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 คู่ มื อการปฏิบัติ ง านขั้ นตอนการซ่อมบ ารุ งรถส่ วนกลาง  มหาวิ ทยาลั ยแม่ โจ้ -                           

แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ได้รวบรวมและเรียบเรียงเนื้อหาเกี่ยวกับ หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน

การปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอน

การซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง ใช้ในราชการ โดยการจัดท าคู่มือมีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดขั้นตอนและวิธีการท างานแต่ละขั้นตอนตามล าดับของกระบวนการต่าง ๆ ของงานในหน้าที่

ความรับผิดชอบ โดยการใช้เป็นแนวทางและศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม อีกทั้งเป็นแนวทางการถ่ายทอด

กระบวนการ วิธีการท างานที่ถูกต้องให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานแทนให้สามารถปฏิบัติงาน

แทนกันได้และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงเป็นการลดความผิดพลาดและความเสี่ยงจากการท างาน 

ตลอดจนเพ่ือพัฒนางานในองค์กรให้ก้าวหน้าและมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
  

 ในการนี้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานครั้งนี้  ขอขอบคุณคณะผู้บริหารทุกระดับชั้นของ

มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ที่ได้ร่วมกันให้แนวทางการจัดท าคู่มือ สนับสนุน แนะน าและ

ให้ค าปรึกษาการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจนบรรลุผลส าเร็จ 
  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่มีส่วน

เกี่ยวข้องในการที่จะศึกษาเพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงานและสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับ

จากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานหากมี

ข้อผิดพลาดหรือต้องการเสนอแนะผู้จัดท ายินดีน้อมรับไว้เพ่ือแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงาน

ต่าง ๆ ต่อไป  

 

 

                                                                       นายจตุพล   มูลเมือง 

                                                                 ต าแหน่ง ช่างเทคนิคปฏิบัติงาน 

                 

  

 

 

 



 

แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานที่เสนอขอให้พิจารณาก าหนดต าแหน่ง 
ช านาญงาน 

 
๑. ชื่อเรื่อง 

 ๑.๑ ขั้นตอนการซ่อมบ ารุงรถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
 
๒. ลักษณะผลงานที่เสนอ 
 ( ) คู่มือปฏิบัติงานหลัก   (     ) งานเชิงวิเคราะห์ (     ) งานสังเคราะห์ 
 (    ) งานวิจัย (    ) ผลงานลักษณะอื่น ๆ ระบุ ..........................................  
 
๓. วิธีด าเนินการ 
 ( ) ท าคนเดียว (     ) ท าร่วมกับผู้อ่ืน 
 

ชื่อผู้ร่วมงาน 
ปริมาณงานร้อยละ    

ที่มีส่วนร่วม 
หน้าที่ความรับผิดชอบใน

ผลงาน 

๑. นายจตุพล   มูลเมือง ๑๐๐ ผู้เรียบเรียง 

๒.   

๓.   

 
๔. การเป็นวิทยากร 
 (    ) เป็น  (   ) ไม่ได้เป็น 
 
 ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

 
 ลงชื่อ..........................................ผู้เสนอขอ 

                                     (นายจตุพล   มูลเมือง) 

 



ข 

สารบัญ 
 

                                                                                                         หน้า 
 

ค าน า           ก 
สารบัญ           ข 
สารบัญตาราง          ค 
สารบัญภาพ          ง 
บทที่ ๑  บทน า                                                                                                 

 ๑.๑ ความเป็นมาและความจ าเป็น       ๑
  ๑.๒ วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน        ๒
  ๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากคู่มือการปฏิบัติงาน      ๒
  ๑.๔ ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน      ๒ 

 ๑.๕ นิยามค าศัพท์        ๓ 
บทที่ ๒  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ     
  ๒.๑ ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  ๕ 
  ๒.๒ ภาระหน้าที่ของส่วนงาน       ๖ 
  ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ/หน้าที่ความรับผิดชอบ     ๖ 
    ๒.๔ โครงสร้างการบริหารจัดการ (Organization Chart)      ๘ 
บทที่ ๓  หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข       

 ๓.๑ หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน       ๑๓ 
 ๓.๒ วธิีปฏิบัติงาน        ๑๓ 
 ๓.๓ เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน   ๑๕ 
 ๓.๔ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง     ๒๐ 

บทที่ ๔ เทคนิคและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑ กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน       ๓๘ 
 ๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน     ๕๙ 
 ๔.๓ วธิีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน     ๑๒๐ 
 ๔.๔ จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน    ๑๒๐ 
บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา 
 ๕.๑ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงาน   ๑๒๒ 
 ๕.๒ ปัญหาด้านระบบและการด าเนินงาน      ๑๒๖ 
 ๕.๓ แนวทางแก้ไข        ๑๒๗



ข 

 

สารบัญ (ต่อ) 
                หน้า 

 
ภาคผนวก 
 ภาคผนวก ก ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ    ๑๒๘ 
        ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ว่าด้วยการควบคุมการใช้ยานพาหนะ 
        และเชื้อเพลิง 
 ภาคผนวก ข มาตรฐานก าหนดต าแหน่งช่างเทคนิค ช านาญงาน   ๑๖๗ 
 ภาคผนวก ค ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ว่าด้วยจรรยาบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๐  ๑๗๐ 
บรรณานุกรม          ๑๘๑  
ประวัติผู้เขียน          ๑๘๔ 
 
 
           
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ค 
 

สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี           หน้า 

 ๓.๑ แสดงข้อมูลรถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  ๑๗ 
 ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลาง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  ๓๙ 
 ๔.๒ แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง    ๕๙ 
 ๕.๑ แสดงปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข     ๑๒๒ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ง 
 

สารบัญภาพ  
                  
 ภาพที่                      หน้า 
  ๒.๑  แสดงโครงสร้างองค์กร        ๙ 
  ๒.๒  แสดงโครงสร้างการบริหารงาน       ๑๐ 
  ๒.๓  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน       ๑๑ 
  ๒.๔  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ ๑๒  
               เฉลิมพระเกียรติ 
  ๔.๑ แสดงระดับน้ ามันเครื่อง       ๖๓ 
 ๔.๒ แสดงระดับหม้อน้ า        ๖๔ 
 ๔.๓ แสดงการหมุนฝาปิดหม้อน้ าออกในทิศทางทวนเข็มนาฬิกา    ๖๕ 
 ๔.๔ แสดงระดับน้ ามันเบรก        ๖๖ 
 ๔.๕ แสดงระดับน้ ามันคลัทช์       ๖๗ 
 ๔.๖ แสดงระดับน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์      ๖๘ 
 ๔.๗ แสดงการเข้าตรวจพื้นใต้ท้องรถ       ๖๙ 
 ๔.๘ แสดงสีของน้ ามันเครื่อง       ๗๐ 
 ๔.๙ แสดงสีของน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์      ๗๐ 
 ๔.๑๐ แสดงสีของน้ ายาหล่อลื่น       ๗๑ 
 ๔.๑๑ แสดงสีของน้ ามันเบรกหรือน้ ามันคลัทซ์     ๗๑ 
 ๔.๑๒ แสดงสีของน้ ามันเกียร์หรือน้ ามันเฟืองท้าย     ๗๒ 
 ๔.๑๓ แสดงท่อยางหม้อน้ าตัวบน       ๗๒ 
 ๔.๑๔ แสดงท่อยางหม้อน้ าตัวล่าง       ๗๓ 
 ๔.๑๕  แสดงการท าความสะอาดรถทั้งภายนอก – ภายใน    ๗๓ 
 ๔.๑๖ แสดงการเปิดสวิทย์แล้วไฟหน้า      ๗๔ 
 ๔.๑๗ แสดงการเปิดสวิทย์ไฟท้าย       ๗๕ 
 ๔.๑๘ แสดงหน้าปัดเรือนไมล์       ๗๖ 
 ๔.๑๙ แสดงตัวอย่างรูปสัญลักษณ์และสีของไฟสัญญานต่าง ๆ บนหน้าปัดเรือนไมล์ ๗๗ 
 ๔.๒๐ แสดงการทดสอบการท างานของเข็มขัดนิรภัย     ๗๘ 
 ๔.๒๑ แสดงตัวอย่างสภาพก่อนการซ่อมบ ารุง      ๗๙ 
 ๔.๒๒ แสดงตัวอย่างสภาพหลังการซ่อมบ ารุง      ๗๙ 
 ๔.๒๓ แสดงหลังการซ่อมบ ารุงล้อรถยนต์มีความสวยงามพร้อมให้บริการ   ๘๐



ง 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
           

ภาพที่           หน้า 
 ๔.๒๔ แสดงสภาพผิดปกติมีการรั่วซึมของระบบ     ๘๐ 
 ๔.๒๕ แสดงสภาพปกติไม่มีคราบน้ ามัน      ๘๑ 
 ๔.๒๖ แสดงตัวอย่างมูเล่และแบริ่งสายพานหน้าเครื่องยนต์    ๘๑ 
 ๔.๒๗ แสดงระดับ F (full) เต็มถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง     ๘๒ 
 ๔.๒๘ แสดงตัวอย่างรอยแตกร้าวจากการโดนของแข็งเช่นก้อนหินขณะขับขี่  ๘๒ 
 ๔.๒๙ แสดงตัวอย่างกระจกมองข้างที่พร้อมใช้งาน     ๘๓ 
 ๔.๓๐ แสดงตัวอย่างกระจกมองหลังที่พร้อมใช้งาน     ๘๓ 
 ๔.๓๑ แสดงการผิดปกติของน้ ามันเบรกเกิดการรั่วซึม     ๘๔ 
 ๔.๓๒ แสดงการผิดปกติน้ ามันเฟืองท้าย (เพลาขับ) เกิดการรั่วซึม   ๘๔ 
 ๔.๓๓ แสดงระบบเครื่องปรับอากาศภายในรถยนต์     ๘๕ 
 ๔.๓๔ แสดงตัวอย่างกรองอากาศ       ๘๖ 
 ๔.๓๕ แสดงตัวอย่างเครื่องยนต์และต าแหน่งปลั๊กเซนเซอร์ต่าง ๆ   ๘๖ 
 ๔.๓๖ แสดงสารท าความเย็น       ๘๗ 
 ๔.๓๗ แสดงตัวอย่างกรองอาการแอร์ใหม่ และกรองอากาศแอร์ผ่านการใช้งาน  ๘๘ 
 ๔.๓๘ แสดงการตรวจเช็คลมยาง       ๘๙ 
 ๔.๓๙ แสดงตัวอย่างกรองน้ ามันเครื่อง      ๘๙ 
 ๔.๔๐ แสดงตัวอย่างการท างานและเครื่องมือวัดประสิทธิภาพแบตเตอรี่   ๙๐ 
 ๔.๔๑ แสดงตัวอย่างการท างานและประแจวัดแรงบิด Torque Wrench   ๙๑ 
 ๔.๔๒ แสดงระดับน้ าล้างกระจก       ๙๒ 
 ๔.๔๓ แสดงการปรับตั้งสายพานเครื่องยนต์      ๙๓ 
 ๔.๔๔ แสดงการล้างท าความสะอาดเครื่องยนต์ด้วยน้ ายาพิเศษ    ๙๔ 
 ๔.๔๕ แสดงตัวอย่างน้ ายาความสะอาดเครื่องยนต์ด้วยน้ ายาพิเศษ   ๙๕ 
 ๔.๔๖ แสดงการตรวจวัดค่ามลพิษทางอากาศ (ไอเสีย) และค่ามลพิษทางเสียง (ท่อไอเสีย) ๙๕ 
 ๔.๔๘ แสดงตัวอย่างการตรวจสภาพใบปัดน้ าฝน     ๙๖ 
 ๔.๔๙ แสดงการตรวจสอบรอยรั่วประเก็นท้องอ่างเครื่องยนต์    ๙๘ 
 ๔.๕๐ แสดงเครื่องมือเติมน้ ามันเกียร์แบบใช้ลมอัด     ๙๙ 
 ๔.๕๑ แสดงน้ ามันเกียร์ปกติอยู่ในระดับรูปลั๊กตัวเติม                        ๙๙ 
 ๔.๕๒ แสดงรูปลั๊กตัวเติมน้ ามันเฟืองท้าย      ๑๐๐



ง 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
           

ภาพที่           หน้า 
 ๔.๕๓ แสดงน้ ามันเฟืองท้ายอยู่ในระดับรูปลั๊กตัวเติม     ๑๐๐ 
 ๔.๕๔ แสดงตัวอย่างสภาพตัวถังรถยนต์และสีที่มีสภาพไม่สวยงาม   ๑๐๑ 
 ๔.๕๕ แสดงตัวอย่างโคมไฟหน้ารถยนต์ที่มีสภาพเหลืองขุ่นมัวก่อนการฟ้ืนฟู  ๑๐๒ 
 ๔.๕๖ แสดงตัวอย่างโคมไฟหน้ารถยนต์ใหม่มีสภาพใสแวววาวหลังการฟื้นฟู  ๑๐๓ 
 ๔.๕๗ แสดงตัวอย่างการท าความสะอาดดั๊มเบรก     ๑๐๔ 
 ๔.๕๘ แสดงการล้างท าความสะอาดจานเบรกด้วยผงซักฟอกและท าการขัดปรับหน้าจาน ๑๐๔ 
 ๔.๕๙ แสดงสภาพลูกยางปั๊มเบรกมีการรั่วซึมของคราบน้ ามันเบรก   ๑๐๕ 
 ๔.๖๐ แสดงสลักคลาลิปเปอร์ดิสเบรกเป็นสนิมซึ่งจะส่งผลท าให้ผ้าดิสเบรกสึกหรอ ๑๐๕ 
 ๔.๖๑ แสดงวิธีการเปลี่ยนน้ ามันเบรกใหม่ทั้งระบบ     ๑๐๖ 
 ๔.๖๒ แสดงตัวอย่างสีน้ ามันเบรกเก่าใช้งานมา ๑ ปี     ๑๐๖ 
 ๔.๖๓ แสดงตัวอย่างสีน้ ามันเบรกหลังเปลี่ยนใหม่     ๑๐๗ 
 ๔.๖๔ แสดงตัวอย่างผ้าเบรกสึกหรอจากการใช้งาน     ๑๐๗ 
 ๔.๖๕ แสดงตัวอย่างไส้กรองน้ ามันเชื้อเพลิงผ่านการใช้งาน ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร  ๑๐๘ 
 ๔.๖๖ แสดงตัวอย่างไส้กรองเชื้อเพลิงใหม่      ๑๐๙ 
 ๔.๖๗ แสดงตัวอย่างสภาพดอกยางสึกหรอจากการใช้งาน    ๑๐๙ 
 ๔.๖๘ แสดงตัวอย่างการวัดความลึกของร่องยางต้องไม่น้อยกว่า ๒ มิลลิเมตร  ๑๑๐ 
 ๔.๖๙ แสดงตัวอย่างสิ่งที่ควรรู้เกี่ยวกับยางรถยนต์คือ สัปดาห์และปีที่ผลิตยาง   ๑๑๐ 
 ๔.๗๐ แสดงตัวอย่างการวัดค่าความสว่างและทิศทางล าแสงโคมไฟหน้า   ๑๑๑ 
 ๔.๗๑ แสดงตัวอย่างความชื้นปกติ       ๑๑๑ 
 ๔.๗๒ แสดงตัวอย่างค่าชื้นเกิน ๔ %       ๑๑๒ 
 ๔.๗๓ แสดงตัวอย่างน้ ามันเครื่อง       ๑๑๒ 
 ๔.๗๔ แสดงตัวอย่างน้ ายาหม้อน้ า       ๑๑๓ 
 ๔.๗๕ แสดงตัวอย่างน้ ามันเบรก       ๑๑๓ 
 ๔.๗๖ แสดงตัวอย่างน้ ามันพวงมาลัย       ๑๑๓ 
 ๔.๗๗ แสดงตัวอย่างน้ ามันเกียร์       ๑๑๔ 
 ๔.๗๘ แสดงตัวอย่างน้ ามันเฟืองท้าย       ๑๑๔ 
 ๔.๗๙ แสดงแบบฟอร์มการแจ้งซ่อมบ ารุงยานพาหนะ     ๑๑๗ 
 ๔.๘๐ แสดงแบบบันทึกรายงานการตรวจเช็คความเรียบร้อยของรถยนต์ส่วนกลาง ๑๑๙
       



 

๑ 

 

บทที่ ๑ 
บทน ำ 

๑.๑  ควำมเป็นมำ ควำมส ำคัญ 

  ปัจจุบันหน่วยซ่อมบ ำรุง อยู่ภำยใต้กำรสังกัดงำนบริหำรและธุรกำร ส ำนักงำนคณบดี
มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีหน้ำที่ในกำรดูแล บริหำรจัดกำรรวมไปถึงกำรซ่อมบ ำรุง                  
รถส่วนกลำงของมหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เพ่ือสนับสนุนกำรท ำงำนของทุกฝ่ำยงำน                  
ในมหำวิทยำลัย ทั้งด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน งำนบริกำรวิชำกำรและงำนวิจัย งำนพัฒนำนักศึกษำ
ตลอดจนถึงงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนเช่น งำนคลังและพัสดุ และงำนนโยบำยและแผน                       
โดยในกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรจัดกำรยึดหลักกำรท ำงำนที่ค ำนึงถึงประโยชน์ของรำชกำร                       
ให้มีควำมคุ้มค่ำตำมเกณฑ์และได้มำตรฐำนเป็นที่ตั้ง เพ่ือสนองตอบกำรเป็นหน่วยสนับสนุนขับเคลื่อน
ส่วนงำนและงำนกำรเรียนกำรสอนของมหำวิทยำลัยให้มีกำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย 

คู่มือฉบับนี้เป็นกำรรวบรวมข้อมูล ขั้นตอนกำรซ่อมบ ำรุงรถส่วนกลำงของมหำวิทยำลัย
แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เทคนิคกำรท ำงำน กระบวนกำรขั้นตอนในกำรท ำงำนที่มีล ำดับขั้นตอนกำร
ปฏิบัติ ซึ่งจ ำเป็นที่จะต้องใช้ทักษะ ควำมเข้ำใจ ควำมช ำนำญในงำน กำรวิเครำะห์งำน ลงรำยละเอียด
กำรตรวจเช็คก่อนกำรใช้งำน แผนกำรบ ำรุงรักษำ กำรวิเครำะห์สภำพ กำรประเมินอำกำร กำรขออนุมัติ
จ้ำงซ่อม กำรติดตำม และกำรบันทึกประวัติ อธิบำยขั้นตอนกำรท ำงำนในแต่ละขั้นตอนเพ่ือให้ง่ำยต่อ
กำรน ำไปปฏิบัติอย่ำงละเอียด 

ดังนั้น กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual)  กำรซ่อมบ ำรุงรถส่วนกลำง            
ของมหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ จึงเป็นแนวทำงส ำหรับให้ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งกำร            
ซ่อมบ ำรุงสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติเพ่ือให้มีกำรท ำงำนที่เป็นระบบและปลอดภัยอย่ำงถูกวิธี 
อีกทั้งยังเป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน หรือจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจบุคคลทั่วไป                       
ที่สนใจน ำมำประยุกต์ ต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒ 

 
๑.๒  วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

๑) เพ่ือรวบรวมวิธีกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดขั้นตอนและวิธีกำรท ำงำนแต่ละขั้นตอน
ตำมล ำดับของกระบวนกำรต่ำง ๆ ของงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทำงในกำรด ำเนินกำร
แก้ไขปัญหำและพัฒนำงำนในหน้ำที่ 
 

๒) เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิง แนวทำงและกำรถ่ำยทอดกระบวนกำร วิธีกำรท ำงำน                          
ที่ถูกต้องให้กับผู้ปฏิบัติงำนใหม่ หรือผู้ปฏิบัติงำนแทนให้สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 

 
           ๓)  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ใช้อ้ำงอิงลดควำมผิดพลำดและควำมเสี่ยงจำกกำรท ำงำน 

 
๑.๓  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกคู่มือ 
 ๑) ท ำให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับปรัชญำ วิสัยทัศน์ ปณิธำน พันธกิจ เป้ำหมำย            
กลยุทธ์นโยบำยและวิธีปฏิบัติของมหำวิทยำลัย 
 
 ๒) เพ่ือเป็นเครื่องมือในกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและถ่ำยทอดงำนให้สำมำรถท ำงำน
แทนได้  
 
 ๓) เพ่ือช่วยลดข้อขัดแย้งในระหว่ำงด ำเนินกำรและลดระยะเวลำในกำรสอนงำน 
 
 ๔) เพ่ือช่วยเสริมสร้ำงควำมมั่นใจในกำรท ำงำนและลดข้อผิดพลำด ควำมเสี่ยงจำกกำร
ท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ ลดขั้นตอนกำรท ำงำนที่ซ้ ำซ้อนและปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 
๑.๔  ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 เนื้ อหำกำรปฏิบัติ งำนของคู่มือนี้ ครอบคลุมถึ ง  โครงสร้ ำงหน่วยงำน นโยบำย                              
กำรบริหำรงำนตำมพันธกิจ ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ลักษณะงำนที่
ปฏิบัติ วิธีกำรปฏิบัติงำน เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวังสิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน แนวคิด                   
และ เทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและ ข้อเสนอแนะ ของขั้นตอน
กำรซ่อมบ ำรุงรถส่วนกลำง มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

 
๑.๕  นิยำมศัพท์ 
 เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจตรงกันในเนื้อหำของคู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้  ได้นิยำมค ำศัพท์
ส ำคัญที่ต้องให้ค ำจ ำกัดควำม ดังนี้ 
 



 

๓ 

 
           มหำวิทยำลัย  หมำยถึง มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
 

     รถส่วนกลำง หมำยถึง  รถยนต์ส่วนกลำง ที่อยู่ภำยใต้กำรบริหำรจัดกำร กำรควบคุมของ
หน่วยอำคำรและสถำนที่ งำนบริหำรและธุรกำร มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

 
     ผู้ปฏิบัติงำน หมำยถึง ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับกำรซ่อมบ ำรุงมหำวิทยำลัยแม่โจ้ -แพร่              

เฉลิมพระเกียรติ 
 
 พนักงำนขับรถยนต์  หมำยถึง ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์ หรือ ผู้ได้รับ

มอบหมำยหน้ำที่กำรขับรถยนต์ของมหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร เฉลิมพระเกียรต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๔ 

 
บทที่ ๒ 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 
 
๒.๑ ประวัติควำมเป็นมำของมหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

 
 มหำวิทยำลัยแม่โจ้ได้ด ำเนินกำรขยำยพ้ืนที่กำรศึกษำของมหำวิทยำลัยไปยังภูมิภำค       

ตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  ๒๐ มิถุนำยน ๒๕๓๘ โดยให้มหำวิทยำลัย/สถำบัน ๑๐ แห่ง                             
ขยำยวิทยำเขต/ขยำยพ้ืนที่กำรสอนไปยังภูมิภำคในพ้ืนที่  ๑๑ จังหวัด คือ จังหวัดหนองคำย พะเยำ 
จันทบุรี แพร่ ตรัง ชุมพร สุรำษฎร์ธำนี สกลนคร กำญจนบุรี รำชบุรี และปรำจีนบุรี ในครั้งนี้
มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ได้เสนอโครงกำรจัดตั้งมหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เพ่ือรับผิดชอบภำระหน้ำที่ในกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนในระดับอุดมศึกษำ โดยกำรกระจำยโอกำสทำงกำรศึกษำไปยังจังหวัดแพร่                      
และจังหวัดใกล้เคียง  

ต่อมำได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรจัดงำนฉลองสิริรำชสมบัติครบ 
๕๐ ปี ให้ เป็นโครงกำรเฉลิมพระเกียรติ  “ตำมหนังสือที่  นร (สส) ๑๒๐๑/๖๕ ลงวันที่  ๒๑                           
ธันวำคม ๒๕๓๘ จึงเรียกโครงกำรนี้ว่ำ โครงกำรจัดตั้งมหำวิทยำลัยแม่โจ้ –แพร่ เฉลิมพระเกียรติ”                           
เป็นส่วนรำชกำรหนึ่งสังกัดมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ในแรกเริ่มกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ได้แต่งตั้ง
ผู้บริหำรทั้งภำครัฐ เอกชนและบุคคลที่มีชื่อเสียงในจังหวัดแพร่ เป็นคณะกรรมกำรบริกำรโครงกำร
จัดตั้งและระดมสมองในกำรด ำเนินแผนงำนแม่บทด้ำนวิชำกำรและว่ำจ้ำงบริษัทเซำท์เทอริ์น                         
เอ็นจิเนียร์ จ ำนวนเงิน ๒.๑๔ ล้ำนบำท ศึกษำและวำงแผนแม่บททำงกำยภำพในปี พ.ศ. ๒๕๓๘                         
และเสนอต่อทบวงมหำวิทยำลัย แต่เนื่องจำกภำวะผันผวนทำงเศรษฐกิจ ท ำให้ต้องมีกำรปรับแผน
แม่บทให้มีควำมสอดคล้องกับนโยบำยภำวะเศรษฐกิจของประเทศและศักยภำพของมหำวิทยำลัยเอง 
โดยให้มีกำรพัฒนำเป็นวิทยำเขตขนำดเล็ก แต่มีประสิทธิภำพในกำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำ
ระดับอุดมศึกษำให้เป็นเลิศทำงวิชำกำรและเป็นศูนย์กลำงของกำรแก้ปัญหำในท้องถิ่น  เมื่อได้รับกำร
เ ห็ น ชอบจ ำกทบวงมหำ วิ ท ยำลั ย  จึ ง ไ ด้ จั ด ตั้ ง มห ำวิ ท ย ำลั ยขึ้ น ใ นปี  ๒๕๔๒  ในชื่ อ ว่ ำ                                 
“มหำวิทยำลัยแม่โจ้–แพร่ เฉลิมพระเกียรติ” 
 

ปรัชญำ  วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่ำนิยมและสมรรถนะหลัก 
 

ปรัชญำ : มุ่งมั่นพัฒนำบัณฑิตสู่ควำมเป็นผู้อุดมด้วยปัญญำ อดทน สู้งำนเป็นผู้มี
คุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือควำมเจริญรุ่งเรืองวัฒนำของสังคมไทยที่มีกำรเกษตรเป็นฐำนรำก
  
 



 

๕ 

 
วิสัยทัศน์ : เป็นมหำวิทยำลัยทำงกำรเกษตรและเทคโนโลยีที่มีชื่อเสียงและ

ได้รับกำรยอมรับในระดับชำติ 
 

พันธกิจ 
    ๑.  ผลิตบัณฑิตให้มีควำมรู้และทักษะด้ำนกำรเกษตร โดยประยุกต์ใช้

เทคโนโลยี  
๒.  พัฒนำองค์ควำมรู้ด้ำนกำรวิจัยทำงกำรเกษตร เทคโนโลยีและ

นวัตกรรมเพ่ือมุ่งสู่ควำมเชี่ยวชำญในระดับชำติ  
    ๓.  เป็นศูนย์กลำงกำรเรียนรู้และถ่ำยทอดเทคโนโลยีด้ำนกำรเกษตร 
    ๔.  ท ำนุบ ำรุงสืบสำนศิลปวัฒนธรรมเกษตรท้องถิ่น อนุรักษ์

ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
    ๕.  พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรภำยใต้หลักธรรมำภิบำล 
  

    ค่ำนิยม 
M   Mindfulness ท ำงำนด้วยจิตวิญญำณ 

 
A   Aspiration สืบสำนปณิธำนด้วยใจมั่น 

 
E   Excellence สำนฝันสู่ควำมเป็นเลิศ 

 
J   Justification ชูเชิดควำมยุติธรรม 

 
O  Originality ก้ำวน ำด้วยเกียรติภูมิ 

 
สมรรถนะหลัก มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เป็นมหำวิทยำลัยที่มุ่งมั่นด้ำน

