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คํานํา 
 

 

การดาํเนินงานใดๆ ไม่ว่าภารกิจนอ้ยใหญ่จะตอ้งมขีอ้แนะนาํที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหก้าร

ปฏิบติังานนั�น เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ลุล่วงตามจุดหมายที�กาํหนดไว ้และอาจช่วยเสริมสร้างประสิทธิภาพ

ของงานใหม้ีคุณภาพมากยิ�งขึ�น ทาํใหผู้ป้ฏิบติังาน ไดม้ีแนวทางในการปฏิบติัหนา้ที�ที�เกี�ยวขอ้ง ไม่ใหเ้กิดความ

เสียหายต่อองคก์รหรือหน่วยงานที�สงักดั ในการนี�  จึงไดจ้ดัทาํคู่มือเกี�ยวกบัการปฏิบติังานดา้นยานพาหนะนี�

ขึ�น อาจช่วยใหง้านมีประสิทธิผลมากขึ�นไดบ้า้งไม่มากก็นอ้ย อยา่งนอ้ยก็เป็นเข็มทิศสาํหรับพนกังานใหม่ๆ ที�

จะนาํมาประกอบการคิด วิเคราะห์ ดุลยพินิจ ตลอดจนวิจารณญาณในการประกอบวิชาชีพใหเ้ป็นผลดีหรือเกิด

ประโยชน์ต่อหน่วยงานยิ�งขึ�น นอกจากนี�  สามารถใชเ้ป็นคู่มือทบทวนการปฏิบติังานของพนกังานที�อยูใ่น

ปัจจุบนั ใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ�งๆ ขึ�นไป ใหก้ารปฏิบติังานเป็นอยา่งมืออาชีพ  

อยา่งไรก็ดี การจดัทาํคู่มือนี� ยงัมขีอ้บกพร่องอีกมาก จึงขออภยัผูเ้กี�ยวขอ้ง หรือผูอ้่านทุกท่าน หากมขีอ้แนะนาํ

ใดๆ ที�เป็นประโยชน ์ก็ยนิดีนอ้มรับที�จะรับขอ้เสนอแนะ มาทาํการปรับปรุงตามความเหมาะสมต่อไป  ทา้ยนี�  

ขอขอบพระคุณหน่วยงาน องคก์ร สื�อต่างๆ และแหล่งองคค์วามรู้ทุกแห่ง ที�คณะผูเ้รียบเรียงไดน้าํเนื�อหาสาระ

มาประกอบการจดัทาํคู่มือในครั� งนี�  

 

       คณะผู้เรียบเรียง 
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บทที� 1 

บทนํา 

ประวตั ิความเป็นมา  

กองกิจการนกัศกึษา     เดิมเป็นงานๆ หนึ�ง    ชื�องานกิจการนกัศกึษา     สงักดักองบริการ

การศึกษา  สาํนกังานอธิการบดี  สถาบนัเทคโนโลยกีารเกษตรแม่โจ ้มาตั�งแต่ปี พ.ศ. 2527 โดยมีหนา้ที�และ

ความรับผดิชอบดา้นต่างๆ ดงันี�  

1. อาํนวยความสะดวก การติดต่อประสานงานแก่นกัศกึษา โครงการกิจกรรมนกัศึกษา 

    ต่างๆ 

2. ดา้นการจดักิจกรรมบาํเพญ็ประโยชน์ โครงการกิจกรรมนกัศกึษาต่าง  ๆ

3. ดาํเนินการดา้นศิลปวฒันธรรม 

4. การจดัตั�งองคก์รนกัศึกษา ไดแ้ก่ ชมรม สโมสรนกัศึกษา องคก์ารนกัศกึษา สภานกัศกึษา    

    เป็นตน้ 

5. ดา้นดนตรีต่างๆ ของนกัศกึษา (ปัจจุบนัไดส้งักดัศนูยศ์ิลปวฒันธรรม) 

6. ดา้นประสานงานสมัพนัธศ์ิษยเ์ก่า  

7. ดา้นอบรมพฒันานกัศกึษา การประชุม/สมัมนาต่างๆ และดา้นวนิยันกัศึกษา 

8. ดา้นกิจกรรมกีฬา เช่น กีฬามหาวิทยาลยั กีฬาภายในสถาบนัและระหว่างสถาบนั   กีฬา 

    ประชาชน  และกีฬาจงัหวดั  เป็นตน้ 

9. จดัโครงการบรรยายพิเศษต่างๆ แก่นกัศกึษา 

 10. ดา้นใหบ้ริการและสวสัดิการแก่นกัศกึษา เช่น ใหค้าํปรึกษาแนะนาํ ประกนัอุบติัเหตุ   

       การศึกษาวิชาทหาร การผอ่นผนัทหารกรณีต่างๆ  ไปรษณียภณัฑ ์  ดา้นหอพกั  ดา้น 

       ทุนการศกึษา(ปัจจุบนัสงักดักองแนะแนว และศิษยเ์ก่าสมัพนัธ)์ บริการตรวจรักษาโดย 

       แพทย ์บริการการรักษาพยาบาล  เบื�องตน้ เป็นตน้ 

           11. จดัโครงการหางานแก่บณัฑิตและจดัหางานแก่นกัศกึษาระหว่างเรียน(ปัจจุบนัสงักดักอง 

                 แนะแนว และศิษยเ์ก่าสมัพนัธ)์ 
 

ต่อมาคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั (กม.)  ไดอ้นุมติัใหป้รับปรุงเป็นกอง

กิจการนกัศึกษา เมื�อวนัที�  26  พฤศจิกายน  2533 โดยใหบ้รรจุไวใ้นแผนพฒันาการศึกษาระยะที� 6 (พ.ศ.2530-

2534) จากนั�นไดรั้บจดัตั�งเป็นทางการตามประกาศของทบวงมหาวิทยาลยั (ฉบบัที� 6)  พ.ศ. 2535  ลงวนัที� 17  

มกราคม 2535 สงักดัสาํนกังานอธิการบดี   สาํหรับการบริหารงานไดม้ีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น  6  งาน 

ดงันี�  
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1. งานกิจกรรมนกัศกึษา 

2. งานแนะแนวและจดัหางาน 

3. งานบริการและสวสัดิการ 

4. งานวินยัและพฒันานกัศึกษา 

5. งานอนามยั 

6. งานธุรการ 

 

ตามมติสภามหาวิทยาลยั ในการประชุมครั� งที� 6/2551 เมื�อวนัที� 31 สิงหาคม 2551 และมติคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลยัในการประชุม ครั� งที� 14/2551 เมื�อวนัที� 10 กนัยายน 2551 ไดม้ีมติใหแ้ยกงานแนะแนว

การศึกษา และงานกองทุนเงินใหกู้ย้มืเพื�อการศกึษา ไปสงักดักองแนะแนว สหกิจศกึษาและศิษยเ์ก่าสมัพนัธ์

(ปัจจุบนัเป็นกองแนะแนวและศิษยเ์ก่าสมัพนัธ)์ และมติที�ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยัในการ

ประชุมครั� งที� 6/2552 เมื�อวนัที� 9 สิงหาคม 2552 ตามประกาศสภามหาวิทยาลยัแม่โจ ้เรื�องการแบ่งส่วนราชการ

ในหน่วยงานที�มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2552 ไดม้ีมติใหแ้ยกงานอนุรักษสื์บสานศิลปวฒันธรรม พิพิธภณัฑ์

การเกษตรและวฒันธรรมไทย  อาคารเรือนธรรมแม่โจ ้ 60 ปี ไปสงักดั ศนูยศ์ิลปวฒันธรรม   ปัจจุบนักอง

กิจการนกัศึกษา  ตั�งอยูที่�อาคารอาํนวย ยศสุข   เลขที� 63 หมู่ที�  4  ตาํบลหนองหาร  อาํเภอสนัทราย   จงัหวดั

เชียงใหม่ 50290  ซึ�งไดแ้บ่งส่วนราชการเป็น 7 งาน ไดแ้ก่ 

1. งานบริหารและธุรการ 

2. งานกิจกรรมนกัศกึษา 

3. งานบริการและสวสัดิการนกัศกึษา 

4. งานวินยัและพฒันานกัศึกษา 

5. งานการกีฬา  

6. งานอนามยัและพยาบาล 

7. งานหอพกั 
 

ปรัชญา  วสัิยทัศน์  พนัธกิจ  อัตลักษณ์  วตัถุประสงค์ ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 

ปรัชญา  

บ่มเพาะวิชาชีวิต  จิตรักบริการ สืบสานวฒันธรรม นาํสามคัคี 

วสัิยทัศน์  

เป็นองคก์รที�มคีวามเป็นเลิศดา้นการใหบ้ริการและสร้างเสริมทกัษะชีวิต 
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พนัธกจิ 

1. จดัส่งเสริมและสนบัสนุนกิจกรรมนกัศกึษาในทุกดา้นใหส้อดคลอ้งกบัคุณลกัษณะของ 

    บณัฑิตที�พึงประสงค ์

2. พฒันาระบบการบริการใหม้ีความเป็นเลิศ 

3. ทาํนุบาํรุงศิลปวฒันธรรมและอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติและสิ�งแวดลอ้ม 

4. พฒันาระบบบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการ 

    บริหารงาน 

  พนัธกิจของกองกิจการนกัศกึษา  ดาํเนินการปลกูฝังใหน้กัศึกษาใหเ้ป็นบุคคลที�มีระเบียบ

วินยั  ยดึมั�นในระบอบการปกครองประชาธิปไตย อนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข รู้จกัการอนุรักษ์

ธรรมชาติและสิ�งแวดลอ้ม     คิดเป็น    ทาํเป็น      รู้จกัเสียสละ    เป็นผูม้ีคุณธรรมและจริยธรรม      มคีวาม

รับผดิชอบทั�งต่อตนเอง  ครอบครัว ชุมชนและสงัคมส่วนรวม มคีวามรักสมคัรสมานสามคัคีในหมู่คณะ 

นอกจากนี�  จะตอ้งมีการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ ทั�งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั   เพื�อ

ดาํเนินกิจกรรมร่วมกนั  สาํหรับเสริมสร้าง  และพฒันานกัศกึษาใหไ้ดรั้บความรู้ ประสบการณ์จริง มีความ

รอบรู้ รู้ลึก รู้จริง เพื�อใหเ้ป็นทรัพยากรบุคคลที�มีคุณภาพ  เป็นบณัฑิตที�พึงประสงค ์ เป็นคนดี  คนเก่ง  และมี

ความสุข 
 

วตัถุประสงค์การจดัตั�งกองกิจการนักศึกษา  
 

1. เพื�อจดับริการและสวสัดิการต่างๆ  แก่นกัศกึษา  เช่น  ทุนการศกึษา  หอพกั  การให ้

