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คํานํา 
 

 โดยวัตถุประสงคเพื่อใหเกิดการจัดระบบการใหบริการภายใน มจธ.บางขุนเทียนเปนไป

ในรูปแบบของการใชทรัพยากรรวมกนัในทกุหนวยงานและเกิดศูนยการใหบริการดานอาคาร

สถานที่แบบครบวงจรเกิดขึน้ภายใน มจธ.บางขุนเทยีน สํานักงาน มจธ.บางขุนเทียนโดยฝาย

บริการทั่วไปไดจัดทําคูมือการใหบริการ มจธ.บางขนุเทียนขึ้น เพื่อใหผูใชบริการไดทราบถงึขอบเขต

และขั้นตอนของการใหบริการตลอดจนหมายเลขโทรศัพทติดตอและแบบฟอรมการใหบริการตางๆ 

ตลอดจนการรายงานและการสรุปผลการใหบริการ แจงคาใชจาย รวมถึงเกณฑการคิดคาใชจายที่

เปนแบบ INTERNAL CHARGE ในอัตราภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใหทุกหนวยงานมีสวนรวมใน

การใชบริการและคาใชจาย ทัง้นีเ้พื่อใหเกิดความสะดวกและความคลองตัวของผูใชบริการเปนหลัก  

เพื่อที่จะไดนําคูมือนี้ยึดเปนหลักปฏิบัติใชภายในมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี บาง

ขุนเทียน  ตอไป 

เพื่อใหบรรลุวตัถปุระสงคทีต้ั่งไวฝายงานยานพาหนะจึงไดจัดทําหนงัสือคูมือการ

ใหบริการ จาํนวน 2 เลม ดังนี ้

1. คูมือการใหบริการยานพาหนะและซอมแซมระบบเครื่องยนต 
2. คูมือการใหบริการงาน Workshop & Store 

 สําหรับ คูมือการใหบริกางานยานพาหนะและซอมแซมระบบเครื่องยนต เลมนี้  

เปนการบอกถงึขอบเขตและขั้นตอนการใหบริการตลอดจนแบบฟอรมการใหบริการและหมายเลข

โทรศัพทที่ใชในการติดตอ รวมถงึการรายงานผลและการแจงคาใชจายเพื่อใหผูใชบริการไดทราบถึง

ตนทนุของการใหบริการและคาใชจายที่เกดิขึ้นเพื่อทีจ่ะไดดําเนินการโอนคาใชจายใหกับสํานักงาน 

มจธ.บางขนุเทียนทกุสามเดือนตอไป 

 สํานักงาน มจธ.บางขนุเทียน หวังเปนอยางยิง่วาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูมี

หนาที่เกี่ยวของ ผูสนใจ และหนวยงานที่เกี่ยวของทุกหนวยงานภายใน มจธ. บางขนุเทยีนและหาก

มีขอแนะนาํประการใด  คณะผูจัดทํายินดีรับฟงขอแนะนําและขอคิดเห็น  เพื่อจะไดนําไปปรับปรุง

แกไขใหถูกตองตอไป 
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คํานํา 
   คูมือการใหบริการ งานยานพาหนะและซอมแซมระบบเครื่องยนต 

  
 

 คูมือการใหบริการ งานยานพาหนะและซอมแซมระบบเครื่องยนต ในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี บางขุนเทียน   ไดจัดทําขึ้นเพื่อใหการบริการยานพาหนะแก 

คณาจารย บุคคล หองวิจัย  หนวยงาน คณะ สํานัก ตลอดจนกลุมใหบริการที่เขามาใหบริการ ณ. 

