
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ของ 

นาย รุ่งสุริยา เผ่าศรีเผือก 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีป่ฏิบัตกิาร 

สังกัด วิทยาลยัการจัดการเพื่อการพัฒนา  

ปฎิบัติหน้าที่ ณ ศนูย์บริการวิชาการและการศึกษาต่อเนื่องกรุงเทพฯ  
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ขั�นตอนการดําเนินงานในการขอใช้บริการยานพาหนะ 

1. การขออนุมตัใิช้ยานพาหนะส่วนตวัไปราชการ

ลาํดบัที� ผงักระบวนการดาํเนินงาน รายละเอียดงานแต่ละ

ขั�นตอน 

ผูรั้บผิดชอบ/

ผูเ้กี�ยวขอ้ง 

บนัทึก/การ

จดัการ 

หมายเหตุ 

1
ผูข้อใชร้ถประสานงาน 

ขอทราบตารางควบคุม

การใชร้ถ  โดยขอใชร้ถ

ราชการก่อน  เกี�ยวกบั

ความพร้อมต่างๆ 

ผูข้อใชร้ถ หากรถราชการติด

ภารกิจ จะเสนอ

ขอใชร้ถส่วนตวั

ได ้

2 
 ทาํหนงัสือ/กรอกแบบฟอร์ม 

นาํหนงัสือยื�นหน่วย

ยานพาหนะ และกรอก

แบบฟอร์มขอใชร้ถ

สาํรองไว ้ 

ผูข้อใชร้ถ แบบฟอร์ม

สาํรองไว ้

ระหว่างเสนอ

หนงัสือ 

ควรทาํเป็น

หนงัสือ ผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตน้

สังกดั 

3 
  หน่วยยานพาหนะรับงาน 

หน่วยยานพาหนะรับงาน

จากผูข้อใชร้ถ  พิจารณา

ตรวจสอบหนงัสือ และ

ความพร้อม 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

4 
เสนอหนงัสือขออนุมตัิ 

เสนอหนงัสือไปยงัรอง

อธิการบดีผูม้ีอาํนาจ

อนุมตัิการขอใชร้ถ

ส่วนตวัไปราชการ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

ผ่านความ

เห็นชอบ

ผูอ้าํนวยการ และ

หวัหนา้งาน

ตามลาํดบั 

5 อนุมตัิ 

การพิจารณาอนุมตัิใหใ้ช้

รถส่วนตวั ที�ผา่นการ

เสนอของหน่วย

ยานพาหนะ และความ

เห็นชอบของ

ผูอ้าํนวยการ  หวัหนา้

งานตามลาํดบั 

รองอธิการบดี 
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6 นาํลงตารางควบคุมหรือบอร์ด 
ไวเ้ป็นขอ้มูลเบื�องตน้   

