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คู่มือการปฏิบตัิงาน การดูแลรักษา ซ่อม บ ารุง และตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
 

๑. วัตถุประสงค์ 
 วัตถุประสงค์คู่มือการซ่อมและบ ารุงรักษายานพาหนะเพื่อเป็นการตรวจสอบ ปูองกันการสึกหรอ 

และเพิ่มสมรรถนะของเครื่องจักรกลและยานพาหนะคงสภาพการท างานที่ดีที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้ใน
ขณะเดียวกันก็เป็นการปูองกันการเสียหายเล็กๆ น้อยๆ ที่จะกลายเป็นการเสียหายขึ้นอย่างรุนแรงในอนาคต
ต่อไป ดังนั้นการบ ารุงรักษารถยนต์จึงต้องยึดหลักส าคัญ ๓ ประการ คือ 
 
ลดการสึกหรอ  
  รถยนต์ที่ใช้งานหนักๆจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับการดูแลและรักษาเป็นพิเศษแต่ถ้าขาดการ
บ ารุงรักษาที่ดีก็จะมีผลท าให้อายุการใช้งานของรถนั้นสั้นลงด้วยเหตุนี้เพื่อเป็นการลดปัญหาการสึกหรอและยืด
อายุการใช้งานของรถยนต์ผู้ใช้รถยนต์ต้องจัดการบ ารุงรักษาเพื่อเป็นการปูองกันโดยการก าหนดเป็นระยะเวลา
หรือระยะทางในการบ ารุงรักษารถยนต์แต่ละครั้ง โดยค านึงถึงสภาพการใช้งานของรถยนต์เป็นหลัก ซึ่งบางครั้ง
จ าเป็นจะต้องบ ารุงรักษาให้เร็วกว่าก าหนด 
  
ประหยัดค่าใช้จ่าย 
  การบ ารุงรักษาตามระยะเวลาที่ก าหนดจะสามารถช่วยลดปัญหาค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม และ
ประหยัดเวลาที่ต้องสูญเสียไปกับการซ่อมแซมที่เกิดขึ้นภายหลังจากการขาดการบ ารุงรักษาที่ดีดังตัวอย่างเช่น 
ถ้าเครื่องยนต์ได้รับการบ ารุงรักษาอยู่ตลอดเวลา จะประหยัดค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้ถึง 1.5 เปอร์เซ็นต์และเพิ่ม 
ประสิทธิภาพในการท างานของรถยนต์ได้ถึง 10 เปอร์เซ็นต์ต่อก าลังของเครื่องยนต์ 100 แรงม้า (75 กิโลวัตต์) 
น่ันหมายความว่าจะประหยดัค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้ 15 ถึง 16 ลติรตอ่วัน 
 
เพิ่มความปลอดภัยให้กับรถยนต ์

ถ้ารถขาดการบ ารุงรักษา ประสิทธิภาพของงานที่จะได้ก็ลดลงเนื่องจากต้องสูญเสียเวลาไปกับการ
ซ่อมแซมรถยนต์ดังนั้นการบ ารุงรักษารถยนต์ตามก าหนดเวลาย่อมจะเพิ่มความปลอดภัยและประสิทธิภาพ
ให้กับรถยนต์อีกด้วย เพื่อให้หน่วยงานมีการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการตลอดจนการถ่ายทอดการซ่อม
บ ารุงรักษาเบื้องต้นของผู้ใช้รถยนต์ต่างๆ น าไปปฏิบัติก่อนที่จะเกิดความเสียหายให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์เพื่อขอรับการบริการที่ตรงต่อการบริการต่อไป 

 
๒. ขอบเขต 

วางแผนการ ซ่อมบ ารุง การตรวจสอบ ทดสอบยานพาหนะ ก่อนและหลังซ่อมที่เหมาะสมตามอายุ
การใช้งาน เพื่อใช้ยานพาหนะใช้งานได้อย่างปลอดภัยมีประสิทธิภาพจัดท าข้อมูลประวัติการซ่อมยานพาหนะ
ให้มีความถูกต้อง เพื่อใช้ในการวางแผนซ่อมแซมและบ ารุงรักษาต่อไป ตลอดจนจัดหาเครื่องมือ อุปกรณ์เครื่อง
ทุ่นแรงที่ใช้ในการซ่อมให้เหมาะสมเพียงพอต่อการใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนในการซ่อมบ ารุง
เป็นไปอย่างรวดเร็วและประสิทธิภาพ  

 
 



๓. ค าจ ากัดความ 
๓.๑. การวางแผนการบ ารุงรักษา หมายถึง การวางแผนเพื่อเตรียมความพร้อมในการซ่อมแซม

บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
  ๓.๒. กระบวนการสั่งซื้อ หมายถึง การจัดชื้อจัดหาอะไหล่ผู้รับจ้าง กรณีมีการจ้างซ่อม 
  ๓.๓. การติดตามหลังการซ่อมบ ารุง หมายถึง การติดตามประเมินผลหลังการซ่อมแซม เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการวางแผน ในการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาในครั้งต่อไป 