มจธ.บางขุนเทียน ที่ไดสํารวจและพบเห็นหรือเกิดปญหาเกี่ยวกับระบบยานพาหนะ และระบบ

เครื่องยนต  ซึ่งการใหบริการในงานที่เกี่ยวของกับระบบการขนสง เหลานี้จะระบุถึงขอบเขตการ

ใหบริการไวโดยการใหบริการในสวนที่เปนพื้นที่ใหบริการสวนกลางจะเปนสวนที่ถูกระบุใหคิด

คาใชจายกับสํานักงาน มจธ. บางขุนเทียนเองในทุกกรณี  แตหากเปนการใหบริการในพื้นที่ของ

หนวยปฏิบัติการ หนวยวิจัย หนวยงาน คณะ สํานัก คาใชจายในสวนนั้นจะถูกเรียกเก็บไปยัง

หนวยงานนั้นๆตามเกณฑคาใชจายที่ระบุไวในคูมือเลมนี้   ซึ่งผูแจงปญหาหรือแจงความจํานงใน

การซอมแซมงานที่เกี่ยวของ สามารถดําเนินการ  ตามขั้นตอนที่ระบุไวในคูมือการใหบริการงาน

ยานพาหนะและซอมแซมระบบเครื่องยนต เลมนี้ และเพื่อใหการบริการเปนไปในระบบของการ

ใหบริการเปนไปตามมาตรฐานสากล ผูใชบริการสามารถรองเรียนหรือแจงปญหาอุปสรรคของการ

ใหบริการที่ไมเปนไปตามขอบเขตและขอกําหนดโดยสงหนังสือรองเรียนมาตามแบบฟอรมที่ระบุไว

ในคูมือเลมนี้  ทั้งนี้เพื่อที่ทางสํานักงาน มจธ.บางขุนเทียนจักไดดําเนินการปรับปรุงพฒันาระบบการ

ใหบริการไดดียิ่งขึ้นตอไปในอนาคต 
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หลักการและเหตุผล 
 

โดยเหตุที่ มจธ.บางขุนเทียน เปนหนวยงานที่ขยายการดําเนินงานออกจาก มจธ. ราษฎร

บูรณะ ซึ่งหนวยสนับสนุนการใหบริการบางสวนไมสามารถเขาไปใหบริการอยางเต็มที่ ประกอบกับ

ในสภาวะปจจุบัน ไดสนับสนุนใหเกิดการใชระบบการใหบริการที่มีการรวมศูนยการใหบริการและมี

การใชทรัพยากรรวมกันภายใตหลักการการคิดคาใชจายตามความเปนจริงเพื่อใหทุกหนวยงานมี

สวนรวมในการใชบริการและคาใชจายที่เปนธรรม เพื่อใหเกิดการจัดระบบการใหบริการภายใน 

มจธ.บางขุนเทียนเปนไปในรูปแบบของการใชทรัพยากรรวมกันในทุกหนวยงานและเกิดศูนยการ

ใหบริการดานอาคารสถานที่แบบครบวงจรเกิดขึ้นภายใน มจธ.บางขุนเทียน สํานักงาน มจธ.บาง

ขุนเทียนโดยฝายบริการทั่วไปไดจัดระบบการใหบริการทั่วไปขึ้น โดยการใหบริการทั่วไปนี้มีการ

ใหบริการอยูสองระบบคือ ระบบการใหบริการที่เปนสวนกลางและระบบการใหบริการที่เปน 

internal service ซึ่งระบบการใหบริการเหลานี้จะมีการคิดคาใชจายทุกรายการแตการเรียกเก็บ

คาใชจายในกรณีที่เปนงานสวนกลางจะมีการเรียกเก็บคาใชจายจากสํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน 