    คาํปรึกษา  การกีฬา สุขภาพอนามยั  ผอ่นผนัราชการทหาร  การศกึษาวิชาทหาร โรง 

    อาหารกลาง  ยานพาหนะ  การใชอ้าคารสถานที�  เป็นตน้ 

2. เพื�อเสริมสร้างประสบการณ์ชีวิตใหก้บันกัศกึษา  กระตุน้ใหน้กัศึกษาเขา้มาร่วมจดั 

    กิจกรรมต่างๆ   ใหเ้กิดการเรียนรู้ เพื�อเป็นทรัพยากรบุคคลที�มีคุณภาพของชาติ 

3. เพื�อเป็นการพฒันานกัศกึษาทั�งทางดา้นสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์และทางสงัคม 

4. เพื�อสร้างเสริมใหน้กัศึกษาไดรู้้จกัศกัยภาพของตนเอง รู้จกัการเป็นผูน้าํและผูต้ามที�ดี 

5. เพื�อสนบัสนุนและส่งเสริมความสมัพนัธที์�ดีระหว่างนกัศึกษา คณาจารยแ์ละบุคลากร 

6. เพื�อใหน้กัศึกษารู้จกัดาํรงรักษาและอนุรักษศ์ิลปวฒันธรรม ศาสนา ขนบธรรมเนียม 

    ประเพณีอนัดีงามใหค้งอยูสื่บไป 
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อัตลักษณ์ 

1. เป็นผูน้าํดา้นการใหบ้ริการแก่นกัศึกษา 

2. เป็นศนูยร์วมดา้นกิจกรรมนกัศึกษา 

วตัถุประสงค์ 

1. เพื�อจดับริการและสวสัดิการต่าง  ๆใหแ้ก่นกัศึกษา เช่น หอพกั    การใหค้าํปรึกษา     

   กีฬา สุขภาพอนามยั ผอ่นผนัการเกณฑท์หาร การศกึษาวชิาทหาร เป็นตน้  

2. เพื�อเสริมสร้างประสบการณ์  ชีวิตใหน้กัศึกษา  โดยกระตุน้ใหน้กัศกึษามีส่วนร่วมใน 

    กิจกรรมต่าง  ๆ เป็นพลเมืองดี  เป็นที�พึ�งของสงัคม  และประเทศชาติ 

3. เพื�อใหน้กัศึกษาแต่ละคนสามารถพฒันาตนเองในดา้นสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ 

    และสงัคม 

4. เพื�อใหน้กัศึกษาไดรู้้จกัตนเอง  แสดงออกถึงการเป็นผูน้าํ  และผูต้ามที�ดี 

5. เพื�อสร้างความสมัพนัธอ์นัดีระหว่างอาจารย ์ นกัศึกษา  และบุคลากร 

6. เพื�อใหน้กัศึกษารู้จกัรักษาดาํรงไวซึ้�งศิลปวฒันธรรม   ศาสนา   อนัแสดงออกถึง 

   คุณธรรม   จริยธรรมที�ดีงาม 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์  กองกจิการนกัศึกษาได้กาํหนดประเด็นยุทธศาสตร์ไว้ 6 ประเด็น ได้แก่ 
 

1. ส่งเสริมและพฒันาบุคลากรใหม้ีความรู้และทกัษะการใหบ้ริการ 

2. เพิ�มประสิทธิภาพการบริหารจดัการและการใหบ้ริการ 

3. ส่งเสริมและนาํเทคโนโลยมีาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน 

4. ส่งเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิตและการสร้างเสริมสุขภาวะอยา่งย ั�งยนื 

5. การดาํรงศิลปวฒันธรรมและรักษาระบบนิเวศของทรัพยากรธรรมชาติ 

6. ส่งเสริมและพฒันานกัศึกษาใหม้ีความรู้ ความสามารถ และทกัษะในดา้นเก่งคน  เก่ง 

   งาน  เก่งคิด 
 

กลยุทธ์   กองกจิการนักศึกษา   ได้กาํหนดกลยุทธ์ไว้  12  ข้อ  ได้แก่ 

1. กาํหนดใหม้ีการสอนและระบบพี�เลี�ยง 

2. ส่งเสริมหรืออบรมสร้างจิตสาํนึกในการใหบ้ริการ 
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3. ปรับปรุงรูปแบบ ขั�นตอน วิธีการปฏิบติังาน 

4. กาํหนดนโยบายใหม้ีการพฒันา ปรับปรุงกฎ ระเบียบใหส้อดคลอ้งและทนัสมยั 

5. มีการบูรณาการเชื�อมโยงฐานขอ้มลูทุกหน่วยงาน 

6. รณรงคแ์ละส่งเสริมใหน้กัศึกษาและบุคลากรตระหนกัถงึการสร้างเสริมสุขภาพอยา่ง 

    ย ั�งยนื โดยยดึหลกัปรัชญาวิถีชีวิตพอเพียงตามแนวพระราชดาํริ 

7. สนบัสนุนใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�นระดบัตาํบล สามารถพฒันาคุณภาพชีวติเด็ก  

    เยาวชนและครอบครัวในพื�นที�โดยผา่นกระบวนการมีส่วนร่วมของผูน้าํชุมชน องคก์ร 

    ชุมชน ตลอดจนภาคประชาชนในทุกระดบั 

8. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหม้หาวิทยาลยัเป็นผูน้าํและมีส่วนร่วมในการส่งเสริม  สืบสาน 

    ศิลปวฒันธรรมทอ้งถิ�นและการฟื� นฟอูนุรักษร์ะบบนิเวศน์ 

   9. พฒันานกัศึกษาใหม้ีทกัษะในการสื�อสารดว้ยภาษาต่างประเทศ 

 10. ส่งเสริมและอบรมสร้างจิตสาํนึกในการใหบ้ริการ 

 11. สนบัสนุนนกัศกึษาใหไ้ดรั้บการพฒันาศกัยภาพการเป็นผูน้าํ 

 12. สนบัสนุนใหน้กัศึกษาไดรั้บการพฒันาดา้นวิชาชีวิตและวิชาการ 
 

ขอบเขตภารกิจงาน 
 

1. เนน้เฉพาะภารกิจงานของงานบริการและสวสัดิการนกัศกึษาและที�ไดรั้บ 

      มอบหมาย ในความรับผดิชอบดูแลของหวัหนา้งานและบุคลากรในสงักดั 

2.   มีผงัขั�นตอนการปฏิบติังานโดยสงัเขป(Work  Flow) 

3.  จดัทาํแบบฟอร์ม/บนัทึกที�เกี�ยวขอ้งเพื�อสะดวกต่อการใชบ้ริการ  อาทิ  แบบใบ 

      ขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง(ศนูยกิ์จการนกัศึกษาแม่โจ)้  แบบฟอร์มขอใชห้อ้งประชุมใน 

      ศนูยกิ์จการนกัศกึษาแมโ่จ ้ อาคารอาํนวย  ยศสุข  แบบฟอร์มใบขออนุญาตใชห้อ้ง 

      ประชุม/พื�นที�ในอาคารพฒันาวิสยัทศันน์กัศกึษา  แบบบนัทึกฯ 

 

คาํจาํกัดความ(นิยามศัพท์) 

1.  นกัศกึษา หมายถึง นกัศึกษาทุกหลกัสูตรของมหาวิทยาลยัแม่โจ ้

2.  บุคลากร หมายถึง   ขา้ราชการ  ลกูจา้งประจาํ  พนกังานมหาวิทยาลยัทั�งสาย    วิชาการ  

     สายสนบัสนุน พนกังานราชการ ลกูจา้งชั�วคราว 

3. หน่วยงาน หมายถึง ทุกหน่วยงานที�สงักดัในคณะ  สาํนกั  ศนูย ์ วิทยาลยั หน่วยงาน 

      วิสาหกิจ มหาวิทยาลยัแม่โจ ้

4.  รองอธิการบดี หมายถึง รองอธิการบดี ที�รับผดิชอบดูแลกลุ่มงานพฒันานกัศกึษา 
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5.  ผูอ้าํนวยการกอง หมายถึง ผูอ้าํนวยการกองกิจการนกัศกึษา 

6.  หวัหนา้งาน หมายถึง หวัหนา้งานบริการและสวสัดิการนกัศกึษา 

7.  เจา้หนา้ที�ที�ปฏิบติังาน หมายถึง ผูที้�ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัและรับผดิชอบงานนั�นๆ  

    ซึ�งอยูใ่นสงักดังานบริการและสวสัดิการนกัศกึษา 
 

ประโยชน์ที�คาดว่าจะได้รับจากการจดัทําคู่มือนี� 
 

1.  เป็นแนวทางในการวิเคราะห์ ปรับปรุงพฒันางาน ใหม้ีความทนัสมยัตลอดเวลา 

2.  รู้จกัการวางแผนงาน ใหก้ารดาํเนินงานมีประสิทธิภาพมากยิ�งขึ�น 

3.  ทาํใหผู้เ้กี�ยวขอ้งสามารถเรียนรู้งานไดร้วดเร็วและง่ายขึ�น เป็นมืออาชีพมากขึ�น โดยเฉพาะ 

     บุคลากรในหน่วยยานพาหนะ   งานบริการและสวสัดิการนกัศกึษา   กองกิจการนกัศกึษา  

     สาํนกังานอธิการบดี   มหาวิทยาลยัแม่โจ ้  

4.  เป็นแนวทางใชส้อนงานแก่บุคลากรที�บรรจุใหม่ของหวัหนา้หน่วยงาน 

5.  ใชก้าํกบั ควบคุม ติดตาม ประเมนิผลการปฏิบติังานไดช้ดัเจนยิ�งขึ�น 

6.  ใชเ้ป็นเครื�องมือช่วยปรับปรุงงานและเปลี�ยนแปลง ออกแบบกระบวนงานใหม่ 

7.  เป็นการทบทวนการปฏิบติังานของพนกังานที�มีอยูเ่ดิม ที�อาจหลงลืมแนวทางการ 

     ปฏิบติังานที�เหมาะสม  จะสามารถพฒันา ปรับปรุงตนเองอยา่งต่อเนื�อง สม ํ�าเสมอ 
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บทที� 2 

แนวคดิความรู้ทั�วไปเกี�ยวกับการให้บริการ 
 

  1. พจนานุกรมฉบบัเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 ไดใ้หค้วามหมายของคาํว่าบริการ หมายถึง 

การปฏิบติัรับใช ้การใหค้วามสะดวกต่าง  ๆ

  2. การใหบ้ริการที�ดีจะตอ้งเป็นไปอยา่งมคุีณภาพ      มีการรับรู้ความตอ้งการที�แทจ้ริงของ

ผูรั้บบริการ    หากผูรั้บบริการเห็นว่าการใหบ้ริการนั�นๆ    เป็นสิ�งที�ดีที�สุด      เป็นไปตามความคาดหมายหรือ

คาดหวงั     นบัไดว้่าการใหบ้ริการนั�นมคุีณภาพ   (Juran   and    Gryna, 1998 ; Hutchins, 1985 ; Zeithaml,  

Parasuraman  and Berry, 1990 ในชชัวาลย ์  ทตัศิวชั) 

  3. การใหบ้ริการ ถือเป็นพฤติกรรม กิจกรรมหรือการกระทาํ ที�บุคคลหนึ�งไดท้าํใหห้รือไดส่้ง