กำรเรียน กำรสอน กำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร ด้ำน เกษตร อำหำรและทรัพยำกรธรรมชำติ โดยเน้น
กำรพัฒนำนวัตกรรม (innovation) และเทคโนโลยี (technology) เพ่ือสร้ำงผู้ประกอบกำรสมัยใหม่                      
ที่สำมำรถพ่ึงพำตนเองอย่ำงยั่งยืน 

 
 
 
 



 

๖ 

 
๒.๒ ภำระหน้ำที่ของส่วนงำน 
  มหำวิทยำลัยแม่โจ-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เป็นหน่วยงำนกลำงที่ด ำเนินกำรในส่วนงำน
สนับสนุน โดยให้บริ กำรสนับสนุนวิ ชำกำรและกำรจัดกำร เรียนกำรสอนของมหำวิยำลัย                                          
แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ แบ่งกำรบริหำรงำนได้ ๕ งำน ได้แก่ 
 
 ๑) งำนบริหำรและธุรกำร เป็นส่วนงำนหนึ่งของส ำนักงำนคณบดี มหำวิทยำลัย                            
แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ท ำหน้ำที่เกี่ยวกับงำนสนับสนุนงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนติดต่อ
ประสำนงำน งำนต้อนรับกำรเข้ำศึกษำดูงำนศูนย์เรียนรู้ งำนท ำควำมร่วมมือกับหน่วยงำน งำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ งำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ งำนซ่อมบ ำรุงและงำนภูมิทัศน์ 
 

๒) งำนคลั งและพัสดุ   เป็นส่ วนงำนหนึ่ งของส ำนั กงำนคณบดีมหำวิทย ำลั ย                                    
แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ท ำหน้ำที่เกี่ยวกับกำรสนับสนุนงำนด้ำนกำรเงิน งำนด้ำนพัสดุ งำนควบคุม                       
งำนตรวจสอบ สรุปรำยงำนกำรเบิกจ่ำยและส่งงบประมำณของคณะทุกประเภท 

 
 ๓) งำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ เป็นส่วนงำนหนึ่งภำยในส ำนักงำนคณบดี 

มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ท ำหน้ำที่เกี่ยวกับ งำนรับเข้ำนักศึกษำ งำนสหกิจศึกษำ      
งำนบริหำรหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน งำนทะเบียนและประเมินผล 
งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ งำนบัณฑิตวิทยำลัย งำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี งำนห้องสมุด                  
งำนกิจกรรมนักศึกษำ  งำนแนะแนวกำรศึกษำและจัดหำงำน งำนอนำมัย งำนกีฬำและนันทนำกำร  
งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  งำนบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ งำนวินัยและพัฒนำนักศึกษำ                     
งำนหอพัก งำนสื่อสำรองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนสถำนีวิทยุกระจำยเสียง 
และงำนวิเทศสัมพันธ์ 

 
๔) งำนนโยบำยและแผน เป็นส่วนงำนหนึ่งของส ำนักงำนคณบดี มหำวิทยำลัยแม่โจ้ -                         

แพร่ เฉลิมพระเกียรติ สนับสนุนงำนด้ำนงำนวิเครำะห์งบประมำณ งำนครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง                   
งำนยุทธศำสตร์และติดตำมประเมินผล งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน งำนโครงสร้ำงและ
วิเครำะห์อัตรำก ำลัง 

 
๕ )  ง ำนบริ ก ำ ร วิ ช ำ ก ำ ร และวิ จั ย  เ ป็ น ส่ ว น ง ำนหนึ่ ง ข อ งส ำ นั ก ง ำนคณบดี                         

มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ สนับสนุนงำนด้ำนงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย ให้แก่บุคลำกร
และบุคคลภำยนอก กำรวิเครำะห์สรุปผลด้ำนกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำรเพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำร       
และอ้ำงอิง 



 

๗ 

 
 
๒.๓ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ/บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 ตำมประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยแม่โจ้                           
เรื่องมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย  ประกำศ ณ วันที่ ๑๘  กันยำยน ๒๕๖๓  ดังนี้ 

 
๑) ลักษณะงำนโดยทั่วไป 

  สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงเทคนิค ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรตรวจ ทดสอบ สร้ำง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ออกแบบ ติดตั้ ง และบ ำรุงรักษำ เครื่องจักร 
เครื่องยนต์ เครื่องทุ่นแรง เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับงำนโลหะ เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับงำนไฟฟ้ำ 
เครื่องมือและอุปกรณ์ต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแบบแปลนและรำยละเอียดที่ก ำหนด ควบคุมระบบงำนที่ใช้
เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ หลำยชนิดรวมกัน ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่
เกิดข้ึน จัดเก็บ รักษำ เบิกจ่ำย เครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน ค ำนวณรำยกำร
และประมำณรำคำเกี่ยวกับงำนดังกล่ำว ช่วยงำนตรวจสอบ กำรประกอบวิชำชีพวิศวกรรม ควบคุมตำม
กฎหมำยว่ำด้วยวิชำชีพวิศวกรรมตำมที่ได้รับมอบหมำย ส ำรวจท้องที่เพ่ือก ำหนดเขตและสถำนที่
เกี่ยวกับกำรประกันภัย และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

๒) หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะผูปฏิบัติงำนที่ตองใชควำมรู ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ 

หรือประสบกำรณในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไวหรือพัฒนำงำนในหนำที่และงำนเฉพำะ
ด้ำนหรือแกไขปญหำในงำนหลัก โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในดำนตำง ๆ ดังนี้ 

(๑) งำนซ่อมบ ำรุงยำนพำหนะ และรำยงำนกำรซ่อมบ ำรุงำยำนพำหนะประจ ำเดือน 
(๒) งำนควบคุมกำรใช้เครื่องจักรกลกำรเกษตร 
(๓) งำนซ่อมบ ำรุงเครื่องจักรกลกำรเกษตร 

  (๔)  ประสำนงำนกำรน ำรถและเครื่องจักรกลกำรเกษตรไปซ่อมแซมภำยนอก        
กรณีท่ีไม่สำมำรถซ่อมแซมเองได ้
  (๕)  งำนควบคุมกำรใช้รถขุด (รถแบคโฮ) และเครื่องจักรกลกำรเกษตร 

  (๖)  งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

  (๗)  รับผิดชอบและดูรถยนต์กระบะ หมำยเลขทะเบียน กย 4029 เชียงใหม่ 
  (๘)  ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  (๙)  งำนซ่อมแซมอำคำรสถำนที่และสิ่งปลูกสร้ำง 

  (๑๐) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 
 



 

๘ 

 
 
 ๓) คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหนง 
  (๑) มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหนงชำงเทคนิค ระดับปฏิบัติงำน และ 
  (๒) เคยด ำรงต ำแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน มำแลวไมนอยกวำ ๖ ป 
       ก ำหนดเวลำ ๖ ป ใหลดเปน ๕ ป ส ำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหนงชำง
เทคนิคระดับปฏิบัติงำน ขอ ๒ 
       ก ำหนดเวลำ ๖ ป ใหลดเปน ๔ ป ส ำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหนงชำง
เทคนิคระดับปฏิบัติงำน ขอ ๓ และ 
  (๓) ปฏิบัติงำนชำงเทคนิค หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข องซึ่งเหมำะสมกับหนำที่ควำม
รับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติมำแลวไมนอยกวำ ๑ ป 
 
 ๔) สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
  (๑) ควำมรูที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหนงชำงเทคนิค 
  (๒) ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งช่ำงเทคนิค 
  (๓) สมรรถนะที่จ ำเปนส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งช่ำงเทคนิค ตำมแบบประเมิน 
ที่ ก.บ.ม. ก ำหนด ประกอบดวย Core Competency และ Functional Competency 

 (๔) คุณสมบัติอื่นตำมท่ี ก.บ.ม. ก ำหนด 
 

 
๒.๔ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร   (Organization Chart) 

มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีกำรบริหำรจัดกำรงำนในรูปแบบของคณะ                        
โดยผู้บริหำรและคณะกรรมกำรประจ ำมหำวิทยำลัย มีส ำนักงำนคณบดีเป็นฝ่ำยสนับสนุนกำรท ำงำน                   
ให้ประสบควำมส ำเร็จ ซึ่งแบ่ง ออกเป็น ๕ งำน ประกอบด้วย  

(๑) งำนบริหำรและธุรกำร                              
(๒) งำนคลังและพัสดุ  
(๓) งำนนโยบำยและแผน  
(๔) งำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ                        
(๕) งำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย  
โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดีเป็นผู้ควบคุมดูแลดังโครงสร้ำงหน่วยงำน ดังนี้ 

 
 
 



 

๙ 

 
 
โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปริญญำตรี  
    กลุ่มวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

- สำขำวิชำเกษตรปำ่ไม ้
- สำขำวิชำเทคโนโลยีกำรผลิตพืช 
- สำขำวิชำเทคโนโลยีกำรผลิตสัตว ์
- สำขำวิชำเทคโนโลยีชีวภำพและ

อุตสำหกรรมเกษตร 
- สำขำวิชำเทคโนโลยีกำรอำหำร 
- สำขำวิชำเทคโนโลยีอุตสำหกรรมป่ำไม้ 

    กลุ่มมนุษย์ศำสตร์และสังคมศำสตร ์
-  สำขำวิชำพัฒนำกำรท่องเที่ยว 
-  สำขำวิชำกำรจัดกำรชุมชน 
-  สำขำวิชำรัฐศำสตร ์
- สำขำวิชำกำรบัญชี 
- สำขำวิชำกำรตลำด 

 

ปริญญำโท  
    - วิทยำศำสตรมหำบณัฑติ  
       สำขำวิชำกำรจัดกำรป่ำไม ้

 

 

มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

 

หลักสูตร 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

งำนบริหำรและธุรกำร 

งำนคลังและพัสดุ 

งำนนโยบำยและแผน 

งำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำร
นักศึกษำ  

งำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 

ภำพที่ ๒.๑  แสดงโครงสร้ำงองค์กร 

 

 



 

๑๐ 

 
 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน (Administration Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๒.๒  แสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

คณบดีมหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
อำจำรย์ ดร.ศุกรี  อยู่สุข 

 
 

รองคณบด ี
อ.ดร.สิริยุพำ  เลิศกำญจนำพร 

 

รองคณบด ี
ผศ.ดร.อิศรำ  วฒันนภำเกษม 

 

รองคณบด ี
รศ.ดร.วีรนันท์  ไชยมณ ี

ผู้ช่วยคณบด ี
ผศ.ดร.สุรพงษ์  ทองเรือง 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนคณบด ี
นำงสำวจฬุำลักษณ ์ เคร่ืองดี 

ศูนย์ภำยใต้ส่วนงำน 
๑. ศูนย์เกษตรอินทรีย์  
๒. ศูนย์พัฒนำด้ำนปศุสัตว์ 
๓. ศูนย์ส่งเสริมโครงกำรพระรำชด ำริ 
๔. ศูนย์สมุนไพร 
๕. ศูนย์นวัตกรรมวิทยำศำสตร์และกำรตรวจวิเครำะห์ 

รักษำกำรหัวหน้ำงำน 
งำนบริหำรและธรุกำร 
นำยสิทิไวกูล  ทิรำวงศ์ 

รักษำกำรหัวหน้ำงำน 
งำนคลังและพสัด ุ

   นำงปรียฉัตร  บุนนำค
  

หัวหน้ำงำน 
งำนนโยบำยและแผน
นำงธนันธรณ์  วุฒิญำณ

ญำณ  

หัวหน้ำงำน 
งำนบรกิำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ

นำยอภิสิทธิ์  รัตนปภำนันท์ 

รักษำกำรหัวหน้ำงำน 
งำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 
นำงสำวขนษิฐำ  เกตุสุวรรณ ์



 

๑๑ 

 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 

นำงสำวจุฬำลกัษณ์  เคร่ืองดี 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคณบดี 

นำงปรียฉัตร  บุนนำค 
รักษำกำรหัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ 

 

นำยสิทิไวกูล  ทิรำวงศ ์
รักษำกำรหัวหน้ำงำนบริหำรและธุรกำร 

นำยอภิสิทธิ์  รัตนปภำนันท์ 
หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 

 

นำงสำวขนิษฐำ  เกตุสุวรรณ ์
รักษำกำรหัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 

 

นำงธนันธรณ์  วุฒญิำณ 
หัวหน้ำงำนนโยบำยและแผน 

 
-นำงแพรวพรรณ  ใจกำศ 
-น.ส ถิรนันท์  กิติคู้ 
 
  
 
 
 
 

-นำงสำวสรัญญำ  โชติรัตน์ 
-นำยกิติพงษ์  วุฒิญำณ 
 
  
 
 
 
 

- นำงนันทนิตย ์ เขื่อนเชียงสำ 
-นำงสำวกนกพรรณ  ศุขรักษ ์
 
  
 
 
 
 

-นำยศักดำ  ปินตำวค์ 
-นำยสมศักด์ิ  กันถำด 
-นำยศตพล  กัลยำ 
-ว่ำที่ ร.ต สุรศักด์ิ  ชัยวิเศษ 
-นำยปิยะบุตร  โพธิคำมบ ำรุง 
-นำยวงศ์วริศ  วงศ์นำค 
-นำยธนำกร  แนวพิชิต 
-น.ส อังคณำ  ชมภูมิ่ง 
-นำงสุธิดำ  นะภิใจ 
-นำยภิญโญ  ผลงำม 
-นำยเปรมชัย  สุทธคุณ 
-นำยภำสกร  อัมพรสวัสด์ิ 
-นำยอนุกูล  จันทร์แก้ว 
-น.ส ฉลวย  จันศรี 
-น.ส รัตนำ  ปัญญำเครือ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภำพที่ ๒.๓  แสดงโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 

-น.ส.ธนันท์ธิตำ  สะปู 
-น.ส ปธัสนันนท์  แดงประทุม 
-นำยสุทิน  สำมำทอง 
-นำงวิจิตรำ  กระต่ำยทอง 
-นำงวำสนำ  วรรรณค ำ 
-นำงบุษบง  เสนรังสี 
-ว่ำที่ร.ต พีระสันต์  กระต่ำยทอง 
-นำยภำคภูมิ  บุญมำภิ 
-นำงสุรัลชนำ  มะโนเนือง 
-นำยวรำกร  พลเสน 
-นำยบัญชำ  เชำว์แล่น 
นำงเหมสุดำ  แก้วกอง 
น.ส บังอร  ปินนะ 
นำยวรำวุธ  อัฐวงศ์ 
นำยถวิล  ยำนะวิน 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

- นำงศิรภัสสร  กันถำด 
- นำงปิยะวดี  ช่ำงทองเก่ง 
-นำงอัญชลี  ปินตำวงค์ 
-น.ส กรองทอง  สิธิเกตุ 
- นำยยุทธกำร ปำนคล้ ำ 
-นำยอุเทน  นำคภิใจ 
- นำยอดิสรณ์  สมบัติโต 
- นำยจักรพงศ์  ผู้วิจำรณ์ 
- นำยจตุพล  มูลเมือง 
-นำยณัฎฐวุฒิ ทรวงแก้ว 
-นำยทนง  จ๋ำวรรณกำศ 
-นำยปรีชำ  วำระยำ 
-นำยวัชรินทร์  วงศ์เมือง 
-นำยมรรยำท  กำศวิรำช 
-นำยทศพล  กันยำกิจ 
-นำยอัมฤทธิ์  เขื่อนโพธิ์ 
-นำยวัลลภ  อัฐวงศ์ 
-นำยสมเชิด  กันไก้ 
-นำยวัชระ  กำศสกุล 
-นำยสิงหำ  เถระ 
-รำยรัฐภูมิ กำศสกุล 
-นำยจ ำเริญ  วงศ์โพธิ์ 
-นำยเอกลักษณ์  เสำทิ 
-นำยสมโภช  มำหน้อย 
 
  
 
 
 



๑๒ 
 

ภำพที่ ๒.๔  แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรซ่อมบ ำรุงรถส่วนกลำง มหำวิทยำลัยแม่โจ้-แพร่  
                เฉลิมพระเกียรติ 



๑๓ 
 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 

 
๓.๑ หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน 

  
 ๑) ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการควบคุมการใช้ยานพาหนะและเชื้อเพลิง                      

โดยท าการศึกษาระเบียบของทุกหมวดให้เข้าใจ โดยหมวดที่ ๑ เป็นการให้ความหมายของค าจ ากัด
ความที่ส าคัญในระเบียบ ดังนี้ มหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย อธิการบดี หน่วยงาน ยานพาหนะ                      
ผู้ควบคุมผู้มีอ านาจอนุมัติ  พนักงานขับรถ และใบค าขอ หมวดที่ ๒ ว่าด้วยการใช้ยานพาหนะ                      
เพ่ือกิจการของมหาวิทยาลัยเพ่ือใช้ทั้งภายในและภายนอกเขต หมวดที่ ๓ ว่าด้วยหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ควบคุมในการจัดให้มีผู้ได้รับมอบหมายประจ ายานพาหนะของทุกคัน โดยข้อ ๑๗                   
ว่าด้วยให้การซ่อมบ ารุงยานพาหนะให้อยู่ ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่ เสมอ และข้อ ๑๙                       
การบันทึกรายละเอียดการซ่อมบ ารุงประจ ายานพาหนะแต่ละคันและรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
หมวดที่ ๔ หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานขับรถ โดยการท าความสะอาด ตรวจสอบ
ยานพาหนะในความรับผิดชอบเป็นประจ าทุกวัน เพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับการใช้งานตลอดเวลา                     
ในกรณีที่พาหนะเกิดเหตุขัดข้องหรือมีความช ารุดบกพร่องให้พนักงานขับรถรายงานให้ผู้ควบคุม                      
ทราบทันท ี

 

 ๒) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                    
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๐ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๕ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๑ 
(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๕ จากหมวด ๑ บททั่วไป ได้ให้ความหมายที่ส าคัญที่มีความเกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัย เช่น ส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการ รถส่วนกลาง โดยรถส่วนกลาง หมายความว่า 
รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 

 
๓.๒ วิธีปฏิบัติงาน 
 ๑) ศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการควบคุมการใช้ยานพาหนะและเชื้อเพลิงในแต่
ละหมวดให้เข้าใจ โดยเฉพาะหมวดที่มีความเก่ียวข้องกับต าแหน่งหน้าที่   
 
 ๒) ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไข                    
ฉบับเพ่ิมเติมให้เข้าใจ  



๑๔ 
 

 ๓) จัดท าแผนบ ารุงรักษารถของแต่ละคันโดยวิธีการบันทึกเป็นไฟล์ฐานข้อมูล และ                   
เป็นบันทึกในสมุด 
   
  ๔) ศึกษาประเมินอาการของรถ เ พ่ือให้ทราบความผิดปกติของรถแต่ละคัน                    
และมีการบันทึกไว้ 
 
  ๕) ศึกษาระเบียบพัสดุ การขออนุมัติซ่อมบ ารุง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ ขั้นตอนการ
ขออนุมัติของพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 



๑๕ 
 

๓.๓  เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
 
  ๑) เงื่อนไข ข้อสังเกต 
      (๑) การตรวจสอบสภาพเบื้องต้นของการช ารุด เพ่ือให้เข้าใจและแน่ใจถึงอาการ
ช ารุดและการตัดสินใจหนักเบา และสามารถซ่อมได้ หรือต้องส่งซ่อม  
      (๒) การซ่อมบ ารุงตามรอบการใช้งาน 
   (๒.๑) การตรวจสอบสภาพรถทั่วไปก่อนการใช้งาน 
    (๑.๑) ไฟสัญญาณ ต่าง ๆ 
         (๑.๒) ตรวจไฟ defend หน้าปัด เรือนไมล์ 
         (๑.๓) ระบบหล่อลื่น 
           (๑.๔) ระบบส่งก าลัง 
           (๑.๕) ระบบเครื่องยนต์ 
           (๑.๖) ระบบรองรับน้ าหนัก 
           (๑.๗) ระบบบังคับเลี้ยว 
           (๑.๘) อะไหล่เสื่อมสภาพ 
           (๑.๙) ระบบเครื่องปรับอากาศ 
           (๑.๑๐) แรงดันลมยาง 
           (๑.๑๑) กรองอากาศ 
           (๑.๑๒) แบตเตอรี่ 
           (๑.๑๓) น้ ามันเบรก 
           (๑.๑๔) น้ ามันคลัทซ ์
           (๑.๑๕) ระบบระบายความร้อน 
           (๑.๑๖) ระบบไฮโดรลิก 
           (๑.๑๗) อุปกรณ์ต่อพ่วง 
           (๑.๑๘) เครื่องมือกสิกรรม 
 
  ๒) ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  

    (๑) เรียนรู้และจดจ าการใช้งานและแผนขั้นตอนการท างาน 
    (๒) ใช้เครื่องป้องกันที่จ าเป็น เช่น แว่นนิรภัย ครอบหูจมูก ถุงมือ รองเท้า 
    (๓) อ่านและศึกษาคู่มือการท างานเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ทีม่ีความเกี่ยวข้อง 
    (๔) เครื่องแต่งกายต้องรัดกุม กลัดกระดุม ปลดนาฬิกาและแหวนโลหะ 



๑๖ 
 

   (๕) ศึกษากฎระเบียบและเครื่องหมายต่าง ๆ 
   (๖) เตรียมพร้อมต่อเหตุฉุกเฉิน 
   (๗) หากเกิดอุบัติเหตุต้องรู้วิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง รู้จักเครื่องดับเพลิง การปฐมพยาบาล 
   (๘) รู้เรียกขอความช่วยเหลือ อย่างฉับพลันได้ที่ไหน 

     (๙) ฝึกนิสัย สามัญส านึก ด้านความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด 
 
  ๓) แนวทางการบริหารจัดการรถส่วนกลางดังนี้  
         (๑) พนักงานขับรถยนต์ควรมีความรู้ ความเข้าใจเบื้องต้น เช่น ควรศึกษาข้อมูลของ
รถแต่ละคัน ศึกษาข้อมูลด้านเทคนิค เครื่องยนต์ระบบไฟ สิ่งอ านวยความสะดวก สมรรถนะของรถ                  
ให้เหมาะสมกับงานรวมถึงวิธีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมแก้ไข เมื่อเกิดสัญลักษณ์ขึ้นที่หน้าปัดรถยนต์                  
ท าการแก้ไขหรือเข้าศูนย์บริการ การเลือกใช้รถได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมกับการใช้งานของรถ                   
แต่ละคัน เรียนรู้วิธีการตรวจเช็คของระบบยานพาหนะในแต่ละคันได้ในเบื้องต้นและศึกษาข้อมูลในคู่มือ
รถแต่ละคัน รวมถึงการบ ารุงรักษารถส่วนกลางแต่ละคัน การตรวจสภาพรถให้ท าเป็นประจ าทุกวัน         
แล้วรายงานตามแบบบันทึกรายงานการตรวจความเรียบร้อย แบ่งเป็นการตรวจสอบสภาพภายนอกรถ
เพ่ือให้ทราบว่ารถมีสภาพภายนอกเป็นปกติหรือไม่ มีการเฉี่ยวชนช ารุดเสียหายหรือไม่ หากเกิดความ
เสียหายจะได้หาผู้รับผิดชอบได้ทันท่วงที และการตรวจสอบอุปกรณ์ประจ ารถยนต์เพ่ือให้ทราบว่ามีครบ
ตามรายการที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ กรณีรถส่วนกลางเกิดความเสียหายระหว่างการเดินทาง จะได้มีอุปกรณ์
ที่จ าเป็น เช่น แม่แรง ยางอะไหล่ ส าหรับการซ่อมเปลี่ยนเบื้องต้นได้ หรือหากตรวจพบข้อบกพร่อง               
ของรถยนต์ให้แจ้งรายงานเพื่อขอซ่อมบ ารุงต่อไป ดังนี้ 
       (๒) ให้ตรวจสอบระบบต่าง ๆ ของรถให้พร้อมใช้งานอย่างปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
ได้แก่ พนักงานขับรถส่วนกลางต้องล้างหรือท าความสะอาด ทั้งภายนอกและภายใน ให้สะอาดอยู่เสมอ 
   (๓) พนักงานขับรถส่วนกลางตรวจสอบความเรียบร้อยและเติมน้ ามันเต็มถังก่อนออก
เดินทางทุกครั้ง 
   (๔)  ลมยาง อย่างน้อย ๒ สัปดาห์/ครั้ง 
   (๕) น้ ากลั่นแบตเตอรี่ ระบบชาร์ต และระบบไฟสัญญาณต่าง ๆ อย่างน้อย ๖ สัปดาห์/
ครั้ง 
   (๖) ระบบหล่อลื่นต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามมาตรฐานหรือคู่มือการใช้รถ 
   (๗) ระบบเบรก คลัทซ ์ระบบขับเคลื่อน อย่างน้อย ๔ สัปดาห์/ครั้ง 
   (๘) ระบบจุดระเบิด และ/หรือระบบจ่ายเชื้อเพลิง อย่างน้อย ๔ สัปดาห์/ครั้ง 
   (๙) ระบบน้ าหล่อเย็น ระบบปัดน้ าฝน อย่างน้อย ๒ สัปดาห์/ครั้ง 
      (๑๐) อุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการขับขี่ท่ีปลอดภัย อย่างน้อย ๙ สัปดาห์/ครั้ง



๑๗ 
 

 
             (๑๑) ระบบปรับอากาศ อย่างน้อย ๔ สัปดาห์/ครั้ง 
             (๑๒) เมื่อพบว่ามีอุปกรณ์ช ารุดหรือเสื่อมสภาพ ให้แจ้งหัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเพื่อด าเนินการทันที 
             (๑๓) ลงบันทึกการใช้รถยนต์ เลขไมล์รถก่อนและหลังการใช้รถทุกครั้ง 
 

๓)  ข้อมูลรถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ จ านวน ๑๑ คัน  
 

ตารางที ่๓.๑ แสดงข้อมูลรถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร ่เฉลิมพระเกียรติ 
ล าดับ ประเภทรถ ลักษณะ/

มาตรฐาน 
ยี่ห้อ ชนิด

เชื้อเพลิง 
สีรถ หมายเลข

ทะเบียน 
ปีรถ พนักงาน

ขับรถ 
ต าแหน่ง โทรศัพท์ 

๑ รถยนต์โดยสาร
ส่วนบุคคล 

มาตรฐาน ม.3 
(จ) 

ฮีโน่ ดีเซล ขาว-เทา ๔๐-
๐๐๕๓ 
แพร่ 

จด
ทะเบียน 
๓๐ พ.ย. 
๒๕๕๐ 

นายวัลลภ 
อัฐวงศ์ 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

๐๘ ๑๑๗๙ ๙๓๘๒ 

๒ รถยนต์โดยสาร
ส่วนบุคคล 

มาตรฐาน ม.3 
(จ) 

ฮีโน่ ดีเซล ขาว-เทา ๔๐-
๐๐๕๓ 
แพร่ 

จด
ทะเบียน 
๑๐ ก.พ.
๒๕๔๗ 

นายสม
เชิดกั้นไก้ 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

๐๘ ๔๔๘๔ ๖๔๖๗ 
 
 
 
 



๑๘ 
 

ตารางที ่๓.๑ แสดงข้อมูลรถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร ่เฉลิมพระเกียรติ (ต่อ) 
ล าดับ ประเภทรถ ลักษณะ/

มาตรฐาน 
ยี่ห้อ ชนิด

เชื้อเพลิง 
สีรถ หมายเลข

ทะเบียน 
ปีรถ พนักงาน

ขับรถ 
ต าแหน่ง โทรศัพท์ 

๓ รถยนต์นั่งส่วน
บุคคลเกิน ๗ 
คน (รย.๒) 

ตู้นั่งโดยสาร โตโยต้า ดีเซล เทา นข ๓๑๘๖ 
แพร่ 

๕ เม.ย.
๒๕๖๒ 

นายจ าเริญ 
วงศ์โพธิ์ 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

๐๘ ๗๘๙๐ ๔๑๕๕ 

๔ รถยนต์นั่งส่วน
บุคคลเกิน ๗ 
คน (รย.๒) 

รถโดยสารส่วน
บุคคล 

โตโยต้า ดีเซล เทา ๔๐-
๐๐๗๑ 
แพร่ 

๑๔ ม.ค.
๒๕๕๒ 

นายวัลลภ 
อัฐวงศ์ 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

๐๘ ๑๑๗๙ ๙๓๘๒ 

๕ รถยนต์นั่งส่วน
บุคคลเกิน ๗ 
คน(รย.๒) 

ตู้นั่งสี่ตอน นิสสัน ดีเซล เทา นค ๙๖๑๕ 
เชียงใหม่ 

๒๕ มี.ค.
๒๕๕๑ 

นายสม
เชิดกั้นไก้ 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

๐๘ ๔๔๘๔ ๖๔๖๗ 
 

๖ รถยนต์นั่งส่วน
บุคคลเกิน ๗ 
คน (รย.๒) 

ตู้นั่งสี่ตอน โตโยต้า ดีเซล น้ าตาล-
เทา 

นข ๔๙๓๐ 
เชียงใหม่ 

๒๖ พ.ย.
๒๕๓๙ 

นายจ าเริญ 
วงศ์โพธิ์ 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

๐๘ ๗๘๙๐ ๔๑๕๕ 

๗ รถยนต์นั่งส่วน
บุคคลเกิน ๗ 
คน (รย.๒) 

นั่งสองแถว อีซูซุ ดีเซล เทา นข ๑๖๙๖ 
แพร่ 

๑๑ ก.ค. 
๒๕๕๑ 

 
 

นายวัลลภ 
อัฐวงศ์ 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

๐๘ ๑๑๗๙ ๙๓๘๒ 



๑๙ 
 

ตารางที ่๓.๑ แสดงข้อมูลรถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร ่เฉลิมพระเกียรติ (ต่อ) 
ล าดับ ประเภทรถ ลักษณะ/

มาตรฐาน 
ยี่ห้อ ชนิด

เชื้อเพลิง 
สีรถ หมายเลข

ทะเบียน 
ปีรถ พนักงาน

ขับรถ 
ต าแหน่ง โทรศัพท์ 

๘ รถยนต์บรรทุก
ส่วนบุคคล(รย.