ตรวจสอบ    เป็น

หลกัฐาน  ประกอบชี�แจง

ได ้

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

นบัเป็นปริมาณ

งานส่วนหนึ�ง 

7 
แจง้ผูข้อใชร้ถทราบ 

เพื�อทราบและวาง

แผนการดาํเนินงาน

ต่อไป   

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

แจง้แต่เนิ�นๆ  เป็น

การเตรียมความ

พร้อมของผูข้อใช้

รถ 

2. การขออนุมตัใิช้ยานพาหนะไปราชการภายในจงัหวดั

ลาํดบัที� ผงักระบวนการดาํเนินงาน รายละเอียดงานแต่ละขั�นตอน ผูรั้บผิดชอบ/

ผูเ้กี�ยวขอ้ง 

บนัทึก/การ

จดัการ 

หมายเหตุ 

1 
ผูข้อใชร้ถประสานงาน 

ขอทราบตารางควบคุมการใช้

รถ  สภาพความพร้อมต่างๆ 

ของยานพาหนะ 

ผูข้อใชร้ถ หากไม่ติดภารกิจ  

จะไดก้รอก

แบบฟอร์มขอใช้

รถต่อไป 

2 
กรอกแบบฟอร์ม

ขอใชร้ถราชการไปติดต่อ

หน่วยงานหรือร่วมกิจกรรม

ภายในจงัหวดั 

ผูข้อใชร้ถ ผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตน้

สังกดั ทั�งนี�  ใหข้อ

ใชล้่วงหนา้  3 วนั 

3 หน่วยยานพาหนะรับ 

หน่วยยานพาหนะรับงานจาก

ผูข้อใชร้ถ    ตรวจสอบความ

พร้อม ตารางการใชร้ถ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 

4 
เสนอขออนุมตัิ 

เสนอหนงัสือไปยงั

ผูอ้าํนวยการกองฯ   ผูม้ี

อาํนาจอนุมตัิการขอใชร้ถ  

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

ผ่านความ

เห็นชอบของ

หวัหนา้งานตน้

สังกดั  

5  อนุมตัิ 

อนุมตัิใหใ้ชร้ถ ที�ผ่านการ

นาํเสนอเห็นชอบของหน่วย

ผูอ้าํนวยการ

กองกิจการ
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ยานพาหนะและหวัหนา้งาน นกัศึกษา 

6 แจง้ผูข้อใชร้ถทราบ 

เพื�อรับทราบ และวางแผน

ดาํเนินงานต่อไป 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

 เป็นการเตรียม

ความพร้อมของผู ้

ขอใชร้ถ  

7 นาํลงตารางที�กาํหนดไว ้

เป็นขอ้มูลเบื�องตน้   ไว้

ตรวจสอบ    เป็นหลกัฐาน  

ประกอบชี�แจงได ้ ไวแ้จง้

พนกังานขบัรถรับทราบ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

ลงปฏิทิน

ป้องกนัความ

ผิดพลาด ตก

หล่น 

สาํเนาแจง้

พนกังานขบัรถ 

เพื�อทราบวนั เวลา 

สถานที�รับ-ส่ง 

8  แจง้พนกังานขบัรถทราบ 

เพื�อรับทราบวนั เวลา สถานที� 

เป็นหลกัฐานการนาํรถ

ราชการไปใชง้าน   

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม

สาํเนาเอกสารที�

ไดรั้บอนุมตัิแลว้

หรือสาํเนาให้

ทราบเบื�องตน้ 

3. การขออนุมตัใิช้ยานพาหนะไปราชการต่างจงัหวดั

ลาํดบั

ที� 

ผงักระบวนการดาํเนินงาน รายละเอียดงานแต่ละขั�นตอน ผูรั้บผิดชอบ/

ผูเ้กี�ยวขอ้ง 

บนัทึก/การ

จดัการ 

หมายเหตุ 

1 
ผูข้อใชร้ถประสานงาน 

ขอทราบตารางควบคมุการใช้

รถ  สภาพความพร้อมต่างๆ 

ของยานพาหนะ 

ผูข้อใชร้ถ หากไม่ติดภารกิจ  

จะไดก้รอก

แบบฟอร์มขอใช้

รถต่อไป 

2 
ทาํหนงัสือ/กรอกแบบฟอร์ม 

ขอใชร้ถราชการไปติดต่อ

หน่วยงาน   หรือเขา้ร่วม

กิจกรรมในต่างจงัหวดั 

ผูข้อใชร้ถ กรอก

แบบฟอร์ม

สาํรองไวด้ว้ย 

ระหว่างเสนอ 

ผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตน้

สังกดั ทั�งนี�  ใหข้อ

ใชล้่วงหนา้ 7 วนั 

3 หน่วยยานพาหนะรับ 

หน่วยยานพาหนะรับงานจาก

ผูข้อใชร้ถ  ตรวจสอบความ

พร้อมและตารางใชร้ถ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม 
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4 
เสนอขออนุมตั ิ

