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บทคัดย่อ 

              บริษทั อาคเนย ์แคปปิตอล จ ากดั เป็นบริษทัประกอบกิจการ ใหเ้ช่ารถยนตใ์ห้กบัหน่วยงานต่างๆ 

ตั้งแต่หน่วยงานภาครัฐและหน่วยงานเอกชน ใหก้ารเช่ารถยนตจ์ะเป็นการเช่าระยะยาว ในการด าเนินงาน

ทาง บริษทัใดส่้งนกัศึกษามาคอยใหค้  าปรึกษาการใชร้ถและอุปกรณ์ส่วนพ่วงภายในรถเบ้ืองตน้และบอ

กรอบPMของรถลูกคา้บริการรับรถลูกคา้เขา้ศูนยบ์ริการและอู่ซ่อมสี  และบริการฉุกเฉินต่างๆท่ีเก่ียวกบัรถ

ลูกคา้ ในระยะเวลา5ปี ส่วนปัญหาท่ีพบในการท างาน ในต าแหน่งท่ีนกัศึกษาท างานอยู่เป็นต าแหน่งใหม่เลย

ยงัไม่มีแบบแผนในการท างานจึงท าใหก้ารด าเนินงานล่าชา้และไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยสักเท่าใด จึงท าให้

บริษทัเกิดความเสียหายลูกคา้ไม่พึงพอใจกบัการใหบ้ริการ ดั้งนั้นคณะผูจ้ดัท าจึงท าโครงการน้ีเพื่อท าคู่มือ

และใบขั้นตอนการปฏิบติังานส าหรับพนกังานและลูกคา้ เพื่อลดความล่าชา้และความเสียหาย โดยผลการใช้

คู่มือโดยผูใ้ช ้10 คน มีคะแนนประเมินเฉล่ีย 4.42 คะแนนและปัญหาการท างานต่างๆ ลดลง 

 

ค าส าคัญ : ป้องกนัการเสียหายและขดัขอ้งของตวัรถ/ขั้นตอนการปฏิบติังาน   
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Abstract 

Southeast Capital Co., Ltd. was established to provide a long-term car leasing for both government 

and Private sector. To reach the company’s goal, a coordinator was responsible for consulting car-usage and 

basic equipment, facilitating preventive maintenance (PM) schedules with each service center in order to 

bring the highest satisfaction to customers, and also provided emergency service over a 5 year contract. 

Data were collected and analyzed using fieldwork information. The contract required that company provide 

a coordinator, which was the first time, therefore, this new position was intended to prevent any problems 

that may happen during the contract. This project work aimed to design a work manual and work procedures 

for both customers and workers to allow conveniently works flow and prevent damages or waste. The result 

for 10 users who were evaluated, the usability of the user manual scored 4.42/5, and many problems were 

significantly decreased. 

 

Keywords : car damage, car problems, work manual, prevention 
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บทท่ี1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

         จากการท่ี บริษทั อาคเนยแ์คปปิตอล จ ากดัมหาชน ซ่ึงเป็นบริษทัใหเ้ช่ารถยนตร์ะยะยาวใหก้บั

หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน ในปัจจุบนัการเช่ารถเพื่อใชง้านในองคก์รต่างๆเร่ิมมีการขยายตวัใหญ่

ขึ้นทางบริษทั อาคเนยแ์คปปิตอลจ ากดัหาชนจึงตอ้งมีการพฒันาการจดัการ การซ่อมบ ารุงรักษารถเชิง

ป้องกนัรถยนตท่ี์ใหเ้ช่านั้นมีคุณภาพท่ีดีและรวดเร็วต่อการด าเนินงาน 

      ในปัจจุบนักระบวนการ การจดัซ่อมหรือบ ารุงรักษาและซ่อมสีตวัถงั ของพนกังานท่ีเขา้มาปฏิบติังาน

ใหม่ในส่วนน้ี นั้นยงัไม่มีคู่มือในการปฏิบติังานจึงท าใหเ้กิดการล่าชา้ติดขดัต่อการประสานงาน และการ

จดัการ การซ่อมบ ารุงรักษารถยนตข์องพนกังานท่ีเขา้มาปฏิบติังาน 

      ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงคิดหาวิธีในการจดัการ การซ่อมบ ารุงใหมี้ความสะดวกรวดเร็วยิง่ขึ้นและลดปัญหาการ

ติดต่อส่ือสารกบัคอลเซ็นเตอร์ ศูนยบ์ริการ อู่ซ่อมสีและตวัถงัผูอ้นุมติัการซ่อม และลดปัญหาการล่าชา้ใน

การซ่อมบ ารุง จึงไดท้ าคู่มือการจดัการ การซ่อมบ ารุง ขึ้นมาเพื่อใหพ้นกังานท่ีปฏิบติังานในส่วนน้ีสะดวก

รวดเร็วเละไดป้ระสิทธิภาพมากขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์การวิจัย 

         1.2.1 เพื่อใหไ้ดคู้่มือปฏิบติังานส าหรับพนกังานใหม่ 

         1.2.2 เพื่อช่วยใหพ้นกังานปฏิบติังานไดส้ะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

1.3 ขอบเขตการวิจัย 

      1.3.1 สร้างคู่มือส าหรับพนกังานใหม่ศึกษาเพื่อปฏิบติังาน 

      1.3.2 คู่มือประกอบดว้ยแผนภาพ มีดงัน้ี 

                1) แผนภาพการรับรถจากลูกคา้และส่งมอบ 

                2) แผนภาพการแลกเปลี่ยนรถทดแทนใหลู้กคา้ 
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                3) แผนภาพตารางแจง้ลูกคา้เพื่อน ารถเขา้ซ่อมบ ารุงตามระยะ 

