
 
 
 

No.  QP-SV-02  
มีผลบังคับใช้เมื่อ      :   15/08/2559  ปรับปรุงครั้งที่ : 0 
ก าหนดการปรับปรุง  : หน้าที่ :  1  จาก  5 

เรื่อง : กระบวนการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ประจ าสถานีรถลาก 
 

1.วัตถุประสงค์ 

1. กระบวนการในบริการนั่งรถชมสัตว์อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ลูกค้าเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

 
2.ขอบเขต 

งานอ านวยความสะดวกนักท่องเที่ยว  ฝ่ายบริการ  ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  

3.ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี 
รถชมสัตว์ 

 
4.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร รหัส  WI-AM-002 (คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าสถานีรถลาก) 
เอกสาร รหัส  WI-AM-004 (คู่มือการใช้เครื่อง AED) 
เอกสาร รหัส  WI-AM-005 (ขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีมีผู้บาดเจ็บพร้อมการส่งตัวผู้ป่วย) 
เอกสาร รหัส  WI-AM-006 (ขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉินพร้อมแผนมาตรการควบคุมสัตว์หลุด) 
เอกสาร รหัส  WI-AM-007 (ขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีรถเสีย) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-009 (แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-007 (แบบฟอร์มใบส่งตัวผู้ป่วย) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-007-1 (รายละเอียดผู้ป่วย (แนบใบส่งตัวผู้ป่วย)) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-001 (แบบฟอร์มแผนงานประจ าวัน) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-002 (แบบฟอร์มบันทึกประจ าวันเจ้าหน้าที่อ านวยฯ ตรวจบัตรเข้าชม และอ านวยฯพิเศษ) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-003 (แบบฟอร์มรายงานประจ าวันเจ้าหน้าที่ประจ าสถานี) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-004 (แบบฟอร์มตรวจความพร้อมใช้งานรถลากชมสัตว์) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-006-2  (แบบฟอร์มเตรียมความพร้อมจุดบริการสถานีขึ้นรถชมสัตว์  

            Savanna และสถานีช้าง) 
เอกสาร รหัส  CS-AM-006-7  (แบบฟอร์มเตรียมความพร้อมจุดบริการสถานีขึ้นรถชมสัตว์  

            Predator และห้องวารีกุญชร) 
 

 

 

 



 
 
 

No.  QP-SV-02  
มีผลบังคับใช้เมื่อ      :   15/08/2559  ปรับปรุงครั้งที่ : 0 
ก าหนดการปรับปรุง  : หน้าที่ :  2  จาก  5 

เรื่อง : กระบวนการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ประจ าสถานีรถลาก 

 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงาน 

ประชุมก่อนปฏิบัติงานประจ าทุกวัน  เพื่อรับทราบคณะ และพบปะระหว่าง หัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
เพ่ือได้รับทราบปัญหาในการปฏิบัติงานที่ผ่านมา และน าไปสู่การแก้ไขโดยตรง 

5.2 เตรียมความพร้อมอุปกรณ์ และจุดบริการ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

5.2.1 เตรียมและเช็คความพร้อมของอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ปฏิบัติงาน (แบบฟอร์มตรวจความพร้อมใช้งานรถลากชม
สัตว์) 

5.2.2 เตรียมความพร้อมจุดให้บริการที่ใช้ปฏิบัติงาน  ได้แก่ สถานีขึ้นรถชมสัตว์ Predator Prowl ,สถานีขึ้นรถ
ชมสัตว์ Savanna Safari รวมถึงสถานีขึ้นช้าง (แบบฟอร์มบันทึกประจ าวันเจ้าหน้าที่อ านวยฯ ตรวจบัตรเข้าชม และอ านวยฯพิเศษ) 

5.2.3 ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจบัตร เจ้าหน้าที่ขับรถลาก และวิทยากร ประจ าสถานี เพื่อเตรียมความพร้อมของ
รถและอุปกรณ์บนรถให้พร้อมปฏิบัติงานก่อนถึงเวลารอบให้บริการแก่นักท่องเที่ยว (แบบฟอร์มแผนงานประจ าวัน) รวมถึงแจ้ง
ประสานไปทาง เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดการสัตว์ เพื่อเตรียมความพร้อมในโซนแสดงด้วย (คู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ประจ าสถานี) 

5.3 ขั้นตอนให้บริการ 

5.3.1 สอบถามยอดจ านวนนักท่องเที่ยว  จากเจ้าหน้าที่ตรวจบัตรด้านหน้าตู้จ าหน่ายบัตรเข้าชม เพ่ือท าการ
เตรียมรถไว้ให้เพียงพอที่จะให้บริการในแต่ละรอบพร้อมจดบันทึก (แบบฟอร์มรายงานประจ าวันเจ้าหน้าที่ประจ าสถานี) 

