุนแรงขึ้น ทั้งเฉพาะหน้าและอนาคตไปพร้อมๆกัน 
                   9) มีความสามารถบังคับควบคุมจิตใจตนเองไม่ให้หลงใหลมัวเมาในอบายมุข ไม่ตกเป็นทาสของ
กิเลส ประพฤติตนอยู่ในศีลธรรม                  

         1.2 การรักษาระเบียบวินัยและเคารพกฎหมาย 
              1) สามารถควบคุมตนเองให้ประพฤติปฏิบัติอย่างมีระเบียบแบบแผน มีเหตุผลและเป้าหมายใน 
การทํางาน มีการเพ่ิมพูนความรู้เพ่ือพัฒนาตนเอง  โดยการจัดตารางเวลาไว้สําหรับการศึกษาเล่าเรียนและการ
ควบคุมตนเองให้ปฏิบัติตามตารางดังกล่าวได้ มีความต้ังใจเล่าเรียนอย่างสมํ่าเสมอในทุกๆ วิชา 
              2) มีการเตรียมตัวเพ่ือเข้าร่วมประชุมบูรณาการการทํางานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ มาก่อนที่จะถึง 
เวลาประชุมและทบทวนเน้ือหาทุกครั้งภายหลังจากการประชุม เพ่ือจะได้นําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เข้าประชุม
ตรงเวลา 
              3) ประพฤติและปฏิบัติตนอยู่ในกฎระเบียบ กฎหมาย ซื่อสัตย์ต่อหน้าที่ และระมัดระวังดูแล
ผลประโยชน์ของทางราชการอย่างเคร่งครัด ปฏิบัติตามภารกิจงานและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
              4) รักษาระเบียบวินัยต่อสถานที่ทํางาน เช่น การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ทั้งในสํานักงาน และนอกสํานักงาน  
             5) เช่ือฟังและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา โดยควบคุมและปรับปรุงกิริยาให้งดงาม มีกิริยาดี 
สุภาพ อ่อนโยน มีการประพฤติปฏิบัติได้ถูกต้องตามกาลเทศะ 
             6) ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
             7) ยอมรับมติเสียงส่วนใหญ่ และเปิดโอกาสให้ผู้อ่ืนได้แสดงความคิดเห็น 
             8) ส่งเสริม สนับสนุนระบบประชาธิปไตย และปฏิบัติตามนโยบายของทางราชการและรัฐบาล 

        1.3 การใชช้ีวิตตามหลกัปรชัญาเศรษฐกิจพอเพยีง 
              1) ยึดหลัก "พ่ึงตนเอง"  คือ พยายามพ่ึงตนเองให้ได้ก่อน มีการบริหารจัดการอย่างพอดีภายใน
ครอบครัวประหยัดไม่ฟุ่มเฟือย สมาชิกในครอบครัวแต่ละคนรู้จักตนเอง เช่น ข้อมูล รายรับ-รายจ่าย ในครอบครัว
สามารถรักษาระดับการใช้จ่ายของตนเอง 
               2) สามารถดึงศักยภาพในตัวเองในเร่ืองของปัจจัยสี่มาใช้ การพัฒนาตนเองให้สามารถ "อยู่ได้อย่าง
พอเพียง" คือ ดําเนินชีวิตโดยยึด หลักทางสายกลางให้อยู่ได้อย่างสมดุล คือ มีความสุขที่แท้  ไม่ให้รู้สึกขาดแคลน 
จนต้องเบียดเบียนตนเองหรือดําเนินชีวิตอย่างเกินพอดี จนต้องเบียดเบียนผู้อ่ืน หรือเบียดเบียนสิ่งแวดล้อม เช่น 
การเลี้ยงสัตว์ การทําการเกษตรแบบผสมผสาน และ การปลูกข้าวเพ่ือใช้เป็นอาหารประจําวันสําหรับครอบครัวให้
เพียงพอตลอดปี เพ่ือตัดค่าใช้จ่ายและสามารถพ่ึงตนเองได้ หากเหลือบริโภคก็นําไปจําหน่าย 
 

       
 
คําอธิบายภาพ...เป็นแบบอย่างในการสร้างรายได้เสริมจากกิจกรรมการเกษตรในครัวเรือน 



   