๓) 

กระบะบรรทุก อีซูซุ ดีเซล ขาว บษ 
๓๗๐๙ 

เชียงใหม่ 

๒๑ ก.ค.
๒๕๔๓ 

นายจตุพล 
มูลเมือง 

ช่างเทคนิค
ปฏิบัติงาน 

๐๘ ๕๗๐๗ ๙๓๔๕ 

๙ รถยนต์นั่งส่วน
บุคคลไม่เกิน ๗ 

คน (รย.๑) 

นั่งสอง
ตอนท้าย
บรรทุก 

อีซูซุ ดีเซล แดง กย ๔๐๒๙ 
เชียงใหม่ 

๒ ต.ค. 
๒๕๓๓ 

นายจตุพล  
มูลเมือง 

ช่างเทคนิค 
ปฏิบัติงาน 

๐๘ ๕๗๐๗ ๙๓๔๕ 

๑๐ รถจักรยานยนต์ รถจักรยานยนต์ คาวาซา
กิ 

เบนซิน เขียว เชียงใหม่ ๒๙ ก.ย.
๒๕๔๓ 

นายจตุพล 
มูลเมือง 

ช่างเทคนิค
ปฏิบัติงาน 

๐๘ ๕๗๐๗ ๙๓๔๕ 

๑๑ รถจักรยานยนต์ รถจักรยานยนต์ ยามาฮ่า เบนซิน เขียว แพร่ ๒๖ พ.ค.
๒๕๕๔ 

นายจตุพล 
มูลเมือง 

ช่างเทคนิค
ปฏิบัติงาน 

๐๘ ๕๗๐๗ ๙๓๔๕ 



๒๐ 
 

๓.๔ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ทฤษฎีการบริหารงาน  
 
  ๑) ทฤษฎีการบริหารงานของ Henry Fayol  
 Henry Fayol เป็นนักเศรษฐศาสตร์และนักทฤษฎีชาวฝรั่งเศส ได้เขียนหนังสือ              

ซึ่งได้รับการตีพิมพ์เมื่อปี ค.ศ. ๑๙๑๖ ชื่อ Administration industrielle et generale หรือหลักการ
บริหาร อุตสาหกรรม โดยกล่าวถึงองค์ประกอบของการจัดการ ๕ ประการ หรือที่เรียกว่า “POCCC” 
สามารถ อธิบายได้ดังนี้  

 • การวางแผน (Planning : P) หมายถึงการศึกษาข้อมูลในปัจจุบันและคาดการณ์
ในอนาคตโดยการวางเป้าหมายและแนวทางปฏิบัติไว้  

 • การจัดหน่วยงาน (Organizing : O) หมายถึงการจัดโครงสร้างของหน่วยงานหรือ
องค์การออกเป็นหน่วยงานย่อย ๆ ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานและการจัดสรร                         
คนเข้าท างานในต าแหน่งต่าง ๆ  

  • การสั่งการบังคับบัญชา (Commanding : C) หมายถึงการสั่งให้คนท างาน                  
ตามท่ีได้รับมอบหมายงานให้ท าและบังคับบัญชาพนักงานให้ท างานตามภารกิจหน่วยงาน  

 • การประสานงาน (Coordinating : C) หมายถึงการสร้างความกลมกลืน                           
ในการปฏิบัติงานขององค์การโดยการให้ทุกส่วนขององค์การมีการท างานเชื่อมโยงเข้าด้วยกันเพ่ือท าให้
ได้เป้าหมายตามที่ต้องการ 

 • การควบคุม (Controlling : C) หมายถึงการควบคุมให้พนักงานปฏิบัติงาน                   
ตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้หรือควบคุม
ให้ท างานตามระเบียบข้อบังคับท่ีวางไว้ (วันชัย มีชาติ, ๒๕๕๙)  

 
  ๒) ทฤษฎีการบริหารงานของ Luther Gulick และ Lyndall Urwick Luther 

Gulick และ Lyndall Urwick  
   เป็นนักบริหารชาวอังกฤษทั้งสองได้เสนอแนวความคิดหลักการบริหารงาน                      

ในปี ค.ศ. ๑๙๓๗ รวมถึงเป็นบรรณาธิการหนังสือชื่อ Paper on the Science of Administration : 
Note the Theory of Organization โดยเสนอแนวคิดกระบวนการบริหาร ๗ ประการ หรือที่เรียกว่า 
“POSDCoRB” สามารถอธิบายได้ ดังนี้  



๒๑ 
 

  • การวางแผน (Planning : P) หมายถึงการก าหนดแผนการในการปฏิบัติงาน                
ไว้ล่วงหน้า แผนเป็นสิ่งส าคัญและเป็นรากฐานของการปฏิบัติงานมีรูปแบบระยะสั้นและระยะยาว
รูปแบบของแผนงานควรประกอบด้วยวัตถุประสงค์ นโยบาย แนวปฏิบัติและมาตรฐานของงาน  

  • การจัดองค์การ (Organization : O) หมายถึงการจัดองค์การหรือหน่วยงาน            
โดยการจัดแบ่งงานขององค์การหรือของหน่วยงานเป็นหน่วยงานย่อยพร้อมทั้งวัตถุประสงค์ก าหนด
หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนงานตลอดจนก าหนดงานควบคุมและบังคับบัญชา   

   •  การบริหารบุคคล ( S ta ffing  :  S )  หมายถึ งกระบวนการที่ เ ริ่ มตั้ งแต่                              
การจัดหาบุคลากร การจัดบุคลากร การพัฒนาบุคลากรและการพ้นจากงานของบุคลากรในลักษณะ                  
ที่แตกต่างกัน 

  •  การอ านวยการสั่ งการ (Direct ing :  D) หมายถึงเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ                               
ในกระบวนการบริหาร เป็นการตัดสินใจของผู้บริหารในการก าหนดให้ผู้ร่วมงานปฏิบัติงานหรือ
ด าเนินการในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง โดยการสั่งการนั้นผู้บริหารอาจสั่งการได้ ๒ วิธี คือการสั่งการ                  
เป็นลายลักษณ์อักษรและการสั่งการด้วยวาจา    

  • การประสานงาน (Coordinating : Co) หมายถึงการประสานงานระหว่าง
หน่วยงานหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องรวมทั้งการติดต่อสื่อสารภายในองค์การ เพ่ือให้การด าเนินงานและ
การประสานงานขององค์การหรือหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวั ตถุประสงค์                       
ขององค์การ  

  • การรายงานผลปฏิบัติงาน (Reporting : R) หมายถึงการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ซึ่งต้องเสนอรายงาน ๓ ระดับ คือ ระดับสูง ระดับเดียวกันและระดับต่ า ต้องอาศัยความสามารถ                   
ในการติดต่อสื่อสารที่ดีด้วย การเสนอรายงานมีทั้งท่ีท าด้วยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร 

  • การจัดท างบประมาณ (Budgeting : B) หมายถึง การวางแผนให้ได้มา                           
ซึ่ง งบประมาณ การจัดสรรและควบคุมการใช้งบประมาณให้ถูกต้องตลอดจนการใช้  (ไชยา ยิ้มวิไล , 
๒๕๕๗) 

 
    ๓) ทฤษฎีการบริหารงานของ Harold Koontz Harold Koontz  
  เป็นศาสตราจารย์ของการจัดการธุรกิจของมหาวิทยาลัยแห่งหนึ่งใน แคลิฟอเนียร์ 

โดยเสนอว่าควรด าเนินงานเป็นกระบวนการท าตามล าดับขั้นตอนต่อเนื่องตลอดเวลาไม่มีการขาดตอน  
แนวคิดการด าเนินงานของ Harold koontz ได้ก าหนดไว้ ๕ ประการหรือที่เรียกว่า หรือที่เรียกว่า 
"POSDC" สามารถอธิบายได้ ดังนี้ 

 • การวางแผน (Planning : P) หมายถึงเป็นการคิดและก าหนดสิ่งที่จะท าในอนาคต
ซึ่งเป็นบทบาทที่ส าคัญมากของผู้จัดการที่สามารถคาดการณ์สิ่งที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอย่างแม่นย า 
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 • การจัดองค์กร (Organizing : O) หมายถึงการจัดหน่วยงานขององค์กร โครงสร้าง
ขององค์กร การจัดสายงานต าแหน่งต่าง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการมอบหมายหรือสั่งการ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

 • การจัดการคน (Staffing : S) หมายถึงการจัดการในด้านบุคลากรที่มีอยู่ในองค์กร 
โดยท าหน้าที่สรรหา คัดเลือก บรรจุแต่งตั้ง การพัฒนาบุคล การสร้างขวัญก าลังใจ การสร้างบรรยากาศ
ในการท างานให้เกิดข้ึนในองค์กร การรักษาคนเก่งคนดีมีความสามารถและการจัดอัตราก าลังในต าแหน่ง
ที่เหมาะสมกับงาน  

 • การอ านวยการ (Directing : D) หมายถึงเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ                  
การสั่งการและการก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาสามารถ
ควบคุมการท างานขององค์กรได้  

 •  การควบคุมดูแล (Controling : C) หมายถึงการตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
พนักงานหรือคนงานในองค์กรให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือหน้าที่ที่ก าหนดเอาไว้                 
(พิชาย รัตนดิลก ณ ภูเก็ต, ๒๕๕๒)  

  
    ๔) ทฤษฎีการบริหารงานของ Ernest Dale  
   จ าแนกหน้าที่ของผู้จัดการไว้ ๗ ประการ หรือที่เรียกว่า" POSDCIR" เขาเห็นพ้อง

กับ Harold koontz  ๕ ขั้นตอนแรก (POSDC) และได้เพ่ิมเข้าไปอีก ๒ ประการ สามารถอธิบายได้ ดังนี้ 
 • การวางแผน (Planning : P) หมายถึงการจัดวางโครงการและแผนปฏิบัติงาน                 

ไว้ล่วงหน้าว่าจะต้องท าอะไรบ้างและท าอย่างไรเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 • การจัดหน่วยงาน (Organizing : O) หมายถึงการจัดหน่วยงาน การก าหนด

โครงสร้างของหน่วยงาน การแบ่งส่วนงาน การจัดสายงานต าแหน่งต่าง ๆ และการก าหนดอ านาจหน้าที่
ให้ชัดเจน 

 • การจัดการคน (Staffing : S) หมายถึง การจัดตัวบุคคล เป็นการบริหารงาน               
ด้านบุคลากรอันได้แก่ การตัดอัตราก าลัง การสรรหา การพัฒนาบุคลากร การสร้างบรรยากาศ                       
การท างานที่ดี การประเมินผลการท างานและการให้พ้นจากงาน 

 •  การอ านวยการ (Directing : D) หมายถึง การอ านวยการ นับตั้งแต่การตัดสินใจ
การวินิจฉัยสั่งการ การควบคุมบังคับบัญชาและควบคุมการปฏิบัติงาน 
 •  การควบคุม (Controling : C) หมายถึง การควบคุมการท างานคือการควบคุม 
ให้พนักงานปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน    
ที่ก าหนดไว้หรือควบคุมให้ท างานตามระเบียบข้อบังคับ 
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 •  การสร้างสรรค์สิ่งใหม่ ( Innovation : I) หมายถึงการน านวัตกรรมมาใช้                      
เป็นการปรับปรุงและพัฒนาองค์การให้ทันสมัย 
 •  การเป็นตัวแทนขององค์การ ( Representation : R) หมายถึงการเป็นตัวแทน
ขององคก์ารเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมในองค์การเด่นและดัง (วิรัช วิรัชนิภาวรรณ, ๒๕๕๔)  
 

 แนวคิดเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อม 
  ค าว่า "พร้อม" ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ได้ให้ค าจ ากัดความไว้ว่าเป็น 

ค าวิเศษณ์ที่มีความหมายว่า ครบถ้วน ส่วนค าว่า "ความพร้อม " เป็นค านามซึ่งจะมีความหมายว่า         
ความครบครันหรือมีทุกสภาพที่มีทุกสิ่งทุกอย่างครบครันที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ (สมพงษ์ เที่ยงธรรม , 
๒๕๓๖: ๑๐)  

 พรรณี ชูทัย เจนจิต (๒๕๔๕: ๔๗) กล่าวว่าความพร้อมเป็นสภาวะของบุคคลที่จะ
เรียนรู้สิ่งใดสิ่งหนึ่งอย่างบังเกิดผลซึ่งขึ้นอยู่กับวุฒิภาวะ การได้รับการฝึกฝน การเตรียมความสนใจ     
และแรงจูงใจซึ่งแต่ละคนมีพร้อมแตกต่างกัน 

  อัญชลี  มุ ละดา (๒๕๔๑:  ๔๓)  กล่ าวว่ าความพร้ อม เป็นสภาพของบุ คคล                                 
ที่มีความกระตือรือร้นและมีความตั้งใจที่จะปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ให้ส าเร็จลุล่วงไปอย่างมีประสิทธิภาพ                           
อันเป็นผลมาจากการเตรียมตัวทางด้านร่างกายและจิตใจ 

 กฤษดา ทองสังวรณ์ (๒๕๔๐: ๑๗) กล่าวว่าความพร้อมคือคุณสมบัติหรือสภาวะของ
บุคคลที่พร้อมที่จะท างานหรือท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งอย่างมีแนวโน้มที่ประสบผลส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งข้ึนอยู่กับการเตรียมตัวส าหรับการท ากิจกรรมนั้น ๆ  

 กมลรัตน์ หล้าสุวงษ์ (๒๕๒๘) กล่าวว่า ความพร้อมหมายถึงสภาพความสมบูรณ์ทั้ง
ร่างกายและจิตใจที่พร้อมจะตอบสนองสิ่งใดสิ่งหนึ่งทางด้านร่างกาย ได้แก่ วุฒิภาวะ (Maturity)                      
ซึ่งหมายถึงการเติบโตอย่างเต็มที่ของอวัยวะร่างกายและทางด้านจิตใจ ได้แก่ความพอใจที่จะตอบสนอง
ต่อสิ่งเร้าหรือพอใจที่จะกระท าสิ่งต่าง ๆ 

 วิชุดา หรรษาจารุพันธ์ (๒๕๔๐: ๒๖) กล่าวว่าความพร้อมหมายถึงสภาพที่เตรียมพร้อม
ในการปฏิบัติหรือการด าเนินกิจกรรมนั้น ให้สามารถส าเร็จลุล่วงไปอย่างมีประสิทธิภาพอันเป็นผลมาจาก
การเตรียมไว้แล้วส าหรับกิจกรรมนั้น ๆ 

 ศรีสุกาญจน์ บิณฑาประสิทธิ์ (๒๕๔๐: ๖๙) กล่าวว่า ความพร้อมหมายถึงภาวะที่บุคคล
มีวุฒิภาวะทางด้านร่างกาย จิตใจและประสบการณ์การเรียนตลอดจนสามารถท ากิจกรรมต่าง ๆ                   
ให้บรรลุผลส าเร็จได้ 
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 วิชญาพร สุวรรณแทน (๒๕๔๑: ๓๐) กล่าวว่าความพร้อมหมายถึงการที่บุคคลมี                
ความสนใจ มีความเต็มใจและมีความกระตือรือร้นที่จะกระท าบางสิ่งบางอย่างให้ส าเร็จลุล่วงโดย                   
ได้เตรียมการไว้ล่วงหน้า 

 Thorndike (๑๙๑๓ อ้างใน นฤตพงศ์ ไชยวงศ์, ๒๕๔๐: ๑๗) กล่าวว่าเกี่ยวกับกฎของ
ความพร้อม (The Law of Readiness) ซึ่งแบ่งได้เป็น ๓ ประเด็น คือขณะที่หน่วยปฏิบัติการพร้อมที่จะ
ปฏิบัตินั้นต้องเกิดจากความพึงพอใจและต้องไม่เป็นการสร้างความร าคาญยุ่งยากใจ  

  โดยสรุปได้ว่าการเตรียมพร้อมหมายถึงการด าเนินกิจกรรมที่มีการเตรียมตัวและ
เตรียมการเพ่ือให้เกิดความมั่นใจให้สามารถปฏิบัติภารกิจได้ส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ                                
การทีผู่้ปฏิบัติงานจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จลุล่วงและเกิดประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องมีการเตรียมความพร้อมให้กับตนเอง เช่น ความพร้อมในการรอบรู้ ความพร้อมในการตอบค าถาม 
ความพร้อมในการแก้ไขสถาณการณ์และความพร้อมทางด้านจิตใจเป็นต้น 
 

แนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการและจิตบริการ 
 พระพรหมบัณฑิต (ประยูร ธมุมจิตฺโต) (๒๕๓๙) กล่าวว่าค าจ ากัดความค าว่าการบริการ
คือการให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้มาใช้บริการ มีข้อควรค านึง                             
ถึงความสอดคล้องตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ ผู้รับบริการเกิดความพอใจ ปฏิบัติโดยถูกต้อง
สมบูรณ์ครบถ้วน เหมาะสมแก่สถานการณ์และไม่ก่อผลเสียหายแก่บุคคลอ่ืน ๆ 

 ราชบัณฑิตสถาน (๒๕๕๖) ได้ให้ค าจ ากัดความของค าว่าการบริการหมายถึงการปฏิบัติ
รับใช้การให้ความสะดวกต่าง ๆ เช่น ให้บริการหรือใช้บริการ ค าว่า การบริการ SERVICE หมายความว่า 
เป็นการบริการที่ดี สามารถแยกได้ดังนี้ 

 S= Service Mind คือ การมีใจใฝ่บริการ ปรารถนาให้ผู้อื่นพึงพอใจและสุขใจ 
 E = Enthusiasm คือ การมีความกระตือรือร้นในการให้บริการ 

             R = Readiness คือ การมีความพร้อมทั้งบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ที่จะให้บริการ 
           V = Value คือ การตระหนักถึงคุณค่าในงานบริการที่ท าว่าเป็นงานที่มีประโยชน์มี
คุณค่าและสามารถสร้างความภาคภูมืใจ 

 I = Interested คือ มีความสนใจ ใส่ใจ ด้วยความเต็มใจ 
 C = Cleanliness คือ ความสะอาด การบริการที่ดี อาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์และ

แต่งกายสะอาด 
 E = Endurance คือ มีความอดทนอดกลั้นในงาน 
 S = Smile คือ การยิ้มแย้มแจ่มใสมีมิตรภาพต่อผู้มารับบริการทุกคน  
 ดังนั้น "การบริการ" จึงหมายถึงงานที่ปฏิบัติรับใช้หรืองานที่ให้ความสะดวกต่าง ๆ 
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 สมิต สัชฌุกร (๒๕๔๓) กล่าวว่าการบริการเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องติดต่อ ประสานงาน
กับผู้ใช้บริการและช่วยเหลือ มีลักษณะคือเป็นพฤติกรรมที่บุคคลแสดงออกต่อผู้อ่ืนแสดงออกในลักษณะ
ของสีหน้า แววตา กริยาท่าทาง ค าพูดและน้ าเสียง เป็นการกระท าที่สะท้อนถึงความรู้สึกนึกคิดและ
จิตใจ การบริการจะขึ้นอยู่กับความคิดของผู้ให้บริการที่จะแสดงออกถึงอารมณ์ ความรู้สึก ความเชื่อ 
และค่านิยมเป็นสิ่งที่บุคคลได้เชื่อมโยงถึงประโยชน์ที่ผู้รับบริการจะได้รับ 

 จิตตินันท์ เดชะคุปต์ (๒๕๔๙: ๗) กล่าวว่าการบริการไม่ใช่สิ่งที่มีตัวตนแต่เป็น
กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้ที่ต้องการใช้บริการ (ผู้บริโภค/
ลูกค้า/ผู้รับบริการ) กับผู้ให้บริการ (เจ้าของกิจการ/พนักงานงานบริการ/ระบบการจัดการบริการ)       
หรือในทางกลับกันระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ จะตอบสนองความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง       
ให้บรรลุผลส าเร็จความแตกต่างระหว่างสินค้าและการบริการ ต่าง ก็ก่อให้เกิดประโยชน์และ                         
ความพึงพอใจแก่ลูกค้าโดยที่ธุรกิจบริการจะมุ่งเน้นการกระท าที่ตอบสนองความต้องการของลูกค้า              
อันน าไปสู่ความพึงพอใจที่ได้รับบริการนั้น 

 กล่าวโดยสรุปการบริการหมายถึงกิจกรรมที่บุคคลหรือกลุ่ มบุคคลได้จัดขึ้นโดย                  
การช่วยเหลือหรืออนุเคราะห์หรือให้ความสะดวกเป็นกิจกรรมที่ท าเพ่ือผู้อ่ืน เพ่ือตอบสนองต่อความ
ต้องการและให้ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ จิตบริการที่ดีท่ีมีลักษณะจ าเพาะทางคุณภาพเพ่ือสอดรับ
และตอบสนองต่อความต้องการของลูกค้าและสามารถสร้างความพึงพอใจให้แก่ลูกค้าเมื่อลูกค้ารับ
บริการไปแล้ว 
 

๑) ลักษณะการบริการ 
        ลักษณะของการบริการหมายถึงการแสดงออกทางพฤติกรรม ด้วยค าพูดที่ไพเราะ

อ่อนหวาน มีความสุภาพอ่อนโยน แสดงอาการยิ้มแย้มแจ่มใส อารมณ์ดี ร่าเริงมีความกระตือรือร้น
ควบคุมอารมณ์ อดทน เก็บอารมณ์ตนเอง 

  ปณิศา ลัญชานนท์ (๒๕๔๘: ๑๖๓) กล่าวว่าลักษณะบริการสามารถจ าแนก 
ออกเป็น  ๔ ประการดังนี้  ๑) ไม่สามารถจับต้องได้ ( Intangibility) ไม่สามารถทดลองใช้ได้ก่อน                
การตัดสินใจความ ๒) ไม่สามารถแบ่งแยกได้ (Service Inseparability) การผลิตและการบริโภค เกิดข้ึน
ในขณะเดียวกัน ๓) ความไม่แน่นอน (Service Variability) คุณภาพในการให้บริการจะขึ้นอยู่กับผู้ให้
บริการซึ่งอาจจะไม่เท่ากัน ๔) ความไม่สามารถก็บไว้ได้ (Perish Ability) บริการเป็นสิ่งที่ไม่สามารถเก็บ
ไว้ในโกดังหรือคลังสินค้า  

  ประสิทธิ์  พรรณพิสุทธิ์  (๒๕๔๐: ๒๒) กล่าวว่าลักษณะการให้บริการเ พ่ือ                     
การให้บริการเกิดความรวดเร็วถูกต้อง ครบถ้วนทุกขั้นตอน และมีความเสมอภาค ๒ ลักษณะ คือ                              
๑) การให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) คือ การให้บริการในสถานที่เดียว มีความสัมพันธ์



๒๖ 
 

ใกล้ชิด ให้บริการแล้ว เสร็จเพียงครั้ ง เดียว ผู้ รับบริการใช้ เวลาน้อยและเกิดความพึงพอใจ                     
๒) การให้บริการแบบอัตโนมัติ (Automatic Service) เป็นการให้บริการโดยใช้เครื่องมือที่ทันสมัย       
มีอุปกรณ์เพียงพอ เกิดความสะดวกรวดเร็ว ใช้คนน้อย จากลักษณะของการบริการดังกล่าวข้างต้น     
สรุปได้ว่า การบริการมี ๖ ลักษณะ 

  ลักษณะแรก : ความไว้วางใจ (Trust)  
 ลักษณะที่สอง : เป็นสิ่งที่จับต้องไม่ได้ (Intangibility) ไม่สามารถมองและไม่อาจ

สัมผัสได้ก่อนซื้อ 
 ลักษณะที่สาม : เป็นลักษณะที่แบ่งแยกออกจากกันไม่ได้  ( Inseparability)                 

เป็น การให้บริการที่ไม่สามารถแยกตัวบุคคลหรืออุปกรณ์ที่ท าหน้าที่ให้บริการได้ ซึ่งเป็นผลิตภัณฑ์ที่
เกิดข้ึนพร้อม ๆ กับการบริโภคท าให้การบริการได้ครั้งละหนึ่งราย 

 ลักษณะที่สี่ : เป็นลักษณะที่แตกต่างไม่คงที่ (Heterogeneity) ไม่สามารถก าหนด
มาตรฐานที่แน่นอนได้ 

 ลักษณะที่ห้า : เป็นลักษณะที่ไม่สามารถผลิตและเก็บรักษาได้ (Perish Ability)  
 ลักษณะที่หก : เป็นลักษณะที่ไม่สามารถแสดงความเป็นเจ้าของได้หรือจับต้องได้  

(Non - Ownership) 
 
 ๒) ประเภทของการบริการ 

  (๑) การบริการเชิงธุรกิจ (Business service) เป็นการให้บริการที่มุ่งแสวงหา                       
ผลก าไรที่เกิดจากการให้บริการนั้น โดยผู้ให้บริการเป็นผู้ลงทุนในการผลิตสินค้าบริการและมี                            
การคาดหวังผลก าไรเป็นค่าตอบแทนจากการลงทุน  

  (๒) การบริการสาธารณะ (Public service) เป็นการให้บริการโดยหน่วยงานของรัฐ
โดยมีจุดมุ่ งหมายเ พ่ือรักษาผลประโยชน์และสวัสดิภาพของประชาชน เ พ่ือให้บ้ าน เมือง                                 
เกิดความสงบสุข (อเนก สุวรรณบัณฑิตและคณะ, ๒๕๔๘: ๑๘) 

 
๓) องค์ประกอบของการบริการ 

  การบริการถือเป็นผลิตภัณฑ์ประเภทหนึ่งเรียกว่าผลิตภัณฑ์บริการ  (Service 
Product) ซึ่งแตกต่างกับสินค้า (Goods) เนื่องจากผลิตภัณฑ์บริการที่แท้จริงจะไม่เกี่ยวข้องหรือมีสินค้า
ปัจจัยที่ส าคัญ ได้แก่ 