มอบใหอ้ีกบุคคลหนึ�ง โดยมีเป้าหมาย และตั�งใจที�จะมอบบริการนั�นๆ ไดเ้ขา้ใจถึงความตอ้งการของผูม้ารับ

บริการเป็นอยา่งดี ซึ�งในการใหบ้ริการอาจมีหรือไม่มีสิ�งของที�มีตวัตนก็ได ้  

4. การใหบ้ริการที�ดี  ผูรั้บบริการจะตอ้งไดรั้บความสะดวก  รวดเร็ว ขั�นตอนไม่ยุง่ยากมาก ใช้

ระยะเวลาในการรอรับบริการนอ้ย สถานที�ขอใชบ้ริการมคีวามสะดวก สบาย มกีารสื�อสารที�ดี เขา้ใจง่าย 

น่าเชื�อถือในตวัผูใ้หบ้ริการ  ชื�อเสียงหน่วยงานที�ใหบ้ริการ   ความพร้อมการใหบ้ริการ   สร้างความประทบัใจ

แก่ผูใ้ชบ้ริการ  

  5. ช่วงเวลา   หรือโอกาสของการมาใชบ้ริการมีความสาํคญัไม่นอ้ย   จะประทบัใจเมื�อาสมัผสั

ในบริการที�ไดรั้บ  

    6. การบริการเป็นการเรียกร้องขอรับบริการเพื�อความพึงพอใจของตน    หรือใหบุ้คคลไดรั้บ

ประโยชน์ทางใดทางหนึ�ง ใหค้นเกี�ยวขอ้งไดรั้บความช่วยเหลือ   รวมทั�งอาํนวยความสะดวก   การตอบสนอง

ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ (สมิต สชัฌุกร, 2546:13-14)  

                 7. การบริการ เป็นความพยายามที�จะใหผู้ใ้ชบ้ริการหรือลกูคา้ไดเ้สนอแนะการปรับปรุงใน

การใหบ้ริการ เป็นความพร้อมของผูใ้หบ้ริการที�จะรับฟังการตาํหนิของผูใ้หบ้ริการ (นพ ศรีบุญนาค, 2545:52-

53)  

   8. การบริการหมายถึง กิจกรรม กระบวนการหรือการดาํเนินการใดๆ ที�บุคคลหนึ�งหรือ

หน่วยงานหนึ�ง   ไดอ้าํนวยความสะดวก  ช่วยเหลือ  หรือตอบสนองความตอ้งการ หรือความจาํเป็นใหก้บั

บุคคลอื�น    โดยที�มวีตัถุประสงคใ์หไ้ดรั้บความพึงพอใจ (รวีวรรณ โปรยรุ่งโรจน(์2551:3) 

โดยสรุปการบริการ หมายถึง การปฏิบติัรับใชใ้หค้วามสะดวกต่างๆ แก่ผูใ้ชบ้ริการ เพื�อให้

บุคคลไดรั้บประโยชน์ทางใดทางหนึ�ง ใหไ้ดรั้บความช่วยเหลือ   ใหไ้ดรั้บความสะดวก     สามารถตอบสนอง 



11 

 

 

ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ เป็นความพยายามที�จะใหผู้ใ้ชบ้ริการเสนอแนะการปรับปรุงการใหบ้ริการ รับฟัง

ขอ้คิดเห็นของผูใ้ชบ้ริการ  ตลอดจนการใหก้ารศึกษาอบรมแก่ผูใ้ชบ้ริการอยา่งเหมาะสม 
 

 ความสําคญัของการบริการ 
 

  การบริการนบัว่ามีความสาํคญัยิ�งในการดาํเนินงานดา้นต่างๆ   ซึ�งการใหบ้ริการนั�นอาจมองได ้  เป็น  

2  ดา้น 

1.  การใหบ้ริการที�ดี  จะทาํใหค้วามรู้สึกนึกคิดของผูใ้ชบ้ริการ  เป็นไปในลกัษณะทางบวก  ชื�นชอบ   

พอใจประทบัใจ ชื�นชมในตวัผูใ้หบ้ริการ  นิยมชมชอบในบริการ ชื�นชอบหน่วยงานที�ใหบ้ริการ มีความยนิดี

และระลึกคาํนึงถึงที�จะมาใชบ้ริการอยูเ่สมอ (สมิต  สชัฌุกร, 2546:14-15)  

 2.  การใหบ้ริการที�ไมดี่   จะเป็นไปในลกัษณะที�ผูใ้ชบ้ริการเกิดความรู้สึก   ความคิดเห็น   ทศันคติใน

การใชบ้ริการไปในทางลบ    เกิดความไม่พึงพอใจ  และไม่ชื�นชอบในการใหบ้ริการนั�นๆ   มีความรังเกียจใน

ตวัผูใ้หบ้ริการ     เสื�อมศรัทธาในหน่วยงานที�ไปใชบ้ริการ    ผดิหวงั     เบื�อหน่าย     ไม่ตอ้งการ  หรือยนิดีที�จะ

กลบัมาใชบ้ริการอีก       มีความรู้สึกที�ไม่ดีเป็นเวลายาวนาน      จะกล่าวถึงหน่วยงานที�ใหบ้ริการไปในทางที�

ไม่ดีหรือไม่เหมาะสม(สมิต สชัฌุกร,  2546:15)  
 

 ลักษณะทั�วไปการให้บริการ    
 

การใหบ้ริการเป็นการแสดงออกซึ�งพฤติกรรมของตวับุคคล ซึ�งจะตอ้งมีความรับผดิชอบ

ร่วมกนัของทุกคนโดยมอบหมายและแบ่งหนา้ที�กนัในแต่ละดา้น  อาจแบ่งลกัษณะของการใหบ้ริการดงันี�  

  1.  การใหบ้ริการเป็นพฤติกรรมที�แสดงต่อบุคคลอื�น จะสามารถสงัเกตเห็นไดจ้ากการกระทาํ 

เช่น ลกัษณะทางสีหนา้  แววตา  กิริยาท่าทาง  คาํพดูนํ� าเสียง เป็นตน้ 

  2. การใหบ้ริการนั�นเป็นการกระทาํที�แสดงใหเ้ห็นถึงความรู้สึกนึกคิดในจิตใจ   ขึ�นอยูก่บัสิ�ง

ที�ไดแ้สดงออกไป เช่น  อารมณ์   ความรู้สึกนึกคิด   ความเชื�อ  ความปรารถนา  ความตอ้งการ  ค่านิยม  หาก

เป็นทางบวกก็จะส่งผลทาํใหเ้กิดการบริการที�ดี เป็นตน้ 

 3. สิ�งที�ไดก้ระทาํ     จะเกี�ยวขอ้งกบัประโยชนข์องผูรั้บบริการ     ไม่ว่าจะเป็นการใหบ้ริการ

สนบัสนุนการปฏิบติังานในสาํนกังาน   หรือการใหก้ารตอ้นรับผูที้�มาติดต่อประสานงานในหน่วยงาน   ตอ้ง

ใหค้วามช่วยเหลือ   ทกัทาย    ใหค้าํแนะนาํปรึกษาที�ถกูตอ้ง   เหมาะสม   ตอบขอ้ซกัถามดว้ยความจริงใจ   มี

อธัยาศยัที�ดี 
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ประเภทการให้บริการ  
 

  การใหบ้ริการนั�นอาจแบ่งไดเ้ป็น  2  ประเภท ไดแ้ก่ 

     1. การใหบ้ริการโดยตรง  ถือไดว้่าเป็นการใหค้วามช่วยเหลือ อนัเป็นประโยชน์แก่ผูม้ารับ

บริการอยา่งซึ�งหนา้  เช่น  จดัของให ้หีบห่อสิ�งของให ้เป็นตน้ 

   2. การใหบ้ริการโดยทางออ้ม   อาจไม่ไดม้กีารสมัผสักบัผูรั้บบริการโดยตรง  ผูรั้บบริการ

อาจไม่เคยพบเห็นผูใ้หบ้ริการมาก่อน  เช่น   การออกแบบตกแต่งหอ้งที�เนน้ดา้นความสวยงาม   ประโยชน์ใช้

สอยของหอ้ง  การใหบ้ริการสารสนเทศ เป็นตน้ (สมิต  สชัฌุกร, 2546:19)   
 

 การให้บริการเชิงคุณภาพเพื�อความพงึพอใจของผู้รับบริการ    
 

  ลกัษณะการใหบ้ริการที�มีคุณภาพ  และเป็นไปอยา่งเหมาะสม ไดแ้ก่ 

              1 . สอดคลอ้งและสามารถตอบสนองความตอ้งการของผูม้ารับบริการ     ผูรั้บบริการเกิด

ความพึงพอใจ มีการปฏิบติัโดยถกูตอ้งเหมาะสม   ครบถว้น  ไม่เกิดขอ้บกพร่องผดิพลาด  ใหบ้ริการที�เหมาะ

กบัสถานการณ์ สะดวกรวดเร็ว  ตรงต่อเวลานดัหมาย  ไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ผูใ้ชบ้ริการและบุคคลอื�นๆ 

ไม่กระทบต่อสภาพสงัคมและสิ�งแวดลอ้ม   

    2. เป็นการกระทาํดว้ยความเต็มใจ    ดว้ยความรวดเร็ว    คาํนึงถึงความถกูตอ้งในการ

ตอบสนองความตอ้งการ       ดว้ยความเป็นธรรม        ใหค้วามเสมอภาค       และก่อใหเ้กิดความชื�นชมยนิดีแก่

ผูม้าใชบ้ริการ(สมิต    สชัฌุกร,  2546:173-176) 

                 3. การมีบุคลกิภาพที�เหมาะสม    จิตใจรักงานการใหบ้ริการ      มีการประสานงานที�ดีระหว่าง

ผูใ้หบ้ริการดว้ยกนั    การมคีวามรู้ความสามารถในงานที�ใหบ้ริการ     มีวาทศิลป์พดูจา     มีมนุษยสมัพนัธ ์    มี

ความยติุธรรมในการใหบ้ริการ ลาํดบัความสาํคญัก่อนหลงั  มีการบริหารจดัการของหน่วยที�ใหบ้ริการอยา่ง

เหมาะสม มีขั�นตอนการใหบ้ริการชดัเจน     การใหบ้ริการตามขอ้ตกลงหรือที�สญัญาไว ้    ไม่ปฏิเสธความ

รับผดิชอบในความบกพร่องของการใหบ้ริการ  ใหค้วามช่วยเหลือเมื�อประสบปัญหา    ความสะดวกดา้น

กายภาพสภาพแวดลอ้มต่างๆ  
 

ลักษณะความพงึพอใจในการให้บริการ 
 

                 สามารถวดัความพึงพอใจไดจ้ากลกัษณะต่างๆ ไดจ้ากปัจจยัต่างๆ ไดแ้ก่  

1. การใหบ้ริการอยา่งเสมอภาค (Equalable  Service)  