 
๔. ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ หัวหน้าฝุายซ่อมและบ ารุงรักษา มีหน้าที่พิจารณาอนุมัติการแจ้งซ่อมและเปิดใบสั่งงานให้
หัวหน้างานด าเนินการต่อไปและตรวจสอบส่งมอบงานเมื่อซ่อมเสร็จ 

๔.๒ หัวหนา้งานซ่อมยานพาหนะ มีหน้าที่ด าเนินตามใบสั่งงานที่หัวหน้าฝุายอนุมัติส่งให้เจ้าหน้าที่ซ่อม 
 บ ารุงด าเนินการซ่อมตามใบแจ้งซ่อมและใบสั่งงานต่อไป 

๔.๓ เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง มีหน้าที่จัดท าแผนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะและด าเนินกรซ่อมตามใบแจ้ง
ซ่อมหรือท าการส่งซ่อมภายนอก 

๔.๔ พนักงานขับรถหรือเจ้าหน้าที่ดูแลยานพาหนะ มีหน้าที่แจ้งซ่อมยานพาหนะ ที่จะท าการซ่อมสง
มายังหัวหนา้ฝาุยซอ่ม ผ่านหวัหน้าฝุายที่ตนเองสังกัดและทดสอบการใช้งานของยานพาหนะหลังซ่อมเสร็จ 

๕. การจดัการงานบ ารุงรักษา 
       การบ ารุงรักษายานพาหนะ  
  การบ ารุงรักษายานพาหนะเพื่อให้รถมีอายุการใช้งานได้นานและคุ้มค่าการบ ารุงรักษาจ าเป็นต้อง
ศึกษาเพื่อให้ทันต่อการวิวัฒนาการที่ก้าวหน้าคอยสังเกตเอาใจใส่ตรวจตราอยู่เสมอช่วยลดอุบัติเหตุที่อาจ
เกิดขึ้นไดย้านพาหนะต้องได้รับการตรวจตราดังนี ้
  - การตรวจรถยนต์ประจ าวัน 

- การตรวจรถยนต์ประจ าสัปดาห ์
- การตรวจระมัดระวังขณะขับรถ 
- การบ ารุงรักษาตามระยะทางหรือระยะเวลา 

การตรวจรถยนตป์ระจ าวัน 
- ตรวจระดับน้ าในหม้อพักน้ า 
- ตรวจระดับน้ ามันเครื่อง 
- ตรวจรอยรั่วต่างๆ โดยสังเกตพื้นที่ใต้ท้องรถ เช่น น้ ามันเครื่อง น้ ามันเกียร์น้ ามันเฟืองท้าย หม้อน้ า 

เป็นต้น เมื่อพบแล้วต้องรีบแก้ไข  
การตรวจรถยนต์ทุก ๗ วัน 
- ตรวจวัดลมยางตามที่บริษัทผู้ผลิตก าหนด 
- ตรวจระดับน้ ามันเบรก 
- ตรวจระดับน้ ากลั่นแบตเตอรี ่
- ตรวจระดับน้ ามันเกียร์อัตโนมัต ิ
- ตรวจสภาพสายพานต่าง ๆ เช่น สายพานปั้มลม สายพานแอร์ 
การตรวจและระมัดระวังขณะขับรถยนต์ 
- ควรสังเกตไฟเตือนหน้าปัดและเครื่องวัดต่าง ๆ 



- ควรสังเกตมกีลิ่นไหม้หรือกลิ่นน้ ามัน 
- มีเสียงดังผิดปกติหรือไม ่
- ขณะขับรถไปพวงมาลัยดึงไปขา้งหน้าข้างใดหรือไม ่
- ขณะเครื่องยนต์ร้อนจัดไม่ควรเปิดฝาหม้อน้ าทันทีจะเกิดไอน้ าพุ่งลวกได ้
- ปรับเก้าอี้ใหน่ั้งสบายพอเหมาะ 
- ก่อนออกรถควรปรับกระจกมองหลังให้สามารถมองหลังได้ชัดเจน 
- ควรเอาเท้าออกจากคลัทช์เมื่อเข้าเกียร์สูงสุดไม่ควรพักเท้าไว้ที่คลัทช์หรือเบรก 
การบ ารุงรักษาตามระยะทางหรือระยะเวลา 
การบ ารุงรักษาอย่างถูกต้องสม่ าเสมอจะท าให้ยานพาหนะมีความปลอดภัยประหยัดน้ ามันหรือยืดอายุ

การใช้งานดังนั้นควรน ารถเข้าตรวจเช็คเปลี่ยนอะไหล่ตามระยะทางหรือระยะเวลาตามตารางบ ารุงรักษา 
การจดัเตรียมอุปกรณ์ 
อะไหล่บางอย่างสามารถน ามาวางแผนจัดเตรียมไว้ได้ เช่น น้ ามันเครื่อง น้ ามันเกียร์ น้ ามันเฟืองท้าย ไส้