5.3.2 ประสานกับเจ้าหน้าที่ประจ าสถานีขึ้นรถฝั่งตรงข้าม เพ่ือส่ง-คืน รถเพ่ือใช้ในการรองรับนักท่องเที่ยวในแต่
ละรอบบริการให้สัมพันธ์กัน 

5.3.3 ประสานกับทาง เจ้าหน้าที่ทุกจุดบริการ ในการตัดรอบการให้บริการนั่งรถชมสัตว์ในแต่ละรอบ เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ทุกจุดบริการ สามารถแนะน านักท่องเที่ยวได้อย่างถูกต้องและตรงกัน 

5.3.4 ค านวณ ควบคุม ดูแล การรอบในการให้บริการให้เหมาะสมระหว่าง ปริมาณรถท่ีมี, รอบเวลาในการ
บริการรถชมสัตว์ , ปริมาณนักท่องเที่ยว  และกิจกรรมอ่ืนๆ ด้วย 

5.4 ขั้นตอนให้บริการกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน (กรณีรถเสีย) 

5.4.1 เจ้าหน้าที่ขับรถลากชมสัตว์ ประสาน เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี ผ่านทางวิทยุสื่อสาร หรือ ช่องทางเร่งด่วน 
เช่น โทรศัพท์มือถือ เพื่อแจ้งเหตุในกรณีรถเสีย 
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5.4.2 ศูนย์กุญชรประสานช่างยนต์เพ่ือเข้าไปด าเนินการแก้ไขอย่างเร่งด่วน (ขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีรถเสีย) 

5.4.3 เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี ประสานกับทางเจ้าหน้าที่จุดบริการอ่ืนๆ เพ่ือแจ้งรายละเอียดเหตุฉุกเฉิน  กรณีท่ี
จ าเป็นต้องใช้ระยะเวลานานในการแก้ไขปัญหา  หรือไม่สามารถท่ีจะให้บริการรถชมสัตว์ตามรอบเวลาปกติได้  เพ่ือให้ทางเจ้าหน้าที่
จุดบริการอ่ืน แนะน านักท่องเที่ยวได้ถูกต้อง 

5.4.4 ศูนย์กุญชร แจ้งเจ้าหน้าที่ประจ าสถานี เมื่อช่างยนต์ท าการแก้ไขเรียบร้อย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี
แจ้งไปตามจุดบริการอ่ืนๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรมหรือให้บริการได้ตามปกติ 

5.5 ขั้นตอนให้บริการกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน (กรณีนักท่องเที่ยวบาดเจ็บ) 

5.5.1 เจ้าหน้าที่ขับรถลากชมสัตว์ ประสาน เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี ผ่านทางวิทยุสื่อสาร หรือ ช่องทางเร่งด่วน 
เช่น โทรศัพท์มือถือ เพื่อแจ้งเหตุในกรณีมีนักท่องเที่ยวบาดเจ็บ หรือเจ็บป่วย และจ าเป็นต้องย้ายผู้ป่วยออกนอกพ้ืนที่เพ่ือท าการ
รักษาโดยด่วน 

5.5.2 ศูนย์กุญชร ประสาน พยาบาล และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเข้าไปด าเนินการแก้ไขอย่างเร่งด่วน (ขั้นตอนการ
ปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีมีผู้บาดเจ็บพร้อมการส่งตัวผู้ป่วย) 

5.5.3 เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี ประสานกับทางเจ้าหน้าที่จุดบริการอ่ืนๆ เพ่ือแจ้งรายละเอียดเหตุฉุกเฉิน  กรณีท่ี
จ าเป็นต้องใช้ระยะเวลานานในการแก้ไขปัญหา  หรือไม่สามารถท่ีจะให้บริการรถชมสัตว์ตามรอบเวลาปกติได้  เพ่ือให้ทางเจ้าหน้าที่
จุดบริการอ่ืน แนะน านักท่องเที่ยวได้ถูกต้อง 

5.5.4 ศูนย์กุญชร แจ้งเจ้าหน้าที่ประจ าสถานี เมื่อท าการย้ายผู้ป่วยออกจากพ้ืนที่เรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ประจ าสถานีแจ้งไปตามจุดบริการอ่ืนๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรมหรือให้บริการได้ตามปกติ 

5.6 ขั้นตอนให้บริการกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน (กรณีสัตว์หลุด) 

5.6.1 เจ้าหน้าที่ขับรถลากชมสัตว์ ประสาน เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี ผ่านทางวิทยุสื่อสาร หรือ ช่องทางเร่งด่วน 
เช่น โทรศัพท์มือถือ เพื่อแจ้งเหตุในกรณีมีสัตว์หลุด โดยเฉพาะสัตว์ที่อันตรายและสามารถท าร้ายนักท่องเที่ยวได้  จ าเป็นต้องท าการ
จัดการอย่างเร่งด่วน 