2. การใหบ้ริการอยา่งรวดเร็ว  ทนัต่อเวลา (Timely  Service)  

3. ตามความจาํเป็นเร่งด่วน  

4. การใหบ้ริการอยา่งเพียงพอ(Ample Service) 
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5. ดา้นสถานที� บุคลากรและวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง  

6. การใหบ้ริการอยา่งต่อเนื�อง(Continuous Service)จนบรรลผุล  

7. การใหบ้ริการที�มคีวามกา้วหนา้(Progressive Service)  

8. มีการพฒันางานดา้นการใหบ้ริการ ทั�งดา้นปริมาณและคุณภาพ มีความกา้วหนา้อยูเ่สมอ 

(Millet, 1954:16)     
 

คุณสมบัตทิี�สําคญัที�ทําให้การบริการประสพความสําเร็จมากขึ�น  
 

  1.  ความน่าเชื�อถือได(้reliability) ประกอบดว้ยความสมํ�าเสมอ  ความพึ�งพาได ้ 

2. การตอบสนอง(responsive)  ประกอบดว้ยความเต็มใจในการใหบ้ริการ  ความพร้อมและ

การอุทิศเวลาในการใหบ้ริการ   การติดต่ออยา่งต่อเนื�อง  การปฏิบติัเป็นอยา่งดีต่อผูใ้ชบ้ริการ  

 3. ความสามารถ(competence) ประกอบดว้ยความสามารถในการใหบ้ริการ ในการสื�อสาร

ต่างๆ    การมีความรู้ทางวิชาการที�จะใหบ้ริการ    

 4. การเขา้ถึงบริการ(access)   ประกอบดว้ยการเขา้ใชบ้ริการไดส้ะดวก    ขั�นตอนไม่มาก

เกินไป   การใชเ้วลานอ้ยในการรอคอย    เป็นเวลาที�ผูใ้ชบ้ริการมีความสะดวก    ความสะดวกในการติดต่อ

สถานที�   

 5. ความสุภาพอ่อนโยน(courtesy) มีความสุภาพต่อผูใ้ชบ้ริการ ผูใ้หบ้ริการมีบุคลิกภาพที�ดี  

 6. การสื�อสาร(communication) ประกอบดว้ยการชี�แจงขอบเขต และลกัษณะของงานการ

ใหบ้ริการ  การอธิบายขั�นตอนเขา้ใจง่ายๆ  ในการใหบ้ริการ   ความซื�อสตัย(์credibility)  ที�ประกอบดว้ยความ

ไวว้างใจ   จริงใจ(Zeithal and Barry ในนงนุช  อุณอนนัต,์ :32-33)     

 7. การนาํวิทยาการใหม่ๆ   หรือนวตักรรม    มาใชใ้นการใหบ้ริการหรือดาํเนินงาน     จะทาํ

ใหก้ารปฏิบติังานของพนกังานมคุีณภาพ ประสิทธิภาพมากขึ�น  เกิดความคุน้เคยและมีทกัษะมากขึ�น  นาํระบบ

อตัโนมติัมาใชป้ฏิบติังาน  จะมกีารเปลี�ยนแปลงไปในทางที�ดี     

 8. ลกัษณะที�เหมาะสม  หรือที�พึงประสงค ์มกีารรับประกนัการใหบ้ริการ     ชดใชค้วาม

บกพร่อง    การคืนเงินให ้    การใหบ้ริการฟรี     ใหบ้ริการดว้ยรอยยิ�ม    สร้างความเชื�อมั�น    ความไวว้างใจ 

ความรับผดิชอบ   ความสะดวกรวดเร็ว   ความเป็นวิชาชีพ  มีสมรรถนะความรู้ความสามารถของพนกังานผู ้

ใหบ้ริการ   ความสุภาพเรียบร้อย  ความนบัถือ การสื�อสารที�มีคุณภาพ   สนใจเอาใจใส่ดว้ยความตั�งใจ  เต็มใจ  

ความไวต่อความรู้สึก   มุ่งมั�น   พยายามเขา้ใจในความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ    สมัผสัถึงความสะดวกดา้น

กายภาพ วสัดุอุปกรณ์ บุคลากร การสื�อสาร ความสภาพแวดลอ้มสะอาด ปราศจากเสียงอึกทึกรบกวน(James 

A. Fitzsimmons and Mona J.Fitzsimmons, 2000:45)  
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มาตรฐานของผู้ให้บริการ    
 

คุณสมบติัของผูท้าํหนา้ที�ในการใหบ้ริการ   

1. คุณลกัษณะที�เป็นตวับ่งบอกที�ปรากฏใหเ้ห็นภายนอกและสิ�งที�อยูภ่ายใน  อาทิ ร่างกาย      

    รูปร่าง  อารมณ์  จิตใจ  ความรู้สึกนึกคิด   

2. พฤติกรรม เป็นการแสดงออกหรือการกระทาํของตวับุคคล พฤติกรรมที�ดียอ่มนาํมาซึ�ง 

    ผลดี   

2.1 การที�บุคคลมีจิตใจรักงานใหบ้ริการ  การมีความรู้ในงานที�จะใหบ้ริการ   

2.2 สามารถใหค้าํแนะนาํช่วยเหลือแก่ผูรั้บบริการได ้  

2.3 มีความรับผดิชอบในการปฏิบติัตน จะตอ้งระมดัระวงัทั�งทางกายและวาจา  

2.4 มีความรับผดิชอบต่องานในหนา้ที�  ความรับผดิชอบต่อผูใ้ชบ้ริการ ในทางธุรกิจ

ถือว่าลกูคา้หรือผูใ้ชบ้ริการคือพระราชา หรือลกูคา้คือพระเจา้  การยดึมั�นในพนัธกิจที�ดีต่อ

ลกูคา้ยอ่มทาํใหก้ารใหบ้ริการมคุีณภาพ   

2.5 มีทศันคติที�ดีต่องานใหบ้ริการ จะเกิดการปฏิบติังานอยา่งเต็มที� มุ่งสู่ความเป็น

เลิศ 

2.6 การมีจิตใจที�ม ั�นคง   ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายอยา่งเคร่งครัด     แมน้โยบายจะมี

การเปลี�ยนแปลงไป ตอ้งมีการปรับตวัและวิธีการ  

2.7 การมีความคิดริเริ�มสร้างสรรค ์ เปลี�ยนแปลงสิ�งใหม่ๆ ใหดี้กว่าเดิมดดัแปลงการ

ใหบ้ริการที�ดีกว่าเดิม แปลกใหม่ การเป็นผูช่้างสงัเกต สร้างสรรคใ์นการใหบ้ริการที�ดี ใช้

วิจารณญาณไตร่ตรองอยา่งรอบคอบ แกไ้ขปัญหาที�เกิดขึ�นอยา่งรอบคอบ รัดกุม แยกแยะ

ปัญหาในการหาทางเลือกต่างๆ แกไ้ขปัญหา จะทาํใหก้ารใหบ้ริการมีคุณภาพมากยิ�งขึ�น(สมิต 

สชัฌุกร, 2546:22-27) 
 

พฤตกิรรมของผู้ให้บริการ   
 

การเป็นผูใ้หบ้ริการที�ดีนั�น   จะตอ้งมีคุณสมบติัต่างๆ ที�สาํคญั ไดแ้ก่ 

1. การมีอธัยาศยัที�ดี  มีมิตรไมตรี  เอาใจใส่ตั�งใจในการทาํงาน   แต่งกายที�สะอาดเรียบร้อย   

2. มีกิริยาที�สุภาพ มารยาทที�งดงาม  วาจาที�สุภาพ   นํ� าเสียงไพเราะ  ควบคุมอารมณ์ไดดี้  

    อดทนอดกลั�น  รับฟังและเต็มใจในการแกไ้ขปัญหา  กระตือรือร้น มีวินยั ทาํงานเป็น 

    ระบบ  มีความซื�อสตัย(์สมิต  สชัฌุกร, 2546:27-32) 
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การปลูกฝังจติสํานึกในการให้บริการ  
 

การปลกูฝังจิตสาํนึก มคีวามสาํคญัอยา่งยิ�ง  ตอ้งคาํนึงถึงผูรั้บบริการเป็นหลกัสาํคญั ไดแ้ก่ 

1. จะตอ้งเกิดความสาํนึกว่า การบริการเป็นงานส่วนหนึ�งที�ทุกคนในกิจการตอ้งมคีวาม

รับผดิชอบร่วมกนัที�เกี�ยวเนื�องกบัผูรั้บบริการตลอดเวลา (สมิต สชัฌุกร, 2546:33-35)   ปฏิบติัจนให้

เกิดความเคยชิน  ยนิดีที�จะใหค้วามช่วยเหลือผูอ้ื�น  

2. ฝึกฝนความเอื�อเฟื� อเผื�อแผ่ใหเ้กิดกบัผูใ้หบ้ริการอยูเ่สมอ เพื�อสร้างความประทบัใจแก่ 

              ผูรั้บบริการ  
 

การสร้างนักบริการมืออาชีพและให้บริการที�เป็นเลิศ 
 

1. ผูใ้หบ้ริการตอ้งมีคุณสมบติัที�สาํคญัคือรักในงานใหบ้ริการ   มีทศันคติที�ดีต่องาน   ม ี

    ความตั�งใจ 

2. บุคลิกภาพที�ดี เช่น ยิ�ม หวัเราะ แสดงท่าทางประกอบการพดู เป็นไปโดยธรรมชาติ การ 

   แต่งกายสะอาด ถกูกาลเทศะ  มีคุณธรรม  จริยธรรม  มนุษยสมัพนัธที์�ดี  เต็มใจใหบ้ริการ เป็นตน้ 

3. การสนทนาที�สร้างความประทบัใจ เช่น  เป็นกนัเอง  เป็นมิตร  นํ� าเสียงสุภาพ  เขา้ใจง่าย   

                 ชดัเจน ตั�งใจรับฟังดว้ยความอดทน  การตอ้นรับที�อบอุ่นทาํใหผู้รั้บบริการมีความรู้สึกดี ต่อองคก์ร 

    ดว้ย  เป็นตน้ 

4. การมีอธัยาศยัไมตรี  ยิ�ม  ทกัทาย   จะทาํใหผู้รั้บบริการรู้สึกอบอุ่น  ผกูมิตร   มคีาํพดู 

         วิเศษ  เช่น ขอบคุณครับ  ขอโทษครับ  ใหค้วามช่วยเหลือแมว้่าจะช่วยไดเ้พียงเลก็นอ้ย แนะนาํตาม 

    ความเหมาะสม 

4. การมีอธัยาศยัไมตรีที�ดีกบัเพื�อนร่วมงานที�ผูรั้บบริการสามารถเห็นและสมัผสัไดถ้ึง 

                  บรรยากาศที�ดี 

5. ผูใ้หบ้ริการตอ้งมีความรู้ในงานที�ใหบ้ริการ  ตอบขอ้ซกัถามไดอ้ยา่งถกูตอ้ง  ศึกษาหา 