                4) แผนภาพการด าเนินการเม่ือรถเกิดอุบติัเหตุ 

1.4 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

      1.4.1 ไดคู้่มือปฏิบติังานส าหรับพนกังานใหม่ 

      1.4.2 พนกังานปฏิบติังานไดส้ะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

       ในการวิจยัคร้ังน้ีผูจ้ดัท าไดศึ้กษาแนวคิด ทฤษฏี เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในกระบวนการจดัท าโครงการคร้ังน้ี 
เพื่อใหเ้กิดประโยชน์ทั้งสองฝ่าย ทั้งบริษทัและลูกคา้ จึงไดจ้ดัท าโครงการน้ีขึ้นมา เพื่อใหเ้กิดความพึงพอใจ
ของลูกคา้ และผูจ้ดัท าไดมี้ขั้นตอนการท างานท่ีเป็นระเบียบมากขึ้นมีความรวดเร็วในจดัการงานและการวาง
แผนการจดัการคิวรถในการเขา้ซ่อมบ ารุงตามระยะท่ีศูนยบ์ริการก าหนดและซ่อมสีและตวัถงัไปจนถึงการ
แลกเปล่ียนรถทดแทนใหลู้กคา้และเพื่อไม่ใหเ้กิดการไดเ้ปรียบและเสียเปรียบกบัทางลูกคา้และกบัทางบริษทั
เอง และใชเ้ป็นตน้แบบหรือแบบอยา่งใหก้บัพนกังานท่ีเขา้มาท างานใหม่ ท่ีอยูใ่นต าแหน่งเดียวกบันกัศึกท่ี
ปฏิบติังานอยู ่และในการปฏิบติังานหลกัๆประกอบดว้ย ดงัต่อไปน้ี  

2.1 การจัดการ การซ่อมบ ารุง เชิงป้องกนั 

      2.1.1 ความหมายของ การจดัการ การซ่อมบ ารุง 

               การจดัการ การซ่อมบ ารุง เชิงป้องกนัหมายถึง การจดัการในการซ่อมรถแต่ละคนัท่ีลูกคา้สั่งมาให้
เสร็จ ตามก าหนดและเรียบร้อย และการปฏิบติังานของพนกังานในต าแหน่งน้ีท่ีเป็นระเบียบมากยิง่ขึ้นและ
รวดเร็วในการปฏิบติังาน และเป็นไปตามระเบียบ ท่ีทางบริษทัไดท้ าขอ้ตกลงกบัทางลูกคา้ไว ้(TOR) และท า
การจดัเก็บขอมูลรถของลูกคา้ในส่วนท่ีนกัศึกษาดูแล และควบคุมการซ่อมบ ารุงอยู่ และไดว้างแผน การซ่อม
รถแต่ระคนัใหเ้รียบและเสร็จตรงตามเวลาท่ีลูกคา้ก าหนดมา และป้องกนัไม่ใหเ้กิดความเสียหายกบัรถลูกคา้ 

    

 2.1.2 ความส าคญัของ การจดัการ การซ่อมบ ารุง เชิงป้องกนั 

            1.เพื่อให้ระบบการท างานในต าแหน่งน้ีมีระเบียบมากยิง่ขึ้นและใหเ้กิดประสิทธิภาพกบังาน 

            2.เพื่อช่วยใหง้านรวดเร็วและเหมาะสม ตามท่ีลูกคา้ก าหนดมา เพื่อไม่ใหเ้กิดการล่าชา้ในการ
ด าเนินงานและเพื่อไม่ให้เกิดการเสียค่าปรับใหลู้กในกรณีงานท่ีล่าชา้ไม่ตรงต่อขอตกลงท่ีก าหนดไว ้

           3.เพื่อช่วยเก็บขอ้มูลรถลูกคา้ในส่วนท่ีควบคุมอยู ่ใหก้บัทางบริษทัอีกช่องทางหน่ึงและเก็บใหลู้กคา้
ดว้ยในส่วนเดียวกนั จึงตอ้งจดัเก็บขอ้มูลไวใ้นการจดัซ่อม 
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2.1.3 วิธีการของระบบงาน การจดัการ การซ่อมบ ารุง 

            1.การเตรียมตวัในการจดัการการซ่อมบ ารุง เม่ือลูกคา้ติดต่อมาตอ้งการจะน ารถเขา้ซ่อม เช่นเช็คระยะ
ตามก าหนด หรือเปล่ียนอะไหล่ตวัท่ีเสียหาย เคลมประกนัอุบติัเหตุ ซ่อมสีและตวัถงั หมายเหตุ ลูกคา้ตอ้ง
แจง้ซ่อมก่อน1วนัในเวลาท าการ 

           2.การโทรแจง้ซ่อมเพื่อขอ อนุมติัการซ่อมกบัทางคอลเซ็นเตอร์ เบอร์โทร ท่ีขออนุมติัการซ่อม 1726
กด4 ฝ่ายซ่อมบ ารุงและรถทดแทน เพื่อขอแจง้ซ่อมและนดัหมายกบัทางศูนยบ์ริการ อู่ซ่อมสีและตวัถงั และ
ขอรถทดแทนในกรณี รถเกิดอุบติัเหตุหรือซ่อมบ ารุงท่ีเวลาเกิน หน่ึงถึงสองวนั 1726กด1แจง้เคลม
ประกนัภยัเม่ือเกิดอุบติัเหตุ  