ในขณะที่การใหบริการหนวยงานในลักษณะของ internal service จะมีการคิดคาใชจายจาก

หนวยงานโดยใชระบบ internal charge ซึ่งการรวมการใชบริการและรวมการจายคาใชจายเหลานี้ 

ถือเปนระบบที่พัฒนาใหเกิดการใชทรัพยากรบุคคลรวมกันภายใน มจธ. บางขุนเทียน ซึ่งจะ

กอใหเกิดการพัฒนาขีดความสามารถการใหบริการ ณ. มจธ. บางขุนเทียนเปนไปดวยดีตอไป การ

จัดทําคูมือการใหบริการ มจธ.บางขุนเทียน:คูมือการใหบริการงานยานพาหนะและซอมแซม

ระบบเครื่องยนต เลมนี้ เพื่อใหผูใชบริการไดทราบถึงขอบเขตและขั้นตอนของการใหบริการ

ตลอดจนหมายเลขโทรศัพทติดตอและแบบฟอรมการใหบริการตางๆ ตลอดจนการรายงานและการ

สรุปผลการใหบริการ แจงคาใชจาย รวมถึงเกณฑการคิดคาใชจายที่ เปนแบบ INTERNAL 

CHARGEในอัตราภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใหทุกหนวยงานมีสวนรวมในการใชบริการและ

คาใชจาย ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความสะดวกและความคลองตัวของผูใชบริการเปนหลัก  เพื่อที่ทุกคน

สามารถใชคูมือนี้ยึดเปนหลักปฏิบัติใชภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี บางขุน

เทียน  ตอไป 
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วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหจัดระบบการใหบริการทั่วไปภายใน มจธ.บางขุนเทียนใหเปนรูปแบบและขั้นตอน ที่งาย

ตอการใหบริการและใชบริการ 

2. เพื่อยึดคูมือการใหบริการไวเปนระเบียบปฏิบัติในการใชบริการตลอดจนทราบถึงหลกัเกณฑ

ขอบเขตและรูปแบบการใหบริการของฝายบริการทัว่ไป มจธ.บางขุนเทียน 

3. เพื่อใหสามารถตรวจสอบและวิเคราะหการใหบริการพรอมคาใชจายที่เกิดขึ้นในการใหบริการ

อยางเปนระบบ 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
1. ผูมีสิทธิใชบริการ 

1.1 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายใน มจธ. 

บางขุนเทยีน 

1.2 ฝายสนบัสนนุการใหบริการ และหนวยงานอื่นที่เขามาใชบริการ ณ มจธ.บางขุนเทียน 

1.3 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายใน มจธ.ราษฎรบูรณะ 

1.4 บุคคลหรือหนวยงานภายนอกมหาวทิยาลัยที่เขามาดําเนินการภายใน มจธ.บางขนุเทยีน 

 

2. เวลาในการใหบริการ 8.30 – 16.30 น. ในวนัเวลาราชการ 

• การขอใชบริการยานพาหนะ ในวันหยุดราชการใหแจงลวงหนาอยางนอย3วนัทาํการ 

• การขอใชบริการยานพาหนะ เกินเวลาทําการใหแจงลวงหนาอยางนอย 3ช.ม.วนัทําการ 

 
3. ระเบียบและวิธีปฏิบัติ 

3.1 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายใน มจธ.บางขุนเทียน 

3.1.1 แจงเหตุ/ความตองการการใชบริการ โดยโทรศัพทไปทีห่มายเลข 9757 ถึง คุณ

นิคม บุญเจรญิ โดยระบุชือ่ผูแจงหมายเลขโทรศัพทติดตอกลุมวิจัยหองปฏิบัติการ

หรือภาควิชา ระบบสาเหตทุีใ่ชบริการและความตองการในการใชบริการหรือ 

3.1.2 กรอกแบบฟอรมแจงการใชบริการบริการยานพาหนะตามฟอรม BKT-G1 และสง

ให คุณ นิคม  บุญเจริญ  ทีห่องหมายเลข......... 

3.1.3 ผูใหบริการกรอกแบบฟอรมแจงผลการใหบริการและสงใหผูใชบริการเซ็นรับรับงาน 

3.1.4 ผูใหบริการจัดทําสรุปผลการใหบริการพรอมแจงคาใชจายไปยังหัวหนาหนวยงาน

ผูใชบริการ พรอมจัดทําสาํเนาเขาแฟมใหบริการของฝาย 1 ชุด 
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3.1.5 ผูใหบริการสรปุผลการใหบริการในรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนและราย 

สามเดือน 

 