                  ความรู้จากเทคโนโลยใีหม่ๆอยูเ่สมอ  มีความคิดใหม่ๆ เพื�อปฏิรูปงานบริการใหดี้ยิ�งขึ�น 

  7. ผูใ้หบ้ริการตอ้งเป็นคนช่างสงัเกต นาํสิ�งที�พบมาพฒันาสร้างสรรคใ์หเ้กิดการบริการที�ดี 

                  มากขึ�น 

  8. เป็นผูที้�มีความกระตือรือร้น แสดงความห่วงใย ช่วยเหลือผูรั้บบริการ 

  9. สามารถควบคุมอารมณ์ไดเ้ป็นอยา่งดี     ซึ�งตอ้งใหบ้ริการผูรั้บบริการที�มีหลากหลาย                                  

     แตกต่างกนั และมีสติในการคิดแกไ้ขปัญหา เสนอทางเลือกที�ดีที�สุด 
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บทที� 3 

ขั�นตอนการดําเนินงานในการขอใช้บริการยานพาหนะ 

         1.   การขออนุมตัใิช้ยานพาหนะส่วนตวัไปราชการ 

 

ลาํดบัที� 
 

 

ผงักระบวนการดาํเนินงาน 
 

รายละเอียดงานแต่ละ

ขั�นตอน 

 

ผูรั้บผิดชอบ/

ผูเ้กี�ยวขอ้ง 

 

บนัทึก/การ

จดัการ 

 

หมายเหตุ 

1  

ผูข้อใชร้ถประสานงาน 
 

ขอทราบตารางควบคุม

การใชร้ถ  โดยขอใชร้ถ

ราชการก่อน  เกี�ยวกบั

ความพร้อมต่างๆ 

ผูข้อใชร้ถ  หากรถราชการติด

ภารกิจ จะเสนอ

ขอใชร้ถส่วนตวั

ได ้

2  

 ทาํหนงัสือ/กรอกแบบฟอร์ม 
 

นาํหนงัสือยื�นหน่วย

ยานพาหนะ และกรอก

แบบฟอร์มขอใชร้ถ

สาํรองไว ้ 

ผูข้อใชร้ถ แบบฟอร์ม

สาํรองไว ้

ระหว่างเสนอ

หนงัสือ 

ควรทาํเป็น

หนงัสือ ผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตน้

สังกดั 

3  

    หน่วยยานพาหนะรับงาน 
 

หน่วยยานพาหนะรับงาน

จากผูข้อใชร้ถ  พิจารณา

ตรวจสอบหนงัสือ และ

ความพร้อม 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

  

4  

เสนอหนงัสือขออนุมตัิ 
 

 

 

เสนอหนงัสือไปยงัรอง

อธิการบดีผูม้ีอาํนาจ

อนุมตัิการขอใชร้ถ

ส่วนตวัไปราชการ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

 ผ่านความ

เห็นชอบ

ผูอ้าํนวยการ และ

หวัหนา้งาน

ตามลาํดบั 

 

 

5 

 

 
 

อนุมตัิ 
 

การพิจารณาอนุมตัิใหใ้ช้

รถส่วนตวั ที�ผา่นการ

เสนอของหน่วย

ยานพาหนะ และความ

เห็นชอบของ

ผูอ้าํนวยการ  หวัหนา้

งานตามลาํดบั 

 

รองอธิการบดี 
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6 

 

นาํลงตารางควบคุมหรือบอร์ด 
 

 

 

ไวเ้ป็นขอ้มูลเบื�องตน้   

ตรวจสอบ    เป็น

หลกัฐาน  ประกอบชี�แจง

ได ้

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

  

นบัเป็นปริมาณ

งานส่วนหนึ�ง 

7  

แจง้ผูข้อใชร้ถทราบ 
 

เพื�อทราบและวาง

แผนการดาํเนินงาน

ต่อไป   

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

 แจง้แต่เนิ�นๆ  เป็น

การเตรียมความ

พร้อมของผูข้อใช้

รถ 
 

2.   การขออนุมตัใิช้ยานพาหนะไปราชการภายในจงัหวดั 

ลาํดบัที� ผงักระบวนการดาํเนินงาน รายละเอียดงานแต่ละขั�นตอน ผูรั้บผิดชอบ/

ผูเ้กี�ยวขอ้ง 

บนัทึก/การ

จดัการ 

หมายเหตุ 

 

1 

 

ผูข้อใชร้ถประสานงาน 

 

ขอทราบตารางควบคุมการใช้

รถ  สภาพความพร้อมต่างๆ 

ของยานพาหนะ 

ผูข้อใชร้ถ   หากไม่ติดภารกิจ   

จะไดก้รอก

แบบฟอร์มขอใช้

รถต่อไป 

 

2 

 

กรอกแบบฟอร์ม 

ขอใชร้ถราชการไปติดต่อ

หน่วยงานหรือร่วมกิจกรรม

ภายในจงัหวดั 

ผูข้อใชร้ถ  ผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตน้

สังกดั ทั�งนี�  ใหข้อ

ใชล้่วงหนา้  3 วนั 

 

3 

 

หน่วยยานพาหนะรับ 

หน่วยยานพาหนะรับงานจาก

ผูข้อใชร้ถ    ตรวจสอบความ

พร้อม ตารางการใชร้ถ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

  

 

4 

 

เสนอขออนุมตัิ 

 

เสนอหนงัสือไปยงั

ผูอ้าํนวยการกองฯ   ผูม้ี

อาํนาจอนุมตัิการขอใชร้ถ  

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

 ผ่านความ

เห็นชอบของ

หวัหนา้งานตน้

สังกดั  

 

5 

 

                    อนุมตัิ 

อนุมตัิใหใ้ชร้ถ ที�ผ่านการ

นาํเสนอเห็นชอบของหน่วย

ผูอ้าํนวยการ

กองกิจการ
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ยานพาหนะและหวัหนา้งาน นกัศึกษา 

 

6 

 

แจง้ผูข้อใชร้ถทราบ 

 

เพื�อรับทราบ และวางแผน

ดาํเนินงานต่อไป 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

  เป็นการเตรียม

ความพร้อมของผู ้

ขอใชร้ถ  

 

7 

 

นาํลงตารางที�กาํหนดไว ้

 

เป็นขอ้มูลเบื�องตน้   ไว้

ตรวจสอบ    เป็นหลกัฐาน  

ประกอบชี�แจงได ้ ไวแ้จง้

พนกังานขบัรถรับทราบ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

ลงปฏิทิน

ป้องกนัความ

ผิดพลาด ตก

หล่น 

สาํเนาแจง้

พนกังานขบัรถ 

เพื�อทราบวนั เวลา 

สถานที�รับ-ส่ง 

 

8 

 

   แจง้พนกังานขบัรถทราบ 

เพื�อรับทราบวนั เวลา สถานที�    

เป็นหลกัฐานการนาํรถ

ราชการไปใชง้าน   

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

 สาํเนาเอกสารที�

ไดรั้บอนุมตัิแลว้

หรือสาํเนาให้

ทราบเบื�องตน้ 

 

3.   การขออนุมตัใิช้ยานพาหนะไปราชการต่างจงัหวดั 

ลาํดบั

ที� 

ผงักระบวนการดาํเนินงาน รายละเอียดงานแต่ละขั�นตอน ผูรั้บผิดชอบ/

ผูเ้กี�ยวขอ้ง 

บนัทึก/การ

จดัการ 

หมายเหตุ 

 

1 

 

ผูข้อใชร้ถประสานงาน 

 

ขอทราบตารางควบคมุการใช้

รถ  สภาพความพร้อมต่างๆ 

ของยานพาหนะ 

ผูข้อใชร้ถ   หากไม่ติดภารกิจ   

จะไดก้รอก

แบบฟอร์มขอใช้

รถต่อไป 

 

2 

 

ทาํหนงัสือ/กรอกแบบฟอร์ม 

 

ขอใชร้ถราชการไปติดต่อ

หน่วยงาน   หรือเขา้ร่วม

กิจกรรมในต่างจงัหวดั 

ผูข้อใชร้ถ กรอก

แบบฟอร์ม

สาํรองไวด้ว้ย 

ระหว่างเสนอ 

ผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตน้

สังกดั ทั�งนี�  ใหข้อ

ใชล้่วงหนา้ 7 วนั 

 

3 

 

หน่วยยานพาหนะรับ 

หน่วยยานพาหนะรับงานจาก

ผูข้อใชร้ถ  ตรวจสอบความ

พร้อมและตารางใชร้ถ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 
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4 

 

เสนอขออนุมตั ิ

เสนอหนงัสือไปยงัรอง

อธิการบดี  ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ

การขอใชร้ถ  

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

 ผ่านความ

เห็นชอบ

ผูอ้าํนวยการฯ 

หวัหนา้งาน

ตามลาํดบั  

 

 

     5 

 

                   อนุมตัิ 

อนุมตัิใหใ้ชร้ถ ที�ผ่านความ

เห็นชอบของหวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ   ผูอ้าํนวยการ

กองฯ และหวัหนา้งาน 

 

รองอธิการบดี 

 ผูอ้าํนวยการกอง

กิจการนกัศึกษา 

หวัหนา้งาน

บริการและ

สวสัดิการ

นกัศึกษา 

 

6 

 

แจง้ใหผู้ข้อใชร้ถทราบ 

 

เพื�อรับทราบ และวางแผน

ดาํเนินงานต่อไป 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

 เป็นการเตรียม

ความพร้อมของผู ้

ขอใชร้ถ  

 

7 

 

นาํลงตารางหรือบอร์ด 

ไวต้รวจสอบ  เป็นหลกัฐาน  

ชี�แจงได ้ ไวแ้จง้พนกังานขบั

รถเกี�ยวขอ้งรับทราบ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

นาํลงปฏิทิน

ป้องกนัความ

ผิดพลาด ตก

หล่น 

สาํเนาแจง้

พนกังานขบัรถ 

เพื�อทราบวนั เวลา 

สถานที�รับ-ส่ง 

 

8 

 

แจง้ใหพ้นกังานขบัรถทราบ 

เพื�อรับทราบวนั เวลา สถานที�    

เป็นหลกัฐานการนาํรถ

ราชการไปใชง้าน   

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

 สาํเนาฉบบัที�

ไดรั้บอนุมตัิแลว้

หรือสาํเนาให้

ทราบเบื�องตน้ 
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บทที�  4 

การดูแลรักษารถยนต์เบื�องต้นด้วยตนเอง 

ให้สามารถใช้งานได้ทนนานและรักษาคุณภาพชีวิตผู้ขับขี�รถยนต์ 
 

 

ขอแนะนํารายการที�ควรตรวจเช็คดังนี� 
 

1. นํ� าหล่อเยน็    ควรใหน้ํ� าหล่อเยน็อยูใ่นระดบัเต็ม(Full) อยูเ่สมอ    ควรตรวจเช็คขณะดบั 

เครื�องยนตแ์ละเครื�องยนตเ์ยน็ลงแลว้ 

2. ระดบันํ� ามนัเครื�อง ควรเชค็ระดบันํ� ามนัเครื�องโดยใชก้า้นวดัระดบันํ� ามนัเครื�อง  เพื�อความ