            3.การรับรถจากลูกคา้เพื่อน าเขา้ศูนยบ์ริการ นดัรับรถกบัลูกคา้เพื่อน ารถเขา้ซ่อมท่ีศูนยบ์ริการตามท่ี
ลูกคา้แจง้มาในวนัท่ีลูกคา้นดัหมายไว ้เม่ือน ารถเขา้ศูนยบ์ริการแจง้กบัทางพนกัท่ีศูนยบ์ริการตามท่ีลูกคา้ได้
แจง้ไว ้เม่ือรถซ่อมเสร็จตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนออกจากศูนยบ์ริการเพื่อเรียบร้อยก่อนส่งใหลู้กคา้ เก็บ
รายการซ่อมท่ีศูนยไ์วแ้จง้ให้ลูกคา้ทราบและเป็นประวติัการซ่อม เม่ือน ารถมาส่งลูกคา้ใหต้รวจสอบรถก่อน
รับและแจง้รายการซ่อมรถลูกในคร้ังน้ีใหลู้กคา้ทราบวา่รถท าการเช็คระยะรอบท่ีเท่าใดและเปล่ียนอะไหล่
ตวัไหนบา้งและแจง้การเช็คระยะคร้ังต่อไปใหลู้กคา้ทราบ ในส่วนการซ่อมสีและตวัถงัใหลู้กตรวจดูความ
เรียบในจุดท่ีเสียหายหลงัซ่อมเสร็จ วา่สีรถท่ีท ามาใหม่เรียบร้อย ไม่เป็นรอยคล่ืน รอยจุดหรือรอยด่าง 

        4.การจดัส่งรถทดแทนใหลู้กคา้นั้นจะตอ้งจดัส่ง รถท่ีเป็นรุ่นเดียวกนั ปีรถใกลเ้คียงกนั ซีซีหรือความจุ
กระบอกสูบเท่ากนั ตามสัญญาท่ีตกลงกนัไว ้ในการจดัส่งรถทดแทนตอ้งจดัส่งภายในสามวนัในกรณีรถ
ขบัเคล่ือนได ้ส่วนกรณีรถขบัเคล่ือนไม่ไดต้อ้ง จดัส่งรถทดแทนภายใน 24ชัว่โมง และโทรขออนุมติัรถลาก
หรือรถสไลด ์เพื่อน ารถคนัท่ีเสียหรือเกิดอุบติัเหตุ เขา้ศูนยบ์ริการหรืออู่ซ่อมสีและตวัถงั ในกรณีต่างจงัหวดั 
จะส่งเร่ืองต่อใหฝ่้ายรถทดแทนต่างจงัหวดัด าเนินการต่อ เบอร์โทรขอรถทดแทน 1726กด4 เบอร์โทรขอรถ
ลากหรือรถสไลด ์1726กด1หรือกด4  

      5.การจดัเก็บขอ้มูลรถลูกคา้หลงัท าการจดัซ่อมเสร็จ จะตอ้งจดัเก็บใหลู้ก โดยการจดัเก็บเอกสารใส่แฟ้ม
เก็บเอกสาร จดัเก็บเอกสารใส่คอมพิวเตอร์  

      6. การเขียนรายงานส่งใหผู้บ้งัคบับญัชาหรือผูค้วบคุมงาน ในการเขียนรายงานนั้นแบ่งเป็นสองรอบ รอบ
เดือน รอบปี การเขียนรายงานรอบเดือน ตอ้งเขียนแบ่งเป็นสองแผนก 1)แผนกซ่อมบ ารุง วา่เดือนซ่อมรถไป
ก่ีคนั 2) แผนกเคลมประกนัภยั วา่เดือนน้ีมีเคลมประภยัก่ีคนั ในส่วนรอบปีน าขอ้มูลการซ่อมบ ารุงและการเค
ลมประกนัภยั ของทุกเดือนในปีนั้น มารวมกนัแลว้เขียนรายงานส่งผูบ้งัคบับญัชาหรือผูค้วบคุมงาน 
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บทท่ี 3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

 

  3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ  

 

 

รูปท่ี 3.1 สัญลกัษณ์และโลโกบ้ริษทั 

 

ช่ือบริษัท                 :บริษทั อาคเนยแ์คปปิตอล จ ากดั 

ส านักงานใหญ่        :184 ชั้น2 ถ.สุรวงศ ์แขวง ส่ีพระยา เขต บางรัก กรุงเทพ 10500 

ประเภทธุรกจิ          :ใหเ้ช่ารถยนตร์ะยะยาวใหห้น่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน 

WEBSITE              : https://www.segroup.co.th 

เบอร์โทร                  : 022675999ศูนยบ์ริการลูกคา้ 1726 

https://www.segroup.co.th/
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ 

         การใหบ้ริการของทางบริษทัคือใหเ้ช่ารถยนตร์ะยะยาวในองคก์รต่างๆหรือหน่วย งานต่างๆทั้งภาครัฐ

และเอกชนเพื่อใชง้านในองคก์รหรือหน่วยงานนั้นๆจนครบก าหนดตามสัญญาท่ีตกลงกนัไว ้ในระหวา่งการ

เช่ารถบริษทัไดใ้หบ้ริการเร่ืองการบริการซ่อมบ ารุงตามระยะปัญหาการเสียของรถทั้งหมดและซ่อมสีตวัถงั

และบริการรถทดแทนในกรณีรถใชเ้วลาซ่อมเกินสองวนัขึ้นไป 

 

