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นโยบายการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ  

 

ในชวงเวลาที่ผานมา บริษัทฯ ไมมีนโยบายเกี่ยวกับการฏิบัติงานของพนักงานขับรถออกมาเปนลายลักษณอักษร ทําใหการปฏิบัติงานดังกลา
วจึง ไมไดเปนไปในทิศทางเดียวกัน ดังนั้น ทางบริษัทฯ จึงไดกําหนดนโยบายขึ้นมา เพ่ือใหพนักงานขับรถทุกทานไดใชเปนแนวปฏิบัติรวมกัน 
และจะมีผลบังคับใชต้ังแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2551 เปนตนไป ท้ังนี้ทางบริษัทไดทําการเปล่ียนแปลงขอปฎิบัติสําคัญบางประการ ซึ่งขอให
พนักงานขับรถทุกทานไดอาน และพิจารณายอมรับเปนแนวปฏิบัต  ิดังนี้ 
หนาท่ีความรับผิดชอบท่ัวไปของพนักงานขับรถ  

• พนักงานขับรถท่ีขับขี่โดยมีพนักงานบริษัท ผ ูโดยสาร หรือบรรทุกส่ิงของใดๆ ในรถ จะตองขับขี่ดวยความปลอดภัย ระมัดระวัง 
รอบคอบ  ถูกตองตามกาลเทศะ  

• พนักงานขับรถจะตองเปนผ ูรักษาเวลาไดอยางดีเย่ียม  
• พนักงานขับรถจะตองขับขี่ดวยความรอบคอบ และระมัดระวังตลอดเวลา ในทุกๆ สภาพอากาศ ไมวาจะบนทางหลวงหรือถนนสาย

เล็กๆ  
• พนักงานขับรถตองตรวจสอบใหผ ูโดยสารทุกทานคาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง  
• พนักงานขับรถจะตองไมใชโทรศัพทมือถือขณะขับขี่รถยนตโดยไมมีอุปกรณแฮนดฟร  ี 
• พนักงานขับรถจะตองไมขับรถดวยความเร็วสูงเกินความเร็วท่ีกําหนดหรือ ขับตามหลังรถคันขางหนาในระยะกระชั้นชิด  
• พนักงานขับรถจะมีสิทธิในการใชรถของบริษัทในชวงเวลาทํางานเทานั้น ยกเวน พนักงานมีความจําเปนจะตองปฏิบัติหนาท่ีในเวลา 

กลางคืน หรือกรณีพิเศษตามคําส่ังบริษัทเทานั้น  
• พนักงานขับรถไมสามารถใชรถของบริษัทเพ่ือประกอบกิจสวนตัว ถาไมมีกิจของบริษัท พนักงานจะตองจอดรถบริษัทไวท่ีสํานักงาน 

เทานั้น  
• พนักงานขับรถจะตองบํารุงรักษารถใหอย ูในสภาพดีพรอมใชงานเสมอ เชน เติมนํ้ามันใหเต็มถัง ดูแลเปล่ียนถายนํ้ามันเคร่ือง รวมถึง

การ ดูแลรักษาความสะอาดภายในรถดวย  
• พนักงานขับรถมีหนาท่ีในการนํารถเขารับการบริการตรวจเช็คตามตารางที่กําหนด และใหมีการจดบันทึกการเขารับบริการลงใน

สมุดดวย ทุกครั้ง ซึ่งพนักงานขับรถมีหนาท่ีแจงการดําเนินการตามหนาท่ีรับผิดชอบนี้ตอผายบริหารท่ัวไปของทางบริษัทดวย  
• กรณีเกิดเหตุขัดของหรือความเสียหายใดๆขึ้นแกรถ พนักงานขับรถจะตองแจงตอฝายบริหารท่ัวไป สํานักงานกรุงเทพฯ หรือ แจงต

อคุณ ทองมล ผ ูประสานงานทางวิเชียรบุรีทันทีเพ่ือทําการแกไข หรือจัดหารถคันใหมมาแทน  
• พนักงานขับรถไมควรจอดรถในสถานที่ท่ีตระหนักดีวาเส่ียงตอการเกิดเหตุโจรกรรม  

แผนการดําเนินงานเพื่อการขับข่ีท่ีมีประสิทธิภาพ  
• พนักงานขับรถมีหนาท่ีรับผิดชอบบันทึกรายงานการใชรถแตละวัน ลงในสมุดบันทึกประจํารถ และจะตองสงสมุดรายงานตอฝาย

บริหาร ท่ัวไปเพ่ือพิจารณาตามกําหนด  
• รถของบริษัททุกคันจะตองติดสติกเกอร เพ่ือเปนชองทางในการรับแจงขอรองเรียนใดๆ จากผ ูขับขี่ทานอื่น อันเกี่ยวกับการขับขี่รถ

ของ พนักงานขับรถ  
• ขอรองเรียนท่ีไมมีสาระจะผานการกล่ันกรองกอน เพ่ือลบทิ้งไป  
• ขอรองเรียนท่ีเห็นสมควรวาเปนประโยชน จะไดแจงใหพนักงานรถที่เกี่ยวของทราบตอไป  

กําหนดบทลงโทษ  
• กรณีท่ีทางบริษัทฯ ไดรับรายงานการขับขี่ท่ีไมเหมาะสมของพนักงานขับรถทานใดเปนจํานวน 3 ครั้ง ในระยะเวลา 6 เดือน 