ถกูตอ้ง  ควรตรวจเช็คขณะเครื�องยงัร้อนและวดัหลงัจากดบัเครื�อง 2-3 นาที     เพื�อใหน้ํ� ามนัเครื�องไหลลง

ดา้นล่างก่อน โดยดึงกา้นวดัออก และเช็คนํ� ามนัเครื�องที�ติดปลายกา้นวดัดว้ยผา้ จากนั�นเสียบกา้นวดั

นํ� ามนัเครื�องกลบัคืนดึงกา้นวดัออกมาอกีครั� ง    แลว้ตรวจสอบระดบันํ� ามนัเครื�องที�ปลายกา้นวดั     ถา้

นํ� ามนัเครื�องอยูร่ะหว่างเอฟ (F) และแอล(L)   ถือว่านํ� ามนัเครื�องอยูร่ะดบัปกติ    ทั�งนี�   ไม่ควรเติมนํ� ามนัเครื�อง

มากเกินไป     จะทาํใหเ้ครื�องยนตเ์สียหายได ้   และควรตรวจเช็คระดบันํ� ามนัเครื�องครั� งหลงัเติมนํ� ามนัเครื�อง 

3. ดา้นนํ� ากลั�นแบตเตอรี�       ควรใหน้ํ� ากลั�นแบตเตอรี�      อยูใ่นตาํแหน่งระหว่างสูง     และตํ�า

(UPPER/LEVEL)  ไม่ควรเติมเกินกว่า    เพราะนํ� ายาอิเลคโทรไลทซึ์�งเป็นสารละลายกรดซลัฟริูค    จะเจือจาง

ประสิทธิภาพการทาํงานจะลดลง หรือนํ� ายาอิเลคโทรไลทอ์าจกระเดน็ออกทางรูระบายไอไปกดักร่อนชิ�นส่วน

ต่างๆ ได ้ควรปิดฝาช่องเติมนํ� ากลั�นใหแ้น่นรวมทั�งยดึขั�วบวกลบและแบตเตอรี�ใหแ้น่น  
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4. ระดบันํ� ามนัเบรก ควรตรวจเชค็ที�กระปุกนํ�ามนัเบรกที�มคีาํว่ามากและนอ้ย( MAX และ 

MIN) นํ� ามนัเบรกควรอยูที่�ระดบัมาก( MAXX อยูเ่สมอ  อนึ�ง สาเหตุที�นํ� ามนัเบรกลดลง ไดแ้ก่ การรั�วออกจาก

ระบบเบรก และการสึกของผา้เบรก ปกตินํ� ามนัเบรกจะลดลงนอ้ยและชา้มาก หากลดลงอยากรวดเร็ว ควร

นาํเขา้ศนูยบ์ริการรถเพื�อตรวจ เช็ค 

5. ระดบันํ� ามนัคลทัช ์ควรตรวจเช็คที�กระปุกนํ� ามนัคลทัช ์  ที�มีคาํว่ามากและนอ้ย( MAX และ

MIN) นํ� ามนัคลชัท ์ ควรอยูที่�ระดบัมาก(MAX) เสมอ    หากนํ� ามนัคลทัชใ์นกระปุกลดตํ�าลง ควรนาํเขา้

ศนูยบ์ริการรถ เพื�อตรวจเช็ค 

6. ระดบันํ� ามนัเกียร์ออโต(AUTO) ควรตรวจเช็คขณะเครื�องยนตท์าํงานอยู ่ โดยดึงกา้นวดั

นํ� ามนัเกียร์ออโต(AUTO) เช็คนํ� ามนัเกียร์ที�ติดปลายกา้นวดัดว้ยผา้ และเสียบกา้นวดัคืนที�เดิม ดึงกา้นวดัออกมา

อีกครั� ง เพื�อตรวจระดบันํ� ามนัเกียร์ถา้นํ� ามนัเกียร์อยูที่�ขีดระดบัเอฟ(F) ถือว่าอยูใ่นระดบัปกติ 

   7. ระดบันํ� ามนัเพาเวอร์(POWER) ควรตรวจเช็คขณะเครื�องยนตท์าํงานอยู ่   โดยหมุนฝาปิด

กระปุกนํ� ามนัเพาเวอร์(POWER) กา้นวดัจะติดอยูก่บัฝากระปุกนํ� ามนัเพาเวอร์(POWER)จะมีคาํว่าร้อนและเยน็

(HOT  และ COLD)คนละดา้น ถา้วดัขณะที�เครื�องยนตเ์ยน็อยูใ่หดู้ดา้นเยน็(COLD)หรือถา้วดัขณะเครื�องร้อน

ใหดู้ดา้นร้อน(HOT)   ถา้รุ่นใหม่ใหดู้ที�กระปุกนํ� ามนัเพาเวอร์(POWER) เป็นพลาสติกใส    มีคาํว่าร้อน( HOT) 

และเยน็( COLD) อยูค่นละดา้น  จะมขีีดระดบัมาก( MAX)  และนอ้ย(MIN)  อยูด่ว้ย       นํ� ามนัเพาเวอร์           

( POWER)  ควรอยูร่ะดบัมาก(MAX) เสมอ 

   8. ตรวจเช็คสภาพสายพาน ถา้พบรอยแตกเกิดขึ�น ควรเปลี�ยนเนิ�นๆ เพื�อใชร้ถไดอ้ยา่ง

ปลอดภยั และควรตรวจดคูวามตึงดว้ย โดยใชนิ้�วกดลงตรงกลางบนสายพาน ระหว่างมู่เล่ทั�งสองขา้ง ถา้กดลง

ไดป้ระมาณ 10 มม. ก็พอใชไ้ด ้หรือจะใหช่้างที�ชาํนาญตรวจสอบ 

   9. ตรวจเชค็สภาพในหอ้งเครื�อง โดยมองรอบๆ   ภายในหอ้งเครื�อง    สงัเกตสิ�งผดิปกติ   

ตรวจเชค็ความเรียบร้อยต่างๆ  

           10. ตรวจเช็คระบบไฟส่องสว่างและสญัญาณต่างๆ    ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน    หรือนาํเขา้ 

ศนูยบ์ริการเพื�อตรวจเชค็ 

            11. ตรวจเช็คที�ปัดนํ� าฝน     ซึ�งอาจชาํรุดเสื�อมสภาพจากสาเหตุต่างๆ   เช่น      สึกหรอ    ใบปัด

นํ� าฝนสกปรก   ยางใบปัด  นํ� าฝนแข็งตวั   การยดืหยุน่นอ้ยลง ใบปัดนํ� าฝนมีอาการสั�น หรืออาการอื�นๆเป็นตน้ 

ควรเปลี�ยนยางปัดนํ� าฝนใหม ่

            12. ตรวจเช็คสภาพลมยาง    ควรตรวจเชค็สภาพลมยางอยูเ่สมอๆ   โดยใชค้วามดนัลมยางที�

เหมาะสม ตามที�ผูผ้ลิตกาํหนด   และควรตรวจเชค็ขณะที�ยงัไม่ใชง้านรถ      ถา้ลมยางมีสภาพอ่อนผดิปกติ ควร

ตรวจสอบสภาพทั�วไป  รอย  แตก  การสึกหรอ เช่น  เติมลมมากเกินไปจะสึกเฉพาะตรงกลางหนา้ยาง  ลมยาง 
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อ่อนเกินไปจะสึกเฉพาะขอบยาง 2 ขา้งหรือดา้นใดดา้นหนึ�ง เป็นตน้  ควรปรึกษาช่างผูช้าํนาญ  ควรตรวจเช็ค

ช่วงล่าง และตั�งศนูยถ์่วงลอ้  หรือถา้ยางหมดสภาพเนื�อยางจะแข็งมาก 
 

ข้อควรระวงัในการดูแลรักษารถยนต์ 
 

1. ระมดัระวงัอยา่ใหม้ือ   เสื�อผา้  วสัดุอุปกรณ์เครื�องมือเครื�องใชต่้างๆ เขา้ใกลใ้บพดั  และ

สายพานขณะที�เครื�องยนต ์   ทาํงาน   หลงัใชง้านใหร้ะวงัอยา่สมัผสัเครื�องยนต ์  หมอ้นํ� า  ท่อไอเสีย   ซึ�งยงัมี

ความร้อนสูงอยู ่

2. อยา่สูบบุหรี�ใกลน้ํ� ามนัเชื�อเพลิง ระวงัอนัตรายจากนํ� ากรดและไอนํ� ากรดจากแบตเตอรี�   การ

เขา้ใตท้อ้งรถไม่ควรมีแม่แรงรองรับเพียงอยา่งเดียวเท่านั�น ควรมขีาตั�งรองรับร่วมดว้ยเพื�อความปลอดภยั 

3. ควรมีอุปกรณ์ป้องกนัดวงตา ซึ�งอาจมีของตก หล่นหรือมีการพ่นละอองของเหลว   ทั�งอยู่

บนตวัรถหรือใตท้อ้งรถ 

4. ระมดัระวงัการเติมนํ� ามนัเบรก ซึ�งเป็นอนัตรายต่อดวงตา  ทาํลายสีรถได ้  หากนํ� ามนัเบรก

กระเด็นเขา้ตาหรือสีรถ  ใหล้า้งดว้ยนํ� าสะอาดทนัที 

5. สายแบตเตอรี�และสายไฟจุดระเบิด     กระแสไฟมีแรงดนัสูงมาก       ระวงัอยา่ใหม้ีการ 

ลดัวงจร 

6. ตรวจสอบทุกครั� งว่าไม่มีเครื�องมืออุปกรณ์ต่างๆ    ตกคา้งในหอ้งเครื�องยนต ์ก่อนปิดฝา 

กระโปรงรถ หากนํ� ามนัต่างๆ หกรดโดนชิ�นส่วนรถยนต ์ใหรี้บลา้งออกโดยนํ� าสะอาด ป้องกนัความเสียหาย    

ไม่ควรเติมนํ� ามนัเกียร์อตัโนมติัมาก เกินไป ระบบเกียร์อาจเสียหายได ้และไม่ควรเติมนํ� ามนัพวงมาลยัเพาเวอร์ 

มากเกินไป   พวงมาลยัเสียหายได ้

7. ควรเติมนํ� ามนัเบรกใหต้รงกบัระบบเบรกของรถ  หากมนีํ� าหรือความชื�นปน   นํ� ามนัเบรก 

จะเสื�อมคุณภาพได ้

8. กรณีระดบันํ� ามนัพวงมาลยัเพาเวอร์ตํ�า    อาจเกิดการรั�วในระบบ    ควรนาํรถเขา้รับการ 

ตรวจสอบระบบพวงมาลยัเพาเวอร์โดยเร็ว 

9. ไม่ควรหมุนพวงมาลยัเพาเวอร์จนสุดคา้งไว ้ทั�งทางดา้นซา้ยหรือขวา ซึ�งจะทาํใหแ้รงดนัสูง  