  ๓.๑) ผู้รับบริการ  
    (๑) ลักษณะการรับรู้ของผู้รับบริการแบ่งเป็น ๒ ลักษณะด้วยกัน คือการรับรู้
จากประสบการณ์ที่ได้รับเกิดจากผู้รับบริการเคยใช้บริการแล้วเกิดความรู้สึกหรือความเข้าใจในภาพพจน์



๒๗ 
 

เกี่ยวกับบริการนั้นว่ามีคุณภาพมากน้อยเพียงใดและการรับรู้จากความคาดหวังเป็นการรับรู้ที่เกิดจาก
การโฆษณาภาพพจน์ผ่านสื่อต่าง ๆ เกิดเป็นความคาดหวังต่อคุณภาพการบริการ 
   (๒) ประเภทของผู้รับบริการ จ าแนกจากพฤติกรรมของผู้รับบริการและ
จ าแนกตามเกณฑ์การพิจารณาอัตราค่าบริการ 
 

  ๓.๒) ผู้ปฏิบัติงานบริการ เป็นผู้ด าเนินงานบริการ ซึ่งต้องมีปฏิสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการมุ่งปฏิบัติงานอย่างเต็มประสิทธิภาพเพ่ือภาพพจน์ที่ดีของการบริการนั้น ๆ แบ่งออกเป็น ๔ 
ประเภท ได้แก่ 

  (๑) ประเภทที่ต้องมีปฏิสัมพันธ์และปรากฏตัวกับผู้รับบริการ เช่น พนักงาน
ต้อนรับพนักงานประชาสัมพันธ์ 

  (๒) ประเภทที่ไม่ต้องมีปฏิสัมพันธ์แต่ต้องปรากฏตัวกับผู้รับบริการ  เช่น 
พนักงานจัดเครื่องดื่ม 

  (๓) ประเภทที่ต้องปฏิสัมพันธ์แต่ไม่ต้องปรากฏตัวกับผู้รับบริการ เช่น นักบิน 
              (๔) ประเภทที่ไม่ต้องปฏิสัมพันธ์และปรากฏตัวกับผู้รับบริการ เช่น บัญชี 
 
  ๓.๓) องค์การธุรกิจบริการ มุ่งให้สนใจความต้องการของผู้รับบริการเพ่ือเกิด                         
ความพึงพอใจสูงสุด โดยผู้ประกอบการจะต้องค านึงถึงปัจจัยหลายด้านได้แก่ 

  (๑) นโยบายบริการ ต้องมีการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมชัดเจน
และแจ้งต่อพนักงานทุกคนให้ปฏิบัติตามโดยพร้อมเพรียงและคอยควบคุมให้พนักงานปฏิบัติตาม                        
นโยบายที่ตั้งไว้ 

  (๒) การบริหารการบริการ เป็นการก าหนดโครงสร้างและกลยุทธการบริหาร             
การบริการที่ดี ให้ความส าคัญแก่ผู้รับบริการและพนักงานบริการทุกระดับ มีแนวทางในการปรับ                
แผนกลยุทธ์และฝึกอบรมพนักงานและพัฒนาทักษะในการบริการอยู่เสมอ 

  (๓) วัฒนธรรมการบริการ เสริมสร้างความร่วมมือร่วมใจ ความเชื่อถือและ
ความจริงใจต่อกันระหว่างหน่วยงานภายในองค์การและระหว่างพนักงาน ด้วยกัน 

  (๔) รูปแบบการบริการ องค์การต้องมีการพิจารณารูปแบบและวิธีการ
น าเสนอท่ีดีสอดคล้องกับนโยบายการบริการ น าเทคโนโลยีต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้อย่างเหมาะสม 

  (๕) คุณภาพของการบริการ มีการควบคุมมาตรฐานคุณภาพการให้บริการ
อย่างจริงจัง มีการตรวจสอบและประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ มุ่งหาข้อบกพร่องของการ
บริการอยู่เป็นระยะ ๆ 



๒๘ 
 

๓.๔) ผลิตภัณฑ์บริการ โดยรูปแบบการบริการ (Service Offer) ให้แก่ ผู้รับบริการ
โดยค านึงถึงองค์ประกอบของผลิตภัณฑ์บริการ ต้องมีการส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและ
ประเมินความคาดหวังของผู้รับบริการต่อการบริการ เพ่ือก าหนดระดับของการให้บริการได้อย่างถูกต้อง
ซึ่งสามารถแบ่งออกได้เป็น ๓ ประเภท คือ 

  (๑) การบริการหลัก (Core Service) เป็นกิจกรรมหลักของการบริการนั้น ๆ 
เช่นสายการบินน าผู้โดยสารส่งถึงที่หมาย 

  (๒) การบริการตามความคาดหวัง (Expected Service) เป็นกิจกรรม                            
ที่ผู้รับบริการมักคาดหวังไว้ว่าจะได้รับ เช่น การได้พบแพทย์ผู้ช านาญเมื่อมาตรวจรักษา 

  (๓) การบริการเกินความคาดหวัง (Exceeded Service) เป็นกิจกรรมที่
ผู้รับบริการมิได้คาดหวังและเมื่อได้รับการบริการ ผู้รับบริการจะเกิดความรู้สึกประทับใจและน าไปสู่
ความเป็นเลิศในการบริการ เช่น การคอยอ านวยความสะดวกด้วยไมตรีจิตแก่ผู้มาคอยรับบริการ 

 
  ๓.๕) สภาพแวดล้อมในการบริการ มีส่วนเอ้ือต่อการให้บริการและการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรเป็นภาพลักษณ์ (Image) ขององค์การ ทั้งด้านกายภาพ อันได้แก่ อาคารสถานที่อุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ และยังรวมไปถึงบรรยากาศของการบริการ เช่น การจัดแบ่งสถาน                           
ที่การประดับตกแต่ง การปฏิสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรในองค์การ ซึ่งสภาพแวดล้อมสามารถแบ่งได้เป็น                
๒ ส่วน คือ สภาพแวดล้อมภายนอกและสภาพแวดล้อมภายใน กระบวนการบริการมีการเชื่อมโยงกัน 
โดยสามารถแยกองค์ประกอบ ดังนี้ 

   (๑) ผู้ให้บริการ (Provider) ได้แก่ ผู้ที่ท าการผลิตสินค้าบริการ ผู้จัดให้เกิด                      
การบริการและผู้น าเสนอสินค้าบริการ 

   (๒) กระบวนการในการให้บริการ (Service) ได้แก่ กระบวนการหรือวิธีการ      
ให้การน าเสนอสินค้าบริการจากผู้ให้บริการไปสู่ผู้รับบริการ 

  (๓) ผู้รับบริการ (Customer) ได้แก่ ผู้ที่มารับบริการที่ผู้ให้บริการจัดให้                  
โดยเข้าร่วมในกระบวนการให้บริการ (เอนก สุวรรณบัณฑิต และคณะ, ๒๕๔๘: ๒๐๗) 
 

๔) ความส าคัญของการบริการ 
  สุนันทา ทวีผล (๒๕๕๐: ๑๙) กล่าวว่า ในการพิจารณาความส าคัญของบริการอาจ

พิจารณาได้ใน ๒ ด้าน ได้แก่ถ้ามีบริการที่ดีจะเกิดผลอย่างไรและถ้าบริการไม่ดีจะมีผลเสียอย่างไร 
 



๒๙ 
 

  ๔.๑) การบริการที่ดีจะส่งผลให้ผู้รับบริการมีทัศนคติ อันได้แก่ ความคิด และ
ความรู้สึก ทั้ งต่อตัวผู้ ให้บริการและหน่วยงานที่ ให้บริการเป็นไปในทางบวก คือ ความชอบ                          
ความพึงพอใจ ดังนี้ 

  (๑) มีความชื่นชมในตัวผู้ให้บริการ 
  (๒) มีความนิยมในหน่วยงานที่ให้บริการ 
  (๓) มีความระลึกถึงและยินดีมาขอรับบริการอีก 
  (๔) มีความประทับใจที่ดีไปอีกนานแสนนาน 
  (๕) มีการบอกกล่าวไปยังผู้อ่ืนแนะน าให้มาใช้บริการเพ่ิมข้ึน 
  (๖) มีความภักดีต่อหน่วยงานที่ให้บริการ 

  (๗) มีการพูดถึงผู้ให้บริการและหน่วยงานในทางที่ดีบริการที่ไม่ดีจะส่งผลให้               
ผู้บริการมีทัศนคติทั้งต่อตัว 
 

 ๔.๒) หากผู้ให้บริการและหน่วยงานที่ให้บริการเป็นไปในทางลบ มีความไม่ชอบและ
ความไม่พึงพอใจ ดังนี้ 

  (๑) มีความรังเกียจตัวผู้ให้บริการ 
   (๒) มีความเสื่อมศรัทธาในหน่วยงานที่ให้บริการ 
   (๓) มีความผิดหวังและไม่ยินดีมาใช้บริการอีก 
   (๔) มีความประทับใจที่ไม่ดีไปอีกนานแสนนาน 
   (๕) มีการบอกกล่าวไปยังผู้อ่ืน ไม่แนะน าให้มาใช้บริการอีก 
   (๖) มีการพูดถึงผู้ให้บริการและหน่วยงานในทางท่ีไม่ดี 
 

     โดยพฤติกรรมของผู้ที่จะท างานบริการได้ดี มีดังต่อไปนี้ 
   ๑) อัธยาศัยอันดี ทั้งด้วยสีหน้า แววตา ท่าทาง และค าพูดการต้อนรับ

ผู้ใช้บริการด้วยใบหน้ายิ้มแย้ม 
   ๒) มีมิตรไมตรี ในการให้ความช่วยเหลือแม้เรื่องเล็กอันจะก่อให้เกิดความพอใจ 
   ๓) ความมุ่งม่ันในการให้บริการมีความสัมพันธ์กับความเอาใจใส่งานอย่างมาก 
   ๔) แต่งกายสุภาพและสะอาดเรียบร้อย  
   ๕) กิริยาสุภาพ มารยาท งดงาม  
   ๖) วาจาสุภาพ  
   ๗) น้ าเสียงไพเราะ  
   ๘) ควบคุมอารมณ์ได้ดี ควบคุมอารมณ์ด้วยความอดทนอดกลั้น 



๓๐ 
 

   ๙) รับฟังและเต็มใจแก้ไขปัญหา  
   ๑๐) กระตือรือร้น  
   ๑๑) มีวินัย  
   ๑๒) ชื่อสัตย์และรักษาค าพูด 
 
 สุนันทา ทวีผล (๒๕๕๐: ๑๕) กล่าวว่าการให้บริการคือการท าให้ผู้รับบริการเต็มใจ   

เกิดความรู้สึกพอใจ อย่าปล่อยให้ผู้รับบริการอยู่ที่หน่วยบริการนานเกินไป อย่าท าผิดพลาดจนผู้มารับ
บริการเดือดร้อน ควรมีการดูแลโดยหัวหน้ามีการอ านวยความสะดวกเป็นพิเศษให้เท่าที่สามารถท าได้ 
สร้างบรรยากาศของสถานที่ให้ร่มรื่น สะอาด พนักงานแต่งตัวเรียบร้อย สุภาพ สร้างความคุ้นเคยกับ
บริการจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์แนะน าขั้นตอน มีเจ้าหน้าที่พร้อมตอบค าถาม จัดเตรียมสิ่งอ านวย              
ความสะดวก  
 

 ๕) หลักการให้บริการ 
  (๕.๑) หลักความสอดคล้องกับความต้องการของบุคคลส่วนใหญ่กล่าวคือประโยชน์

และบริการที่องค์การจัดให้นั้นจะต้องตอบสนองความต้องการของบุคคลเป็นส่วนใหญ่เพ่ือให้                      
เกิดประโยชน์สูงสุดในการอ านวยประโยชน์และบริการ 

  (๕.๒) หลักความสม่ าเสมอกล่าวคือการให้บริการด้องค าเนินการอย่างต่อเนื่อง                        
และสม่ าเสมอ 

  (๕.๓) หลักความเสมอภาคจะต้องให้แก่ผู้มาใช้บริการทุกคนอย่างเสมอภาค                 
และเท่าเทียมกัน 

  (๕.๔) หลักความประหยัดค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการบริการจะต้องไม่มากจนเกินกว่า                   
ผลที่จะได้รับ 

  (๕.๕) หลักความสะดวก เป็นไปในลักษณะปฏิบัติได้ง่ายสะดวก สบายและ                
ไม่สิ้นเปลืองทรัพยากร  

 
 ๖) หลักเกณฑ์การบริการ 
  สมิต สัชฌุกร (๒๕๔๓: ๑๓)  กล่าววว่าหลักเกณฑ์การให้บริการที่มีคุณภาพจะต้อง

ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือ ทางด้านความพร้อมทางจิตใจ และการบริการที่แสดงออกด้วยกริยามารยาท     
ที่ดี อ่อนน้อม สุภาพ โดยมีแนวทางดังนี้  



๓๑ 
 

  (๖.๑) ในการต้อนรับลูกค้า สร้างความคุ้นเคยเป็นกันเอง มีความสุขภาพ อ่อนโยน             
ให้เกียรติลูกค้า ยิ้มแย้มแจ่มใส สร้างความอบอุ่นพร้อมที่จะให้ความช่วยเหลือด้วยความเอาใจใส่ปฏิบัติ
ด้วยความรวดเร็ว มีความอดทนและมีความตั้งใจพร้อมให้บริการอยู่เสมอ 

  (๖.๒) มีความอดทน อดกลั้น สุขุมเยือกเย็น(Persistence) มีความจดจ า (Memory) 
มีความกระตือรือร้น(Enthusiasm) ความจริงใจ (Sincerity) ความมีไหวพริบ (Tact) ความมีอัธยาศัย 
(Courtesy)ความยิ้มแย้มแจ่มใส (Cheerfulness) ความเป็นมิตร (Friendliness)  

  (๖.๓) การบริการด้วยความเต็มใจดุจญาติพ่ีน้อง พยายามช่วยเหลือให้ความสะดวก
เพ่ือท าทุกสิ่งทุกอย่างเท่าท่ีจะท าได้ให้เต็มความสามารถ 

  (๖.๔) ความมีมารยาท มีความสุภาพอ่อนน้อม รู้จักเก็บและรักษาอารมณ์ ส ารวม
กิริยาท่าทาง รู้จักอดทนอดกลั้น ยอมรับค าติชม ควรตั้งใจและสนใจฟังผู้รับบริการ มีความรับผิดชอบ    
ต่องานที่ได้รับมอบหมายเป็นอย่างดีและมีความสามารถรอบรู้ในการให้บริการ 

  (๖.๕) การบริการที่ประทับใจ  
  (๖.๖) คุณภาพในการให้บริการที่ต้องตระหนักถึงทักษะในการปฏิบัติงาน ให้ความ

สะดวก ดูแลอย่างกระตือรือร้นและเต็มใจโดยมิได้หวังสิ่งตอบแทน  
 
 ๗) แนวคิดจิตบริการ 
 เลื่อมใส ใจแจ้ง (๒๕๔๖:  ๓๑) กล่าวว่า แนวความคิดในการบริการประชาชน                  

ที่ดีและมีคุณภาพต้องอาศัยเทคนิค กลยุทธ์ ทักษะที่จะท าให้นะใจผู้รับบริการ ซึ่งสามารถกระท าได้                    
ทั้งก่อนการติดต่อระหว่างการติดต่อและหลังการติดต่อ จากตัวบุคคลทุกระดับในองค์กร รวมทั้งผู้บริหาร
ขององคก์รนั้น ทั้งนี้การบริการที่ดีจะสร้างความน่าเชื่อถือ ศรัทธาและสร้างภาพลักษณ์ ซึ่งจะมีผลในการ
ใช้บริการต่าง ๆ ในโอกาสหน้าต่อไปนอกจากนี้  

 (๗.๑) การปรับมุมมองว่าประชาชนคือลูกค้าคนส าคัญ ควรมีความกระตือรือร้นที่จะ
บริการประชาชนมีจิตส านึกในการให้บริการที่ดีต่อประชาชน (Service Mind) เปิดโอกาสให้ประชาชน
เสนอแนะ และสร้างค่านิยมใหม่ว่าความพึงพอใจของประชาชนคือความส าเร็จ 

 (๗.๒) การสร้างวัฒนธรรมใหม่ในการบริการ โดยการมีวิสัยทัศน์ที่มุ่งตอบสนอง                 
ความต้องการ ของประชาชน ปรับตัวให้ทันสมัยพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง ค านึงถึงผลลัพธ์มากกว่า            
วิธีการลดความเป็นทางการในการประสานงาน ใช้กฎระเบียบอย่างมีดุลยพินิจ มีความริเริ่มสร้างสรรค์
ท างานเป็นทีม ท างานมุ่งผลสัมฤทธิ์ ยึดการบริหารจัดการที่ดีและมีมาตรฐานการท างานมุ่งสู่                    
ความเป็นเลิศการให้บริการ 

 (๗.๓) หลักการบริการเป็นเลิศ มีความยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจในการบริการ ท างานด้วย
ความเร็ว พูดจาด้วยความไพเราะ มีความเหมาะสมและมีน้ าใจ  



๓๒ 
 

 (๗.๔) ลักษณะที่ดีของผู้ให้บริการควรแต่งกายสะอาดเรียบร้อย พูดจาด้วยความไพเราะ
อ่อนหวานมีความสุภาพ ยิ้มแย้ม หลีกเลี่ยงค ากล่าวปฏิเสธขณะเดียวกันหลีกเลี่ยงการรับค าที่ยังไม่แน่ใจ 
แสดงให้ปรากฏว่าเต็มใจบริการ หลีกเสี่ยงการโต้แย้งฉุนเฉียว ยกให้ประชาชนเป็นผู้ชนะอยู่เสมอ                 
มองคนในทางที่ดี พัฒนาปรับปรุงบุคลิกการพูดและความรู้ เป็นนักฟังที่ดีและสนใจผู้มารับบริการ 

 (๗.๕) เทคนิคในการต้อนรับประชาชน มีความเป็นกันเอง ยิ้มแย้มแจ่มใส สุภาพให้
เกียรติต้อนรับด้วยความเอาใจใส่ รวดเร็ว อดทน มีความเพียร ความจริงใจและความเสมอภาค 

 นอกจากนั้นยังยึดหลักคุณลักษณะของการให้บริการที่ดี ที่ จะต้องประกอบด้วย              
สองส่วนจากคุณสมบัติของตัวผู้ให้บริการที่จะต้องมีความรอบรู้ในงานที่รับผิดชอบ มีความสามารถใน                
การติดต่อสื่อสาร มีศิลปะในการพูด การใช้ถ้อยค าวาจาที่สุภาพอ่อนน้อม ยิ้มแย้มแจ่มใส การใช้น้ าเสียง
ที่อ่อนโยน มีจิตวิญญาณของการให้บริการ มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี มีบุคลิกภาพในการแต่ งกายที่ดีและ                  
จากการบริการที่ดี คือการบริการต้องมีความสะดวก รวดเร็ว งานมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอน  มีการ
ปรับปรุงอยู่เสมอ มีการประชาสัมพันธ์ที่ดี ปฏิบัติงานตรงตามเวลา มีความพร้อมของสถานที่ และ
อุปกรณ์ ให้บริการด้วยความเสมอภาคและตรวจสอบได้ (ประสิทธิ์ พรรณพิสุทธิ์, ๒๕๔๐: ๗๕) 
 อาภรณ์ ภูวิทยาพันธ์ (๒๕๔๙: ๑๒ ) กล่าวว่า ค าว่า "จิตบริการ" หรือ "จิตส านึกในการ
บริการ"หรือ "หัวใจบริการ" มาจากค าว่า "Service Mind" ประกอบด้วยค าหลัก ๆ อยู่ ๒ ค า คือ                    
Service หมายถึง บริการ และ Mind หมายถึงจิตใจ โดยเมื่อน าค ามารวมกันแล้วจะให้ความหมายถึง                                         
การมีจิตใจของการเป็นผู้ให้บริการ ซึ่งสามารถแสดงออกในรูปแบบของพฤติกรรม คือ การให้บริการ
ด้วยรอยยิ้มและค าพูดที่เหมาะสม การแสดงถึงความพร้อมและความเต็มใจในการให้บริการ                         
การควบคุมกริยา ท่าทางและน้ าเสียง การเก็บอารมณ์ การแสดงน้ าใจที่ที่เห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อลูกค้า
การเปิดใจรับฟังค าติชม จิตบริการมีประโยชน์ท าให้เกิดการให้บริการที่ดี  คือ สามารถสร้างความ
ประทับใจให้ผู้รับบริการเกิดความภักดี อันจะจะช่วยประชาสัมพันธ์ต่อให้ผู้อ่ืนเข้ามารับบริการ เป็นการ
ช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร ความพึงพอใจและประทับใจ คือ การรักษาลูกค้าเก่าไว้ได้ และ             
มีลูกค้าใหม่เพ่ิม สร้างรายได้และผลก าไรเพ่ิมมากขึ้น การได้รับค าชื่นชมและย่อมมีความเจริญก้าวหน้า
ในงานให้บริการ การได้รับบริการที่ดีจะส่งผลความพึงพอใจและประทับใจซึ่งจะเป็นผลดีทั้งต่อ
หน่วยงานและตัวผู้ให้บริการเอง จิตบริการ สู่การบริการที่เป็นเลิศหมายถึง การมีหัวใจบริการที่ควร
ยึดถือปฏิบัติ คือ มีหัวใจในการให้บริการ เรียกว่า "SERVICE MIND"ตรงกับภาษาอังกฤษสื่อความหมาย
ได้ตรงกับภาษาอังกฤษสื่อความหมายได้ดังนี้ 

S  หมายถึง Smile การยิ้มแย้มแจ่มใส 
E  หมายถึง Enthusiasm ความกระตือรือร้น 
R  หมายถึง Rapidness ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 
V  หมายถึง Value มีคุณค่า 



๓๓ 
 

I   หมายถึง Impression ความประทับใจ 
C  หมายถึง Courtesy มีความสุภาพอ่อนโยน 

  E  หมายถึง Endurance ความอดทน เก็บอารมณ์ 
ส าหรับค าว่า "Mind" ได้มีความหมายดังนี้ 
M  หมายถึง Make Believe  มีความเชื่อ 
 I   หมายถึง Insist การยืนยัน  การยอมรับ 
N   หมายถึง Necessitate การให้ความส าคัญ 
D   หมายถึง Devote การอุทิศตน 

  สมิต สัชฌุกร (๒๕๔๓: ๑๓) กล่าวว่า จิตบริการเป็นการปฏิบัติงานที่กระท า เกี่ยวพัน
กับผู้ใช้บริการเพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับประโยชน์ แสดงถึงวิธีการที่หลากหลายในการให้การช่วยเหลือ      
ซึ่งสามารถมองเห็นได้จากการแสดงออกในลักษณะ แววตา สีหน้า กริยา ท าทาง ค าพูดหรือน้ าเสียง 
อารมณ์ ความรู้สึก นึกคิดและจิตใจ และค่านิยมความเชื่อ  ซึ่งจิตบริการจะขึ้นอยู่กับความคิดของ         
ผู้ให้บริการที่แสดงออกแต่ละบุคคลได้กระท าแสดงถึงความเชื่อมโยงถึงผลประโยชน์ของผู้รับบริการ       
จะได้รับ 

  สุนิตย์ ชูใจ (๒๕๕๑) กล่าวว่า ความส าคัญของการสร้างจิตบริการ ถ้าผู้ให้บริการทุกคน
ในองค์การมีจิตใจในการให้บริการแล้ว จะท าให้การท างานในทุกหน่วยงานหรือองค์การด าเนินการไปได้
ด้วยความเรียบร้อยและได้รับประโยชน์ของจิตบริการ โดยส่วนใหญ่จัดเป็นความสามารถหลัก         
(Core Competency) ที่หน่วยงานหรือองค์การคาดหวังให้พนักงานหรือบุคลากรทุกคนและทุกระดับ
งานจะต้องมีความสามารถในด้านนี้ และยังเป็นปัจจัยส าคัญอีกอย่างหนึ่งที่ใช้ในการวัดและประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานผู้ให้บริการใหน่วยงานหรือองค์การอีกด้วย   

  ศรัญญา ส่งศรี (๒๕๕๒) กล่าวว่า การที่พนักงานผู้ให้บริการมีจิตบริการย่อมท าให้เกิด
การให้บริการที่ดีแก่ผู้รับบริการ ซึ่งจะก่อให้เกิดผลดีทั้งต่อหน่วยงานและตัวผู้ให้บริการจิตบริการเป็นสิ่ง
ที่องค์การหรือหน่วยงานคาดหวังให้พนักงานทุกคนมีความสามารถในด้านนี้และยังใช้เป็นปัจจัยในการวัด
และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอีกด้วยการสร้างให้พนักงานผู้ให้บริการมีจิตบริการจึงมี
ความส าคัญต่อหน่วยงาน" 
 จึงสรุปได้ว่า จิตบริการ หมายถึง การให้ความส าคัญในการบริการมีใจรักงานบริการ
ด้วยความเต็มใจกล่าวถึง การบริการที่ดี จะท าให้ผู้รับบริการรู้สึกเกิดความประทับใจเป็นการสร้างคุณค่า
ของผู้ให้บริการจะเกิดการชื่นชมทั้งตัวผู้ให้บริการ ได้รับความเชื่อชม เชื่อถือเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
แก่องค์กร จิตบริการจะได้รับการยืนยันจากผู้ เคยรับบริการและยอมรับถึงการให้บริการทุกครั้ง           
เป็นการให้บริการแบบมีคุณภาพ ใส่ใจ ให้บริการอย่างรวดเร็ว ครบถ้วนอุทิศตนเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่ืน 
จิตบริการด้วยมีใจรักจะแสดงออกทางพฤติกรรม ด้วยค าพูดที่ไพเราะ อ่อนหวาน มีความสุภาพอ่อนโยน 
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แสดงอาการยิ้มแย้มแจ่มใส อารมณ์ดี ร่าเริงมีความกระตือรือร้น ควบคุมอารมณ์ อดทนและเก็บอารมณ์
ตนเองได้ไม่ว่าจะเจอปัญหาอะไร โดยการคิดเสมอว่าเวลาทุกนาทีของการให้บริการมีความส าคัญ           
ต่อผู้รับบริการ จิตบริการจึงถือเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ 
 

     ๘) กระบวนการพัฒนาจิตบริการ 
  พัทธวรรณ ชูเลิศ และคณะ (๒๕๖๐:  ๒๘) กล่าวว่ากระบวนการพัฒนาจิตบริการ 
ประกอบไปด้วย ๖ ขั้นตอน ได้แก่ 
  (๘.๑) การปลูกฝังให้ตระหนักถึงความส าคัญของจิตบริการ 
  (๘.๒) การสร้างจิตส านึกสาธารณะโดยให้มีกิจกรรมที่ให้การช่วยให้มีการช่วยเหลือ   
และเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
  (๘.๓)  การเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ ความรู้และการติดต่อสื่อสาร 
  (๘.๔)  การสร้างความเชื่อมั่นในตนเอง 
  (๘.๕)  การเข้าร่วมกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
  (๘.๖)  การให้นักศึกษาได้เรียนรู้จากสภาพจริงและกระบวนการสะท้อนคิด 

 
 ๙) วิธีบริการให้ประทับใจ 
  การบริการประทับใจ ค าว่า ประทับ หมายถึง การติด ยึดแน่น หรือฝังประทับใจ 

กล่าวคือความรู้สึกที่ฝังแน่นในใจของคนเราบริการประทับใจจึงหมายถึง บริการที่ผู้รับเกิดความรู้สึก
บางอย่างที่ฝังแน่น ยากที่จะถ่ายถอนหรือยากที่จะเปลี่ยนแปลง่าย ๆ หากบริการที่ดีเป็นที่พ่ึงพอใจ        
ก็ท าให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจในทางที่ดีคือ เกิดความสุข ความพอใจ ความชอบพอ ความชื่นชม 
อยากรับบริการอีกแล้วก็จะพูดชมให้ผู้อ่ืนฟัง รวมทั้งพูดปกป้องหากมีใครมาต าหนิบริการของพนักงาน    
ที่เขาประทับใจนั้น ทั้งนี้เพราะพนักงานบริการได้สร้างภาพลักษณ์อันเป็นที่ประทับใจในทางที่ชื่นชม     
ยกย่อง 