เสนอหนงัสือไปยงัรอง

อธิการบดี  ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ

การขอใชร้ถ  

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

ผ่านความ

เห็นชอบ

ผูอ้าํนวยการฯ 

หวัหนา้งาน

ตามลาํดบั  

   5 
  อนุมตัิ 

อนุมตัิใหใ้ชร้ถ ที�ผ่านความ

เห็นชอบของหวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ   ผูอ้าํนวยการ

กองฯ และหวัหนา้งาน 

รองอธิการบดี 

ผูอ้าํนวยการกอง

กิจการนกัศึกษา 

หวัหนา้งาน

บริการและ

สวสัดิการ

นกัศึกษา 

6 แจง้ใหผู้ข้อใชร้ถทราบ 

เพื�อรับทราบ และวางแผน

ดาํเนินงานต่อไป 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

เป็นการเตรียม

ความพร้อมของผู ้

ขอใชร้ถ  

7 
นาํลงตารางหรือบอร์ด 

ไวต้รวจสอบ  เป็นหลกัฐาน  

ชี�แจงได ้ ไวแ้จง้พนกังานขบั

รถเกี�ยวขอ้งรับทราบ 

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม  

นาํลงปฏิทิน

ป้องกนัความ

ผิดพลาด ตก

หล่น 

สาํเนาแจง้

พนกังานขบัรถ 

เพื�อทราบวนั เวลา 

สถานที�รับ-ส่ง 

8 แจง้ใหพ้นกังานขบัรถทราบ 

เพื�อรับทราบวนั เวลา สถานที� 

เป็นหลกัฐานการนาํรถ

ราชการไปใชง้าน   

หวัหนา้หน่วย

ยานพาหนะ/ผู ้

ควบคุม

สาํเนาฉบบัที�

ไดรั้บอนุมตัิแลว้

หรือสาํเนาให้

ทราบเบื�องตน้ 
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การดูแลรักษารถยนต์เบื�องต้นด้วยตนเอง 

ให้สามารถใช้งานได้ทนนานและรักษาคุณภาพชีวิตผู้ขับขี�รถยนต์ 

ขอแนะนํารายการที�ควรตรวจเช็คดังนี� 

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

เครื�องยนตแ์ละเครื�องยนตเ์ยน็ลงแลว้ 

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

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

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

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

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

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

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

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

ประสิทธิภาพการทาํงานจะลดลง หรือนํ� ายาอิเลคโทรไลทอ์าจกระเดน็ออกทางรูระบายไอไปกดักร่อนชิ�นส่วน

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

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

ระบบเบรก และการสึกของผา้เบรก ปกตินํ� ามนัเบรกจะลดลงนอ้ยและชา้มาก หากลดลงอยากรวดเร็ว ควร

นาํเขา้ศนูยบ์ริการรถเพื�อตรวจ เช็ค 

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

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

ศนูยบ์ริการรถ เพื�อตรวจเช็ค 

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

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

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

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

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

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

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

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

( POWER)  ควรอยูร่ะดบัมาก(MAX) เสมอ 

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

ปลอดภยั และควรตรวจดคูวามตึงดว้ย โดยใชนิ้�วกดลงตรงกลางบนสายพาน ระหว่างมู่เล่ทั�งสองขา้ง ถา้กดลง

ไดป้ระมาณ 10 มม. ก็พอใชไ้ด ้หรือจะใหช่้างที�ชาํนาญตรวจสอบ 

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

ตรวจเชค็ความเรียบร้อยต่างๆ 

10. ตรวจเช็คระบบไฟส่องสว่างและสญัญาณต่างๆ    ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน    หรือนาํเขา้

ศนูยบ์ริการเพื�อตรวจเชค็

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

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

ควรเปลี�ยนยางปัดนํ� าฝนใหม ่

12. ตรวจเช็คสภาพลมยาง    ควรตรวจเชค็สภาพลมยางอยูเ่สมอๆ   โดยใชค้วามดนัลมยางที�

เหมาะสม ตามที�ผูผ้ลิตกาํหนด   และควรตรวจเชค็ขณะที�ยงัไม่ใชง้านรถ      ถา้ลมยางมีสภาพอ่อนผดิปกติ ควร

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

ช่วงล่าง และตั�งศนูยถ์่วงลอ้  หรือถา้ยางหมดสภาพเนื�อยางจะแข็งมาก 

ข้อควรระวงัในการดูแลรักษารถยนต์ 

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

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

ความร้อนสูงอยู ่

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

เขา้ใตท้อ้งรถไม่ควรมีแม่แรงรองรับเพียงอยา่งเดียวเท่านั�น ควรมขีาตั�งรองรับร่วมดว้ยเพื�อความปลอดภยั 