ผลติภัณฑ์ของบริษัท 

           3.2.1 รถยนตแ์บบเก๋งขนาดกลางตาม รูปท่ี 3.2 

 

 

  

รูปท่ี 3.2 รถยนตแ์บบเก๋งขนาดกลาง 
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3.2.2 รถยนตแ์บบเก๋งวีไอพี ตามรูปท่ี3.3 

 

 

รูปท่ี3.3 รถยนตแ์บบเก๋งวีไอพี 

3.2.3 รถยนตแ์บบตูว้ีไอพี ตามรูปท่ี3.4 

 

 รูปท่ี3.4 รถยนตแ์บบตูว้ีไอพี 
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3.2.4รถยนตแ์บบกระบะ ตามรูปท่ี 3.5

 

รูปท่ี3.5 รถยนตแ์บบกระบะ 

 

3.2.5รถยนตแ์บบ พี พี วี 

 

รูปท่ี3.6 รถยนตแ์บบ พี พี วี 
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3.2.6 รถยนตแ์บบ ตูโ้ดยสารตามรูปท่ี3.7  

 

รูปท่ี3.7 รถยนตแ์บบ ตูโ้ดยสาร 

3.2.7รถยนตแ์บบอีโคคาตามรูปท่ี3.8 

 

 รูปท่ี3.8 รถยนตแ์บบอีโคคา 
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3.3 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งงาน : พนกังานเจา้หนา้ท่ีบริการลูกคา้ 

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย มีดงัน้ี 

             1.บริการลูกคา้ท่ีเช่ารถกบัทางบริษทั 

             2.บริการรับรถลูกคา้เขา้ศูนยบ์ริการและอู่ซ่อมสีและตวัถงั 

             3.บริการจดัส่งรถทดแทนและแลกเปล่ียนรถใหลู้กคา้ 

             4.ใหค้  าปรึกษาการแจง้ซ่อมรถยนตท่ี์ลูกคา้เช่าและวิธีการใชอุ้ปกรณ์ภายในรถและอุปกรส่วนพ่วง 

             5.แนะน าวิธีการใชร้ถเบ้ืองตน้และอุปกรณ์ต่างท่ีอยูใ่นรถ 

 

 

รูปท่ี3.9 นกัศึกษา 
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3.4 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 

      1) นาย นิพล คลา้ยทอง ต าแหน่ง พนกังานเจา้หนา้ท่ีบริการลูกคา้อาวุโส 

 

 

รูปท่ี 3.10 พนกังานท่ีปรึกษา 

  

3.5 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

       ปฏิบติังานตั้งแต่วนัท่ี 7 มกราคม พ.ศ.2562 ถึง วนัท่ี 14 พฤษภาคม พ.ศ.2562 

3.6 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้ 

       อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการท าโครงการคร้ังน้ี 

       1.เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

             เคร่ืองคอมพิวเตอร์ช่วยในการอ านวยความสะดวกใหก้บัผูป้ฏิบติังาน เพื่อใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลรถ

ของลูกคา้ไวเ้ป็นประวติัการซ่อม ใชเ้ขียนรายงานประจ าเดือนและรายงานประจ าปีเพื่อส่งใหผู้บ้งัคบับญัชา

งานแต่ละฝ่าย ใชใ้นการติดต่องานส่งเอกกบัลูกคา้และศูนยบ์ริการ อู่ซ่อมสีและตวัถงัทางอีเมล์ 
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รูปท่ี3.11 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

        2.โทรศพัทมื์อถือ 

       โทรศพัทมื์อถือเป็นตวัช่วยอีกช่องทางหน่ึง ท่ีอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานเป็นอยา่งมาก 

โทรศพัทมื์อถือใชใ้นการติดต่อส่ือสารกบัลูกคา้และพนกังานในบริษทั เพื่อติดต่อในเร่ืองาน โดยการผา่น

ช่องทางดงัน้ี การโทรผา่นเครือข่าย การส่งขอ้ความหรือรูปทางแอปพลิเคชัน่ไลน์ และทางอีเมล ์

 

รูปท่ี3.12 โทรศพัทมื์อถือ 

3.แฟ้มจดัเก็บขอ้มูลรถและประวติัการซ่อมรถ 

        ใชใ้นการจดัเก็บประวติัการซ่อมรถและขอ้มูลของรถแต่ระคนั ในส่วนเอกสารท่ีจดัเก็บมีตวัอยา่งดงัน้ี 

       1)ใบเสร็จรับเงินหรือรายการซ่อม ตามรูปท่ี3.13 

       2)ส าเนาทะเบียนรถ ตามรูปท่ี3.14 

      3)ส าเนา พรบ. ตามรูปท่ี3.15 
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      4)ส าเนากรมธรรมป์ระกนัภยั ตามรูปท่ี3.16 

      5)ใบรับรถส่งรถและแลกเปลี่ยนรถ ตามรูปท่ี3.17 

                      

    รูปท่ี3.13 ใบเสร็จรับเงินหรือรายการซ่อม                                      รูปท่ี3.14 ส าเนาทะเบียนรถ 

      

                             

                         

             รูปท่ี3.15 ส าเนา พรบ.                                                           รูปท่ี3.16 ส าเนากรมธรรมป์ระกนัภยั 
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รูปท่ี3.17ใบรับรถส่งรถและแลกเปลี่ยนรถ 

 