  โดยสรุปหลักการทั่วไปในการท าให้ผู้ใช้บริการเกิดความประทับใจ พอใจหรือ
ความรู้สึกที่ดีต่อบริการได้นั้น ประชาชนต้องมีความสะดวกใจในการรับบริการ กล่าวคือ มารับบริการ                 
ได้สะดวก ปราศจากข้อสงสัยหรือสับสนในการรับบริการ ได้รับการปฏิบัติจากพนักงานผู้บริการด้วย
ความรวดเร็ว เรียบร้อย สุภาพ ได้รับความช่วยเหลือชี้แนะได้รับความเอาใจใส่เป็นอย่างดีเมื่อได้มาสัมผัส
กับหน่วยบริการและพนักงานที่บริการ 

  สิ่งที่ต้องตระหนักตั้งแต่ต้น คือความประทับใจนั้นเป็นเรื่องของความรู้สึกของแต่ละ
คนที่ไม่เหมือนกัน อันเนื่องมาจากความต้องการ ความคาดหวัง และพ้ืนเพประสบการณ์ของมนุษย์ที่ไม่
เหมือนกันและที่ส าคัญก็คือ ความประทับใจมิได้เกิดจากการใคร่ครวญใช้เหตุผลตามข้อเท็จจริง แต่เกิด



๓๕ 
 

จากอารมณ์ที่ได้สัมผัสจากการบริการนั้นคือ กระบวนการการบริการและการที่ได้รับการปฏิบัติจาก
พนักงานที่ให้บริการ คือ กระบวนการการบริการที่รวดเร็ว ชัดเจน มีระเบียบ มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 
โปร่งใส สะดวก และพนักงานที่บริการ พฤติกรรมวิธีการบริการของพนักงานที่บริการ (สุนันทา ทวีผล, 
๒๕๕๐: ๑๖)  

 ๑๐) เทคนิคการสร้างความประทับใจในการบริการ 
  พนักงานผู้ให้บริการมีความส าคัญในการสร้างความประทับใจและจะต้องมี

ขบวนการวิธีปฏิบัติที่สร้างความประทับใจ ดังนี้ 
  (๑๐.๑) การจัดระบบในการให้บริการที่มีคุณภาพอาจท าได้หลายทาง เช่น การให้

บัตรคิวการจัดแถว การจัดหรือก าชับพนักงานผู้ให้บริการคอยดูแลเป็นครั้งคราวเพ่ือให้เกิดระเบียบ           
การจัดช่องพิเศษในกรณีที่มีเรื่องที่สามารถด าเนินการได้รวดเร็ว การจัดเวลาท าการการระบุเวลา
ด าเนินการให้ชัดเจนหรือการจัดจุดรับบริการจุดที่รับติดต่อควรเป็นจุดที่สะดวกส าหรับประชาชนเพียง                
จุดเดียว  

  (๑๐.๒) การอ านวยความสะดวก ประชาชนได้รับความสะดวกมากเท่าไหร่ก็จะยิ่ง
ท าให้เกิดความรู้สึกและความประทับใจที่ดีมาก โดยสามารถจัดให้แก่ประชาชน ดังนี้ ความสะดวก                
ระหว่างรอ ความสะอาดของสถานที่และความสะดวกของประชาชนบางกลุ่มโดยเฉพาะคนพิการ  

  (๑๐.๓) การใช้เทคโนโลยียุคสมัยใหม่ เช่นแบบฟอร์มที่ผู้ติดต่อสามารถพิมพ์
แบบฟอร์มของตนได้เองการให้ข้อมูลผ่านระบบอิล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต การให้ข้อมูล             
ผ่านระบบโทรศัพท์อัตโนมัติและการใช้เทคโนโลยีสนับสนุนงานบริการ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์                  
เพ่ือช่วยในการพิมพ์หรือบันทึกผลงานแทนการลงรายการด้วยตัวบุคคล (สุนันทา ทวีผล, ๒๕๕๐: ๑๗)  

 สรุปได้ว่าการให้บริการคือการท าให้ผู้รับบริการเต็มใจ เกิดความรู้สึกพอใจ                              
โดยยึดหลักความสอดคล้ องกับความต้ องการของบุ คคลส่ วนใหญ่  หลักความสม่ า เ สมอ                                    
หลักความเสมอภาค หลักความประหยัด หลักความสะดวก โดยผู้ให้บริการจะต้องมีความพร้อมทาง    
ด้านจิตใจและการแสดงออกด้วยกริยามารยาทที่ดี อ่อนน้อม สุภาพ ให้เกียรติลูกค้า ยิ้มแย้มแจ่มใจสร้าง
ความอบอุ่นพร้อมที่จะให้ความช่วยเหลือด้วยความเอาใจใส่ ปฏิบัติด้วยความรวดเร็ว มีความอดทน      
ให้การบริการอย่างเต็มก าลังความสามารถ มีมารยาทและการบริการที่ประทับใจ  
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 แนวคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจ 
 ความพึงพอใจหรือความพอใจ ตรงกับค าในภาษาอังกฤษว่า " Satisfaction"                            

มีความหมายตามพจนานุกรมทางด้านจิตวิทยา ให้ค าจ ากัดความว่า เป็นความรู้สึกของผู้รับบริการต่อ
สถานประกอบการตาม ประสบการณ์ที่ได้รับจากการเข้าไปติดต่อขอรับบริการในสถานบริการนั้น ๆ 
แชปลิน  (๑๙๖๘ อ้างใน วันชัย แก้วศิริโกมล, ๒๕๕๐: ๖) 

 ลักษณวรรณ พวงไม้มิ่ง (๒๕๔๕: ๙) กล่าวว่า ความพึงพอใจ หมายถึง สภาพของจิตที่
ปราศจากความเครียด ทั้งนี้เพราะธรรมชาติของมนุษย์นั้นมีความต้องการ ถ้าความต้องการนั้นได้รับ               
การตอบสนองทั้งหมดหรือบางส่วนความเครียดจะน้อยลงความพึงพอใจก็จะเกิดขึ้นและในทางกลับกัน       
ถ้าความต้องการนั้นไม่ได้รับการตอบสนองความเครียดและความไม่พึงพอใจจะเกิดขึ้น 

 Chaphin (๑๙๙๘ อ้างใน ชูโชค ทิพยโสตถิ,  ๒๕๔๕: ๒๓) กล่าวว่า ความพึงพอใจตาม
ค าจ ากัดความของพจนานุกรมทางด้านจิตวิทยา หมายถึง เป็นความรู้สึกในขั้นแรกเมื่อบรรลุถึง
จุดมุ่งหมายโดยมีแรงกระตุ้น 

 McComick, (๑๙๖๕ อ้างใน กิตติยา เหมังค์, ๒๕๔๘: ๙) กล่าวว่า ความพึงพอใจ
หมายถึง แรงจูงใจของมนุษย์ ซึ่งตั้งอยู่บนความต้องการขั้นพ้ืนฐาน (Basic Nccds) มีความเก่ียวกันอย่าง
ใกล้ชิดกับผลสัมฤทธิ์ และสิ่งจูงใจ (Incentive) และพยายามหลีกเลี่ยงสิ่งที่ไม่ต้องการ 

 Kotler (๑๙๙๔ อ้างใน กิตติยา เหมังค์, ๒๕๔๘: ๑๒)  กล่าวว่า ความพึงพอใจว่าเป็น
ระดับความรู้สึกที่มีผลมาจากการเปรียบเทียบระหว่างการรับรู้ผลจากการท างานหรือประสิทธิภาพกับ
ความคาดหวังของลูกค้าโดยลูกค้าได้รับบริการหรือสินค้าต่ ากว่าความคาดหวังจะเกิดความไม่พึงพอใจแต่
ถ้าตรงกับความคาดหวังลูกค้าจะเกิดความพอใจและถ้าสูงกว่าความคาดหวังจะเกิดความประทับใจ 

 Vroom  (๑๙๖๔ อ้างใน กัลยา รุ่งเรือง, ๒๕๔๖ : ๑๖) กล่าวว่า ทัศนคติและความ              
พึงพอใจในสิ่งหนึ่งสามารถใช้แทนกันได้เพราะทั้งสองค านี้จะหมายถึง ผลที่ได้จากการที่บุคคลเข้าไปมี
ส่วนร่วมในสิ่งนั้น ทัศนคติด้านบวกจะแสดงให้เห็นสภาพความพึงพอใจสิ่งนั้นและทัศนคติด้านลบจะ
แสดงให้เห็นสภาพความไม่พอใจนั้นเอง 

 สรุปได้ว่าความพึงพอใจเป็นความรู้สึกหรือทัศนคติทางบวกของบุคคลที่มีต่อสิ่งใด                 
สิ่งหนึ่งหรือมีความพอใจต่อการที่บุคคลอ่ืนกระท าการสิ่งใจสิ่งหนึ่งตอบสนองความต้องการของบุคคล
หนึ่งที่ปรารถนาให้กระท าในสิ่งที่ต้องการ ซึ่งจะเกิดขึ้นก็ต่อเมื่อสิ่งนั้นสามารถตอบสนองความต้องการ
ให้แก่บุคคลนั้นได้ แต่ทั้งนี้ความพึงพอใจของแต่ละบุคคลย่อมมีความแตกต่างกันขึ้นอยู่กับค านิยมของ   
แต่ละบุคคลและความสัมพันธ์ของปัจจัยที่ท าให้เกิดความพึงพอใจ ตลอดจนสิ่งเร้าต่าง ๆ ซึ่งอาจท าให้
ระดับความพึงพอใจต่างกันได้ เช่น การให้เกียรติ การยกย่อง  ความเป็นกันเอง ความภูมิใจ เป็นต้น  

 



๓๗ 
 

 Millet  (๑๙๕๔ อ้างใน นพคุณ ดิลกภากรณ์, ๒๕๔๖: ๑๒) กล่าวว่าความพึงพอใจของ
ประชาชนที่มีต่อการบริการของหน่วยงานภาครัฐนั้น โดยได้สรุปประเด็นว่า เป้าหมายที่เป็นที่นิยมมาก
ที่สุดที่ผู้ปฏิบัติต้องยึดถือไว้เสมอในหลักการ ๕ ประการ คือ 
 ๑) การให้บริการอย่างเสมอภาค (Equitable Service) หมายถึง ความยุติธรรมใน            
การบริหารงานภาครัฐที่มีฐานของความคิดว่าทุกคนเท่าเทียมกัน ดังนั้นประชาชนทุกคนจะได้รับ                 
การปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกันในทุกแง่มุมของกฎหมายไม่มีการแบ่งแยกกีดกันในการให้บริการประชาชน
จะได้รับการปฏิบัติในฐานะท่ีเป็นปัจเจกบุคคลที่ใช้มาตรฐานการให้บริการเดียวกัน 

 ๒) การให้บริการที่ตรงเวลา (Timely Service) หมายถึง ในการให้บริการจะต้องมอง
ว่าการให้บริการจะต้องตรงเวลา ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐจะถือว่าไม่มีประสิทธิผลเลย             
ถ้าไม่มีการตรงเวลาซึ่งจะสร้างความพึงพอใจให้แก่ประชาชน 

 ๓) การให้บริการอย่างเพียงพอ (Ample Service) หมายถึง การให้บริการจะต้องมี
ลักษณะที่มีจ านวนการให้บริการและสถานที่ให้บริการอย่างเหมาะสม  

 ๔) การให้บริการอย่างต่อเนื่อง (Continuous Service) คือ การให้บริการที่เป็นไป
อย่างสม่ าเสมอ โดยยึดประโยชน์ของสาธารณชนเป็นหลักไม่ ใช่ยึดตามความพอใจของหน่วยงานที่
ให้บริการว่าจะให้หรือหยุดบริการเมื่อใดก็ได้ 

 ๕) การให้บริการอย่างก้าวหน้า (Progressive Service) คือ การให้บริการที่มีการ
ปรับปรุงคุณภาพและผลการปฏิบัติงาน กล่าวอีกนัยหนึ่ง คือ การเพ่ิมประสิทธิภาพหรือความสามารถ               
ที่จะท าหน้าที่ได้มากขึ้นโดยใช้ทรัพยากรเท่าเดิม 

 สรุปได้ว่าความพึงพอใจหมายถึงความรู้สึก ความชอบ ความพอใจและความต้องการ              
ของบุคคลที่มีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่งจะเกิดขึ้นเมื่อบุคคลได้รับในสิ่งที่ต้องการ ซึ่งในท่ีนี้ใด้หมายถึงการบริการที่ดี 
ความรู้สึกพึงได้รับตอบสนองในสิ่งที่ต้องการหรือบรรลุเป้าหมายในระดับหนึ่งและความรู้สึกดังกล่าวจะ
ไม่เกิดขึ้นหากความต้องการหรือจุดหมายนั้นไม่ได้รับการตอบสนอง 

 



๓๘ 
 

 
บทที่ ๔  

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
๔.๑ กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 
รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม                      

ของส่วนงาน ในที่นี้หมายถึง รถราชการ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานคณบดีมหาวิทยาลัย                     
แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีพนักงานขับรถ บุคลากรที่มีหน้าที่หรือได้รับมอบหมายงานขับรถยนต์ใน
การปฏิบัติงานของส่วนงาน และช่างซ่อมบ ารุง บุคลากรที่มีหน้าที่ตรวจสภาพและซ่อมบ ารุงรถยนต์
เบื้องต้น ตามหลักการปฏิบัติงานและแผนการซ่อมบ ารุง เพ่ือความถูกต้อง สะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุดของการใช้งานรถส่วนกลางและไม่เกิดข้อผิดพลาดเลย หรือเกิดน้อยที่สุด                         
ซึ่งประกอบด้วย ๔ ขั้นตอน คือ วางแผน (Plan) ปฏิบัติ (Do)  ตรวจสอบ (Check) ปรับปรุง (Act)                    
การด าเนินกิจกรรม PDCA อย่างเป็นระบบส่งผลให้การด าเนินงาน มีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพ่ิมขึ้น 
ขั้นตอนของวงจร PDCA มีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. การวางแผน (Plan) เป็นการก าหนดเป้าหมาย วัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน วิธีการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาและการจัดล าดับความส าคัญที่จ าเป็นเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย                     
ในการวางแผนซึ่งต้องเป็นไปตามนโยบาย  

 ๒. การปฏิบัติตามแผน (Do) การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนที่ได้ก าหนดไว้  
 ๓. การตรวจสอบหรือการประเมิน (Check) เพ่ือประเมินผลว่ามีการปฏิบัติงานตามแผน

หรือมีปัญหาเกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบัติงานหรือไม่  
 ๔. การปรับปรุงแก้ ไขการท างาน (Act) มีขึ้นเ พ่ือแก้ ไขปัญหาที่ เกิดขึ้นหลังจาก                            

ได้ท าการตรวจสอบแล้ว การปรับปรุงอาจเป็นการแก้ไขอย่างเร่งด่วนเฉพาะหน้าหรือการค้นหาสาเหตุ                
ที่แท้จริงของปัญหา เพ่ือป้องกันการเกิดปัญหาซ้ ารอยเดิมและอาจน าไปสู่การก าหนดมาตรฐานของ
วิธีการท างานที่ต่างจากเดิม เมื่อมีการด าเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหม่ ข้อมูลที่ได้จากการ
ปรับปรุงจะช่วยให้การวางแผนมีความสมบูรณ์และมีคุณภาพเพ่ิมขึ้นจากเดิม



๓๙ 
 

แผนซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ - แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
 

          ตารางที่ ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑. ทะเบียน 

40-0053 
แพร่ 

๑๙๓๖๑๗ 

๒๐๓๖๑๗ 
 

๑.ตรวจเช็คระยะ
และเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 
 

       
 

 
 
 

    ๒๐,๐๐๐ 

 

 

ตรวจเช็ค
ทุก 
๑๐,๐๐๐ 
กิโลเมตร
หรือ ๖ 
เดือน 

๒.ตรวจเช็คล้างท า
ความสะอาดและ
เช็คระดับสารท า
ความเย็นระบบ
เครื่องปรับอากาศ
ภายในรถยนต์ 

            ๑,๕๐๐  
 

ตรวจเช็ค
ทุกปี 
 



๔๐ 
 

                  
 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๓. ซ่อมเบาะนั่ง

โดยสาร 

 

            ๘,๐๐๐  
 

ซ่อมตาม
อาการช ารุด 

 
๔. เปลี่ยน
แบตเตอรี่ 

            ๖,๐๐๐ เปลี่ยนตาม
อายุการใช้
งาน/ท าการ
ตรวจเช็ค
ประสิทธิภาพ
แบตเตอรี่
โดยการใช้
เครื่องมือวัด 

 

รวม ๓๕,๕๐๐๐  
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๑ 
 

 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๒ ทะเบียน 
40-0072 
แพร่ 

๒๕๕๐๕๔ 

๒๖๕๐๕๔ 

 

๑.ตรวจเช็คระยะ
และเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

            ๒๐,๐๐๐  ตรวจเช็ค
ทุก 
๑๐,๐๐๐ 
กิโลเมตร
หรือ ๖ 
เดือน 

๒.ตรวจเช็คล้าง
ท าความสะอาด
และเช็คระดับ
สารท าความเย็น
ระบบ
เครื่องปรับอากาศ
ภายในรถยนต์ 
 
 

            ๑,๕๐๐  ตรวจเช็ค
ทุกปี 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๒ 
 

               

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๓.ซ่อมเบาะ

นั่งโดยสาร 

 

            ๘,๐๐๐  ซ่อมตาม
อาการช ารุด 

   ๔.เปลี่ยน
แบตเตอรี่ใหม่ 

            ๖,๐๐๐  เปลี่ยนตาม
อายุการใช้
งาน/ท าการ
ตรวจเช็ค
ประสิทธิภา
พแบตเตอรี่
โดยการใช้
เครื่องมือวัด 

รวม ๓๕,๕๐๐  

 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๓ 
 

                

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๓ ทะเบียน 

40-0071 
แพร่ 

๔๗๙๔๕๓ 

๔๘๙๔๕๓ 

 

๑.ตรวจเช็ค
ระยะและ
เปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

            ๘,๐๐๐  ตรวจเช็คทุก 
10,000 
กิโลเมตรหรือ 
6 เดือน 

๒. ตรวจเช็ค
ปรับตั้งล้างท า
ความสะอาด
ระบบเบรก
ตรวจเช็คช่วง
ล่างเปลี่ยน
ถ่ายของเหลว
ชุดกรองทั้ง
ระบบ 

            ๘,๐๐๐ ตรวจเช็คทุก
ปี 

 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๔ 
 

 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๓.เปลี่ยน

แบตเตอรี่ใหม่ 

            ๓,๐๐๐  เปลี่ยนตาม
อายุการใช้
งาน/ท าการ
ตรวจเช็ค
ประสิทธิภาพ
แบตเตอรี่โดย
การใช้
เครื่องมือวัด 

   ๔.ตรวจเช็คล้างท า
ความสะอาดและ
เช็คระดับสารท า
ความเย็นระบบ
เครื่องปรับอากาศ
ภายในรถยนต์ 

            ๑,๕๐๐  ตรวจเช็คทุก
ปี 

 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๕ 
 

 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๕.ซ่อมท าสีประตู

ท้าย 

            ๕,๐๐๐  ซ่อมตาม
อาการช ารุด 

 

รวม ๒๕,๕๐๐  

๔ ทะเบียน 
กย 4029 
เชียงใหม่ 

๗๑๘๐๗๖ 

๗๒๓๐๗๖ 

 

๑.ตรวจเช็คระยะ
และเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

            ๓,๐๐๐  ตรวจเช็คทุก 
๕,๐๐๐
กิโลเมตรหรือ 
๖ เดือน 

   ๒.ตรวจเช็คล้าง
และเช็คระดับ
สารท าความเย็น
เครื่องปรับอากาศ 

 

 

            ๑,๕๐๐  ตรวจเช็คทุก
ปี 

 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๖ 
 

 

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๓.เปลี่ยน

แบตเตอรี่ใหม่ 

            ๓,๐๐๐  เปลี่ยนตาม
อายุการใช้
งาน/ท าการ
ตรวจเช็ค
สภาพ
แบตเตอรี่ 

   ๔. เปลี่ยนยาง
ใหม่ 

            ๑๓,๐๐๐  เปลี่ยนตาม
รอบการใช้
งาน ๔ ปี หรือ 
๕๐,๐๐๐ 
กิโลเมตร 

 
 
 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๗ 
 

        

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๕. ตรวจสอบ

เบรกปรับตั้ง
ล้างเปลี่ยน
ของเหลวชุด
กรองทั้งระบบ/
น้ ามันเบรก/น้ า
มันคลัทช์/
น้ ามันเกียร์/
น้ ามันเฟือง
ท้าย/น้ ามัน
พวงมาลัยพาว
เวอร์/จาระบี
ลูกปืนล้อ/กรอง
น้ ามันเชื้อเพลิง 

            ๕,๐๐๐  ตรวจเช็คทุกปี 

รวม ๒๕,๐๐๐  

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๘ 
 

 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๕ ทะเบียน 

นข 
1696 
แพร่ 

๔๔๐๖๖๒ 

๔๕๐๖๖๒ 
๑.ตรวจเช็คระยะ
และเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

            ๓,๐๐๐  ตรวจเช็คทุก 
๑๐,๐๐๐ 
กิโลเมตรหรือ 
๖ เดือน 

๒.ตรวจเช็คล้าง
และเช็คระดับ
สารท าความเย็น
ระบบ
เครื่องปรับอากาศ 

            ๑,๕๐๐ ตรวจเช็คทุก
ป ี

๓.เปลี่ยน
แบตเตอรี่ใหม่ 

            ๓,๐๐๐ เปลี่ยนตามอายุ
การใช้งาน/ท า
การตรวจเช็ค
ประสิทธิภาพ
แบตเตอรี่ 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๔๙ 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
                 ประสิทธิภาพ

แบตเตอรี่ 
   ๔. เช็คเบรก

ปรับตั้งล้างเปลี่ยน
ของเหลวและชุด
กรองทั้งระบบ/
น้ ามันเบรก/น้ า
มันคลัทช์/น้ ามัน
เกียร์/น้ ามันเฟือง
ท้าย/น้ ามัน
พวงมาลัยพาว
เวอร์/จาระบี
ลูกปืนล้อ/กรอง
น้ ามันเชื้อเพลิง 

            ๖,๐๐๐  ตรวจเช็คทุกปี 



๕๐ 
 

 

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๖.จ้างซ่อมท าสีฝา

กระโปรงหน้า 
            ๕,๐๐๐  ซ่อมตาม

อาการช ารุด 

รวม ๑๘,๐๐๐  
๖ ทะเบียน 

นข 4930 
เชียงใหม่ 

 ๑.ตรวจเช็คระยะ
และเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

            ๓,๐๐๐  ตรวจเช็คทุก 
๕,๐๐๐ 
กิโลเมตร
หรือ ๖ 
เดือน 

 

๒.ตรวจเช็คล้างท า
ความสะอาดและ
เช็คระดับสารท า
ความเย็นระบบ
เครื่องปรับอากาศ
ภายในรถยนต์ 

            ๓,๕๐๐ ตรวจเช็คทุก
ป ี

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๑ 
 

 

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๓. เปลี่ยนยางใหม่             ๑๓,๐๐๐  เปลี่ยนตาม

รอบการใช้งาน 
๔ ปี หรือ 
๕๐,๐๐๐ 
กิโลเมตร 

   ๔. เช็คเบรกปรับตั้ง
ล้างท าความสะอาด
และเปลี่ยน
ของเหลวและชุด
กรองทั้งระบบ/
น้ ามันเบรก/น้ ามันค
ลัทช์/น้ ามันเกียร์/
น้ ามันเฟืองท้าย/
น้ ามัน 

 

            ๕,๐๐๐  ตรวจเช็คทุกปี 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๒ 
 

 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมาย
เหตุ ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   พวงมาลัยพาว

เวอร์/จาระบีลูกปืน
ล้อ/กรองน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

              

รวม ๒๔,๕๐๐  

๗ ทะเบียน 
นข 
9615 
เชียงใหม่ 

๕๑๙๙๙๘ 

๕๒๕๙๙๘ 

๑.ตรวจเช็คระยะ
และเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

            ๒,๐๐๐  ตรวจเช็ค
ทุก 
๑๐,๐๐๐
กิโลเมตร
หรือ ๖ 
เดือน 

๒.ตรวจเช็คล้างท า
ความสะอาดและ
เช็คระดับสาร 

        
 
 
 
 

    ๒,๐๐๐  ตรวจเช็ค
ทุกปี 
 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๓ 
 

 

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมาย
เหตุ ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ท าความเย็น

ระบบ
เครื่องปรับอากาศ
ภายในรถยนต์ 

              

   ๓.ซ่อมท าสีประตู
ท้าย 

            ๔,๐๐๐  ซ่อมตาม
อาการ
ช ารุด 

   ๔. เช็คเบรก
ปรับตั้งล้างท า
ความสะอาดและ
เปลี่ยนของเหลว
และชุดกรองทั้ง
ระบบ/น้ ามัน
เบรก/น้ ามันค
ลัทช์/น้ ามันเกียร์/ 

            ๖,๐๐๐ ตรวจเช็ค
ทุกปี 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๔ 
 

 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   น้ ามันเฟือง

ท้าย/น้ ามัน
พวงมาลัยพาว
เวอร์/จาระบี
ลูกปืนล้อ/กรอง
น้ ามันเชื้อเพลิง 

              

รวม ๑๔,๐๐๐  

๘ ทะเบียน 
บษ 
3709 
เชียงใหม่ 

๕๐๘๗๗๒ 

๕๑๓๗๗๒ 

๑.ตรวจเช็ค
ระยะและ
เปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

            ๓,๐๐๐ ตรวจเช็คทุก 
๕,๐๐๐ 
กิโลเมตรหรือ 
๖ เดือน 

๒.ตรวจเช็คล้าง
และเช็คระดับ
สารท าความเย็น
ระบบ 

            ๑,๕๐๐  ตรวจเช็คทุก
ป ี

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๕ 
 

 
 

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   เครื่องปรับอากาศ

ภายในรถยนต์ 

              

   ๓.เปลี่ยนแบตเตอรี่
ใหม่ 

            ๓,๐๐๐ เปลี่ยนตามอายุ
การใช้งาน/ท า
การตรวจเช็ค
ประสิทธิภาพ
แบตเตอรี่โดย
การใช้เครื่องมือ
วัด 

   ๔.เช็คเบรกปรับตั้ง
ล้างและเปลี่ยน
ของเหลวและชุด
กรองทั้งระบบ/
น้ ามันเบรก/น้ า 

            ๖,๐๐๐ ตรวจเช็คทุกปี 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๖ 
 

 

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   มันคลัทช์/น้ ามัน

เกียร์/น้ ามันเฟือง
ท้าย/น้ ามัน
พวงมาลัยพาว
เวอร์/จาระบี
ลูกปืนล้อ/กรอง
น้ ามันเชื้อเพลิง 

              

รวม ๑๓,๕๐๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๗ 
 

 

ล าดับ รายการ เลขไมล์ การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๙ ทะเบียน 
นข 3186 
แพร่ 

๗๓๕๓๒ 

๘๓๕๓๒ 

๑.ตรวจเช็คระยะ
และเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

            ๑๒,๐๐๐  ตรวจเช็คทุก 
๑๐,๐๐๐ 
กิโลเมตรหรือ 
๖ เดือน 

 

๒.ตรวจเช็คล้างท า
ความสะอาดและ
เช็คระดับสารท า
ความเย็นระบบ
เครื่องปรับอากาศ
ภายในรถยนต์ 