พนักงานทาน นั้นจะไดรับจดหมายเตือนฉบับท่ี 1  
• เมื่อบริษัทไดรับรายงานการขับขี่ท่ีไมเหมาะสมของพนักงานขับรถทานเดิมอีก 2 ครั้ง ภายในระยะเวลา 3 เดือนตอมา พนักงานทาน

นั้นจะ ไดรับจดหมายเตือนเปนฉบับท่ี 2  
• หากทางบริษัทฯ ยังคงไดรายงานการละเมิดและไมปฏิบัติตามนโยบายฯ บริษัทจะทําพิจารณาเลิกจางพนักงานขับรถทานนั้นตอไป  

 
ทางบริษัทขอบคุณพนักงานขับรถทุกทานท่ีไดทําความเขาใจและปฏิบัติตามขอปฎิบัติขางตนนี้ 



                

COMPANY DRIVER’S POLICY 

THERE HAVE BEEN SOME INCONSISTENCIES PRACTICED PREVIOUSLY, LARGELY AS A RESULT OF THE LACK OF 

DOCUMENTED POLICY, SO THE POLICY IS NOW HEREWITH CLARIFIED, AND SHALL BE APPLICABLE TO ALL COMPANY 

DRIVERS AND ENFORCED FROM JUNE 1, 2008. THIS POLICY CONTAINS SOME SIGNIFICANT CHANGES TO CURRENT 

PRACTICES - PLEASE ENSURE YOU READ AND COMPLY.  

DRIVER’S GENERAL RESPONSIBILITIES  

• TRANSPORTATION OF STAFF (VEHICLE USER) AND/OR GOODS AS APPLICABLE IN A SAFE, CAREFUL, 
RELIABLE, EFFICIENT AND TIMELY MANNER  

• EXCELLENT TIMEKEEPING  

• DRIVING WITH DUE CARE AND ATTENTION ON PUBLIC HIGHWAYS AND BYROADS AT ALL TIMES , AND 
CONSISTENT WITH PREVAILING WEATHER CONDITIONS  

• DRIVER WILL ENSURE THAT SAFETY BELTS ARE USED BY ALL PASSENGERS  

• DRIVER WILL NOT USE A HANDHELD PHONE WHILST DRIVING  
• EXCESSIVE SPEED AND TAILGAITING WILL NOT BE PRACTISED NOR TOLERATED  
• DRIVER SHALL BE CUSTODIAN OF COMPANY VEHICLE DURING WORKING HOURS ONLY UNLESS ON NIGHT 

DUTY OR SPECIFICALLY REQUIRED BY VEHICLE USER  
• COMPANY VEHICLES ARE NOT FOR PERSONAL USE, AND WILL BE PARKED AT OFFICE LOCATIONS WHEN NOT 

REQUIRED BY VEHICLE USER  
• DRIVER SHALL MAINTAIN VEHICLE IN GOOD CONDITION, FUELLED UP AND LUBRICATED, WITH INTERIOR 

CLEANED ON A REGULAR BASIS.  
• DRIVER IS RESPONSIBLE FOR ENSURING SCHEDULED VEHICLE SERVICES ARE UNDERTAKEN ON THE VEHICLE 

(PER HANDBOOK) AND ENSURING SERVICE LOG BOOK IS UPDATED. DRIVER SHOULD ALSO NOTIFY 

ADMINISTRATION  

• ANY VEHICLE FAULTS WILL BE REPORTED TO ADMINISTRATION BANGKOK OR KHUN THONGMON (WB) AS 

SOON AS KNOWN, SO THAT REMEDIAL WORK CAN BE ACTIONED OR REPLACEMENT VEHICLE PROVIDED  

• DRIVER WILL NOT PARK VEHICLE IN AN AREA KNOWN FOR REGULAR THEFT  
 

  
DRIVE BETTER SCHEME  

• DRIVERS WILL MAINTAIN A LOG BOOK OF THE VEHICLES DRIVEN ON A DAILY BASIS – ADMINISTRATION 

WILL ASSIST WITH THIS.  
• STICKERS WILL HENCEFORTH BE ATTACHED TO VEHICLES TO INVITE THE GENERAL PUBLIC TO FEEDBACK 

ON OUR DRIVER’S PERFORMANCE.  
• FEEDBACK WILL BE SCREENED FOR HOAX REPORTS BY MANAGEMENT  

• LEGITIMATE COMPLAINTS WILL BE NOTIFIED TO THE SPECIFIC DRIVERS, BY MONTHLY REPORT  
 

DISCIPLINARY ACTION  

• THREE LEGITAMATE REPORTS OF POOR DRIVING WITHIN SIX MONTHS OF EACH OTHER WILL RESULT IN A 

WARNING LETTER BEING ISSUED TO THE DRIVER IN QUESTION.  

• ANOTHER TWO LEGITIMATE REPORTS OF POOR DRIVING WITHIN THREE  MONTHS WILL RESULT IN A 
SECOND WARNING LETTER BEING ISSUED TO THE DRIVER IN QUESTION.  

• ANY FURTHER REPORT OR INFRACTION WILL RESULT IN CESSATION OF EMPLOYMENT.  
 
YOUR UNDERSTANDING AND COMPLIANCE WILL BE APPRECIATED.  

THANK YOU.  
 

 
 