             3) มีความฉลาดซือ้ ฉลาดใช้ – ลิสต์รายการของที่จําเป็นต้องซื้อ และเลือกซื้อสินค้าที่คุม้ค่าและมี
ประโยชน์ 
             4) มีการวางแผนการใช้จ่ายกําหนดรายจ่ายในแต่ละวัน แล้วจึงประหยัดรายจ่ายด้วยการจ่ายน้อยกว่า
หรือเท่ากับเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
             5) ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดี ด้วยการเสียภาษี และเคารพกฎหมาย ละเว้นต่อการประพฤติช่ัวและ
อบายมุข 
             6) อุทิศตัว เวลา แรงงาน เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
             7) เข้าร่วมในศาสนกิจ และทํานุบํารุงศาสนา 
 
 2. การครองคน 
              2.๑ การประสานสัมพนัธ์และสร้างความเข้าใจอันดกีบัผูบ้งัคบับญัชา เพื่อนร่วมงาน และผู้มา
ตดิต่องาน 
                    1) มีความสามารถในการประสานความสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจอันดีกับผู้บังคับบัญชา 
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน 
                    2) ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน มีนํ้าใจช่วยเหลืองาน และแก้ไขปัญหาในงานได้อย่างดี  
                    3) มีความจริงใจและให้ความช่วยเหลือผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงานทุกคน และผู้มาติดต่องาน 
อย่างเต็มความสามารถ 
                    4) มีความเป็นกลางในการตัดสินปัญหาของผู้ใต้บังคับบัญชา และเป็นแบบอย่างที่ดี เป็นที่รักใคร่
ของผู้ใต้บังคับบัญชา 

                    5) เป็นผู้เคารพเช่ือฟังผู้บังคับบัญชาอย่างมีเหตุผล 
               ๒.2 ความสามารถในการรว่มทํางานเปน็กลุ่ม ความสามารถจูงใจใหเ้กดิการยอมรบัและใหค้วาม
ร่วมมือ       
                     1) เข้าใจการทํางานของตนเอง และคนอ่ืน มีความเข้าใจถึงการทํางานของผู้อ่ืนในองค์กร  
โดยอาศัยข้อดีเก้ือหนุนซึ่งกันและกัน หากมีจุดไหนที่แตกต่างกันมาก ก็พร้อมจะเข้าใจ 
                     2) สร้างและโฟกัสเป้าหมายร่วมกัน เมื่อทํางานเป็นทีมก็ควรเริ่มวางแผนโดยสร้างวัตถุประสงค์
ร่วมกัน เพ่ือโฟกัสเป้าหมายในการเดินไปข้างหน้าร่วมกัน และเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
ความสําเร็จตามภารกิจ มีการกําหนดขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละคนให้ชัดเจน แต่โฟกัสในสิ่ง
เดียวกัน  เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือร่วมมือร่วมใจและวัดความสําเร็จของทีม  

                       
  
คําอธิบายภาพ...ทํากิจกรรมร่วมกันกับเพ่ือนร่วมงานอย่างเต็มใจ  

                           3) มองหาจุดเด่นของแต่ละคน ทั้งในเรื่องการทํางานและทัศนคติต่าง ๆ เพ่ือเช่ือมประสาน  
การทํางานให้เป็นหน่ึงเดียวกัน  



   