            ๑,๕๐๐  ตรวจเช็คทุกปี 

๓. เปลี่ยนยางใหม่             ๑๓,๐๐๐  เปลี่ยนตามรอบ
การใช้งาน ๔ ปี 
หรือ ๕๐,๐๐๐ 
กิโลเมตร 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๘ 
 

 
 

ล าดับ รายการ เลข
ไมล์ 

การซ่อมบ ารุง แผนการปฏิบัติงาน ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

(บาท) 

หมายเหตุ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   ๔.เปลี่ยน

แบตเตอรี่ใหม่ 

            ๓,๐๐๐ เปลี่ยนตามอายุ
การใช้งาน/ท าการ
ตรวจเช็ค
ประสิทธิภาพ
แบตเตอรี่โดยการ
ใช้เครื่องมือวัด 

 

รวม ๒๙,๕๐๐  

 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงแผนซ่อมบ ารุงรักษายนต์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ต่อ) 



๕๙ 
 

 
๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
ตารางท่ี ๔.๒ แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานงานซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน ระยะเวลาที่
ด าเนินการ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

    
 

  

๑ พนักงานขับ
รถยนต ์

 
 
 
 
 

-ทุกครั้งก่อนน ารถไปใช้
งาน 
-เช็คทุกเดือน หรือ 
๕,๐๐๐-๑๐,๐๐๐ กม. 
-เช็คทุก ๖ เดือน 
-เช็คทุก ๆ ป ี

 แบบบันทึก
รายการ
ตรวจสอบรถ
ส่วนกลาง 

๒ หัวหน้างาน/
พนักงานขับ

รถยนต ์

 -พนักงานขับรถยนต์แจ้ง
หัวหน้างานรับทราบ 
พร้อมแจ้งช่างซ่อมบ ารุง
ท าการแก้ไขเพื่อให้
รถยนต์ใช้งานได้
ตามปกต ิ
-หัวหน้างานตรวจสอบ
ความเรยีบร้อยพร้อม
แจ้งพนักงานขับรถ
ทราบ 

  

๓ หัวหน้างาน/
พนักงานขับ

รถยนต์/
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

ด้าน
ยานพาหนะ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ตรวจเช็คการใช้งานและ
แผนการบ ารุงรักษา 

เริ่มต้น 

สภาพช ารุด 

 
วิเคราะห์สภาพ/ 
ประเมินอาการ 



๖๐ 
 

 

   พนักงานขับรถแจ้งหน้า
งานรับทราบพร้อมแจ้ง
ช่างซ่อมบ ารุงตรวจสอบ
สาเหตุการช ารดุ พร้อม
ก าหนดวิธีและขั้นตอน
การซ่อมรวมถึงการ
ประเมินอาการเบื้องต้น 
คือ 
-ส่วนท่ีจ าเป็นต้อง
เปลี่ยน เนื่องจากไม่
สามารถซ่อมได้ เช่น 
แบตเตอรี่ โช๊คอัพ 
ลูกปืนล้อ กระจกบังลม 
ผ้าเบรก ชุดลูกหมาก 
ยอยต่าง ๆ 
-ส่วนท่ีต้องเปลี่ยนตาม
รอบการใช้งาน เช่น 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก 
น้ ามันพวงมาลัย
เพาเวอร์ น้ ามันเกยีร์ 
น้ ามันหล่อลื่นต่าง ๆ ชุด
กรองน้ ามัน สายพาน 
กรองอากาศ ยางรถยนต ์
-ส่วนท่ีต้องท าการถอด
ช้ินส่วนออกมาท าการ
ทดสอบ เช่น ระบบ
เครื่องปรับอากาศ
ภายในรถยนต ์
 
 
 
 
 
 

  

ตารางท่ี ๔.๒ แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานงานซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง (ต่อ)  
 



๖๑ 
 

ตารางท่ี ๔.๒ แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานงานซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง (ต่อ) 

๔ หัวหน้างาน/
พนักงานขับ

รถยนต ์

 
 
 
 
 
 
 

-ช่างซ่อมบ ารุง 
ตรวจสอบสาเหตุการ
ช ารุดพร้อมแจ้งหัวหน้า
งานยานพาหนะ 
-ช่างซ่อมบ ารุงแจ้งงาน
ธุรการออกหนังสือส่ง
เพื่อขอน ารถยนต์เข้า
เช็คซ่อมที่ศูนย์บริการ 
หรืออู่ซ่อมรถ 

 หนังสือขอนุมัติ
จ้างซ่อม 

๕ เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ 

 -พิจารณาเห็นชอบลง
นามโดยคณบดี
มหาวิทยาลยัแม่โจ้-แพร่ 
เฉลิมพระเกียรต ิ
 
 
 
 

  

๖ หัวหน้างาน/
ช่างซ่อม
บ ารุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อไดร้ับอนุมัติการซ่อม
บ ารุงรถยนตเ์รียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบแจ้ง 
พนักงานขับรถยนต์ให้
น ารถเข้าศูนย์บริการ
เพื่อซ่อมบ ารุง 

  

๗ หัวหน้างาน/
พนักงานขับ

รถยนต ์

 -หลังจากศูนย์บริการ
ด าเนินการซ่อมเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว หัวหน้า
งาน/ช่างซ่อมบ ารุง เข้า
รับรถยนตส์่วนกลาง 
พร้อมตรวจสอบรายการ
ซ่อมบ ารุงและท าการ 
 

  

ไม่สามารถซ่อมได้ ประเมิน

ราคาการซ่อม จัดท าหนังสือ

ขออนุมัติจ้างซ่อม 

น าเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เพื่อซ่อมบ ารุงรถยนต ์

น ารถยนต์เข้าศูนย์ซ่อมที่

ศูนย์บริการภายนอก/ อู่ซ่อม

รถ และติดตามงานการซ่อม 

 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของการซ่อม 

ไม่เรียบร้อย 



๖๒ 
 

   ทดสอบก่อนการส่งมอบ
รถยนต ์

  

๘ หัวหน้างาน/
เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ 

 ศูนย์บริการออกเอกสาร
ใบส่งของเพื่อใช้เป็น
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายให้กับ
มหาวิทยาลยั (ส่วนงาน) 
-จัดส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องประกอบการ
เบิกจ่ายให้งานพัสดุ 
การเงินและบัญชี ให้
เรียบร้อย เพื่อ
ด าเนินการการเบิกจา่ย
ต่อไป 

  

๙ หัวหน้างาน/
เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ 

 -บันทึกประวัติการซ่อม
บ ารุงรถยนตส์่วนกลาง 
-รายงานผลการซ่อม
บ ารุงให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

  

      

 

หมายเหตุ ค าอธิบายเพ่ิมเติม 

 

    จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

    กิจกรรมย่อยและการปฏิบัติงาน 

 

    การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่าง
ขั้นตอน 

 

กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน ๑ หน้า 

 

 

เรียบร้อย 

ส่งเบิกเงินค่าจ้างเหมา 

ซ่อมบ ารุง 

บันทึกประวัติ/รายงานผล 

จบ 

ตารางท่ี ๔.๒ แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานงานซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง (ต่อ) 



๖๓ 
 

 

โดยมีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ ๑ ตรวจเช็ครถยนต์ก่อนน าไปใช้งานและตามแผนการซ่อมบ ารุง 

      การตรวจเช็คให้มีสภาพสมบูรณ์ พร้อมใช้งาน 
๑) ระดับน้ ามันเครื่อง   

- น้ ามันเครื่องอยู่ในระดับ Max ของก้านวัดน้ ามันเครื่อง 
- ท าการดึงก้านวัดน้ ามันเครื่องขึ้นมาตรวจเช็คก่อนการใช้งานหรือหลังจาก 
  ดับเครื่องยนต์ประมาณ ๕ นาที  
-  เปลี่ยนน้ ามันเครื่องทุก ๆ ๕,๐๐๐ - ๑๐,๐๐๐ กิโลเมตร 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑ แสดงระดับน้ ามันเครื่อง 

ระดับต่ ากว่าปกติ 

ระดับปกติ 



๖๔ 
 

กรณีต่ ากว่าปกติ ให้ตรวจเช็ครอยน้ ามันเครื่องรั่วบริเวณเครื่องยนต์/เช็ค
ประวัติการเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องครั้งล่าสุดว่าครบก าหนดหรือยัง/เติมน้ ามันเครื่องใหม่ให้อยู่ในระดับ
ปกต ิตามเบอร์ความหนืดที่ใช้ของแต่ละคัน (มาตรฐานน้ ามันเครื่องทั่วไปใช้ เบอร์ 10w30/15w40) 
 

๒) ระดับหม้อน้ า  
(๒.๑) หม้อน้ าระบบปิดส าหรับรถยนต์รุ่นใหม่ (ไม่มีฝาปิดหม้อน้ า) 
       - น้ าหม้อน้ าอยู่ในระดับ Max หรือ F ของหม้อพักน้ าขณะที่เครื่องยนต์

อุณหภูมิปกติ (เครื่องเย็น)  
- เปลี่ยนน้ าหม้อน้ าและน้ ายาหล่อเย็นทุก ๆ ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ภาพที่ ๔.๒ แสดงระดับหม้อน้ า  

ระดับต่ ากว่าปกติ 

ระดับปกติ 



๖๕ 
 

 กรณีต่ ากว่าปกติ ให้ตรวจเช็ครอย   รั่วตามท่อทางเดินน้ า/ปั๊มน้ า/แผงรังผึ้งสังเกต
จากคราบสีของน้ ายาหล่อเย็นและต้องไม่มีคราบน้ ามันเครื่องคุณภาพของน้ าต้องมีความใสตามสีน้ ายา
หล่อเย็นไม่ขุ่นไม่เป็นสนิมแดงหรือเติมเพ่ิมให้อยู่ในระดับปกติ 
 
                          (๒.๒) หม้อน้ าระบบเปิดส าหรับรถยนต์รุ่นเก่า (หม้อน้ ามีฝาเปิด-ปิด) 
                                  - น้ าอยู่ในระดับคอหม้อน้ าโดยท าการเปิดฝาหม้อน้ าออกในทิศทางทวนเข็ม
นาฬิกาแล้วท าการตรวจเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๓ แสดงการหมุนฝาปิดหม้อน้ าออกในทิศทางทวนเข็มนาฬิกา 



๖๖ 
 

น้ าในหม้อน้ าอยู่ในระดับคอหม้อน้ าถ้าแห้งให้ตรวจสอบรอยรั่วท่อทางเดินน้ า 
ปั๊มน้ า แผงรังผึ้งสังเกตจากคราบสีของน้ ายาหล่อเย็นและต้องไม่มีคราบน้ ามันเครื่องคุณภาพของน้ ามี
ความใสตามสีของน้ ายาหล่อเย็นไม่ขุ่นไม่เป็นสนิมแดงหรือเติมเพ่ิมให้อยู่ในระดับปกติ 
       

๓) ระดับน้ ามันเบรก  
- น้ ามันเบรกอยู่ในระดับ Max ของกระปุกเก็บน้ ามันเบรก 
- เปลี่ยนน้ ามันเบรกทั้งระบบทุก ๆ ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

        
 
 
 

ภาพที่ ๗ แสดงน้ ามันเบรก อยู่ในระดับปกติ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๔ แสดงระดับน้ ามันเบรก  

ระดับต่ ากว่าปกติ 

ระดับปกติ 



๖๗ 
 

กรณีต่ ากว่าปกติ ให้ตรวจเช็ครอยรั่วของน้ ามันเบรกตามท่อทางเดินน้ ามัน
เบรกให้ก้มตรวจดูล้อด้านในทั้ง ๔ ล้อทั้งล้อหน้าและล้อหลัง ว่ามีคราบน้ ามันเบรกรั่วบริเวณปั๊มเบรก
หรือไม่/ถอดล้อทั้ง ๔ ล้อเพ่ือตรวจเช็คการสึกหรอของผ้าเบรกหรือเติมน้ ามันเบรกเพ่ิมให้อยู่ในระดับ
ปกติโดยให้ดูมาตรฐานเบอร์ของน้ ามันเบรกที่ใช้บนฝาปิดกระปุกน้ ามันเบรกของแต่ละคัน (มาตรฐาน
น้ ามันเบรกทั่วไปใช้ DOT3/DOT4/DOT5) 
 

     ๔) ระดับน้ ามันคลัทช์  
- น้ ามันคลัทช์อยู่ในระดับ Max ของกระปุกเก็บน้ ามันคลัทช์ 
- เปลี่ยนน้ ามันคลัทช์ทุก ๆ ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕ แสดงระดับน้ ามันคลัทช์  

ระดับต่ ากว่าปกติ 

ระดับปกติ 



๖๘ 
 

กรณีต่ ากว่าปกติให้ตรวจเช็ครอยรั่วของ  น้ ามันคลัทช์ตามท่อทางเดินน้ ามัน
และแม่ปั๊มคลัทช์ตัวล่างซึ่งติดตั้งอยู่ข้างเสื้อเกียรโ์ดยให้ก้มดูใต้ท้องรถยนต์ฝั่งด้านซ้ายมือคนขับหรือเติม
น้ ามันคลัทช์เพิ่มให้อยู่ในระดับปกติโดยให้ดูมาตรฐานของน้ ามันคลัทช์ที่ใช้บนฝาปิดกระปุกน้ ามันคลัทช์
ของแต่ละคัน (มาตรฐานน้ ามันคลัทช์ทั่วไปที่ใช้ DOT3/DOT4/DOT5) 
 

๕) ระดับน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์   
- น้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์อยู่ในระดับ Max ของกระปุกเติม 

- เปลี่ยนน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์ทุก ๆ ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
            
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๖ แสดงระดับน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์ 
 

ระดับต่ ากว่าปกติ 

ระดับปกติ 



๖๙ 
 

 กรณีต่ ากว่าปกติ ให้ตรวจเช็คดูรอยรั่วของน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์ตาม                   
ข้อต่อท่อทางเดินน้ ามัน/ปั๊มน้ ามันพวงมาลัย/แร็คพวงมาลัยว่ามีรอยรั่วซึมหรือไม่/ตรวจเช็คประวัติ        
การเปลี่ยนถ่ายครั้งล่าสุดว่าครบก าหนดหรือยังโดยเปลี่ยนถ่ายทุก ๆ ๕๐ ,๐๐๐ กิโลเมตรหรือ                     
เติมน้ ามันพวงมาลัยใหม่เพ่ิมให้อยู่ในระดับปกติ มาตรฐานและเบอร์น้ ามันพวงมาลัยดูที่บนฝาปิดกระปุก
เกบ็น้ ามัน (มาตรฐานน้ ามันพวงมาลัยทั่วไปใช้ ATF DEXRON II/ DEXRON III/DEXRON VI)  
 

๖)  ตรวจพื้นใต้ท้องรถยนต์ 
   (๖.๑) ตรวจเพ่ือเช็คดูรอยคราบน้ ามันหรือของเหลวต่าง ๆ ว่ามีการรั่วซึม
หรือไมเ่พราะหากมีการรั่วซึมจะสามารถแก้ไขวางแผนการซ่อมบ ารุงได้ทันเวลาเพ่ือป้องกันอันตรายและ
ความเสียหายรุนแรงที่จะเกิดขึ้น สามารถน ารถยนต์ไปใช้งานได้อย่างปลอดภัยโดยให้สังเกตจากสี                     
ตามรูปภาพ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๗ แสดงการเข้าตรวจพื้นใต้ท้องรถ 



๗๐ 
 

- สีด าคือ สีของน้ ามันเครื่อง (Engine Oil) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๘ แสดงสีของน้ ามันเครื่อง 
 

- สีแดงคือ สีของน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์ (Power Steering Oil) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๙ แสดงสีของน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์ 

 



๗๑ 
 

- สีชมพูหรือสีเขียวคือ สีของน้ ายาหล่อเย็นระบบระบายความร้อนเครื่องยนต์ 
(Coolant) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 

  
ภาพที่ ๔.๑๐ แสดงสีของน้ ายาหล่อลื่น 

 

- สีเหลืองทองคือ สีของน้ ามันเบรกหรือน้ ามันคลัทช์ (Brake & Clutch 
Fluid) 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๑ แสดงสีของน้ ามันเบรกหรือน้ ามันคลัทซ์ 



๗๒ 
 

- สีเหลืองอ าพันมีความหนืดและมีกลิ่นเหม็นของสาร EP หรือ สารรับแรงกด 
(Extreme Pressure) ประเภท คลอรีน ซิลิโคลนโฟลิเมอร์ โพลีเมทิลไซโลแซน คือ สีของน้ ามันเกียร์
หรือน้ ามันเฟืองท้าย (Gear Oil) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๒ แสดงสีของน้ ามันเกียร์หรือน้ ามันเฟืองท้าย 
 

๗)  ตรวจท่อยางหม้อน้ าตัวล่าง – ตัวบน 

   - ตรวจเช็คสภาพของท่อยางตัวบนและตัวล่างโดยที่ท่อยางต้องไม่มี รอยรั่ว
หรือฉีดขาดและไม่มีคราบสีของน้ ายาหล่อเย็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ ๔.๑๓ แสดงท่อยางหม้อน้ าตัวบน  

สภาพปกต ิ



๗๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๔ แสดงท่อยางหม้อน้ าตัวล่าง 

 

๘) ท าความสะอาดภายนอกและภายใน 

   - ล้างท าความสะอาดภายใน – ภายนอกให้ปราศจากฝุ่นละอองต่าง ๆ 

        
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๕  แสดงการท าความสะอาดรถท้ังภายนอก – ภายใน 
 

สภาพปกต ิ



๗๔ 
 

๙)  ตรวจการท างานระบบไฟต่ า – ไฟสูง – ไฟ Spotlights  
 (๙.๑) เปิดสวิทย์ไฟหน้า เปิดสวิทย์ไฟสูง – ไฟต่ า เปิดสวิทย์ไฟ Spotlight ทุก
ดวงต้องท างานปกต ิ

- ท าการสตาร์ทเครื่องยนต์ 
         - หมุนหรือกดสวิทย์เปิดไฟหน้าไปในต าแหน่งไฟต่ า หลอดไฟหน้าทั้ง ๒ 
ดวงต้องติดสว่าง 
         - หมุนหรือกดสวิทย์เปิดไฟหน้าไปในต าแหน่งไฟสูง หลอดไฟหน้าทั้ง ๒ 
ดวง ต้องติดสว่าง 
         - หมุนหรือกดสวิทย์เปิดไฟ Spotlights หลอดไฟ Spotlights ทั้ง ๒ ดวง
ต้องติดสว่าง 
    

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๖ แสดงการเปิดสวิทย์แล้วไฟหน้า 

ไม่ติดสว่าง 

ติดสว่างทุกดวง 



๗๕ 
 

หลังการตรวจเช็คหากหลอดไฟติดสว่างเป็นบางหลอดให้ท าการเช็คขยับปลั๊ก
หลอดไฟซ่ึงอาจจะหลวมหรือถอดหลอดไฟที่ไม่ติดสว่างออกมาท าการตรวจเช็คเพราะหลอดไฟอาจช ารุด
เสื่อมสภาพแต่ถ้าหากหลอดไฟไม่ติดสว่างทั้งหมดให้ท าการตรวจเช็คระบบฟิวส์ในกล่องฟิวส์หน้า
เครื่องยนต์ 
     

๑๐)  ตรวจการท างานสัญญาณไฟเลี้ยว-ไฟเบรก- ไฟท้าย- ไฟถอย 
   (๑๐.๑) เปิดสวิทย์ไฟหน้า เปิดสวิทย์ไฟเลี้ยว เหยียบเบรก เข้าเกียร์ถอยไฟทุก
ดวงต้องติดสว่าง 

- ท าการสตาร์ทเครื่องยนต์ 
- หมุนหรือกดสวิทย์เปิดไฟหน้า 
- หมุนหรือกดสวิทย์เปิดไฟเลี้ยวด้านซ้าย 
- หมุนหรือกดสวิทย์เปิดไฟเลี้ยวด้านขวา 
- ท าการเหยียบคลัทช์แล้วเลื่อนคันเกียร์ไปยังต าแหน่งถอยหลังหรือ

ต าแหน่ง R ( Reverse ) 
- ท าการเดินตรวจสอบการท างานของหลอดไฟทุกดวงทั้งด้านหน้า

และด้านท้ายรถยนต์ (ท าการตรวจสอบการท างานของระบบไฟสัญญาน จ านวน ๒ คน) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
        
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๗ แสดงการเปิดสวิทย์ไฟท้าย 

 

ติดสว่างทุกดวง 



๗๖ 
 

หลังการตรวจเช็คหากหลอดไฟติดสว่างเป็นบางหลอดให้ท าการตรวจเช็คขยับ
ปลั๊กหลอดไฟซึ่งอาจจะหลวมหรือถอดหลอดไฟที่ไม่ติดสว่างออกมาท าการตรวจเช็คเพราะหลอดไฟอาจ
ช ารุดเสื่อมสภาพแต่ถ้าหากหลอดไฟไม่ติดสว่างทั้งหมดให้ท าการตรวจเช็คระบบฟิวส์ในกล่องฟิวส์หน้า
เครื่องยนต์ 
 

๑๑)  ตรวจสอบมาตรวัด ไฟสัญญาณหน้าปัดเรือนไมล์ 
                      - ท าการสตาร์ทเครื่องยนต์ ถ้าเครื่องยนต์สตาร์ทติดแล้วให้สังเกตไฟสัญญาณ
ต่าง ๆ บนหน้าปัดเรือนไมล์ทุกตัวจะต้องดับโดยอัตโนมัติ ยกเว้น สัญญานไฟเบรกมือ สัญญานไฟประตู 
สัญญานไฟเข็มขัดนิรภัยที่ยังจะติดอยู่และจะดับลงก็ต่อเมื่อเราท าการปลดล็อคด้วยตัวเองโดยวิธีการ
บังคับใส่อุปกรณ์นั้น ๆ ตามหลักความปลอดภัยในคู่มือการใช้งาน เช่น สัญญานไฟประตูจะดับลงก็
ต่อเมื่อปิดประตูสนิททุกบาน สัญญานไฟเบรกมือจะดับก็ต่อเมื่อเราท าการปลดล็อคเบรกมือ สัญญาน
เข็มขัดนิรภัยจะดับลงก็ต่อเมื่อเรารัดเข็มขัดนิรภัย เป็นต้น 

 

ข้อสังเกตที่ควรทราบคือ กรณีสีของไฟสัญญานโดยมาตรฐานสากล รถทุกคัน
ทุกยี่ห้อจะมีแค่ ๒ สี คือ สีแดง กับ สีส้ม หมายความว่า สัญญานไฟสีส้มติดแล้วไม่ดับให้ท าการตรวจสอบ
หาสาเหตุแต่รถยังสามารถขับต่อไปได้เพ่ือให้ผู้ขับขี่สามารถน ารถเข้าอู่หรือศูนย์บริการเพ่ือเช็คซ่อมแต่
การท างานของเครื่องยนต์อาจจะไม่สมบูรณ์และเต็มประสิทธิภาพเนื่องจากรถยนต์จะเข้าสู่เซฟโหมดโดย
อัตโนมัติในบางรุ่นบางยี่ห้อเพ่ือป้องกันอันตรายที่จะท าให้เครื่องยนต์ช ารุดเสียหายจากการใช้งาน ในทาง
กลับกันถ้าไฟสัญญานสีแดงติดสว่างต้องท าการหยุดการใช้งานรถยนต์โดยทันทีแล้วติดต่อช่างหรือ
ศูนย์บริการเพื่อท าการตรวจเช็ค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๘ แสดงหน้าปัดเรือนไมล์ 



๗๗ 
 

 
 
 

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๑๙ แสดงตัวอย่างรูปสัญลักษณ์และสีของไฟสัญญานต่าง ๆ บนหน้าปัดเรือนไมล์ 
 

 



๗๘ 
 

๑๒) ตรวจสอบเข็มขัดนิรภัย  

- เข็มขัดไม่มีรอยฉีกขาด 

- ตรวจสภาพตัวล็อคและตัวเสียบเข็มขัดนิรภัยต้องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานไม่
แตกหักหรือตัวเสียบเป็นสนิม 
   - ทดสอบการท างานของเข็มขัดนิรภัยโดยการจับสายเข็มขัดกระชาก ๑ – ๒ 
ครั้ง ถ้าเข็มขัดใช้งานได้ตามปกติจะเกิดการล็อกทันทีตามมาตรฐานความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๐ แสดงการทดสอบการท างานของเข็มขัดนิรภัย 
 

๑๓)  ตรวจสภาพกระทะล้อแม็กและยาง 
   -  ตรวจสภาพยางเพ่ือดูการสึกหรอของหน้ายางและแก้มยาง 

-  ตรวจสอบหน้ายางว่ามีสิ่งแหลมคมแทงที่หน้ายางหรือไม่ 
   -  ตรวจสภาพล้อแม็กอัลลอยว่ามีรอยแตกรอยร้าวหรือไม่ 
   -  ตรวจสภาพล้อกระทะเหล็กว่ามีรอยคดหรือเป็นสนิมหรือไม่ 
 
 
 
 
 



๗๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๑ แสดงตัวอย่างสภาพก่อนการซ่อมบ ารุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๒ แสดงตัวอย่างสภาพหลังการซ่อมบ ารุง 
 
 
 



๘๐ 
 

               - ท าการขัดสนิมออกให้หมดด้วยกระดาษทรายเบอร์ ๑๐๐ 
               - ล้างท าความสะอาดและเช็ดให้แห้ง 
               - ท าการพ่นเคลือบด้วยสีน้ ามันเพ่ือป้องกันสนิมให้มีสภาพใหม่และสวยงาม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๒๓ แสดงหลังการซ่อมบ ารุงล้อรถยนต์มีความสวยงามพร้อมให้บริการ 
 

๑๔)  ตรวจสภาพแผงคอนเดนเซอร์แอร์(ระบบเครื่องปรับอากาศภายในรถยนต์) 
   -  ตรวจสภาพเ พ่ือ เช็ ค ดู รอยรั่ ว ซึ มของสารท า ความ เย็ น ในร ะบบ
เครื่องปรับอากาศภายในรถยนต์โดยให้สังเกตคราบน้ ามันบนแผงคอนเดนเซอร์แอร์ซึ่งจะติดตั้งอยู่
ด้านหน้าของรถยนต์ทุกคัน ต าแหน่ง อยู่หน้าหม้อน้ าระบายความร้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๔ แสดงสภาพผิดปกติมีการรั่วซึมของระบบ 



๘๑ 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
   
 

ภาพที่ ๔.๒๕ แสดงสภาพปกติไม่มีคราบน้ ามัน 
 
   ๑๕)  ตรวจฟังเสียงของเครื่องยนต์ขณะท าการสตาร์ทและขณะเครื่องยนต์ท างาน 
   - ฟังเสียงการท างานของแบริ่งและสายพานว่ามีเสียงดังผิดปกติหรือไม่ 
   - ฟังเสียงการท างานของมอเตอร์สตาร์ทโดยฟังเสียงการหมุนว่าปกติหรือไม่ 
   - ตรวจสภาพเครื่องยนต์เพ่ือเช็คการรั่วของซีลน้ ามันหน้าเครื่องยนต์ 
   - ตรวจรอยรั่วซึมของน้ ามันเครื่องบริเวณประเก็นฝาครอบวาล์ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ ๔.๒๖ แสดงตัวอย่างมูเล่และแบริ่งสายพานหน้าเครื่องยนต์ 



๘๒ 
 

๑๖) ตรวจเช็คปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงในถัง 
   - น้ ามันเชื้อเพลิงอยู่ในระดับ F (full) เต็มถัง เพื่อให้รถยนต์มีความพร้อมใช้
งานอยู่ตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
                                    
 

ภาพที่ ๔.๒๗ แสดงระดับ F (full) เต็มถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

๑๗) ตรวจสภาพกระจกบังลมหน้า 
   - กระจกบังลมหน้าต้องมีความเรียบเนียนปกติโดยไม่มีรอยแตกหรือร้าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๒๘ แสดงตัวอย่างรอยแตกร้าวจากการโดนของแข็งเช่นก้อนหินขณะขับขี่ 