3.2 นักศึกษาเจาหนาที่นกัวิจยัและอาจารยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

3.2.1 แจงเหตุ/ความตองการการใชบริการยานพาหนะ โดยโทรศัพทไปที่หมายเลข 9757 

ถึงคุณนิคม บุญเจรญิ โดยระบุชื่อผูแจงหมายเลขโทรศัพทติดตอกลุมวจิัย

หองปฏิบัติการหรือภาควิชา ระบบสาเหตุของการใชบริการและความตองการใน

การใชบริการ 

3.2.2 กรอกแบบฟอรมแจงการการใชบริการยานพาหนะตามฟอรม BKT-G1 และสงให

คุณ นิคม  บุญเจริญ  ทีห่องหมายเลข......... 

3.2.3 ผูใหบริการกรอกแบบฟอรมแจงผลการใหบริการและสงใหผูใชบริการเซ็นรับรับงาน 

3.2.4 ผูใหบริการจัดทําสรุปผลการใหบริการพรอมแจงคาใชจายไปยังหัวหนาหนวยงาน

ผูใชบริการ พรอมจัดทําสาํเนาเขาแฟมใหบริการของฝาย 1 ชุด 

3.2.5 ผูใหบริการสรปุผลการใหบริการในรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนและรายสาม

เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
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1. นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการ ภายใน มจธ.บางขุนเทียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การติดตอประสานงานการใหบริการ 

ผูใชบริการ 

แจงเหตุผลขอ

ใชบริการ 

โทร. 9757 

ผูใหบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

BKT-G1 

ผูควบคุมทําการตรวจสอบ

และพิจารณา 

กรณีมีรถใหบริการจัดตาม

แผนและนําเสนอ 

ผูใหบริการสงแบบฟอรม

ใหกับผูบังคับบัญชาเซ็น

รับทราบ 

ผูใหบริการ 

สรุปผลการใหบริการพรอม

แจงคาใชจายไปยังหัวหนา

หนวยงานผูบริการ 

สําเนาสรุปผลเก็บ

แฟมฝาย 

สรุปผลการใหบริการ

ประจําเดือน และ 

ทุก 3 เดือน 

กรณีไมมีรถใหบริการ

ดําเนินการแจงผูขอใช

รับทราบทางโทรศัพท

ลวงหนา 
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ผูประสานงาน :  คุณ นิคม  บุญเจริญ             หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031,9757 

ติดตอสอบถาม :  คุณ ศิศิธร สุภิตาภรณ  สํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน  โทร. 4050 
           คุณ เทอดธรรม  ทิพยรัตน      หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031, 9757 
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แบบฟอรมแจงการซอมแซมและการขอใชบริการ 
ซอมแซมระบบปรับอากาศ/ระบายอากาศ 

 

ชื่อผูแจงการซอมแซม/ขอใชบริการ…………………………………………หองปฏิบัติการ/ภาควิชา/หนวยงาน 

หมายเลขโทรศัพท.................................................   วันที่แจง.............................เวลา................... 

ผูรับแจง................................................................   วันที่รับแจง.........................เวลา................... 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. สถานภาพของผูแจงการซอมแซม/ขอใชบริการ 
 

 นักศึกษาภายใน BKT  นักวิจัยภายใน BKT  บุคลากร/พนักงานภายใน BKT 

 นักศึกษาภายใน มจธ.  นักวิจัยภายใน มจธ.  บุคคล/พนักงานภายใน มจธ. 

 บุคคลภายนอก  บริการภายนอก  อื่นๆ ระบุ .......................... 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
2. รายละเอียดของการขอรับบริการซอมแซม/ขอใชบริการ (ระบุสถานที่ของอาคาร, ตําแหนง, 

หมายเลขหอง, อาการของการใหซอมแซมอยางชัดเจน 
 

......................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
3. เวลาที่ตองการใหซอมแซม/ใหบริการ 
 

 ทันที  ภายในวันที่แจง  ระบุวันเวลา ......................... 