3. ควรมีอุปกรณ์ป้องกนัดวงตา ซึ�งอาจมีของตก หล่นหรือมีการพ่นละอองของเหลว   ทั�งอยู่

บนตวัรถหรือใตท้อ้งรถ 

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

กระเด็นเขา้ตาหรือสีรถ  ใหล้า้งดว้ยนํ� าสะอาดทนัที 

5. สายแบตเตอรี�และสายไฟจุดระเบิด     กระแสไฟมีแรงดนัสูงมาก       ระวงัอยา่ใหม้ีการ

ลดัวงจร 

6. ตรวจสอบทุกครั� งว่าไม่มีเครื�องมืออุปกรณ์ต่างๆ    ตกคา้งในหอ้งเครื�องยนต ์ก่อนปิดฝา

กระโปรงรถ หากนํ� ามนัต่างๆ หกรดโดนชิ�นส่วนรถยนต ์ใหรี้บลา้งออกโดยนํ� าสะอาด ป้องกนัความเสียหาย    

ไม่ควรเติมนํ� ามนัเกียร์อตัโนมติัมาก เกินไป ระบบเกียร์อาจเสียหายได ้และไม่ควรเติมนํ� ามนัพวงมาลยัเพาเวอร์ 

มากเกินไป   พวงมาลยัเสียหายได ้

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

จะเสื�อมคุณภาพได ้

8. กรณีระดบันํ� ามนัพวงมาลยัเพาเวอร์ตํ�า    อาจเกิดการรั�วในระบบ    ควรนาํรถเขา้รับการ

ตรวจสอบระบบพวงมาลยัเพาเวอร์โดยเร็ว 

9. ไม่ควรหมุนพวงมาลยัเพาเวอร์จนสุดคา้งไว ้ทั�งทางดา้นซา้ยหรือขวา ซึ�งจะทาํใหแ้รงดนัสูง

อาจทาํใหร้ะบบลกูยาง ท่อยาง  ลกูนํ� าท่อยาง เกี�ยวขอ้งกบัระบบพวงมาลยัเพาเวอร์ ฉีกขาดหรือแตกได ้ 

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

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

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

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

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

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

ขณะทาํการชาร์จ หรือใชว้ิธีเปิดฝาจุก  ใหน้ํ� ากลั�นในเซลลแ์บตเตอรี�มีระดบัสูงกว่าแผน่ธาตุภายใน   ประมาณ  

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

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

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

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

ตลอดเวลา   ใชผ้า้ชุบนํ� าเช็ดขา้งบนใหส้ะอาด ไม่ใหน้ํ� าเขา้ไปในตวัแบตเตอรี� 

เทคนิคบางประการที�ควรทราบไว้ในการขับรถยนต์ 

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

ระมดัระวงัเป็นพิเศษ 

1.1  การเช็คผา้เบรก  หากมีเสียงดงัขณะเบรก หรือเบรกไม่ค่อยอยู ่  ผา้เบรกอาจ

เสื�อมสภาพใหด้าํเนินการตรวจเช็คและเขา้ศนูยบ์ริการเปลี�ยนผา้เบรก 

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

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

1.3 การเช็คลมและสภาพยาง   ไม่ใหอ้่อนหรือแข็งจนเกินไป จะทรงตวัในฤดูฝน

ลาํบากและไม่ใหด้กอยางสึกหรอเกินไป ซึ�งจะเบรกไม่อยู ่

1.4 วางแผนการเดินทาง  ใชเ้วลาใหน้อ้ยที�สุด ตรวจเสน้ทางจราจร  หาทางลดั 

หลีกเลี�ยงรถติด นํ� าท่วม และเตรียมเลขหมายโทรศพัทฉุ์กเฉินไว ้

1.5 ขบัรถใหช้า้ลง  ไม่ใชค้วามเร็วสูงเกินไป ระวงัการเขา้โคง้ ไม่แตะเบรกกะทนัหนั 

ควรเวน้ระยะห่างไม่ใกลค้นัหนา้มาก  หากเบรกไม่อยูค่วรเบรกย ํ�าๆ จะช่วยใหร้ถหยดุ  หากฝนตกหนกัใหห้ยดุ