                     4) เปิดใจ ตรงไปตรงมาทั้งในเรื่องของงาน และความจริงใจระหว่างกันในทีม มีข้อเสนอแนะ 
เห็นพ้องเห็นต่างในจุดไหนอย่างไรก็กล้าที่จะพูดออกไปตามตรงโดยไม่ใช้อารมณ์หรือเรื่องส่วนตัว เมื่อเห็นต่างแล้ว
ก็ควรมีเหตุผลที่ดีสนับสนุนให้เกียรติกัน พร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือให้เพ่ือนร่วมทีมได้แก้ไขจุดบกพร่อง 
                     5) เพ่ิมความสนิทสนม สานสัมพันธ์ ในทีมโดยการละลายพฤติกรรมของทีม เช่น การทํา 
กิจกรรมสนุกสนานร่วมกันต่าง ๆ เพ่ือหนุนให้เกิดความสนุกสนานสานสัมพันธ์กันในองค์กร เมื่อมีความสนิทสนม
กันระดับหน่ึงแล้ว ก็จะย่ิงทําให้ทีมทํางานไปด้วยกันอย่างราบรื่นมากขึ้น 
                     6) เป็นผู้นําที่ดี และเป็นผู้ตามท่ีมีวินัย กล้าตัดสินใจ กล้าแสดงความคิดเห็น รู้หน้าที่ของตนเอง 
ไม่ต้องรอให้ใครมาบังคับ มีข้อเสนอแนะที่ดีให้เพ่ือนร่วมทีมอยู่เสมอ และในขณะเดียวกัน เมื่อผู้อ่ืนในทีมแสดง
ภาวะความเป็นผู้นําบ้าง ก็สามารถเป็นผู้ตามท่ีมีวินัย เปิดกว้าง ยอมรับข้อเสนอแนะแล้วนํามาปรับปรุงตนเองได้ 
ให้สมาชิกในทีมได้พัฒนาตนเองได้ตลอดเวลา 

              2.๓ ใหบ้รกิารแก่ผู้มาตดิต่องานด้วยความเสมอภาค แนะนาํสิ่งที่ถูกต้องและเปน็ประโยชนด์้วย
อัธยาศยัอันด ี
                    1) มีความสํานึกและถือเป็นหน้าที่ที่จะต้องให้บริการ 
                    2) ช่วยเหลือ แนะนํา ในสิ่งที่ดีตลอดจนให้ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 
                    3) ให้การบริการด้วยความเต็มใจและเสมอภาคกันทุกระดับ 
                    4) มีอัธยาศัยดี เป็นกันเอง และสุภาพต่อทุกคน  

              2.๔ การเปน็ผู้มีความเปน็ธรรม มีคุณธรรม มีศีลธรรม ทั้งต่อตนเองและต่อผู้อ่ืน 

                    1) ประพฤติและปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ และวิธีการที่กําหนด 
                    2) ถือผลประโยชน์ของทางราชการหรือส่วนรวมเป็นที่ต้ัง 
                    3) ตัดสิน วินิจฉัย หรือแก้ปัญหา โดยใช้เหตุผลโดยไม่ขดัต่อหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ วิธีการ  
และศีลธรรม 
              2.5 เสริมสรา้งความสามัคคี รว่มกิจกรรมของหมู่คณะทัง้ในหน่วยงาน นอกหน่วยงาน 
                   1) การให้ความร่วมมือ หรือเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้น 
                    2) เสนอแนะข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่องานและไม่ขัดแย้งต่อหน่วยงานอ่ืน 
                    3) ให้ความสําคัญ ยกย่องหรือให้เกียรติแก่ผู้ร่วมงานด้วยความเต็มใจ 
 

                
คําอธิบายภาพ...นําความรู้ที่ได้เรียนรู้จากสํานักงานเกษตรจังหวัดบึงกาฬ มาประยุกต์ใช้โดยการปลูกปอเทืองหลังนาเพ่ือไถกลบเป็นปุ๋ยพืชสด  

           3. การครองงาน 
               3.1 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่และภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

 1) ศึกษา ค้นคว้า หาความรู้ที่จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
                      2) มีความต้ังใจปฏิบัติงานให้ได้รับความสําเร็จ 
                      3) สนใจและเอาใจใส่ในงานที่รับผิดชอบ 



   

                      4) ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
                      5) ให้ความร่วมมือและช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน 
               3.2 ความรู้ ความสามารถ และความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
                      1) รู้และเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ มติ กฎหมาย และนโยบาย 
                      2) มีความสามารถในการนําความรู้ที่มีอยู่ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
                      3) มีความสามารถในการแก้ปัญหา และมีปฏิญาณ ไหวพริบในการปฏิบัติงาน 
                      4) รักและชอบที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
ด้วยความเต็มใจ 
               3.3 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และปรับปรุงงาน 
                      1) มีความสามารถในการคิดริเริ่ม หาหลักการ แนวทาง วิธีการใหม่ ๆ มาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน 
                      2) มีความสามารถในการปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
                      3) มีความสามารถในการทํางานที่ยาก หรืองานใหม่ให้สําเร็จเป็นผลดี 
               3.4 ความพากเพียรในการทํางาน และมีผลงานที่เป็นที่ยอมรับ 
                      1) มีความกระตือรือร้น ต้องการที่จะปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจนสําเร็จ 
                      2) มีความขยันหมั่นเพียร เสียสละ และอุทิศเวลาให้แก่ราชการหรืองานที่รับผิดชอบ 
                      3) ได้รับการยกย่องในความสําเร็จของงาน 
                      4) สามารถปฏิบัติงานในภาวะที่มีข้อจํากัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ขาดแคลนวัสดุอุปกรณ์
หรืออัตรากําลัง เป็นต้น 
             