4.ใบรายการตรวจสภาพรถยนต ์        

       ใบรายการตรวจสภาพรถยนตห์รือใบแลกเปล่ียนรถทดแทนและรับรถจากลูกคา้ ใบตรวจสภาพน้ีใช้

ตรวจอุปกรณ์ท่ีมีอยูใ่นรถและสภาพรถทั้งภายในและภายนอกรถ เช่น ลอ้อะไหล่ ประแจขนัลอ้ แม่แรงยกรถ 

คู่มือรถเอกสารภายในรถ ปริมาณน ้ามนัรถ เลขกิโล และสภาพสีรถทั้งคนั เป็นตน้ ใบตรวจสภาพรถใบน้ี

จะตอ้งใชทุ้กคร้ังท่ีมี การส่งรถลูกคา้ รับรถจากลูกคา้ และแลกเปล่ียนรถทดแทน ในส่วนใบสีขาวจดัและ

ส่งคืนส านกังานใหญ่ทุกเดือน ใบสีฟ้าจดัเก็บใหลู้กคา้เก็บไวเ้ป็นขอ้มูลลูกคา้และจดัเก็บใส่แฟ้มขอ้มูลรถ ทั้ง

สองใบน้ีใชเ้ป็นหลกัฐานการรับรถการส่งรถและแลกเปล่ียนรถทดแทน 

          1)ใบสีขาว ตามรูปท่ี3.18 

        2)สีฟ้า ตามรูปท่ี3.19 
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รูปท่ี3.18 ใบตรวจสภาพรถยนตสี์ขาว 
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รูปท่ี3.19 ใบตรวจสภาพรถยนตสี์ฟ้า 
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บทที4่ 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

หลงัจากไดท้ าโครงการ คู่มือปฏิบติังานของพนกังานใหม่ ผลปฏิบติังานแบ่งเป็น 3 ส่วน มีดงัน้ี 

 4.1 คู่มือปฏิบัติงาน  

      แบ่งเป็นกรณีดงัน้ี 

   4.1.1 การรับรถจากลูกคา้และส่งมอบรถ 

แผนภาพการ รับรถจากลูกคา้และส่งมอบรถ 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โทรแจง้ซ่อมเพื่อขออนมุตัิการซ่อมและนดั

หมายกบัศนูยบ์รกิาร โทร1726กด4 

น ารถลกูคา้เขา้ศนูยบ์รกิาร แลว้แจง้รายการ

ซ่อมกบัศนูยบ์รกิาร ตามที่ลกูคา้แจง้มา 

รบัเรื่องจาลกูคา้และนดัหมายวนักบัลกูคา้

(เลขกิโลเมตร ปัจจบุนัและทะเบยีนรถ) 

 

เช็ครถก่อนรบัจากลกูคา้โดยใชใ้บตรวจสภาพ

รถยนตแ์ละใหล้กูคา้เซ็นส่ง 

 

 

เมื่อรถเสรจ็แลว้ใหเ้ชค็ความเรียบของรถก่อน

ออกจากศนูยแ์ละก่อนส่งลกูคา้ 

เมื่อรบัรถจากศนูยบ์รกิารแลว้ใหใ้ชใ้บตรวจ

สภาพรถตรวจรถก่อนส่งลกูคา้และใหล้กูคา้

เซ็นรบัรถเป็นขัน้ตอนสดุทา้ยแลจดัเก็บขอ้มลู

การซ่อม 
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4.1.2 การแลกเปล่ียนรถทดแทนใหลู้กคา้ 
แผนภาพการแลกเปล่ียนรถทดแทนใหลู้กคา้ 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 

  รบัเรื่องจากลกูคา้ ประสงคจ์ะขอรถทดแทนและนดั

หมายวนัเปล่ียนรถทดแทน (ตอ้งทราบขอมลูการซ่อม

จากลกูคา้ก่อน) 

   โทรแจง้เพื่ออนมุตัิรถทดแทนและจดัเตรยีมรถทดแทน

ที่เป็นรถรุน่เดียวกนัใหล้กูคา้และขออนมุตัิเขา้อู่ซ่อมสี

หรือศนูยบ์รกิาร 

  ตรวจเช็คอปุกรณต์ามใบตรวจสภาพรถยนตท์ัง้รถ

ทดแทนและรถลกูคา้แลว้ใหเ้ซ็นตแ์ลกเปล่ียนรถกบั

ลกูคา้ 

   น ารถลกูคา้ส่งศนูยบ์รกิารหรืออู่ซ่อมสีตามที่ลกูคา้แจง้

ซ่อมมา 

   เมื่อรถซ่อมเสรจ็แลว้ตรวจสอบความเรียบรอ้ยก่อน

ออกจากอู่สีหรือศนูยบ์รกิารก่อนส่งลกูคา้และนดัหมาย

วนัแลกเปล่ียนรถคืน 

   เมื่อรบัรถมาแลว้ใหล้กูคา้ตรวจสอบความเรียบรอ้ย

ก่อนรบัรถและแลกเปล่ียนรถคืนใหล้กูคา้และจดัเก็บ

ขอ้มลูการซ่อม 
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4.1.3ตารางแจง้ลูกคา้เพื่อน ารถเขา้ซ่อมบ ารุงตามระยะ 

แผนภาพตารางแจง้ลูกคา้เพื่อน ารถเขา้ซ่อมบ ารุงตามระยะ 

 

 
รายการท่ีควรน ารถเข้าซ่อมตาม

ระยะ 
 

 
ระยะที่ควรน าเข้าซ่อมและรายการเช็คระยะหรือเปลีย่น 

1.เช็คระยะตามรอบ PM/CM การเช็คระยะลูกคา้ควรน ารถเขา้บริการทุกๆ10000 
กิโลเมตร เช่น เช็คระบบเบรก ของเหลวทั้งระบบ ระบบ
ไฟส่องสวา่ง และเช็คแบตเตอร์ร่ี 