รถในที�ปลอดภยั หากจอดไหล่ทางใหห่้างถนนใหม้ากที�สุดและเปิดไฟฉุกเฉินไว ้

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

พวงมาลยัใหม้ั�นคงอยูใ่นทิศทางที�ไถลไป 

1.7 ขณะขบัรถและฝนตกหนกั ไม่ควรเปิดไฟฉุกเฉิน อาจจะทาํใหเ้กิดความเขา้ใจผดิ

ต่างๆ ได ้ อนัเป็นสาเหตุของอุบติัเหตุ 

1.8 ประคองพวงมาลยัใหม้ั�นคง เมื�อคาดว่าจะเจออแอ่งนํ� าบนถนน รถจะสะบดัได ้

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

โดยปิดแอร์หรือปุ่ม A/C  



9 

 1.10 หากอ่อนลา้จากการขบัรถในการเดินทางไกล ใหห้ยดุพกัทุกๆ 2-3 ชั�วโมง หรือ

ทุกๆ 100  กิโลเมตร เพื�อพกัผอ่น 

2. กรณเีบรกแตก ปัจจุบนัระบบเบรกจะเป็นระบบไฮดรอลิกทาํงานดว้ยนํ� ามนั หากขดัขอ้ง

อาจทาํใหเ้บรกชาํรุดหรือเบรกแตกได ้จึงมีขอ้แนะนาํในเบื�องตน้ดงันี�  

2.1 การตั�งสติ  คิดใหร้วดเร็ว มองหาทาง หากถนนมีช่องว่างใหชิ้ดซา้ยทนัที 

2.2 การลดคนัเร่งและลดความเร็ว เป็นการหน่วงเครื�องยนตใ์หช้า้ลง ช่วยใหล้ด

ความเร็วได ้ โดยเหยยีบคลทัช ์ ลดตาํแหน่งเกียร์ลง ระบบเกียร์อตัโนมติัใชว้ิธีกดปุ่ม Overdrive  on หรือ

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

2.3 จบัพวงมาลยัใหม้ั�นคง  นาํรถจอดชิดซา้ยเขา้ขา้งทาง ใหบี้บแตรหากมีรถกีดขวาง

ใหส้ญัญาณและอาจเปิดไฟฉุกเฉินดว้ย อาจมีการใชเ้บรกมอืไดด้ว้ย ค่อยๆ  ดึงขึ�นจนสุด  ช่วยลดความเร็วได ้

2.4 การลงทางลาดชนั  ตอ้งลดความเร็ว  ลดเกียร์ตํ�าลง  งดใชเ้บรกมือจนกว่าจะถึง

ความชนันอ้ยลง จะไม่เกิดความร้อนมากเกินไป 

2.5 การดูแลไม่ใหเ้บรกแตก  มีขอ้แนะนาํเบื�องตน้ที�ควรทราบ ไดแ้ก่ นํ� ามนัเบรก 

จะตอ้งมีคุณภาพดี  ซึ�งนํ� ามนัเบรกจะเป็นตวักลางการถ่ายทอดกาํลงัการเหยยีบเบรคเขา้ไปในระบบหา้มลอ้ทั�ง 

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

การสึกหรอ  ไม่เป็นอนัตรายต่อโลหะ ลกูยางใดๆ  นํ� ามนัเบรกยงัคงสภาพไดน้าน  ไม่ระเหยง่าย ทนต่อแรงดนั

อยา่งต่อเนื�องและจุดเดือดสูงจะระเหยยาก  จึงใหผู้ข้บัรถหรือดูแลรถหมั�นตรวจเช็คระดบันาํมนัเบรกอยูเ่สมอ 