                     
คําอธิบายภาพ... ทําความสะอาดทั้งภายในและภายนอกให้สะอาดเรียบร้อย พร้อมใช้งานในวันต่อไป 

               3.5 การคํานึงถึงประโยชน์ของส่วนรวมและประชาชน 
 1) การปฏิบัติงานยึดหลักผลประโยชน์ของส่วนรวมและประชาชน 

                      2) การดําเนินงานสอดคล้องหรือเป็นไปตามความต้องการของส่วนรวมและประชาชน 
                      3) ใช้วัสดุอุปกรณ์และสาธารณูปโภคได้อย่างประหยัดและเหมาะสม 
                      4) ร่วมมือ ช่วยเหลือ และประสานงานระหว่างราชการกับประชาชน 
 
 
 

ตอนที่ ๒   ผลการปฏิบตัิงานดีเด่นทีน่ําเสนอ  (จํานวน ๓ เรื่อง) 
๑. ชื่อผลงาน การเตรียมความพร้อมกอ่นปฏบิตังิานขบัรถ 
การเตรียมความพร้อมสําหรับพนักงานขับรถส่วนใหญ่น้ัน จะแบ่งตามภาระงานและความ รับผิดชอบโดยแบ่ง
ออกเป็น 2 หลักเกณฑ์ใหญ่ ๆ คือ 
1.1 ทางด้านบคุลากร 
การเตรียมความพร้อมทางด้านรา่งกาย 



   

- การพักผ่อนให้เพียงพอ 
- ไม่ด่ืมหรือเสพสิ่งมึนเมาหรือยาเสพติด 
- ไม่เป็นผูส้ายตาบอดสีหรือพิการในการได้ยิน 
- หน่วยงานต้องมีการเตรียมบุคลากรให้เพียงพอและเหมาะสมกับงาน 
- ต้องมีความรู้ความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดีรวมถึงรวมถึงการ ให้บริการ ต่อผู้ใช้บริการและ
แนวทางการพัฒนาได้ดี - ต้องมีการตรวจสุขภาพประจําปีและส่งผลตรวจต่อหน่วยงาน 
การเตรียมความพร้อมทางด้านจิตใจ 
- มีจิตใจย้ิมแย้มแจ่มใส 
- ขจัดความเครียดทิ้งไปโดยวิธีต่างๆ 
- ไม่คิดอคติต่องานที่ทํา 
- ทําใจยอมรับฟังความคิดผู้อ่ืน คิดไตร่ตรองและหาวิธีแก้ไขในสิ่งผิด 
- มีคติที่ดีต่องานที่ทํารวมถึงคณุธรรมจริยธรรม 
การเตรียมความพร้อมทางด้านระบบเอกสาร 
- ต้องศึกษาเอกสารมอบหมายการใช้รถในเบื้องต้นเสมอ 
- ต้องเตรียมสําเนาเอกสารที่สําคัญ เช่น สําเนาใบอนุญาตขับขี่ สําเนาบัตรประชาชน 
- บันทึกตารางการใช้รถประจําวัน 
1.2 ทางด้านพาหนะที่ใช ้
ความพร้อมของยานพาหนะ 
    ยานพาหนะที่ใช้จะต้องมคีวามพร้อมทั้งสภาพเคร่ืองยนต์ และสภาพสิ่งอํานวยความสะดวกเพ่ืออํานวยในการ
ให้บริการรวมถึงเคร่ืองมืออุปกรณ์ในการซอ่มบํารุงเหตุการณ์เฉพาะหน้าก่อนถึงมือผู้ชํานาญการ หรอืศูนย์บริการ 
รวมถึงการตรวจเช็ครถประจําวันจะเป็นตัวช่วยในการเตรียมความ พร้อมของรถได้ดี รวมถึงตัวผู้ปฏิบัติงานก็ต้อง
เรียนรู้ถึงรถที่จะนําไปใช้หรือสมรรถนะของรถและ ขีดจํากัดของรถในอัตราการเร่งและการบรรทุกจึงมีความจํา
เป็นมากสําหรับข้อมูลพ้ืนฐาน จะเป็นสิ่งที่ดีต่อการพัฒนาของผู้ปฏิบัติงานรวมถึงการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องจะ
เกิดความปลอดภัยทั้งผู้ขับขี่ ผู้โดยสาร และตัวของยานพาหนะ 
ความเหมาะสมในการใช้งานของยานพาหนะ 
  การทํางานทีจ่ะประสบผลสําเร็จได้ ย่อมมาจากการวางแผนที่ดีสภาพแวดล้อมที่ดีหรือ การใช้ยานพาหนะที่
ถูกต้องย่อมทําให้งานไปได้ด้วยดีการเลือกใช้ยานพาหนะที่ถูกกับสภาวะการ สภาพภูมิประเทศ อากาศ ฤดูกาล
บรรทุก หรือการอํานวยความสะดวกต่อผู้ใช้บริการจะเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานได้ดี หากเลือกใช้
ยานพาหนะที่ไม่เหมาะสม ย่อมจะทําให้เกิดการทํางานที่ มีปัญหาหรืออุปสรรคมากกว่าการกําหนดหรือศึกษา
วิธีการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องและเหมาะสม จะช่วยในการดําเนินงานได้ดีกว่าการใช้รถที่ผิดประเภทหรือการใช้
รถที่ไม่ถูกวิธีไม่ถูกต้องตามสภาพรถที่ได้มา 
 