5.6.2 ศูนย์กุญชรประสานเจ้าหน้าที่เลี้ยงสัตว์ เพ่ือเข้าไปด าเนินการแก้ไขทันท ี(ขั้นตอนการปฏิบัติการฉุกเฉิน
พร้อมแผนมาตรการควบคุมสัตว์หลุด) 
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5.6.3 เจ้าหน้าที่ประจ าสถานี ประสานกับทางเจ้าหน้าที่จุดบริการอ่ืนๆ เพ่ือแจ้งรายละเอียดเหตุฉุกเฉิน  กรณีท่ี
จ าเป็นต้องใช้ระยะเวลานานในการแก้ไขปัญหา  หรือไม่สามารถท่ีจะให้บริการรถชมสัตว์ตามรอบเวลาปกติได้  เพ่ือให้ทางเจ้าหน้าที่
จุดบริการอ่ืน แนะน านักท่องเที่ยวได้ถูกต้อง 

5.6.4 ศูนย์กุญชร แจ้งเจ้าหน้าที่ประจ าสถานี เมื่อท าการย้ายผู้ป่วยออกจากพ้ืนที่เรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ประจ าสถานีแจ้งไปตามจุดบริการอ่ืนๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรมหรือให้บริการได้ตามปกติ 

5.7 เตรียมความพร้อมหลังปฏิบัติงาน 

5.7.1 แจ้งศูนย์กุญชร ในการบริการรอบรถชมสัตว์คันสุดท้าย เพื่อให้ทางเจ้าหน้าที่จัดการสัตว์รับทราบและ
เตรียมการในการเก็บสัตว์เข้าที่พักต่อไป 

5.7.2 เก็บและเช็คความพร้อมของอุปกรณ์และจุดให้บริการหลังปฏิบัติงาน  ได้แก่ สถานีขึ้นรถชมสัตว์ Predator 
Prowl , สถานีขึ้นรถชมสัตว์ Savanna Safari รวมถึงสถานีขึ้นช้าง (แบบฟอร์มบันทึกประจ าวันเจ้าหน้าที่อ านวยฯ ตรวจบัตรเข้าชม 
และอ านวยฯพิเศษ) 
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Flow chart กระบวนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าสถานีรถลากชมสัตว์   

       ผู้รับผิดชอบ                                        เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
-ธุรการงานอ านวยฯ              -คู่มือเจ้าหน้าที่ประจ าสถาน ี
               -แผนงานประจ าวัน 
            
 
-งานช่าง                 
-งาน รปภ.               -ฟอร์มเช็คความพร้อมจุดบริการ 
-งานอ านวยความสะดวกฯ             -ฟอร์มเช็คความพร้อมใช้งานรถลาก 
-จนท.ขับรถลากชมสตัว ์              -ใบแจ้งซ่อม 
 
-งาน รปภ.                   -แผนงานประจ าวัน 
-งานอ านวยความสะดวกฯ                  -ฟอร์มรายงานประจ าวันฯ 
-งานช่าง                                            
-จนท.ประจ าสถาน ี                    
-จนท.เลี้ยงสตัว ์
 

-งานช่าง                    -ขั้นตอนการปฏิบัติการฉกุเฉิน 
-งานพยาบาล          กรณีมผีู้บาดเจ็บพร้อมการส่งตัวผูป้่วย 
-งาน รปภ.                  -ขั้นตอนการปฏิบตัิการฉุกเฉินกรณรีถเสีย 
-งานจัดการสตัว์                                -ขั้นตอนการปฏบิัติการพร้อม 
-งานอ านวยความสะดวกฯ                   แผนมาตรการควบคมุสตัว์หลุด 
                               -คู่มือการใช้เครือ่ง AED 
                   
 

-จนท.ขับรถลากชมสตัว ์                 -บันทึกประจ าวันจนท.อ านวยฯ 
-จนท.ประจ าสถาน ี
 

เตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงาน 

ตรวจเช็คอุปกรณ ์ ตรวจเช็คสถานีรถลากชมสัตว ์
- ตรวจบัตร,วิทยากร,พขร. 

 

จุดตรวจบัตร 

(เช็คยอดนทท.) 

 

นายสถานีท่ี 2  
(ส่งเสรมิรถ) 

ฝ่าย
ปฏิบัติการ 

 

ประชุมก่อนท างาน 

ปล่อยรถตามรอบบริการ 

และ จัดนทท.ข้ึนรถ 
 

กรณีฉุกเฉิน 
รถเสีย 

 

กรณีฉุกเฉิน 
มีนทท.บาดเจ็บ 

 
ศูนย์กุญชร 

ด าเนินกิจกรรมต่อไป 

 

เตรียมความพร้อมหลังปฏิบัติงาน 

เปลี่ยนรถ ซ่อมทันที 

กรณีฉุกเฉิน 
กรณีสัตว์หลุด 

 