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

อาจเกิดปฏิกิริยาทางเคมี หากตอ้งการเปลี�ยนยี�หอ้หรือใชม้าตรฐานสูงขึ�น ควรลา้งระบบก่อน 

3. กรณยีางระเบดิ    มีขอ้แนะนาํเบื�องตน้พึงปฏิบติั ไดแ้ก่  มือทั�งสองขา้งจบัพวงมาลยัอยา่ง

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

เบาๆ ถี�ๆ  เพื�อป้องกนัรถหมุน    หา้มเหยยีบคลทัชเ์ด็ดขาดซึ�งจะทาํใหร้ถไม่เกาะถนนและเสียหลกั    บงัคบัยาก     

หา้มดึงเบรกมือเด็ดขาดจะทาํใหร้ถหมุน  เมื�อความเร็วลดลงใหส้ญัญาณเลี�ยวเขา้ขา้งทางชิดซา้ย  ขอ้สงัเกต

กรณียางระเบิดเมื�อลอ้ใดระเบิดรถจะแฉลบไปดา้นนั�นและสะบดักลบั สลบัไปมา  ดงันั�น  ควรขบัรถใหอ้ยู่

ภายในอตัราที�กาํหนด 

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

เข็มขดันิรภยัออก อยา่ออกแรงใดๆ เป็นการสงวนการใชอ้ากาศหายใจที�มีจาํกดั  ยกศีรษะใหสู้งเหนือระดบันํ� า

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

ฟองอากาศว่าไปทิศทางใดแลว้ว่ายตามฟองอากาศ จะไม่หลงนํ� า 

5. การขับรถลงเขา ไม่ควรเหยยีบเบรกตลอดเวลาหรือเลียเบรก ซึ�งจะทาํใหผ้า้และจานเบรก

ร้อน     เกาะจบักนั    ส่งผา่นความร้อนไปยงันํ� ามนัเบรก     ทาํใหน้ํ� ามนัเบรกเดือดเพราะอุณหภูมิสูง     จนอาจ 

กลายเป็นไอ ระบบไฮดรอลิคที�ช่วยแรงกดไปบนผา้เบรก สู่จานเบรก จนไม่สามารถทาํงานได ้ ซึ�งช่างรถ

เรียกว่า เบรกเฝด หรือเบรกลื�นหรือเวเปอร์ลอ็ค(Vapor Lock) ทาํใหร้ถไม่หยดุและทาํใหต้กเขาได ้

ดงันั�น ตอ้งใหค้วามสาํคญัของแรงตา้นจากเครื�องยนต ์  เกียร์   เฟืองทา้ย ใชป้ระโยชน์ช่วย

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

เอนจิ�นเบรก จะช่วยใหร้ถชะลอความเร็วลง เสียการทรงตวันอ้ย แบ่งเบาภาระจานเบรก  มีเวลาระบายความ

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

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

ร้อนสูง เกียร์อาจสึกหรอได ้  ตอ้งใชเ้บรกเขา้ช่วยสลบักนัไปเป็นระยะๆ ช่วยลดการสึกหรอและเพิ�มความ

ปลอดภยัมากขึ�น 

การเหยยีบเบรกเป็นระยะดงักล่าวจะช่วยลดภาระเครื�องยนตไ์ดด้ว้ย เมื�อเครื�องยนตร์อบสูง

เครื�องจะร้อนและเสียงคราง อาจกดนํ� าหนกัเทา้ลงเบรกเพื�อลดเสียงครางเครื�องยนต ์ ความเร็วรถชะลอชา้ลง  

เสียงเครื�องยนตล์ดลง  หากยงัมีเสียงครางของเครื�องยนตอ์ยูก่็ใหป้ฏิบติัขา้งตน้สลบัไปมา  ในขณะที�มือทั�งสอง

ขา้งจบัประคองพวงมาลยัอยา่งมั�นคง  หากมกีลิ�นไหมจ้ากผา้เบรกหรือคลทัช ์ ใหจ้อดรถเพื�อระบายความร้อน

ก่อนเดินทางต่อไป ทั�งนี�  เพื�อความปลอดภยัในชีวิตและทรัพยสิ์นต่างๆ   