                      



   
คําอธิบายภาพ...เตรียมความพร้อมของยานพาหนะก่อนปฏิบัติงาน 
 

2. ชื่อผลงาน การเตรียมความพร้อมของรถยนตห์ลังปฏบิตังิานเรียบร้อย 
- ตรวจเช็คสภาพรถให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน 
- หากตรวจพบว่ารถมีปัญหาให้รีบแก้ไขในเบ้ืองต้น หรือแจ้งผู้บังคับบัญชาให้ทราบในทันท่วงที 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้นํารถไปเติมนํ้ามันเช้ือเพลิงทันที เพ่ือเตรียมพร้อมในการใช้รถ ในวันต่อไป 
- ทําความสะอาดทั้งภายในและภายนอกให้สะอาดเรียบร้อย พร้อมใช้งานในวันต่อไป 
- ลงบันทึกการใช้รถประจําวันตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
ปฏิบัติตัวตามระเบียบปฏิบัติดังน้ี 
1 ต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภาระงานหรือตามที่หน่วยงานกําหนด 
2. ไม่ไว้หนวดเครา ยาวรกลุงลัง ไม่ไว้ผมยาว 
3. ไม่ด่ืมเครื่องด่ืม แอลกอลฮ์อล หรือสารเสพติด 
4. ไม่มาทํางานสายหรือขาดงานโดยพละการ 
5 ต้องมาทํางานก่อนเวลาอย่างน้อย 15 นาทีเพ่ือเตรียมความพร้อมของรถ 
6. ดูแลรถทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน 
7. ตรวจเช็ครถทุกเช้า ตามข้ันตอนปฏิบัติและบันทึกในตารางตรวจเช็ครถ 
8. ตรวจเช็คอุปกรณ์ในรถและนอกรถให้พรอ้มใช้งาน 
9. ศึกษาข้อมลูในการเดินทางหรือเส้นทางในการเดินทาง ทางเอก ทางโท 
10. ศึกษาข้อมูลของงาน และประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือสะดวกในการเดินทาง 
11. เตรียมรถให้พร้อมใช้งานกับลักษณะงาน 
12. ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่จําเป็นเก่ียวกับการเดินทาง 
13. พนักงานต้องไปถึงที่หมายในการเดินทางอย่างน้อย 15 นาท ี
14. ไมแ่สดงออกถึงอาการที่ไม่พอใจ 
15. พูดจากับผู้ใช้บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม 
16. รบั-ส่ง ผู้โดยสารด้วยความสะดวกรวดเร็ว ปลอดภัย 
17. ทําความสะอาดรถก่อนออกบริการ และเสร็จสิ้นงานบริการ 
18. สรุปรายงานการเดินทางเสมอแม้ไม่มีปัญหาในการเดินทางหรือมีปัญหาก็สามารถ 
3. ชื่อผลงาน การตรวจสอบรถก่อนใช้งานของพนกังานขนัรถยนต์ สํานักงานเกษตรจังหวัดบึงกาฬ 
1. เช็คความสะอาดของรถทั้งภายในภายนอก 
2. เช็คลมยางทุกล้อให้เหมาะสมกับสภาพการใช้งาน 
3. ตรวจเช็ค แผงควบคุม อุปกรณ์ต่างๆ ระบบเบรก ระบบช่วงล่างต่างๆ ระบบไฟสัญญาณต่างๆ 
4. ศึกษาเส้นทางหรือวางแผนการเดินทางตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่ง 
5. เช็คไมล์ก่อนและหลังการใช้รถโดยการจดบันทึกในสมดุบันทึก 
6. เสร็จจากการใช้รถแล้วควรเช็คเรื่องน้ ามันเช้ือเพลิง ความสะอาดความเรียบร้อยของรถเพ่ือ การใช้งานวัน
ต่อไป 
ความรู้เบือ้งตน้ในการขบัขี ่
1. การขับขี่ในเวลากลางวันและกลางคืน โดยเฉพาะกลางวันทัศนะวิสัยในการมองเห็นชัดเจนละ กว้างขึ้น 
สามารถมองเห็นการขับขี่ในบริเวณกว้างและในระยะใกล้ ปัญหาที่พบส่วนใหญ่จะพบในการใช้รถใช้ถนนที่ไม่ถูก
กฎจราจร เช่น จอดในที่ห้ามจอด กระทําผดิกฎหมายโดยไม่ทําตามป้ายบอกหรือห้าม ไม่สนใจกฎหมายจราจร 
ซึ่งทําให้เกิดอุบัติเหตุบ่อยคร้ังมาก ส่วนในเวลากลางคืนการมองเห็นจะอยู่ใน ระยะจํากัดจึงไม่ควรใช้ควรเร็วมาก



   