2. การเปล่ียนแบตเตอร์ร่ี การเปล่ียนแบตเตอร์ร่ี ควรเปล่ียนทุกๆ หน่ึงปีคร่ึงถึงสอง
ปี 

3. การเปล่ียนยางและสลบัยาง การเปล่ียนยางควรเปล่ียนทุก40000 กิโลเมตร หรือ 2ปี 
อยา่งใดอยา่งหน่ึง เม่ืออยา่งนั้นถึงก่อน 
การสลบัยางควรสลบัทุก 10000 กิโลเมตร 

ขอ้แนะน า ลูกคา้ควรน ารถเขา้ซ่อมตามรายการและระยะท่ีอยูใ่นตาราง เพื่อหลีกเล่ียงความเสีย
ของรถ 
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4.1.4 การด าเนินการเม่ือรถเกิดอุบติัเหตุ  

 

แผนภาพการด าเนินการเม่ือรถเกิดอุบติัเหตุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อรถเกิดอบุตัเิหตใุหล้กูคา้โทรแจง้ 

เคลมประกนัภยั ที่เบอร ์1726 กด 1 

เมื่อพนกังานเซอรเ์วยม์าถงึ ใหต้รวจสอบ

ความเสียหาย และออกใบเคลมไว ้

ใหล้กูคา้โทรแจง้พนกังาน(นกัศกึษา)เพื่อ

จดัหารถทดแทนใชร้ะหวา่งการซอ่ม 
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4.2 ตัวอย่างการด าเนินการรับรถเข้าเช็คระยะตามรอบ การปฏิบัติงาน 

 

1.รับเร่ืองจากลูกคา้ ประสงคน์ ารถเขา้เช็คระยะ 

2.ตรวจสอบอุปกรณ์ส่วนพ่วงและตวัรถตามใบตรวจสภาพรถยนต ์และรับรถจากลูกคา้เขา้ศูนยบ์ริการ ตาม

รูปท่ี 4.1/4.2/4.3 

 

                               

 

                           รูปท่ี 4.1 รับรถจากลูกคา้                                           รูปท่ี 4.2 ตรวจสอบอุปกรณ์รถลูกคา้  
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รูปท่ี 4.3 ใบตรวจสภาพรถตอนรับรถจากลูกคา้ 
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3.น ารถลูกคา้เขา้ศูนยบ์ริการและแจง้รายการซ่อมตามท่ีลูกคา้ตอ้งการต่างรูปท่ี4.4 

 

รูปท่ี4.4 น ารถส่งศูนยบ์ริการ 

4.เม่ือรถเสร็จพนกังานแจง้รายการซ่อมและตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งคืนลูกคา้ ตามรูปท่ี 4.5/4.6 

 

              

           รูปท่ี 4.5 ตรวจสอบความเรียบร้อย                                  รูปท่ี4.6 พนกังานแจง้รายการซ่อมก่อนรับรถ 

5.เม่ือรถเสร็จแลว้น ารถส่งคืนลูกคา้แจง้รายการซ่อมใหลู้กคา้ทราบและใหลู้กคา้ตรวจสอบความเรียบร้อย

ก่อนรับรถ เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในภายหลงั และใหลู้กคา้ดูอุปกรณ์ภายในรถตามใบตรวจสภาพรถก่อนเซ็นต์

รับรถจากพนกังานตามรูปท่ี4.7/4.8 

 

รูปท่ี 4.7 แจง้รายการซ่อมและเซ็นตรั์บรถคืน 
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รูปท่ี4.8 ใบตรวจสภาพรถตอนส่งรถคืน 
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6.บนัทึกขอ้มูลการซ่อมรถของลูกคา้ไวเ้ป็นประวติัการซ่อม ทั้งในคอมพิวเตอร์และแฟ้มรูปท่ี 4.9/4.10 

 

 

รูปท่ี 4.9 ตารางเก็บขอ้มูลรถลูกคา้ 

 

 

รูปท่ี 4.10 เก็บขอ้มูลรถลูกคา้ (คนัในแถบสีเหลือง) 
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4.3 ผลการประเมินการใช้คู่มือ ส าหรับพนักงานใหม่ตามใบประเมิน จ านวน 10 คน 

 

      4.3.1ตวัอยา่งใบประเมิน 

ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย      
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น       
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน      
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น      
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั      

                 

                     หมายเหตู * มากสุด5  มาก4  ปานกลาง3  นอ้ย2  นอ้ยมาก1 

ผลคะแนน ประเมินมีคะแนนเฉล่ีย   4.42 

ขอ้ท่ีไดค้ะแนนมากท่ีสุดคือ ขอ้  3  คะแนนเฉล่ีย  4.7 

ขอ้ท่ีไดค้ะแนนนอ้ยท่ีสุดคือ ขอ้  5  คะแนนเฉล่ีย  4.2 
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บทท่ี5  

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรือวิจัย 

       