๘๓ 
 

 ๑๘) ตรวจสภาพกระจกมองข้าง 
   - กระจกมองข้างต้องมีความเรียบเนียนปกติไม่มีรอยแตกหรือร้าว 

   - กระจกต้องมีความใสไม่ขุ่นมัวเพ่ือการมองเห็นที่ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๒๙ แสดงตัวอย่างกระจกมองข้างที่พร้อมใช้งาน 

 

๑๙)  ตรวจกระจกมองหลัง 

   - กระจกมองหลังต้องมีความเรียบเนียนปกติไม่มีรอยแตกหรือร้าว 

   - กระจกต้องมีความใสไม่ขุ่นมัวเพ่ือการมองเห็นที่ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๓๐ แสดงตัวอย่างกระจกมองหลังที่พร้อมใช้งาน 



๘๔ 
 

 ๒๐) ตรวจสอบระบบเบรก 

   - ท าการตรวจเช็คสังเกตดูขอบล้อด้านในต าแหน่งใต้ท้องรถยนต์ ทั้ง ๔ ล้อ  
ว่ามคีราบรอยรั่วของน้ ามันเบรกหรือไม ่

   - ท าการตรวจเช็คสังเกตดูซุ้มล้อด้านในต าแหน่งล้อหลังว่ามีคราบรอยรั่วของ
น้ ามันเฟืองท้าย(เพลาขับ)หรือไม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๓๑ แสดงการผิดปกตขิองน้ ามันเบรกเกิดการรั่วซึม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๓๒ แสดงการผิดปกติน้ ามันเฟืองท้าย (เพลาขับ) เกิดการรั่วซึม 



๘๕ 
 

    ๒๑) ตรวจการท างานของระบบเครื่องปรับอากาศภายในรถยนต์ 
   - ตรวจเช็คการท างานของ speed พัดลมแต่ละระดับว่าท างานปกติหรือไม่โดย
การกดหรือบิดสวิทย์พัดลมเลื่อนไปต าแหน่งต่าง ๆ ๑,๒ และ ๓ สังเกตฟังการหมุนของพัดลม 
   - กดหรือบิดปุ่ม อุณหภูมิ หรือTemperature เพ่ือตรวจเช็คการท างานของ 
คอมเพลสเชอร์ โดยให้สังเกตดูไฟสถานะสีเขียวต้องติดสว่าง ถ้าไฟไม่ติดให้ตรวจเช็คดูขั้วสายไฟหรือสาย
กราวด์ที่ติดตั้งอยู่กับคอมเพลสเชอร์ข้างเครื่องยนต์หรือตรวจเช็คกล่องฟิวส์ระบบเครื่องปรับอากาศ 

- ถ้าระบบท างานสมบูรณ์อากาศท่ีออกจากช่องลมจะมีอุณหภูมิต่ าหรือรู้สึก
เย็นสบาย 

- กรณีในรถยนต์บางรุ่นบางยี่ห้อ เช่นรถตู้ การออกแบบเครื่องยนต์จะไม่มีพัด
ลมหน้าเครื่อง ดังนั้น  การควบแน่นของสารท าความเย็น หรือ Condensation of refrigerant จะอาศัยการ
ท างานของพัดลมไฟฟ้า ในขณะที่คอมเพลสเชอร์ท างานให้สังเกตฟังเสียงการท างานของพัดลมไฟฟ้าร่วม
ด้วย 

- อากาศที่ออกจากช่องลมจะต้องมีความแรงตาม speed ของพัดลมที่เลือกใช้ 
- อากาศที่ออกจากช่องลมจะต้องสะอาดไม่มีกลิ่นเหม็นอับชื้นจากเชื้อรา 

- อากาศที่ออกจากช่องลมจะต้องไม่มีกลิ่นเหม็นฉุนแสบจมูกซึ่งนั่นหมายถึง
เกิดการรั่วของสารท าความเย็นในชุดคอยล์เย็น หรือ Evaporator  

- ระบบเครื่องปรับอากาศจะท างานได้อย่างสมบูรณ์และเต็มประสิทธิภาพนั้น 
ในการใช้งานควรบิดสวิทย์อุณหภูมิกับสวิทย์พัดลมให้มีความสัมพันธ์กัน เช่น บิดสวิทย์พัดลมแรงสูงก็
ควรบิดสวิทย์อุณหภูมิให้สูงตามในทางกลับกันหากบิดสวิทย์พัดลมแรงต่ าควรปรับสวิทย์อุณหภูมิให้ลดลง
ตาม 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

       สวิทย์อุณหภูมิ         ไฟสถานะ      สวิทย์พัดลม 

 

ภาพที่ ๔.๓๓ แสดงระบบเครื่องปรับอากาศภายในรถยนต์ 



๘๖ 
 

การตรวจเช็คประจ าทุกเดือน 

 

๑) ท าความสะอาดไส้กรองอากาศ 

- กรองอากาศควรสกปรกไม่เกิน ๕๐% ของกรองใหม ่ 
- กรองอากาศควรเปลี่ยนใหม่ทุก ๆ ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร หรือ ตามสภาพการใช้

งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๓๔ แสดงตัวอย่างกรองอากาศ  
 

๒) ตรวจสภาพสายไฟและปลั๊กเซนเซอร์ต่าง ๆ ในห้องเครื่อง 

- ปลั๊กไฟและสายไฟไม่มีรอยฉีดขาดหลุดหลวมหรือแตกร้าว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๓๕ แสดงตัวอย่างเครื่องยนต์และต าแหน่งปลั๊กเซนเซอร์ต่าง ๆ 

 

ใหม่ เก่า 



๘๗ 
 

๓) ตรวจเช็คระดับสารท าความเย็นในระบบเครื่องปรับอากาศ 
- ตรวจเช็คว่ามีปริมาณสารท าความเย็นเพียงพอเต็มระบบหรือไม่ 
- ตรวจเช็คว่าแรงดันภายในเป็นไปตามค่ามาตรฐานหรือไม่ซึ่งแรงดันปกติด้าน 

L หรือ Low มีค่าเท่ากับ ๔๐ PSI แรงดันด้าน H หรือ High มีค่าเท่ากับ ๒๕๐ PSI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๓๖ แสดงสารท าความเย็น 

 
 

บกพร่อง (ขาด) 

เต็มระบบ 



๘๘ 
 

- ท าการสตาร์ทเครื่องยนต์ ใช้รอบเดินเบาที่ ๙๐๐ RPM หรือ Pound Per 
Minute         

- เปิดเครื่องปรับอากาศโดยบิดสวิทย์พัดลมไปต าแหน่งสูงสุด 
  - บิดสวิทย์อุณหภูมิไปต าแหน่งสูงสุด 
  - สังเกตดูการไหลเวียนของสารท าความเย็นที่กระจกตรวจเช็คน้ ายา (Sign 

glasses) ถ้ามีความใสแสดงว่ามีน้ ายาเต็มระบบในทางกลับกันถ้ามีฟองอากาศแสดงว่าน้ ายาไม่เต็มระบบ
ต้องเติมเพ่ิมหรือตรวจเช็คด้วยเกจ์วัดความดัน การตรวจเช็คด้วยเกจ์วัดความดันนั้นจะท าให้เราสามารถ
วิเคราะห์ว่าระบบมีการั่วซึมหรือไม่ 
 

๔) ท าความสะอาดกรองอากาศแอร์ 
- กรองอากาศแอร์สกปรกไม่เกิน 50% ของกรองใหม่ 
- กรองอากาศแอร์สะอาดท าให้การหมุนเวียนอากาศภายในห้องโดยสารท าได้ดี

และส่งผลท าให้ระบบเครื่องปรับอากาศท างานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๓๗ แสดงตัวอย่างกรองอาการแอร์ใหม่ และกรองอากาศแอร์ผ่านการใช้งาน 

 
๕)  ตรวจเช็คแรงดันลมยาง 

          - รถตูใ้ช้แรงดันลมยาง = ๔๕  psi หรือ pound per square inch 
          - รถกระบะใช้แรงดันลมยาง = ๓๕  psi หรือ pound per square inch 
          - รถ ๖ ล้อ ใช้แรงดันลมยาง = ๘๐  psi หรือ pound per square inc  หมาย
เหตุ ควรตรวจเช็คแรงดันลมยางอะไหล่ทุก ๆ ๑ รอบการเปลี่ยนยางใหม่หรือทุก ๆ ๖ เดือนเพ่ือให้ยาง
อะไหล่มีความพร้อมใช้งานกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินเวลาเดินทาง 

ใหม่ เก่า 



๘๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๓๘ แสดงการตรวจเช็คลมยาง 
 

การตรวจเช็คทุก ๖ เดือน (๕,๐๐๐ – ๑๐,๐๐๐ กิโลเมตร) 
๑) เปลี่ยนน้ ามันเครื่องและไส้กรองน้ ามันเครื่อง 

- เปลี่ยนน้ ามันเครื่องทุก ๕,๐๐๐ – ๑๐,๐๐๐ กิโลเมตร ตามอายุการใช้งาน
ของรถยนต์และเกรดน้ ามันเครื่องที่เลือกใช้ 

- รถอายุการใช้งานเกิน ๑๕ ปี ใช้น้ ามันเครื่องเกรด ๕,๐๐๐ กิโลเมตร 
(น้ ามันเครื่องที่ใช้คือเบอร์ 15W 40) 
- รถอายุการใช้งานไม่เกิน ๑๕ ปี ใช้น้ ามันเครื่องเกรด ๑๐,๐๐๐ กิโลเมตร 
(น้ ามันเครื่องที่ใช้คือเบอร์ 10W 30 หรือ เบอร์ 5W 30) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๓๙ แสดงตัวอย่างกรองน้ ามันเครื่อง 

ใหม่ เก่า 



๙๐ 
 

๒)  ตรวจเช็ควัดประสิทธิภาพแบตเตอรี่ด้วยเครื่องมือพิเศษ 
   - ตรวจเช็ควัดค่า Voltage ค่าปกติ มากกว่า ๑๒ - ๑๓ volt  

- ตรวจเช็ควัดค่า CCA ค่าปกติขั้นต่ ามากกว่า ๐.๑๓ x ความจุกระบอกสูบ
เครื่องยนต์ 
   - ตรวจเช็ควัดค่าความต้านทาน Resistance ค่าปกตนิ้อยกว่า ๑๐ เมกะโอห์ม 
   - ตรวจวัดค่าแรงดันไฟชาร์จ ค่าปกติไฟชาร์จต่ าสุด   ๑๓.๕  volt (under 
charge) ค่าไฟชาร์จสูงสุด ไม่เกิน ๑๔.๕ volt (over charge) 
   - ตรวจเช็คระดับน้ ากลั่น/เติม ให้อยู่ในระดับปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๔๐ แสดงตัวอย่างการท างานและเครื่องมือวัดประสิทธิภาพแบตเตอรี่ 
     

๓)  ตรวจเช็คความแน่นของนอตล้อด้วยประแจ วัดแรงบิด Torque Wrench 
   - ค่าความแน่นของนอตล้อทุกตัวก าหนดค่าท่ี ๑๒๐ pound 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๔๑ แสดงตัวอย่างการท างานและประแจวัดแรงบิด Torque Wrench 

 
 
 
 
 



๙๒ 
 

 ๔)  ตรวจเช็คระดับน้ าล้างกระจกบังลมหน้า wind shield 
   - ระดับน้ าล้างกระจกอยู่ในระดับ F หรือ Max 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๔๒ แสดงระดับน้ าล้างกระจก 
กรณีต่ ากว่าปกติ ให้ตรวจเช็ครอยรั่วของน้ าตามท่อ   ทางเดินน้ าหรือเติมให้อยู่ใน

ระดับปกต ิ
 

ระดับปกติ 

ระดับต่ ากว่าปกติ 



๙๓ 
 

๕) ตรวจเช็คความตึงของสายพานหน้าเครื่องยนต์ 
   - ความตึงหย่อนของสายพานอยู่ระหว่าง ๑๐ – ๑๕ มิลลิเมตรตรวจเช็คโดย
การใช้มือกดตรงสายพานและไม่ควรหย่อนหรือตึงมากจนเกินไป กรณีหากสายพานมีความตึงมากเกินไป
จะส่งผลท าให้สายพานและชุดแบริ่งท างานหนักเกิดความร้อนสะสมซึ่งจะท าให้เกิดการสึกหรอเร็วกว่า
ก าหนดในทางกลับกันถ้าสายพานหย่อนมากเกินไปจะส่งผลท าให้อุปกรณ์ต่อพวงประเภทคอมเพลสเชอร์
แอร์ ไดร์ชาร์จ ท างานได้ไม่เต็มประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๔๓ แสดงการปรับตั้งสายพานเครื่องยนต์ 
 



๙๔ 
 

    ๖) ล้างท าความสะอาดห้องเครื่องยนต์ 
   - ล้างท าความสะอาดฝุ่นละออง สิ่งสกปรกและคราบน้ ามัน เพ่ือตรวจเช็คหา
จุดบกพร่อง รอยรั่วรอยซึมของเหลวต่าง ๆ เป็นการตรวจสภาพเครื่องยนต์และท าให้เครื่องยนต์มีสภาพ
สวยงาม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๔๔ แสดงการล้างท าความสะอาดเครื่องยนต์ด้วยน้ ายาพิเศษ 



๙๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๔๕ แสดงตัวอย่างน้ ายาความสะอาดเครื่องยนต์ด้วยน้ ายาพิเศษ 
 

     ๗) ตรวจวัดค่ามลพิษทางอากาศ (ไอเสีย) และค่ามลพิษทางเสียง (ท่อไอเสีย) 
          - ค่าควันด าไม่เกินร้อยละ ๓๐ ตรวจด้วยเครื่องวัดควันด าระบบกระดาษกรอง 
          - ค่าเสียงท่อไอเสียไม่เกิน ๑๐๐ เดซิเบล A  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๔๖ แสดงการตรวจวัดค่ามลพิษทางอากาศ (ไอเสีย) และค่ามลพิษทางเสียง (ท่อไอเสีย) 
 



๙๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๔๗ การตรวจวัดค่ามลพิษทางอากาศ (ไอเสีย) และค่ามลพิษทางเสียง (ท่อไอเสีย) (ต่อ) 
 

การตรวจเช็คทุก ๑ ปี 
 
     ๑)  ตรวจสภาพใบปัดน้ าฝน 
   - เส้นยางใบปัดน้ าฝนต้องไม่มีรอยฉีกขาดหรือคราบแมลงฝังแน่นและไม่แข็ง
กระด้างสามารถตรวจเช็คเบื้องต้นด้วยตาเปล่าหรือใช้มือลูบที่เส้นยางปัดน้ าฝน ถ้ายางปัดน้ าฝน
เสื่อมสภาพจะมีผงเขม่าด าติดนิ้วมือ(ควรเปลี่ยนใหม่)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ ๔.๔๘ แสดงตัวอย่างการตรวจสภาพใบปัดน้ าฝน 

 
 



๙๗ 
 

๒) ตรวจสอบใต้ท้องรถยนต์เพ่ือเช็คการสึกหรอของช่วงล่างระบบกันสะเทือน
และระบบรองรับน้ าหนักเพ่ือเตรียมวางแผนการซ่อมบ ารุงในปีงบประมาณถัดไป 

๒.๑ เพลาส่งก าลัง  
 - ตรวจเช็คลูกปืนกากบาทเพลากลางตรวจสอบความแน่นและท าการ

อัดจาระบใีหม ่
 - ตรวจเช็คยอยเพลากลางว่าหลวมหรือไม่ 
๒.๒ ลูกหมาก 

- ตรวจเช็คลูกหมากปีกนกตัวบนและตัวล่างว่าหลวมหรือลูกยางกัน
ฝุ่นฉีกขาดหรือไม ่ 

- ตรวจเช็คลูกหมากคันชักพวงมาลัยว่าหลวมหรือไม่ 
- ตรวจเช็คลูกหมากแร็คพวงมาลัยว่าหลวมหรือไม่และเช็คดูว่ามี

คราบน้ ามันพวงมาลัยเพาเวอร์รั่วซึมหรือไม ่
- ตรวจเช็คลูกหมากกันโครงว่าหลวมหรือไม่ 
- ตรวจเช็คยางกันโครงว่าฉีกขาดหรือไม่  
- ตรวจเช็คลูกหมากคันส่งกลางว่าหลวมหรือไม่ 

๒.๓ บูทยาง 

 - ตรวจเช็คบูทยางหูแหนบว่าหลวมหรือฉีกขาดหรือไม่ 
 - ตรวจเช็คแผ่นยางรองปลายแหนบว่าสึกหรอหรือไม่ 
 - ตรวจเช็คบูทยางรั้งท่อไอเสียว่าฉีกขาดหรือไม่ 
 - ตรวจเช็คยางแท่นเครื่องยนต์ว่าฉีกขาดหรือไม่ 
 - ตรวจเช็คยางแท่นเกียร์ว่าฉีกขาดหรือไม่ 
๒.๔ โช๊ค 

 - ตรวจเช็ครอยรั่วโดยให้สังเกตจากคราบน้ ามันที่กระบอกโช๊ค 

 - ตรวจสภาพแหนบ สาแหลกและโตงเตง ว่าหลวมหรือไม่ 
- ตรวจเช็คบูทหูโช๊คว่าฉีกขาดหรือไม่ 

   ๒.๕ ถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง 

- ตรวจสภาพนอตยึดถังน้ ามันเชื้อเพลิง ปลั๊กไฟ สายไฟและท่อส่ง  
น้ ามันเชื้อเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานไม่มีคราบน้ ามันเชื้อเพลิง
รั่วซึม 

    - ตรวจสอบรอยรั่วประเก็นท้องอ่างเครื่องยนต์ 
 



๙๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๔๙ แสดงการตรวจสอบรอยรั่วประเก็นท้องอ่างเครื่องยนต์ 
 
 
 
 



๙๙ 
 

๓)  ตรวจเช็คระดับน้ ามันเกียร์ 
   - น้ ามันเกียร์อยู่ในระดับรูปลั๊กตัวเดิม 

   - สีของน้ ามันเกียร์ต้องเป็นสีเหลืองไม่ขุ่นด า 

   - เปลี่ยนน้ ามันเกียร์ทุก ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๕๐ แสดงเครื่องมือเติมน้ ามันเกียร์แบบใช้ลมอัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
      

ภาพที่ ๔.๕๑ แสดงน้ ามันเกียร์ปกตอิยู่ในระดับรูปลั๊กตัวเติม                      



๑๐๐ 
 

       วิธีการตรวจเช็ค  
 - จอดรถในต าแหน่งพ้ืนราบ 

  - ถอดนอตปลั๊กตัวเติมน้ ามันเกียร์  
 - สังเกตระดับน้ ามันเกียร์ถ้าปกติจะล้นรูปลั๊กตัวเติมถ้าไม้ล้นให้เติมเพ่ิมหรือ

ตรวจเช็ครอยรั่วของซีลเกียร์ 
 

๔) ตรวจเช็คระดับน้ ามันเฟืองท้าย 

         - น้ ามันเฟืองท้ายอยู่ในระดับรูปลั๊กตัวเดิม 

         - สีของน้ ามันเฟืองท้ายต้องเป็นสีเหลืองไม่ขุ่นด า 

            - น้ ามันเฟืองท้ายเปลี่ยนทุก ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕๒ แสดงรูปลั๊กตัวเติมน้ ามันเฟืองท้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕๓ แสดงน้ ามันเฟืองท้ายอยู่ในระดับรูปลั๊กตัวเติม 



๑๐๑ 
 

 วิธีการตรวจเช็ค 
 - จอดรถในต าแหน่งพ้ืนทีร่าบ 

 - ถอดนอตปลั๊กตัวเติมน้ ามันเฟืองท้าย  

- สังเกตระดับน้ ามันเฟืองท้ายถ้าปกติจะล้นรูปลั๊กตัวเติมถ้าไม้ล้นให้เติมเพ่ิม
หรือตรวจเช็ครอยรั่วของซีลเพลาข้าง 

 

 ๕) ตรวจสภาพตัวถังรถยนต์ 
   - ตรวจสอบความสมบูรณ์ของโครงสร้างแซสซี สีรถและตัวถังให้มีสภาพมั่นคง 
แข็งแรง สวยงาม มีลักษณะอุปกรณ์ส่วนควบของรถยนต์ถูกต้องสามารถใช้งานได้ดี  
  - ตรวจสอบวัสดุเสื่อมสภาพเช่น โคมไฟต่าง ๆ เพ่ือให้รถยนต์ใช้งานได้อย่างปลอดภัย 

   - ตรวจสอบสภาพสีรถยนต์ให้มีความสวยงาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๕๔ แสดงตัวอย่างสภาพตัวถังรถยนต์และสีที่มีสภาพไม่สวยงาม 

 



๑๐๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ ๔.๕๕ แสดงตัวอย่างโคมไฟหน้ารถยนต์ที่มีสภาพเหลืองขุ่นมัวก่อนการฟ้ืนฟูด้วยการขัดโคมไฟ 

                  ใหม ่

 
 
 
 



๑๐๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕๖ แสดงตัวอย่างโคมไฟหน้ารถยนต์ใหม่มีสภาพใสแวววาวหลังการฟื้นฟูขัดด้วยน้ ายาพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 



๑๐๔ 
 

๖) ตรวจเช็คท าความสะอาดเช็ครอยรั่วและปรับตั้งระบบเบรก ทั้ง ๔ ล้อ เพ่ือให้
รถยนต์มีความพร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕๗ แสดงตัวอย่างการท าความสะอาดดั๊มเบรก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕๘ แสดงการล้างท าความสะอาดจานเบรกด้วยผงซักฟอกและท าการขัดปรับหน้าจานเบรกให้
เรียบเสมอกันเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเบรกท าการขัดด้วยกระดาษทรายเบอร์ ๑๐๐ 

 
 

ก่อนท าความสะอาด หลังท าความสะอาด 



๑๐๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕๙ แสดงสภาพลูกยางปั๊มเบรกมีการรั่วซึมของคราบน้ ามันเบรก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๖๐ แสดงสลักคลาลิปเปอร์ดิสเบรกเป็นสนิมซึ่งจะส่งผลท าให้ผ้าดิสเบรกสึกหรอไม่เท่ากัน 

 
 
 
 
 
 

 



๑๐๖ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๖๑ แสดงวิธีการเปลี่ยนน้ ามันเบรกใหม่ทั้งระบบด้วยเครื่องมือดูดน้ ามันเบรกแบบใช้แว๊กคั่ม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๖๒ แสดงตัวอย่างสีน้ ามันเบรกเก่าใช้งานมา ๑ ปี หรือ ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร 

 

 
 

 
   



๑๐๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๖๓ แสดงตัวอย่างสีน้ ามันเบรกหลังเปลี่ยนใหม่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔.๖๔ แสดงตัวอย่างผ้าเบรกสึกหรอจากการใช้งาน 

 
 
 



๑๐๘ 
 

 

- ถอดล้อตรวจเช็คการสึกเหรอของผ้าเบรกและจานเบรก 

   - เปลี่ยนน้ ามันเบรกใหม ่
- ขัดหน้าผ้าเบรกด้วยกระดาษทรายเบอร์80และล้างท าความสะอาดด้วย

ผงซักฟอกพร้อมทั้งตรวจเช็ครอยรั่วกระบอกเบรก 

- ปรับตั้งระยะห่างผ้าเบรกแบบดั๊มเบรก 

- ปรับตั้งระยะห่างเบรกมือ 

   - หล่อลื่นสลักดิสเบรกด้วยจาระบีสังเคราะห์ 
 

ข้อควรระวัง ห้ามน าจาระบีลูกปืนล้อมาหล่อลื่นสลักคาลิปเปอร์เบรกเนื่องจาก
จาระบีลูกปืนล้อมีสารกัดกร่อนประเภทคลอรีนซึ่งจะท าให้ลูกยางปลายสลักเบรกและยางกันฝุ่นช ารุด
เสียหาย ผ้าเบรกต้องหนาไม่น้อยกว่า ๓.๐ มิลลิเมตร 

 

๗)  เปลี่ยนกรองน้ ามันเชื้อเพลิง 

   - เปลี่ยนทุกปี หรือ ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร เพ่ือการไหลเวียนของน้ ามันเชื้อเพลิง
อย่างเต็มประสิทธิภาพเพ่ิมสมรรถนะให้กับเครื่องยนต์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๖๕ แสดงตัวอย่างไส้กรองน้ ามันเชื้อเพลิงผ่านการใช้งาน ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร 

 
 



๑๐๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๖๖ แสดงตัวอย่างไส้กรองเชื้อเพลิงใหม่ 
 

๘) ตรวจสภาพยางรถยนต์ 
   - สลับยางทุก ๑๐,๐๐๐ กิโลเมตร ระดับความลึกของร่องยางไม่น้อยกว่า ๒  
มิลลิเมตร 

- เปลี่ยนยางใหม่เมื่อการใช้งานครบ ๕๐,๐๐๐ กิโลเมตร หรือ ๔ ปี 
- หมั่นตรวจเช็คแรงดันลมยางให้ได้ตามค่ามาตรฐานการใช้งานเพ่ือยืดอายุการ

ใช้งานของยางให้ยาวนานยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๖๗ แสดงตัวอย่างสภาพดอกยางสึกหรอจากการใช้งาน 



๑๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๖๘ แสดงตัวอย่างการวัดความลึกของร่องยางต้องไม่น้อยกว่า ๒ มิลลิเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๖๙ แสดงตัวอย่างสิ่งที่ควรรู้เกี่ยวกับยางรถยนต์คือ สัปดาห์และปีที่ผลิตยาง ๐๘๑๘                 
๐๘ หมายถึงสัปดาห์ที่ผลิตยาง ๑๘ หมายถึงปีที่ผลิตยาง สามารถดูตัวเลขได้บริเวณแก้มยาง 

 



๑๑๑ 
 

๙) ตรวจวัดค่าความสว่างและทิศทางของล าแสงโคมไฟหน้า head light ด้วย
เครื่องตรวจวัดตามมาตรฐานกรมการขนส่งทางบก  
   - ความเข้มส่องสว่างของโคมไฟแต่ละดวง ไม่น้อยกว่า ๖.๔๐๐ แคลเดลล่า 
(cd) หรือ แรงเทียน) 
   - ทิศทางล าแสงโคมไฟต้องมีมุมกดจากแนวระนาบมากกว่าร้อยละ ๐.๕ หรือ 
๐.๒๙ องศา แต่ไม่เกิน ๒.๒๙ องศา และไม่เบนไปทางด้านขวา ดังตัวอย่างภาพที่ ๙๗ -๙๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๗๐ แสดงตัวอย่างการวัดค่าความสว่างและทิศทางล าแสงโคมไฟหน้า 

 
    ๑๐) ตรวจวัดความชื้นน้ ามันเบรก 

   - ค่าความชื้นต้องไม่เกิน ๔ %  
   - เปลี่ยนน้ ามันเบรกทุกครั้ง หลังการวัดค่า หากความชื้นเกิน ๔ % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๗๑ แสดงตัวอย่างความชื้นปกติ 



๑๑๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๗๒ แสดงตัวอย่างค่าชื้นเกิน ๔ % 
 

 ท าการตรวจวัดความชื้นของน้ ามันเบรกด้วยเครื่องมือพิเศษ 
- เปิดสวิทย์เครื่องมือวัดไปยังต าแหน่ง ON แบตเตอรี่และไฟสถานะสีเขียวจะ

ติดสว่างพร้อมท าการวัดค่า 
- เปิดฝาเครื่องมือวัดด้านที่เป็นแท่งโลหะ 
- เอาปลายแท่งโลหะของเครื่องมือวัดจุ่มลงไปในกระปุกน้ ามันเบรก 
- ไฟแสดงสถานะความชื้นจะติดสว่างขึ้นอ่านค่าความชื้นตามแถบที่แสดงข้าง