และเมื่อเกิดอาการง่วงนอนไม่ควรจะฝืนขับ หาที่จอดในที่ปลอดภัย เพ่ือพักผ่อน ก่อนออกเดินทางต่อจะช่วยลด
การเกิดอุบัติเหตุได้ หากมีผูร้่วมเดินทางให้รับทราบถึง ปัญหาที่เกิด 
2. การขับขี่ในชุมชน ซึ่งเป็นที่พลุกพล่านของพาหนะและผู้คนจึงต้องมีความระมัดระวังเป็นพิเศษ พยายามอย่าใช้
ความเร็วในการเดินทางและคอยดูยานพาหนะที่ออกมาตามตรอก ซอย เพ่ือป้องกัน การเกิดอุบัติเหตุ และจอดรถ
ให้ชิดขอบทางมากที่สุด 
3. การขับขี่ในชนบท ปริมณฑลหรือต่างอําเภอ ซึ่งไม่ค่อยจะมียวดยานพาหนะพลุกพล่านและ เป็นเสน้ทางคด
เคี้ยวหรือแคบ ข้อควรระวังคือสัตว์เลี้ยง เกวียน และคนเลี้ยงสัตว์ จึงไม่ควรใช้ความเร็ว มากนักและมักจะไม่มี
ป้ายบอกเส้นทางหรือป้ายเตือนในการขับขี ่
4. การขับขี่ในสภาวะฝนตกหรือนํ้าท่วม ในกรณีฝนตกต้องระวังถนนลื่น การใช้ความเร็วในช่วง ฝนตกที่อยู่ใน
เส้นทางที่คดเคี้ยว ลาดชันโอกาสเกิดอุบัติเหตุมีมากหากเป็นรถที่ขับเคลือ่นระบบ 4 ลอ้ ควรปรับระดับขับเคลื่อน
ไปที่ 4H เพ่ือเป็นการยึดเกาะถนนจะช่วยยึดเกาะพ้ืนผิวถนนดีขึ้น ในกรณีนํ้าท่วมขังควรดูว่าเหมาะสมกับการขับ
ผ่านนํ้าท่วมขังหรือไม่ และจะเป็นผลกระทบต่อระบบไฟฟ้าเครื่องยนต์หรือไม่ สมรรถนะของรถเหมาะสมท่ีจะ   
ขับขี่ในสภาพน้ันหรือไม่ ในทางที่ดีหากหลีกเลี่ยง เส้นทางทีเ่กิดนํ้าท่วมขังได้ควรหลีกเลี่ยง 
5. การขับขี่ที่เป็นฝุ่น ควรตรวจสอบนํ้าฉีดกระจกและที่ปัดนํ้าฝนว่าใช้งานได้ดีหรือไม่ ซอ่มแซม ปรับปรุงก่อน
ออกเดินทาง รวมถึงสภาพดอกยางของรถ แรงดันลมยางด้วยจะช่วยลดการเกิดการลื่น และการยึดเกาะ ไม่ควรใช้
ความเร็วในทางที่มีฝุ่นมากๆ หรือพ้ืนผิวที่มฝีุ่นหนา ใช้ระบบ 4x4 เพ่ือช่วย ในการยึดเกาะในอัตราความเร็วที่