 5.1.1 สรุปผลโดยเปรียบเทียบกบัวัตถุประสงค์ 

       หลงัจากท่ีไดจ้ดัท าโครงงานขึ้นมา ผลปรากฏวา่โครงงานไดส้ าเร็จและเป็นไปตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว้
และ ท าใหเ้กิดประโยชน์อยา่งมาก ต่อบริษทัและลูกคา้ ท าให ้ไม่ใหเ้กิดความเสียกบัตวัรถเลย งานมี
ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น ตวังานเป็นระเบียบและมีขั้นตอนการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน จึงท าใหเ้กิดความ
รวดเร็วในการปฏิบติังานแต่ละคร้ัง และไดจ้ดัท าการประเมินผล โดยให้หวัหนา้งานและพนกังานทั้ง10คน
เป็นคนประเมินผลคะแนนมี5ขอ้ในการประเมินคร้ังน้ีทั้ง5ขอ้น้ีผลคะแนนจะคิดออกมาเป็นคะแนนเฉล่ียแลว้
ดงัน้ี  

               1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย มีคะแนนเฉล่ีย 4.4 

               2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น มีคะแนนเฉล่ีย 4.5   

                   3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน มีคะแนนเฉล่ีย 4.7 

               4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น มีคะแนนเฉล่ีย 4.3 

               5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั มีคะแนนเฉล่ีย 4.2 

                    คะแนนเฉล่ียทั้งหมด 4.42 

 

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

               5.1.2.1 ขอ้มูลบางส่วนในการปฏิบติังานคร้ังน้ีหรือการท าโครงการคร้ังน้ี ท่ีจะใชน้ ามาเป็นตวัอยา่ง
ในโครงงานคร้ังน้ีไม่สามารถน ามาเป็นตวัอยา่งหรือเปิดเผยเพราะขอ้มูลบางส่วนเป็นความลบัของบริษทั 

       5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางใหก้บัผูอ่ื้นในการด าเนินการแกไ้ขต่อไป 

                5.1.3.1 รถลูกคา้ส่วนใหญ่ใชง้านนอ้ย ในระยะเลขกิโลเมตรจะยงัไม่ถึงก าหนดเช็คระยะPM แต่จะ
ถึงการเช็คระยะในรอบเดือนก่อนถา้ครบรอบเดือนแลว้ลูกคา้ยงัไม่ติดต่อแจง้ซ่อมมาให้ติดต่อหาลูกคา้
เพื่อท่ีจะน ารถเขา้เช็คระยะ เพื่อไม่ใหเ้กิดความเสียหายกบัรถ 
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                5.1.3.2 ใหพ้นกังานมีสมุดบนัทึกขอ้มูลลูกคา้ และบนัทึกขอ้มูลการซ่อมวนัเวลาท่ีซ่อมเบ้ืองตน้เพื่อ

ลูกคา้ถามขอรายละเอียด ของรถและเกิดปัญหากบัรถจะไดเ้ปิดดูไดเ้ลยไม่ตอ้งเสียเวลาโทรถามกบัคอลเซ็น

เตอร์ และจะไดจ้ดวนันดัหมายวนัเขา้ซ่อม 

               5.1.3.3 ใหต้วัพนกังานศึกษาขอ้มูลของรถและขอ้มูลการซ่อมบ ารุงรถยนตเ์บ้ืองตน้เพื่อจะตอบ

ลูกคา้ไดถู้กตอ้งเม่ือลูกคา้ถามมา เพื่อท่ีจะไม่เสียเวลาขอ้มูลทีหลงั จะไดต้อบลูกคา้ไดเ้ลย 

               5.1.3.4 ใหต้วัพนกังานศึกษา วิธีการท างานท่ีวางไวอ้ยา่งระเอียด ตอนปฏิบติังานจะไดไ้ม่เสียเวลา

และรวดเร็วเพราะเวลามีจ ากดั และตรงต่อเวลาท่ีนดัหมายกบัลูกคา้ไว ้ท าใหลู้กคา้เกิดความพึงพอใจมาท่ีสุด 

5.2 สรุปผลการด าเนินงาน 

      5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  

                5.2.1.1 ไดเ้ขา้ใจถึงระบบการท างานแบบใหม่และขั้นตอนการท างาน 

                5.2.1.2 ไดป้ระสบการ จากการท างานในสถานท่ีจริง 

                5.2.1.3 ไดรู้้จกัรการวา่ง ตวัในสถานท่ีปฏิบติังาน และรู้จกัการเขา้หาคนและมนุษย ์สัมพนัธ์ท่ีต่อ

เพื่อนร่วมงานและหวัหนา้งาน ไดเ้พื่อนใหม่ 

              5.2.1.4 ตวันกัศึกษามีระเบียบวินยัในการปฏิบติังานมากยิง่ขึ้น เช่น รับผิดชอบงานท่ีไดรั้บ

มอบหมายจากหวัหนา้งาน ตรงต่อเวลาในการเขา้งาน มีความขยนัและอดทนต่อการกดดนั 

                5.2.1.5 ไดเ้รียนรู้การใชง้านของอุปกรณ์ท่ีใชใ้นส านกังาน เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองถ่าย

เอกสาร และการจดัเรียงแฟ้มจดัหมวดหมู่เอกสารเพื่อง่ายต่อการคน้หาขอ้มูลและง่ายต่อการใชง้าน 

                5.2.1.6 เขา้ใจถึงการซ่อมบ ารุงตามระยะเบ้ืองตน้และการตรวจสอบหรือQC รถท่ีซ่อมสีเสร็จ วา่

ผา่นหรือไม่ผา่นและรู้จกัการใชอุ้ปกรณ์ใน การใชร้ถไดเ้ป็นอยา่งดี 

     5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษาคร้ังน้ี 

              5.2.2.1 ไม่มีทกัษะในการวางแผนในการซ่อมบ ารุง และจดัระบบขั้นตอนการท างาน จึงท าให้