อาจทาํใหร้ะบบลกูยาง ท่อยาง  ลกูนํ� าท่อยาง เกี�ยวขอ้งกบัระบบพวงมาลยัเพาเวอร์ ฉีกขาดหรือแตกได ้ 

           10. การเติมนํ� าฉีดกระจก     เมื�อตรวจพบระดบันํ� าพร่อง     ควรเติมนํ� าผสมนํ� ายาเช็ดกระจก 

เลก็นอ้ยช่วยทาํความสะอาด  ไดดี้ขึ�น ควรตรวจสภาพถงันํ� าดว้ย เมื�อไม่พบรอยรั�ว  ค่อยลองฉีดนํ� าลา้งกระจก   

อนึ�ง สายยางอาจหลุดหรือฉีกขาด ควรตรวจเชค็ตั�งแต่การลาํเลียงนํ� าจากถงันํ� าผา่นมอเตอร์ปั� มนํ� าไปจนถึง

หวัฉีด หรือหวัฉีดนํ� าอดุตนั จากการที�มีฝุ่ นละอองอุดตนัหวัฉีดนํ� า อาจนาํเข็มหรือเหลก็แหลมแทงผา่นรูฉีดนํ� า 

หากสิ�งอุดตนัยงัไม่ออก   อาจนาํหวัฉีดทั�งหวัไปตม้ในนํ� าร้อน เพื�อละลายสิ�งที�อุดตนั นอกจากนี�  อาจเกิดจาก

มอเตอร์ชาํรุดจากร้อนจดัที�กดฉีดนํ� า กรณีนํ� าในถงัแหง้ มีนอ้ยหรือหมดอาย ุ
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           11. นํ� ากลั�นแบตเตอรี�  ถา้แถบบาร์สีขาวสูงเกินไปใหดู้ดนํ� ากลั�นออก    อาจทาํใหน้าํกลั�นลน้ได ้

ขณะทาํการชาร์จ หรือใชว้ิธีเปิดฝาจุก  ใหน้ํ� ากลั�นในเซลลแ์บตเตอรี�มีระดบัสูงกว่าแผน่ธาตุภายใน   ประมาณ  

1  เซนติเมตร  ถา้นอ้ยกว่าใหเ้ติมนํ� ากลั�น ไปอยูร่ะดบัที�ประมาณ 1 เซ็นติเมตร   ไม่ควรเติมนํ� าหรือสิ�งอื�นลงใน

แบตเตอรี�  ขณะชาร์จ ไมค่วรใหม้ีประกายไฟบริเวณที�ชาร์จ    จะทาํใหแ้ก๊สที�เกิดขึ�นติดไฟได ้สถานที�ชาร์จควร

เป็นที�ร่ม  สะอาด    อากาศ  ถ่ายเทสะดวก  หลงัจากชาร์จแลว้ ควรพกัแบตเตอรี�ประมาณ 1ชั�วโมง ก่อนใชง้าน 

เพื�อใหร้ะดบัความร้อนแบตเตอรี� ลดลง นอกจากนี�   ควรรักษาความสะอาดขั�ว ฝาและรอบๆ  ใหแ้หง้อยู่

ตลอดเวลา   ใชผ้า้ชุบนํ� าเช็ดขา้งบนใหส้ะอาด ไม่ใหน้ํ� าเขา้ไปในตวัแบตเตอรี� 
 

เทคนิคบางประการที�ควรทราบไว้ในการขับรถยนต์ 
 

1. กรณฝีนตก โดยเฉพาะฤดูฝน  ฝนที�ตกช่วงแรกๆ ถนนจะลื�นมากที�สุด ตอ้งเพิ�มความ

ระมดัระวงัเป็นพิเศษ 

 1.1  การเช็คผา้เบรก  หากมีเสียงดงัขณะเบรก หรือเบรกไม่ค่อยอยู ่  ผา้เบรกอาจ

เสื�อมสภาพใหด้าํเนินการตรวจเช็คและเขา้ศนูยบ์ริการเปลี�ยนผา้เบรก 

 1.2 ใบปัดนํ� าฝน ควรเปลี�ยนหากรีดนํ� าไม่หมด ไม่เรียบ มีเสียงดงั ใบปัดนํ� าฝนอาจ

เสื�อม ควรฉีดนํ� าลา้งกระจกทุกครั� งก่อนปัดนํ� าฝนเพื�อลา้งฝุ่ นหรือเศษโคลนที�เกาะอยู ่

 1.3 การเช็คลมและสภาพยาง   ไม่ใหอ้่อนหรือแข็งจนเกินไป จะทรงตวัในฤดูฝน

ลาํบากและไม่ใหด้กอยางสึกหรอเกินไป ซึ�งจะเบรกไม่อยู ่

 1.4 วางแผนการเดินทาง  ใชเ้วลาใหน้อ้ยที�สุด ตรวจเสน้ทางจราจร  หาทางลดั 

หลีกเลี�ยงรถติด นํ� าท่วม และเตรียมเลขหมายโทรศพัทฉุ์กเฉินไว ้

 1.5 ขบัรถใหช้า้ลง  ไม่ใชค้วามเร็วสูงเกินไป ระวงัการเขา้โคง้ ไม่แตะเบรกกะทนัหนั 

ควรเวน้ระยะห่างไม่ใกลค้นัหนา้มาก  หากเบรกไม่อยูค่วรเบรกย ํ�าๆ จะช่วยใหร้ถหยดุ  หากฝนตกหนกัใหห้ยดุ

รถในที�ปลอดภยั หากจอดไหล่ทางใหห่้างถนนใหม้ากที�สุดและเปิดไฟฉุกเฉินไว ้

 1.6 เมื�อเกิดการลื�นไถล ใหเ้หยยีบเบรกอยา่งมั�นคง ระดบัความหนกัสํ�าเสมอ ควบคุม

พวงมาลยัใหม้ั�นคงอยูใ่นทิศทางที�ไถลไป 

 1.7 ขณะขบัรถและฝนตกหนกั ไม่ควรเปิดไฟฉุกเฉิน อาจจะทาํใหเ้กิดความเขา้ใจผดิ

ต่างๆ ได ้ อนัเป็นสาเหตุของอุบติัเหตุ 

 1.8 ประคองพวงมาลยัใหม้ั�นคง เมื�อคาดว่าจะเจออแอ่งนํ� าบนถนน รถจะสะบดัได ้

 1.9 ควรหลีกเลี�ยงบริเวณที�มีนํ� าท่วม  หากจาํเป็นจะตอ้งผา่น นํ� าควรไม่ท่วมสูงมาก 

โดยปิดแอร์หรือปุ่ม A/C  
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 1.10 หากอ่อนลา้จากการขบัรถในการเดินทางไกล ใหห้ยดุพกัทุกๆ 2-3 ชั�วโมง หรือ

ทุกๆ 100  กิโลเมตร เพื�อพกัผอ่น 

2. กรณเีบรกแตก ปัจจุบนัระบบเบรกจะเป็นระบบไฮดรอลิกทาํงานดว้ยนํ� ามนั หากขดัขอ้ง

อาจทาํใหเ้บรกชาํรุดหรือเบรกแตกได ้จึงมีขอ้แนะนาํในเบื�องตน้ดงันี�  

 2.1 การตั�งสติ  คิดใหร้วดเร็ว มองหาทาง หากถนนมีช่องว่างใหชิ้ดซา้ยทนัที   

 2.2 การลดคนัเร่งและลดความเร็ว เป็นการหน่วงเครื�องยนตใ์หช้า้ลง ช่วยใหล้ด

ความเร็วได ้ โดยเหยยีบคลทัช ์ ลดตาํแหน่งเกียร์ลง ระบบเกียร์อตัโนมติัใชว้ิธีกดปุ่ม Overdrive  on หรือ

สบัเปลี�ยนตาํแหน่งเกียร์จาก  D มาเป็น 3  หา้มเปลี�ยนเป็น L  จะทาํใหเ้ครื�องยนตพ์งั 

 2.3 จบัพวงมาลยัใหม้ั�นคง  นาํรถจอดชิดซา้ยเขา้ขา้งทาง ใหบี้บแตรหากมีรถกีดขวาง

ใหส้ญัญาณและอาจเปิดไฟฉุกเฉินดว้ย อาจมีการใชเ้บรกมอืไดด้ว้ย ค่อยๆ  ดึงขึ�นจนสุด  ช่วยลดความเร็วได ้

 2.4 การลงทางลาดชนั  ตอ้งลดความเร็ว  ลดเกียร์ตํ�าลง  งดใชเ้บรกมือจนกว่าจะถึง

ความชนันอ้ยลง จะไม่เกิดความร้อนมากเกินไป 

2.5 การดูแลไม่ใหเ้บรกแตก  มีขอ้แนะนาํเบื�องตน้ที�ควรทราบ ไดแ้ก่ นํ� ามนัเบรก 

จะตอ้งมีคุณภาพดี  ซึ�งนํ� ามนัเบรกจะเป็นตวักลางการถ่ายทอดกาํลงัการเหยยีบเบรคเขา้ไปในระบบหา้มลอ้ทั�ง 

4  ลอ้  เพื�อลดความเร็วของรถลง   นอกจากนี�  นาํมนัเบรกจะเป็นตวัหล่อลื�นส่วนต่างๆ ในระบบเบรก ป้องกนั

การสึกหรอ  ไม่เป็นอนัตรายต่อโลหะ ลกูยางใดๆ  นํ� ามนัเบรกยงัคงสภาพไดน้าน  ไม่ระเหยง่าย ทนต่อแรงดนั

อยา่งต่อเนื�องและจุดเดือดสูงจะระเหยยาก  จึงใหผู้ข้บัรถหรือดูแลรถหมั�นตรวจเช็คระดบันาํมนัเบรกอยูเ่สมอ 

ควรเปลี�ยนถ่ายทุกๆ 1-2 ปี แมจ้ะไม่มีการรั�วซึมหรือลดระดบั   ไม่ควรใชต่้างยี�หอ้หรือต่างมาตรฐานมาผสมกนั

อาจเกิดปฏิกิริยาทางเคมี หากตอ้งการเปลี�ยนยี�หอ้หรือใชม้าตรฐานสูงขึ�น ควรลา้งระบบก่อน 
 

  3. กรณยีางระเบดิ    มีขอ้แนะนาํเบื�องตน้พึงปฏิบติั ไดแ้ก่  มือทั�งสองขา้งจบัพวงมาลยัอยา่ง

มั�นคง ถอนเทา้ออกจากคนัเร่ง     ตั�งสติใหม้ั�น  ส่องกระจกหลงัทุกบานเพื�อระวงัรถคนัที�ตามมา  แตะเบรก

เบาๆ ถี�ๆ  เพื�อป้องกนัรถหมุน    หา้มเหยยีบคลทัชเ์ด็ดขาดซึ�งจะทาํใหร้ถไม่เกาะถนนและเสียหลกั    บงัคบัยาก     

หา้มดึงเบรกมือเด็ดขาดจะทาํใหร้ถหมุน  เมื�อความเร็วลดลงใหส้ญัญาณเลี�ยวเขา้ขา้งทางชิดซา้ย  ขอ้สงัเกต