 

ลายเซ็น...................................................(ผูแจงซอมแซม/ขอใชบริการ) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BKT-G1 
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รายงานสรุปผลการใหบริการและแจงคาใชจาย 

ระบบยานพาหนะ 
 

เรื่อง ขอสรุปผลการใหบริการและแจงคาใชจาย วันที่......................................................... 

เรียน ผูอํานวยการ/คณบดี ...................................................................... 

 หัวหนาหนวยวิจัย/หัวหนาภาควิชา 

 

จากการที่คุณ................................................................................................................... 

สังกัดหองปฏิบัติการ/คณะ/สํานัก................................................................................................................ 

ไดแจงขอรับการ ขอใชบริการ.......................................................................................................... ..... สถาน

ที่.......................................................................... ถึงสถานที่................................... ....................... นั้น  

บัดนี้การขอใชบริการยานพาหนะไดดําเนินการเสร็จส้ินแลวดังสําเนา เอกสาร BKT-G1 แนบ  ซึ่งสามารถสรุปผล

การใหบริการครั้งนี้วา ไดดําเนินการใหบริการโดยใชเวลา ............................. ชั่วโมง  ใชน้ํามันส้ินเปลืองเปน 

....................... ในมูลคา ....................... บาท  จึงขอแจงคาใชจายในการบริการครั้งนี้เปนจํานวนเงินทั้งส้ิน 

...................................... บาท (..............................................................) โดยขอเก็บคาใชจายจาก 

...................................................... 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการดอนเงินใหกับสํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน ในจํานวนเงิน

ทีไดแจงไวในขางตน 

 

............................................................................... 

( นายนิคม   บุญเจริญ) 

ผูรับผิดชอบในการใหบริการ 

 

 

………………………………………………………… 

(นางสุชาดา  ไชยสวัสดิ์) 

รักษาการผูจัดการ มจธ.บางขุนเทียน 

 

สําเนาเรียน - รองอธิการบดีวิทยาเขต 

- หัวหนาฝายบริการทั่วไป 

- เขาแฟมงานบริการ BKT 

 

 

BKT-G3-4 
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ภาคผนวก 
เกณฑการคิดคาใชจาย 

 
1. การคิดคาใชจายในการใชบริการยานพาหนะ 

 
      1.  คาน้ํามันเชื้อเพลิงจดัเก็บตามใชจริง โดยเลือกปฏิบัติไดวิธีใดวิธีหนึง่ดังนี ้

      1.1 หนวยงานเจาของยานพาหนะ เตมิน้ํามันเต็มถงักอนการเดนิทาง และ ผูขอใชยานพาหนะ   

เติมน้ํามันเชื้อเพลิงเต็มถังเมือ่สงยานพาหนะคืน 

        1.2 คํานวณตามระยะทางที่ใชยานพาหนะอัตราความเร็วสิน้เปลอืงน้าํมันเชื้อเพลิง และราคา   

น้ํามนัเชื้อเพลิง 

      1.2.1 รถกระบะ ขนาด 2 ทีน่ั่ง ประมาณ 13 กิโลเมตรตอลิตร 
 
     2.   อัตราคาบํารงุรักษารถยนตสวนกลาง 

      1.  รถกระบะ คาบาํรุงรักษารายป  คร้ังละ 5,000 บาท 
  
 
 
 
 

 

  ผูประสานงานและติดตอสอบถาม 
   ผูประสานงาน :  คุณนิคม  บุญเจริญ               หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031 

   ติดตอสอบถาม :  คุณศิศิธร สุภิตาภรณ   สํานักงาน มจธ.บางขุนเทยีน  โทร. 4050 
          คุณ เทอดธรรม  ทพิยรัตน      หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031, 9757 
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ผูรับผิดชอบจัดทําคูมือการใหบริการงานระบบยานพาหนะและซอมแซม
ระบบเครื่องยนต 
คุณนิคม  บุญเจริญ    โทร. 4031,9757 
คุณสุชาดา ไชยสวัสด์ิ โทร 9747 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