เสียเวลาและเกิดความล่าชา้ต่อการปฏิบติังาน และเกิดความเสียหายในภายหลงั 

              5.2.2.2 ลูกคา้น ารถมาส่งเพื่อน าเขา้ซ่อม ไม่ตรงเวลาท่ีนดัหมายไว ้จึงท าใหง้านในวนันั้นเกิดความ

ล่าชา้ และส่งผลกระทบต่อลูกคา้ท่านอ่ืนๆ 
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5.2.3 ขอ้เสนอแนะ  

             5.2.3.1 ควรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม ในส่วนของระบบงานท างาน และขั้นตอนการท างานใหม้ากกวา่

เดิมเพื่อไม่การท างานเกิดการติดขดั 

             5.2.3.2 ควรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมเก่ียวกบัรถยนตท่ี์นกัศึกษาดูและอยู ่เช่น การใชง้านอุปกรณ์

ภายในรถและอุปกรณ์ส่วนพ่วงต่างๆท่ีติดมากบัรถ การซ่อมบ ารุงและการเช็คระดบัของเหลวและการดูการ

ผิดปกติของรถเบ้ืองตน้ เพื่อท่ีไดไ้วแ้นะน าหรือใหค้  าปรึกษากบัลูกคา้ได ้

             5.2.3.3 ควรขอค าปรึกษาจากหวัหนา้งาน หากผูป้ฏิบติังานเกิดขอ้สงสัยและไมเ่ขาใจเก่ียวกบังานท่ี

ไดรั้บมอบหมาย เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายหรือขอ้ผิดพลาด และเรียนรู้การปฏิบติังานท่ีถูกตอ้ง 
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ภาคผนวก 

 

การน ารถลูกคา้เขา้เปล่ียนยางทุกๆ 40000 กิโลเมตร 

 

 

รูปท่ี ก.1น ารถรถเขา้เปล่ียนยาง 

 

 

 

รูปท่ี ก.2 ขณะเปล่ียนยาง 
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รูปท่ี ก.3 พนกังานก าลงัตั้งศูนยล์อ้ 

 

รูปท่ี ก.4 การบนัทึกขอ้มูลการเปล่ียนยาง 

 

 การน ารถลูกคา้เขา้เปล่ียนแบตเตอร่ีทุกๆ2ปี 

 

รูปท่ี ก.5 การน ารถเขา้เปล่ียนแบตเตอร์ร่ี 
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รูปท่ี ก.6การบนัทึกขอ้มูลการเปล่ียนแบตเตอร์ร่ีรถลูกคา้ 

การน าช่างมาเปล่ียนกระจกรถลูกคา้นอกสถานท่ีตรวจสอบความเรียบ 

 

 

 

รูปท่ี ก.7 ช่างก าลงัน ากระจกเก่าออก 

 

รูปท่ี ก.8 กระจกใหม่ 
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รูปท่ี ก.9 ก าลงัเปล่ียนกระจกบานใหม่ 

 

 
รูปท่ี ก.10 รถท่ีเปล่ียนกระจกเสร็จแลว้ และผา่นการตรวจสอบแลว้ 
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รถท่ีส่งซ่อมโดยการเคลมประกนัภยัทั้งก่อนซ่อมและหลงัซ่อม 

 

 

รูปท่ี ก.11 พนกังานเซอเวยป์ระกนัภยัตรวจสอบความเสียหายและออกใบเคลม 

 

 

รูปท่ี ก.12 เอกสารท่ีใชป้ระกอบการเคลมประกนัภยัมี ส าเนาใบขบัขี่และใบเคลม 
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รูปท่ี ก.13 ก่อนส่งซ่อมสีใหม่ 

 

 

 

รูปท่ี ก.14 หลงัซ่อมสีเสร็จและผา่นการตรวจรับจากลูกคา้แลว้ 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย  /    
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น   /    
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน  /    
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น /     
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั /     

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5  มาก4  ปานกลาง3  นอ้ย2  นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.15 ใบประเมินท่ี1 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย  /    
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น   /    
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน /     
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น  /    
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั /     

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2 นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.16 ใบประเมิน2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



39 

ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย /     
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น  /     
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน /     
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น  /    
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั  /    

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2 นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.17 ใบประเมินท่ี3 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย /     
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น   /    
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน  /    
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น /     
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั   /   

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2  นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.18 ประเมินท่ี4 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย /     
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น  /     
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน  /    
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น /     
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั  /    

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2 นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.19 ใบประเมินท่ี5 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย  /    
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น  /     
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน /     
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น  /    
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั  /    

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2 นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.20 ใบประเมินท่ี6 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย  /    
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น  /     
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน /     
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น /     
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั  /    

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2 นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.21 ใบประเมินท่ี7 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย /     
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น  /     
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน /     
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น  /    
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั /     

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2 นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.22 ใบประเมินท่ี8 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย  /    
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น   /    
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน /     
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น   /   
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั  /    

                  

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2 นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.23 ใบประเมินท่ี9 
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ใบประเมิน 

รายการ 5 4 3 2 1 
1) คู่มืออ่านเขา้ใจง่าย  /    
2) คู่มือมีเน้ือหาครบถว้น   /    
3) คู่มือมีประโยชน์ส าหรับพนกังาน /     
4) คู่มือท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานดีขึ้น  /    
5) คู่มือมีประโยชน์กบับริษทั  /    

                 

                     หมายเหตู * มากสุด5 มาก4 ปานกลาง3 นอ้ย2 นอ้ยมาก1 

รูปท่ี ก.24 ใบประเมินท่ี10 
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ประวติัผูจ้ดัท า 
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