กรองน้ ามันเครื่อง กรองน้ ามันเชื้อเพลิง ไส้กรองอากาศ สายพานขนาดต่างๆ แบตเตอรี่ เป็นต้น โดยท าการ
บันทึกและสถิติไว้ของรถแต่ละคันที่น าเข้ามาตรวจซ่อม 
  ความรู้พื้นฐานการบ ารุงรักษา  
  - ความรู้ขั้นพนฐานของงานซ่อมบ ารุงรักษา 
  - ความรู้เกี่ยวกับงานช่างและเทคโนโลยี 

- ความรู้เกี่ยวกับงานตรวจสอบ 
-การจัดการเกี่ยวกับอะไหล่อุปกรณ ์
-ทักษะด้านการซ่อมบ ารุง วิเคราะห์การเสียหาย 
-เทคนิคด้านการสื่อสาร 
-จิตส านึกด้านความปลอดภัย 

จุดประสงค์ของการซ่อมบ ารุง 
 - ช่วยยึดอายุการใช้งานของยานพาหนะหรือเครื่องจักร 
 - การท างานได้อย่างต่อเนื่อง 

        - ประหยัดค่าใช้จ่ายลดความเสียหาย 
        - ลดผลข้างเคียงพลอยท าให้อะไหล่อืน่เสียหายด้วย 

กลยุทธ์การบ ารุงรักษา 
การใช้กลยุทธการบ ารุงรักษาตา่งให้เหมาะสมเลือกใช้เครื่องมือที่ถูกต้องดังนี ้
-การซ่อมเมื่อเกิดความเสียหาย 
-การวางแผนการซ่อม 
-การบ ารุงรักษาตามระยะเวลา 
-การบ ารุงรักษาตามก าหนดการ 
-การบ ารุงรักษาเชิงปูองกัน 
-การบ ารุงรักษาเชิงแก้ไข 
-การบ ารุงรักษาเชิงพยากรณ์หรือเมื่ออุปกรณ์มีอาการไม่ด ี

 
 



งานส าหรับฝ่ายซ่อมและบ ารุงรักษา 
-ก าหนดขนาดและวิธีการควบคุมของหน่วยงานบ ารุงรักษา 
-การวางแผนปฏิบัติงานระยะยาว 
-การวางแผนปฏบิัติงานประจ าวัน 
-วางมาตรฐานวิธีการท างาน การบ ารุงรักษา 
-การจัดการเกี่ยวกับชิ้นส่วนอะไหล่วัสดุที่ใช้ในการซ่อมบ ารุงรักษาตลอดจนเครื่องจักรเครื่องมือที่ใช้ใน

การบ ารุงรักษา 
-วิธีการตรวจสอบงานซ่อมบ ารุงและการวางแผน 
-การจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการบ ารุงรักษา 

การจัดท าแผนการซ่อมบ ารุง 
-แผนงานด้านการจัดก าลังคน 
-แผนงานก าหนดชนิดของการซ่อมบ ารุง 
-แผลงานจัดหาช้ินส่วนอุปกรณ์และอะไหล่ที่จะใช้งานและส ารอง 
-แผนงานจัดเตรียมเครื่องมอื เครื่องใช้ส าหรับงานซ่อมบ ารุง 
-ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ความปลอดภัยในการท างาน  
-กฎความปลอดภัยต้องอยู่ในสามัญส านึก  
-เรียนรู้และจดจ ากฎและความปลอดภัยรู้จักการใช้งานและแผนขั้นตอนการท างาน 
-ใช้เครื่องปูองกันที่จ าเป็น เช่น แว่นนิรภัย ครอบหูจมูก ถุงมือ รองเท้า 
-อ่านและศึกษาคู่มือการท างาน 
-เครื่องแต่งกายต้องรัดกุม กลัดกระดุม ปลดนาฬิกาและแหวนโลหะ 
-ศึกษากฎระเบียบและเครื่องหมายต่างๆ 
-เตรียมพร้อมต่อเหตุฉุกเฉิน 
-เตรียมพร้อมเสมอใช้สามญัส านักที่จะเลี่ยงต่ออุบัติเหตุ 
-หากเกิดอุบัติเหตุต้องรู้วิธีปฏิบัติทีถู่กต้อง รู้จักเครื่องดับเพลิง การปฐมพยาบาล 
-รู้เรียกขอความช่วยเหลือ อย่างฉับพลันได้ที่ไหน 
-ฝึกนิสัย สามัญส านึก ด้านความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด 

 

  

 

 

 

 
 
 



สรุป 
 คู่มือการบ ารุงรักษาที่กล่าวมาแล้วข้างต้นเป็นแนวทางขั้นตอน มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบปูองกันการสึกหรอ และเพิ่มสมรรถนะของเครื่องจักรกลและยานพาหนะคงสภาพการท างานที่ดีที่สุด
เท่าที่จะเป็นไปได้ในขณะเดียวกันก็เป็นการปูองกันการเสียหายเล็กๆ น้อยๆ ที่จะกลายเป็นการเสียหายขึ้น
อย่างรุนแรงในอนาคตต่อไป 