กรณียางระเบิดเมื�อลอ้ใดระเบิดรถจะแฉลบไปดา้นนั�นและสะบดักลบั สลบัไปมา  ดงันั�น  ควรขบัรถใหอ้ยู่

ภายในอตัราที�กาํหนด 
 

   4. กรณรีถตกนํ�า  เมื�อเกิดอุบติัเหตุและรถตกนํ� า  รถจะค่อยๆ จม  ตอ้งตั�งสติใหม้ั�นคง  ปลด

เข็มขดันิรภยัออก อยา่ออกแรงใดๆ เป็นการสงวนการใชอ้ากาศหายใจที�มีจาํกดั  ยกศีรษะใหสู้งเหนือระดบันํ� า

ที�ค่อยๆ เพิ�ม ปลดลอ็กประตูทุกบาน  หมุนกระจกใหน้ํ� าไหลเขา้ตวัรถเพื�อปรับความดนัใหเ้ท่าภายนอก จะเปิด 
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ประตูไดง่้ายๆ เปิดประตูใหก้วา้งและออกจากตวัรถ  จากนั�นใหล้อยตวัขึ�นเหนือนํ� า  ลองเป่าปากใหท้ราบ

ฟองอากาศว่าไปทิศทางใดแลว้ว่ายตามฟองอากาศ จะไม่หลงนํ� า 
 

  5. การขับรถลงเขา ไม่ควรเหยยีบเบรกตลอดเวลาหรือเลียเบรก ซึ�งจะทาํใหผ้า้และจานเบรก

ร้อน     เกาะจบักนั    ส่งผา่นความร้อนไปยงันํ� ามนัเบรก     ทาํใหน้ํ� ามนัเบรกเดือดเพราะอุณหภูมิสูง     จนอาจ 

กลายเป็นไอ ระบบไฮดรอลิคที�ช่วยแรงกดไปบนผา้เบรก สู่จานเบรก จนไม่สามารถทาํงานได ้ ซึ�งช่างรถ

เรียกว่า เบรกเฝด หรือเบรกลื�นหรือเวเปอร์ลอ็ค(Vapor Lock) ทาํใหร้ถไม่หยดุและทาํใหต้กเขาได ้

  ดงันั�น ตอ้งใหค้วามสาํคญัของแรงตา้นจากเครื�องยนต ์  เกียร์   เฟืองทา้ย ใชป้ระโยชน์ช่วย

ชะลอความเร็ว  โดยการใชเ้กียร์ตํ�า 1, 2 ในรถเกียร์ธรรมดา และใชเ้กียร์แอล(L) ในรถเกียร์อตัโนมติั ที�เรียก 

เอนจิ�นเบรก จะช่วยใหร้ถชะลอความเร็วลง เสียการทรงตวันอ้ย แบ่งเบาภาระจานเบรก  มีเวลาระบายความ

ร้อนจากผา้เบรก จานเบรก และนํ� ามนัเบรก ทาํใหร้ถเคลื�อนที�อยา่งคงที�  ขอ้คาํนึงหากทางลาดชนัมากและ

ระยะทางยาว  เครื�องยนตต์อ้งทาํงานในรอบสูงๆ ต่อเนื�อง อาจทาํใหเ้ครื�องยนตร้์อน  นํ� ามนัเกียร์ก็เกิดความ

ร้อนสูง เกียร์อาจสึกหรอได ้  ตอ้งใชเ้บรกเขา้ช่วยสลบักนัไปเป็นระยะๆ ช่วยลดการสึกหรอและเพิ�มความ

ปลอดภยัมากขึ�น 

  การเหยยีบเบรกเป็นระยะดงักล่าวจะช่วยลดภาระเครื�องยนตไ์ดด้ว้ย เมื�อเครื�องยนตร์อบสูง

เครื�องจะร้อนและเสียงคราง อาจกดนํ� าหนกัเทา้ลงเบรกเพื�อลดเสียงครางเครื�องยนต ์ ความเร็วรถชะลอชา้ลง  

เสียงเครื�องยนตล์ดลง  หากยงัมีเสียงครางของเครื�องยนตอ์ยูก่็ใหป้ฏิบติัขา้งตน้สลบัไปมา  ในขณะที�มือทั�งสอง

ขา้งจบัประคองพวงมาลยัอยา่งมั�นคง  หากมกีลิ�นไหมจ้ากผา้เบรกหรือคลทัช ์ ใหจ้อดรถเพื�อระบายความร้อน

ก่อนเดินทางต่อไป ทั�งนี�  เพื�อความปลอดภยัในชีวิตและทรัพยสิ์นต่างๆ   
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การค้นหาแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ในเวบ็ไซต์ของกองกจิการนักศึกษา(www.stu.mju.ac.th) 
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ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  ( ศูนย์กิจการนักศึกษาแม่โจ้ ) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

                              วนัที�………..เดือน………………………….....พ..ศ…………………… 

เรียน  ผูอ้าํนวยการกองกิจการนกัศึกษา 

 ขา้พเจา้…………………………………..............ตาํแหน่ง....................................................................................... 

สังกดังาน.............................................................................กอง/ศูนย.์........................................................................สํานกังานอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัแม่โจ ้   ขออนุญาตใชร้ถ(ไปที�ไหน)………………………………………….…………………………………………….. 

เพื�อ………………………………………………………………………………………………………..…มีคนนั�ง……………….คน 

ในวนัที�……………………………………………………………………………………….…..เวลา….………….………………….. 

ถึงวนัที�…………………………………………………………………………………………...เวลา….……………………………... 

สถานที�รับ.......................................................................................................................................เวลา.................................................... 

 (   ) ใหร้อ                   (   ) ไม่ตอ้งรอ  (   ) ใหไ้ปรับกลบัเวลา........................................................น. 

การเบิกจ่ายนํ� ามนัเชื�อเพลิงใหเ้บิกจ่ายจาก................................................................................จาํนวน.................................................ลิตร 

การเบิกจ่ายเบี�ยเลี�ยงพนกังานขบัรถใหเ้บิกจาก.........................................................................จาํนวน..........................................บาท/วนั 

อตัราคา่บาํรุงรักษาการใชย้านพาหนะ      (   ) จาํนวน........................................บาท              (   ) ยกเวน้คา่บาํรุงรักษาการใชย้านพาหนะ 
 

         ลงชื�อ…………………………………..…….ผูข้ออนุญาต 

                            (………………………………………….) 

         ลงชื�อ..……………………………………….หวัหนา้ภาค/ผูแ้ทน/อาจารย ์                                              

                                                                               (……………………………………..….)   –ที�ปรึกษานกัศึกษา/หวัหนา้งาน 

ความเห็นของ รก.แทน / หัวหน้าหมวดยานพาหนะ /ผู้ควบคุมการใช้ยานพาหนะฯ 

             โปรดพิจารณาอนุญาตใหใ้ชร้ถ…………………….……………………………หมายเลขทะเบียน……………………………..

พนกังานขบัรถ คือ……………………………………………………… 

ลงชื�อ…………………………………..ผูค้วบคุมยานพาหนะฯ         

          (....................................................) 

               ………./………./……………. 

ความเห็นของหัวหนา้งานบริการและสวสัดิการนกัศึกษา/รก.                                           ความเห็นของผูอ้าํนวยการกองกิจการนกัศึกษา 

      ………………………………………………………                                                    …………………………………………… 

                ลงชื�อ..................................................                                                                         ลงชื�อ.................................................. 

                       (.................................................)                                                                                (..................................................) 

                           .........../................/................                                                                                     .........../................/.................. 

บนัทึกการขอใชร้ถของพนกังานขบัรถยนต์ 

ทราบและไดป้ฏิบติัหนา้ที�ในวนัที�.....................................เวลา.............น.  เสร็จภารกิจในวนัที�...................................เวลา..................น. 

เลขกิโลเมตรเริ�มออกปฏิบติัหนา้ที�..............................................เลขกิโลเมตรเมื�อเสร็จสิ�นภารกิจ........................................................... 

รวมเป็นระยะทาง......................................กิโลเมตร  ใชน้ํ� ามนัทั�งหมด................................ลิตร 

                                                                    ลงชื�อ................................................. 

                                                                            (...............................................) 

                                                                                      พนกังานขบัรถยนต ์
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   ข้อควรจาํ 

1.  ในกรณีประสบอุบตัิเหตุ เมื�อผูข้อใชร้ถไม่อยู่ดว้ย ใหพ้นกังานขบัรถติดต่อรายงานตามแบบรายงานอุบตัเิหตุใหผู้ ้

     ขอใชร้ถหรือผูค้วบคุมรถ แลว้แตก่รณี ทราบโดยด่วน 

2. ในกรณีประสบอุบตัเิหตุ  เมื�อผูข้อใชร้ถอยู่ในรถ  ใหเ้ป็นหนา้ที�ของผูข้อใชร้ถติดต่อรายงาน ตามแบบรายงาน 

     อุบตัิเหตุ ใหผู้ค้วบคุมรถทราบ เพื�อเสนอผูบ้งัคบับญัชาที�เกี�ยวขอ้ง ตามลาํดบัขั�นตอนตอ่ไป โดยเร็วที�สุด 

3. เมื�อเสร็จธุระราชการแลว้  ควรรีบนาํรถยนตก์ลบัโดยด่วน   เพราะอาจมีความจาํเป็นที�ตอ้งใชร้ถยนตเ์ป็นการ 

     เร่งด่วนใชต้่อ 

4. การขออนุมตัิใชร้ถส่วนกลางใหถ้ือปฏิบตัิตามระเบยีบมหาวทิยาลยัแม่โจ ้วา่ดว้ยการควบคุมการใชย้านพาหนะ 

     และนํ�ามนัเชื�อเพลิง พ.ศ.2544 โดยเคร่งครัด โดยเฉพาะขอ้ 8 และการเดินทางออกนอกเส้นทางโดยไม่มีเหตุอนั 

     ควรถือวา่เป็นความผิด 

5. กรณีเดินทางไปราชการตา่งจงัหวดัหากเกิดการชาํรุดจากการใชง้านตามปกติ    หน่วยงานผูข้อใช ้   จะตอ้งออก 

     ค่าใชจ้่ายแกไ้ขซ่อมแซมดว้ยค่าใชจ้่ายของหน่วยงานผูข้อเอง    เพื�อใหร้ถเดินทางกลบั   มหาวทิยาลยัแม่โจ ้   

     จงัหวดัเชียงใหม่ โดยสวสัดิภาพ 

6. กรณีใชย้านพาหนะส่วนตวัเดินทางไปราชการ  ถือปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการใชย้านพาหนะ 

     ส่วนตวัเดินทางไปราชการ พ.ศ.2547 โดยสามารถเบิกนํ�ามนัเชื�อเพลิงสาํหรับ 

   6.1 รถยนตส่์วนบุคคล    กิโลเมตรละ 4 บาท 

   6.2 รถจกัรยานยนต ์       กิโลเมตรละ 2 บาท 
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