เหมาะสม 
6. การขับขี่ทีม่ีความลาดชันและภูเขา ควรตรวจสภาพเคร่ืองยนต์รถและสมรรถนะของรถท่ี เหมาะสมกับงาน
และการบรรทกุตรวจสอบดอกยาง ให้อยู่ในสภาพท่ีเหมาะสมกับงาน ใช้ความเร็วตํ่า หรือใช้ระบบ 4x4 เพ่ือช่วย
แรงขับเคลื่อนและการยึดเกาะ 
7. การขับขี่บนถนนทางหลวงหรือทางด่วน, ทางต่างระดับ ใช้ความเร็วตามที่กฎหมายกําหนด ทิ้งระยะห่างจาก
รถคันหน้าให้พอประมาณเพ่ือลดอุบัติเหตุ เมื่อเกิดการเบรกแบบกะทันหัน และไมข่ับ ขีแ่บบแซงซ้าย แซงขวา 
ปฏิบัติตามกฎจราจรที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 
8. ศึกษาข้อมลูของรถแต่ละคัน ข้อมูลด้านเทคนิค เคร่ืองยนต์ ระบบไฟ สิ่งอํานวยความสะดวก สมรรถนะของรถ
ให้เหมาะสมกับงานรวมถึงวิธีบํารุงรักษา ซ่อมแซมแก้ไข เมื่อเกิดสัญลักษณ์ขึ้นที่ หน้าปัดรถยนต์ ทําการแก้ไขหรือ
เข้าศูนย์บริการ 
9. การเลือกใช้รถได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมกับการใช้งานของรถแต่ละคัน 
10. เรียนรู้วิธีการตรวจเช็คของระบบพาหนะในแต่ละคันได้ในเบ้ืองต้นและศึกษาข้อมูลในคู่มือ รถ ของแต่ละคัน 
รวมถึงการบํารุงรักษารถแต่ละคัน 
11. ไม่ทําการเพ่ิมเติมหรือดัดแปลงเคร่ืองยนต์ อาจทําความเสียหายต่อระบบการทํางานของ เครื่องยนต์       
ควรปรึกษาศูนย์บริการก่อนกระทําการใดๆ ต่อระบบเคร่ืองยนต์หรือระบบอ่ืน ๆภายในรถ 
12. ไม่กระทําการใดๆ กับรถยนต์ เครื่องยนต์ ระบบต่างๆของรถยนต์ ที่อยู่ในระยะประกัน หากเกิดความ
เสียหายทางศูนย์บริการจะไม่รับผิดชอบ ต่อการกระทําดังกล่าว หากเกิดปัญหา หรือสิง่ผิดปกติ ให้นํารถเข้า
ศูนย์บริการทันที  
13. ศึกษากฎหมายการจราจรเบ้ืองต้น  
 
 

 
 
 

 



   
 
 
 
 
 
 