เครื่องวัด  (ความชื้นก่อให้เกิดสนิมในระบบเบรก) 
รูปภาพแสดงการเปรียบเทียบสีของน้ ามันและของเหลวต่าง  ๆ ที่ใช้กับรถยนต์

ระหว่างของใหม่กับของเก่าที่ผ่านการใช้งานและถึงเวลาครบรอบการเปลี่ยนถ่ายใหม่ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๗๓ แสดงตัวอย่างน้ ามันเครื่อง 

ใหม่ 

 

เก่า 
ใหม่ 

 



๑๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๗๔ แสดงตัวอย่างน้ ายาหม้อน้ า 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

ภาพที่ ๔.๗๕ แสดงตัวอย่างน้ ามันเบรก 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๗๖ แสดงตัวอย่างน้ ามันพวงมาลัย 
 
 

 

ใหม่ เก่า 

ใหม่ เก่า 

ใหม่ เก่า 



๑๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๗๗ แสดงตัวอย่างน้ ามันเกียร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๗๘ แสดงตัวอย่างน้ ามันเฟืองท้าย 
 

ขั้นตอนที่ ๒ พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบสภาพการช ารุดเล็กน้อยรีบแจ้งหัวหน้างานให้ทราบ
และด าเนินการซ่อมแชมรถยนต์เบื้องต้นได้ เพ่ือให้รถยนต์ใช้งานได้ตามปกติ 
 
 ขั้นตอนที่ ๓ พนักงานขับรถยนต์วิเคราะห์สภาพการช ารุด/ประเมินอาการ 
       พนักงานตรวจพบการช ารุด รีบแจ้งให้หัวหน้ารับทราบ พร้อมแจ้งช่างซ่อมบ ารุง
ตรวจสอบหาสาเหตุการช ารุด และขั้นตอนการซ่อมรวมถึงการประเมินราคาเบื้องต้นเพ่ือให้ทันการใช้
งานได้ตามปกต ิเมื่อด าเนินการซ่อมบ ารุง ดังนี้ 

๑) ส่วนที่จ าเป็นต้องเปลี่ยน เนื่องจากไม่สามารถซ่อมแซมได้ เช่น แบตเตอรี่  โช๊ค
อัพ ลูกปืนล้อ กระจกบังลม ผ้าเบรก ชุดลูกหมาก ยอยต่าง ๆ  

๒) ส่วนที่ต้องเปลี่ยนตามรอบการใช้งาน เช่น น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ามัน
พวงมาลัยเพาเวอร์ น้ ามันเกียร์ น้ ามันหล่อลื่นต่าง ๆ ชุดกรองน้ ามัน สายพานกรองอากาศ ยางรถยนต์ 

ใหม่ เก่า 

ใหม่ เก่า 



๑๑๕ 
 

๓) ส่ วนที่ ต้ องท าการถอดชิ้ นส่ วนออกมาท าการทดสอบ เช่น  ระบบ
เครื่องปรับอากาศภายในรถยนต์ 

๔) เมื่อด าเนินการซ่อมบ ารุงเรียบร้อยแล้วให้แจ้งหัวหน้างานตรวจสอบความ
เรียบร้อย และให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าซ่อมบ ารุงกรณีเร่งด่วน
พร้อมแนบใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ส่งงานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ ๔ พนักงานขับรถยนต์ตรวจพบการช ารุดไม่สามารถแก้ไขเองได้ ประเมินราคาการ
ซ่อม และจัดท าหนังสือขออนุมัติจ้างซ่อม 
            ๑) แจ้งหัวหน้างานตรวจเช็คการช ารุดของรถยนต์แล้วและไม่สามารถซ่อมแก้ไข
เองได้ ให้พนักงานขับรถยนต์เขียนบันทึกแบบขอแจ้งรายการรถยนต์ราชการเข้ารับการซ่อมบ ารุง 
        ๒) พนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์เข้าตรวจประเมินราคาตามรายการซ่อมบ ารุงที่
ศูนย์บริการก่อน เพ่ือให้ได้รายการซ่อมตามสภาพของรถยนต์ราชการแต่ละค้น เมื่อศูนย์บริการตรวจเช็ค
เรียบร้อยแล้ว พนักงานขับรถยนต์รับใบเสนอราคาแจ้งซ่อม และจัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

        ๒) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือขออนุมัติจ้างซ่อม 
 

ขั้นตอนที่  ๕  เสนอผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  (คณบดีมหาวิทยาลัยแม่ โจ้ -                              
แพร่ เฉลิมพระเกียรติ)  

 
ขั้นตอนที่ ๖ เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้งพนักงานขับรถยนต์ให้น า

รถเข้าศูนย์บริการภายนอก/อู่ และติดตามงานซ่อม 
     ๑) ช่างซอ่มบ ารุงน ารถยนต์ไปศูนย์บริการภายนอก 
     ๒) ยื่นเอกสารหนังสือส่งภายนอกที่แผนกรับรถยนต์ 
   ๓) พนักงานศูนย์บริการรถยนต์พร้อมตรวจเช็คประวัติงานซ่อมบ ารุงในระบบ

บันทึกข้อมูลของาบริษัท 
    ๔) พนักงานศูนย์บริการแจ้งรายการซ่อมบ ารุงก่อนด าเนินการซ่อม 
    ๕) ระหว่างการซ่อมบ ารุงหากเกิดปัญหาเพ่ิมเติมนอกเหนือจากทางศูนย์แจ้ง

รายการก่อนการก่อนหน้า ช่างศูนย์บริการจะแจ้งเพ่ิมเติมให้ทราบ 
      (๑) หากรายการที่แจ้งเพ่ิมเติมมีค่าใช้จ่ายไม่เกินอ านาจการตัดสินใจของหัวหน้า

งาน หัวหน้างานสามารถแจ้งทางศูนย์บริการด าเนินการซ่อมได้ตามความเห็นควรซ่อม 
      (๒) หากรายการที่แจ้งเพ่ิมเติมมีค่าใช้จ่ายที่ค่อนข้างสูง หัวหน้างานไม่สามารถ

ตัดสินใจให้ด าเนินการซ่อมได้ หัวหน้างานรับเรื่องและแจ้งผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 



๑๑๖ 
 

ขั้นตอนที่ ๗ ตรวจสอบความเรียบร้อยของการซ่อม 
      หลังจากศูนย์บริการด าเนินการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว หัวหน้างาน/ช่างซ่อมบ ารุง 

เข้ารับรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมตรวจสอบรายการซ่อมบ ารุงและท าการทดสอบก่อนการส่งมอบรถยนต์ 
ถ้าซ่อมบ ารุงรถยนต์แล้วไม่สามารถใช้งานได้หรือมีความช ารุดอยู่ให้พนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์เข้า
ศูนยบ์ริการทันทีเพ่ือแก้ไขความช ารุดบกพร่อง 
 

ขั้นตอนที่ ๘ ส่งเบิกเงินค่าจ้างเหมาซ่อมบ ารุง 
      หัวหน้างาน/ช่างซ่อมบ ารุง เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยของรถยนต์ให้อยู่ใน

สภาพสมบูรณ์พร้อมใช้งาน ศูนย์บริการออกใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้จากศูนย์บริการ ส่งงานพัสดุ กองคลัง
ส าหรับใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าซ่อมบ ารุงรถยนต์ต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ ๙ บันทึกประวัติ/การรายงานผล 

      เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ด าเนินการสรุปผลและจัดท าข้อมูลสถิติการซ่อมบ ารุงและ
งบประมาณท่ีใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงของรถยนต์พร้อมรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 



๑๑๗ 
 

 
ภาพที่ ๔.๗๙ แสดงแบบฟอร์มการแจ้งซ่อมบ ารุงยานพาหนะ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

 



๑๑๘ 
 

 
ภาพที่ ๔.๗๙ แสดงแบบฟอร์มการแจ้งซ่อมบ ารุงยานพาหนะ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ
(ต่อ) 



๑๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๘๐ แสดงแบบบันทึกรายงานการตรวจเช็คความเรียบร้อยของรถยนต์ส่วนกลาง 
 
 

 
                          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒๐ 
 

๔.๓ วิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลาง ก่อนใช้งานทุกวันพนักงานขับรถยนต์ต้อง
เป็นผู้ตรวจเช็คความพร้อมของรถและมีการจัดท าและบันทึกในแบบฟอร์มที่ก าหนดเป็นประจ า                    
หากพบความผิดปกติให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานด้านยานพาหนะทันที เพ่ือด าเนินการน ารถ
เข้าตรวจเช็คท่ีศูนย์บริการเพื่อเสนอราคาซ่อมบ ารุงรถยนต์และขออนุมัติมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้วจึงน ารถยนต์ส่วนกลางเข้าซ่อมที่ศูนย์บริการภายนอก และพนักงานขับ
รถต้องตรวจเช็ครถหลังซ่อมบ ารุงทุกครั้งกรณีที่รถยังไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติต้องรีบแจ้ง
ศูนย์บริการให้ด าเนินการแก้ไขทันที เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานจัดส่งเอกสารเพ่ือส่งเบิกจ่ายเงินให้งาน
พัสดุ กองคลัง เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้เรียบร้อยและจัดท าประวัติการซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลางแต่ละคัน
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการซ่อมบ ารุงครั้งต่อไป มีการสรุปค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงในแต่ละปี เพ่ือใช้
ในการเสนอของบประมาณ 
 
๔.๔ จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตลอดจนพนักงานขับรถยนต์ต้องค านึงถึง
จริยธรรมและจรรยาบรรณ ดังนี้ 

 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ๑) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
  ๒) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์ 

โดยมิชอบ 
  ๓) พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเอง ให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน 

ความรู้ 
ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

  
 จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
  ๑) พึงปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
  ๒) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร

ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
  ๓) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
  ๔) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า โดย

ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 



๑๒๑ 
 

 
 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
  ๑) พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงานขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ 

และยอมรับฟังความคิดเห็นของ ผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมา                 
ภิบาล 

  ๒) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความ สุภาพ มี
น้ าใจไมตรีเอื้ออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

  ๓) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ กลุ่มงาน
ของตนและส่วนรวมทั้งในด้านการให้ ความคิดเห็นการช่วยท างาน และแก้ปัญหาร่วมกันรวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

  ๔) พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงาน ในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

  ๕) พึงละเว้นจากการนาผลงานของ ผู้อื่นมาเป็นของตน 
 

จรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา และผู้รับบริการ 
  ๑) พึงใช้ภาษา ถ้อยค าส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อ 

ความหมายต่อนักเรียน นักศึกษาและ ผู้ขอใช้บริการที่มาติดต่อราชการ 
  ๒) พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการ หาประโยชน์โดยมิ ชอบจากนักเรียน 

นักศึกษาและผู้ขอใช้บริการ 
  ๓) พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นักศึกษาและผู้รับบริการด้วยความเต็ม

ใจและรวดเร็วทันเวลา 
  ๔) พึงให้การบริการต่อนักเรียน นักศึกษา และผู้ขอใช้บริการด้วยจิตส านึก ในการ

ให้บริการที่ดีมีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคติ 
  ๕) พึงละเว้นการแนะน านัก เรียน นักศึกษาและผู้ขอใช้บริการให้ด าเนินการใด ๆ อัน

เป็นการหลบเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 



๑๒๒ 
 

บทที่ ๕  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง ขั้นตอนการซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ -                       

แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขเบื้องต้นและ
ข้อเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนางานจากการปฏิบัติงาน การศึกษาดูงาน การอบรม โดยสรุปไว้ดังนี้ 

 
๕.๑  ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับงาน 
    ขั้นตอนการซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้รถและวิธีการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น ดังนั้น ผู้เ ขียนจึงได้
สรุปเกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขเบื้องต้นตามประสบการณ์ของการปฏิบัติงานมา
ทั้งหมด ดังต่อไปนี้ 
 
ตารางท่ี ๕.๑  แสดงปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ล าดับ ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

๑ ศูนย์บริการอยู่ห่างไกลจากมหาวิทยาลัย
โดยมีระยะทางไปกลับมากกว่า 70 
กิโลเมตร ท าให้เสียเวลาและเสีย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางในการน า
รถยนต์เข้าไปท าการประเมินราคาและ
ท าการซ่อมบ ารุง 

ตรวจเช็คประวัติรถยนต์คันไหนครบรอบการซ่อม
บ ารุงโดยให้วางแผนการใช้รถร่วมกับงานบริหาร
ธุรการ/การเงิน/พัสดุหรือส่วนงานอ่ืน ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยว่ามีส่วนงานไหนที่มีธุรการในเมือง
บ้างแล้วให้ใช้รถยนต์คันดังกล่าวไปด าเนินงาน
ด้านธุรการซึ่งจะได้น ารถยนต์ไปประเมินราคา
การซ่อมบ ารุงในรอบเดียวกันเพ่ือประหยัดเวลา
และค่าใช้จ่ายในการท างาน 

๒ รถยนต์หลายคันมีสภาพการใช้งานที่
ยาวนานไม่เหมาะกับการเดินทางไป
ราชการระยะไกลต่างจังหวัด 

ประสานงานส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท า
แผนการใช้เงินงบประมาณเพ่ือขอจัดซื้อรถยนต์
ใหม่เพ่ิมเติมให้น ามาทดแทนรถยนต์ที่มีสภาพเก่า
ใช้งานมาหลายปี 
 
 
 

 



๑๒๓ 
 

ตารางท่ี ๕.๑  แสดงปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 

๓ รถยนต์บางคันเช่นรถตู้นิสสันอะไหล่หา
ยากและมีราคาค่อนข้างสูงอะไหล่
บางอย่างช ารุดต้องสั่งพิเศษและรอนาน
กว่าจะได้รับอะไหล่ใหม่มาเปลี่ยน เช่น 
เทอร์โบชาร์จเจอร์ โดยเคยสั่งของกว่า
จะได้ใช้เวลานาน ถึง ๓ เดือน รถยนต์ถึง
จะได้ซ่อมบ ารุง 

บริหารจัดการ การใช้รถยนต์ให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดโดยเลือกใช้รถยนต์ที่มีสมรรถนะและความ
สมบูรณ์ที่สุดโดยค านึงถึงอายุการใช้งานและ
รถยนต์ที่มีค่าใช้จ่ายในการซ่อมไม่สูง ซ่อมง่าย 
อะไหล่หาง่าย มาเป็นอันดับแรก หมายถึงหาก
ต้องเดินทางไกลให้ใช้รถใหม่ ส่วนรถตู้นิสสันก็
เลือกใช้งานไม่หนักไม่ใช้เดินทางไกล เพ่ือลด
ความเสี่ยงในการช ารุดสึกหรอเป็นการประหยัด
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงทางอ้อม 

๔ ระบบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้กับ
ร้านค้ามีความล่าช้าซึ่งใช้เวลาประมาณ 
๒-๓ เดือน กว่าร้านค้าจะได้รับเงินท าให้
ร้านค้าศูนย์บริการหรืออู่ซ่อมคิดราคา
การซ่อมบ ารุงค่อนข้างสูงเมื่อเทียบกับ
การจ่ายเป็นเงินสด 

ประสานและท าความเข้าใจในขั้นตอนการท างาน
ร่วมกับงานธุรการงานการเงินงานพัสดุและทุก
ส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณและหมั่นติดตามทวงถามถึงขั้นตอน
การด าเนินงานด้านเอกสารเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการท างานร่วมกัน 

๕ จ านวนรถยนต์มีมากกว่าพนักงานขับ 
รถยนต์มีจ านวน 10 คัน แต่คนขับมี
จ านวน 3 คน ท าให้การดูแลและการ
บ ารุงรักษารถยนต์ท าได้ไม่เต็ม
ประสิทธิภาพ 

จัดท าแผนตารางการตรวจเช็คบ ารุงรักษารถยนต์
แยกเปน็รายการการตรวจเช็คว่ามีรายการใดบ้าง
ที่จะต้องตรวจเช็คและต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ
เพ่ืออ านวยความสะดวกและง่ายสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วเป็นขั้นเป็นขั้นตอนเป็น
ระบบโดยให้พนักงานขับรถยนต์เก็บไว้ช่วยกัน
ตรวจเช็คก่อนการใช้งานและระหว่างที่ไม่มีการ
ขอใช้รถยนต์ 

๖ ปั๊มลมมีอายุการใช้งานที่นานมากกว่า 
๓๐ ปี มีสภาพไม่พร้อมใช้งานอย่าง
เต็มที่ 
 
 
 
 

จัดท าแผนเพื่อขอเงินงบประมาณสนับสนุนจาก
มหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการจัดซื้อใหม่น ามา
ทดแทนของเดิมที่มีอายุการใช้งานมานาน 



๑๒๔ 
 

ตารางท่ี ๕.๑  แสดงปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 

๗ ขั้นตอนในการท างานด้านเอกสารมี
ความสลับซับซ้อนกลับไปกลับมาส่งผล
ท าให้เกิดการท างานที่ไม่ต่อเนื่องเช่น
รถยนต์มีอาการช ารุดต้องน ารถไปอู่หรือ
ศูนย์บริการเพ่ือประเมินราคาซ่อมก่อน  

ปรึกษาหารือและประสานท าความเข้าใจเรื่อง
กฎระเบียบและขั้นตอนการท างานร่วมกับงาน
ธุรการงานการเงินงานพัสดุและทุกส่วนงานที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
หมั่นติดตามทวงถามถึงข้ันตอนการด าเนินงาน 

 หลังจากนั้นได้ราคาประเมินแล้วถึงจะ
ท าหนังสือขออนุมัติซ่อมบ ารุงหลังจาก
นั้นก็รอจนกว่ามหาวิทยาลัยออกใบ
จัดซื้อจัดจ้างให้ 

ด้านเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
ร่วมกัน 

 ขั้นตอนในการท างานด้านเอกสารมี
ความสลับซับซ้อนกลับไปกลับมาส่งผล
ท าให้เกิดการท างานที่ไม่ต่อเนื่องเช่น
รถยนต์มีอาการช ารุดต้องน ารถไปอู่หรือ
ศูนย์บริการเพ่ือประเมินราคาซ่อมก่อน 
หลังจากนั้นได้ราคาประเมินแล้วถึงจะ
ท าหนังสือขออนุมัติซ่อมบ ารุงหลังจาก
นั้นก็รอจนกว่ามหาวิทยาลัยออกใบ
จัดซื้อจัดจ้างให้มีการซ่อมบ ารุงซึ่ง
ขั้นตอนนี้ใช้เวลาประมาณอย่างน้อย ๑๕ 
วันท าการซึ่งรถยนต์บางคันต้องจอดที่อู่
เป็นเดือนกว่าจะมีค าสั่งซ่อม 

ปรึกษาหารือและประสานท าความเข้าใจเรื่อง
กฎระเบียบและขั้นตอนการท างานร่วมกับงาน
ธุรการงานการเงนิงานพัสดุและทุกส่วนงานที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
หมั่นติดตามทวงถามถึงข้ันตอนการด าเนินงาน
ด้านเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
ร่วมกัน 

๘ การน ารถยนต์เข้าประเมินราคาก่อน
ซ่อมแล้วถึงจะน าเอกสารจากอู่หรือ
ศูนย์บริการมาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ปัญหาที่เกิดขึ้นคืองานซ่อม error มักมี
รายการซ่อมแซมเพ่ิมเติมนอกเหนือ
รายการที่ขออนุมัติก่อนหน้าเพราะ
อะไหล่บางตัวต้องถอดออกมาท าการ
ทดสอบก่อนซ่อมหรือเปลี่ยนเช่น 
 

ปรึกษาหารือและประสานท าความเข้าใจเรื่อง
กฎระเบียบและขั้นตอนการท างานร่วมกับงาน
ธุรการงานการเงินงานพัสดุและทุกส่วนงานที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
หมั่นติดตามทวงถามถึงข้ันตอนการด าเนินงาน
ด้านเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
ร่วมกัน 



๑๒๕ 
 

ตารางท่ี ๕.๑  แสดงปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 

 อุปกรณ์ระบบเครื่องปรับอากาศระบบ
ส่งก าลังเช่นเกียร์หรือระบบไฟหรือเกิด
จากความผิดพลาดในการประเมินงาน
ของอู่หรือศูนย์บริการท าให้ต้องท า
เอกสารขออนุมัติซ่อมหลายรอบไม่
สามารถสั่งซ่อมได้เลยแล้วขออนุมัติรอบ
เดียว 

 

๙ สถานที่ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงและล้างท า
ความสะอาดรถยนต์ไม่อ านวยต่อการ
ปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกและมีความ
ปลอดภัยเพราะเป็นแคมป์คนงาน
ก่อสร้างเก่ามีสภาพคับแคบเก่าและอยู่
บนเนินลาดเอียง 

จัดท าแผนเพื่อของบประมาณมหาวิทยาลัย
สนับสนุนให้ด าเนินการเรื่องการปรับปรุงสภาพ
พ้ืนที่โรงจอดรถยนต์และสถานที่ซ่อมบ ารุงล้างท า
ความสะอาดรถยนต์ให้มีสภาพพร้อมใช้งานได้
อย่างสะดวกและมีความปลอดภัยเพื่อทดแทน
ของเดิมที่มีอายุการใช้งานมานาน 

๑๐ ไม่มีหลุมเพ่ือท าการเซอร์วิสงานซ่อม
บ ารุงระบบช่วงล่างและตรวจสอบใต้
ท้องรถยนต์ ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างสะดวกและไม่มีความปลอดภัย 

จัดท าแผนเพื่อของบประมาณมหาวิทยาลัย
สนับสนุนให้ด าเนินการเรื่องการปรับปรุงสภาพ
พ้ืนที่โรงจอดรถยนต์และสถานที่ซ่อมบ ารุง
รถยนต์ให้มีสภาพพร้อมใช้งานได้สะดวกและมี
ความปลอดภัย 

๑๑ บุคลากรเวลาขอใช้รถยนต์เดินทางไป
ราชการโดยวิธีการขับรถยนต์ไปเองซึ่ง
ไม่ได้ใช้บริการพนักงานขับรถยนต์หลัง
การใช้งานเสร็จไม่ตรวจเช็คและล้างท า
ความสะอาด ปล่อยให้เป็นภาระหน้าที่
ของ 

ปรึกษาหารือและประสานท าความเข้าใจเรื่อง
กฎระเบียบและขั้นตอนการท างานร่วมกัน เพ่ือ
การท างานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 พนักงานขับรถยนต์ให้น ารถยนต์ไปล้าง
และท าความสะอาดเอง เวลารถมีปัญหา
ช ารุดไม่แจ้งบอก 
 
 
 

 



๑๒๖ 
 

ตารางท่ี ๕.๑  แสดงปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 

๑๒ ระบบเอกสารการขออนุมัติไม่มีการแจ้ง
เตือนผ่านช่องทาง social application 
จึงไม่สามารถทราบได้ว่าเอกสาร
ด าเนินการไปถึงข้ันตอนไหนแล้ว ต้อง
คอยไปติดตามทวงถามอยู่ตลอด ท าให้
เกิดความไม่ต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน 

ปรึกษาหารือและประสานท าความเข้าใจเรื่อง
กฎระเบียบและขั้นตอนการท างานร่วมกับงาน
ธุรการงานการเงินงานพัสดุและทุกส่วนงานที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
หมั่นติดตามทวงถามถึงข้ันตอนการด าเนินงาน
ด้านเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
ร่วมกัน รวมถึงสร้างระบบการแจ้งเตือนผ่าน 
social application โดยประสานผ่านผู้ดูแล
ระบบ IT ของมหาวิทยาลัย เพ่ือสร้างระบบการ
แจ้งเตือน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
 

๑๓ ไม่สามารถจัดซื้อวัสดุน้ ามันหล่อลื่นหรือ
อะไหล่เพ่ือจัดเก็บไว้ในสต๊อกตามสมควร 
เพ่ือความสะดวกเวลาใช้งาน 

ปรึกษาหารือและประสานท าความเข้าใจเรื่อง
กฎระเบียบและขั้นตอนการท างานร่วมกับงาน
บริหารธุรการงานการเงินงานพัสดุและทุกส่วน
งานที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
และหมั่นติดตามทวงถามถึงขั้นตอนการ
ด าเนินงานด้านเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การท างานร่วมกัน 

 

๕.๒  ปัญหาด้านระบบและการด าเนินงาน 

  ๑)  ครุภัณฑ์ที่ใช้ในงานมีอายุการใช้งานมานาน จึงท าให้ประสิทธิภาพการท างานไม่ดี
เท่าที่ควร ในการขอจัดซื้อครุภัณฑ์จะต้องมีการเข้าล าดับความส าคัญของหน่วยงาน จากหลายส่วน
งาน ซึ่งท าให้ไม่ได้รับการพิจารณา  
 
     ๒)  การน าเสนอปัญหา การแก้ไข ในส่วนของคณะท างานที่ท างานร่วมกันในฝ่ายงานไม่
ถูกน าไปเป็นมติท่ีชัดเจน เกิดการละเลย ท าให้ปัญหาไม่ได้รับการแก้ไขอย่างเป็นล าดับขั้นตอนและเกิด
การพัฒนางานที่มีประสิทธิภาพ 
 



๑๒๗ 
 

  ๓)  ความก้าวหน้าในต าแหน่งงาน โครงสร้างของสายการบริหาร ไม่เอ้ือต่อการจูงใจ                        
ให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้พัฒนาความรู้ความสามารถในการเข้าสู่ต าแหน่ง 
 
  ๔)  สายการบังคับบัญชาของสายสนับสนุน มีการก าหนดให้เป็นไปตามโครงสร้าง                     
๕ งาน คืองานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ  งานนโยบายและแผน  งานบริการการศึกษาและ 
กิจการนักศึกษางานบริการวิชาการและวิจัย บางต าแหน่งไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจ
กระทบถึงการประเมินประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
๕.๓ แนวทางแก้ไข 
  ๑)  การเพ่ิมพันธกิจหลักของฟาร์มในด้านธุรกิจ โดยแยกสัตว์กลุ่มนี้ออกจากการเรียน
การสอนและสนับสนุนทรัพยากรตั้งแต่โรงเรือน พันธุ์สัตว์เพ่ือการค้าฯลฯ เพ่ือเป็นฟาร์มต้นแบบแก่
นักศึกษาในเชิงธุรกิจ ไม่ใช้สัตว์ปะปนพันธกิจกันเหมือนเช่นที่ผ่านมา จะก่อให้เกิดรายได้ และ
มาตรฐานฟาร์มท่ีสูงยิ่งขึ้น 
 
     ๒) ควรมีการสนับสนุนให้มีการสร้างรั้วชนิดต่าง ๆ ของฟาร์มที่มีความเหมาะสมอันจะ
ช่วยให้สามารถเพ่ิมก าลังการผลิต สร้างรายได้เพ่ิม ลดการใช้แรงงานคน และป้องกันสัตว์ร้ายต่าง  ๆ       
ที่เข้ามากัดกินสัตว์ในฟาร์มได้ 
 
  ๓) ควรมีการพัฒนาแหล่งน้ าภายในฟาร์มพร้อมมีการสร้างท่อส่งน้ าเพ่ือจ่ายน้ าไปยังจุด
ต่าง ๆ ของฟาร์มได้ทั่วถึง ตอบสนองแผนการผลิตสัตว์ได้ตลอดทั้งปี ดังนั้นถ้าฟาร์มมีน้ าพอส าหรับการ
ผลิตสัตว์ก็สามารถสร้างผลผลิตที่มีราคา มีคุณภาพและมีมาตรฐานสูงขึ้นเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ เข้ารับ
การศึกษาได ้
 
 ๔)  การสนับสนุนให้บุคลากรมีการจัดวาง TOR ที่ชัดเจนและมุ่งเน้นในด้านการ
ปฏิบัติงานตามต าแหน่ง เป็นส าคัญ ลดภาระการสนับสนุนกิจกรรมองค์กรอ่ืนเพ่ือให้มีเวลากับภาระ
งานหลักอย่างเต็มก าลังความสามารถ และมีแผนการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ว่าด้วยการควบคุมการใช้ยานพาหนะและเชื้อเพลิง 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งช่างเทคนิค ช านาญงาน 
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