
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work  Manual) 

 
 

              หลกัปฏบิัติในการบ ารุงรักษายนต์ส่วนกลาง 

 

 

 

จดัท าโดย 

งานการจดัการขนส่งและความปลอดภยั 

ส่วนพฒันากายภาพ ส านักงานอธิการบด ี

มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ 

 



หลกัปฏบิัตใินการบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 

1.ความเป็นมาและความส าคญัของ ส่วนพฒันากายภาพ 

  ปัจุบนัการบริการ ของส่วนพฒันากายภาพ เป็นหน่วยงานท่ีมหาวิทยาลยัมุ่งหมายให้รับผดิชอบงาน โดย
มีโครงสร้างองคก์รข้ึนรองรับภารกิจท่ีมีการขยายตวัทั้งในเชิงปริมาณและตอ้งการคุณภาพท่ีสูงข้ึน ซ่ึงงานของ
ส่วนพฒันากายภาพ ประกอบไปดว้ย งานพฒันาและบ ารุงรักษา งานกายภาพและส่ิงแวดลอ้ม งานการจดัการ
ขนส่งและความปลอดภยั งานบริการและสนบัสนุนองคก์ร โดยมีวตัถุประสงคอ์นัจะน าไปสู่การตอบสนองต่อ
การศึกษาของมหาวิทยาลยัท่ีเป็นสถานศึกษา ทั้งหมด  6  ด้าน ด้านท่ี  1  คือ เพื่อควบคุมดูแลการพฒันาดา้น
กายภาพให้เป็นไปตามแผนพฒันาหลกั (Master Plan) ของมหาวิทยาลยั ทั้งดา้นอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม
ให้ภูมิทัศน์ท่ีสวยงามเหมาะแก่การเรียนการสอน การวิจัยและกิจกรรมเสริมสร้างวิชาการสมกับเป็น
สถาบนัการศึกษาชั้นน า (2) เพื่ออ านวยความสะดวกในด้านการขนส่งให้แก่หน่วยงานและบุคลากรในการ
ด าเนินกิจกรรมดา้นต่างๆ ของมหาวิทยาลยั (3) เพื่อให้การจราจร การใช้พื้นท่ีจอดรถเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
ผูใ้ชบ้ริการ และมหาวทิยาลยั (4) เพื่อการดูแลรักษาใหม้หาวทิยาลยัมีความปลอดภยัในทรัพยสิ์น การใชชี้วติของ
บุคลากร นิสิต และผูม้าใชบ้ริการ (5) เพื่อสนบัสนุนการจดักิจกรรมดา้นการบริหาร ดา้นวชิาการ ดา้นวฒันธรรม
และศิลปะ ดา้นการกีฬาและนนัทนาการ ในการเขา้ใช้อาคารสถานท่ี โสตทศัน์นูปกรณ์ และส่ิงอ านวยความ
สะดวกท่ีเก่ียวขอ้ง และ(6) เพื่อสนนัสนุนในการด าเนินการประกนัคุณภาพของส านกังานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา และสมศ 
2.  ในการปฏิบัติงานเจ้าหน้าในการบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
   ส่วนพฒันาการภาพ ถือว่ามีความส าคญัในระดับหน่ึง ในการให้บริการด้านยานพาหนะ ตลอดจน
ซ่อมแซมบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย เพื่อให้เป็นการให้บริการเป็นไปอย่างต่อเน่ืองและมี
ประสิทธิภาพจ าเป็นต้องมีการดูแล และบ ารุงรักษาอย่างถูกต้อง งานการจดัการขนส่งและความปลอดภัย 
รับผิดชอบในการดูแลการใช้ การบ ารุงรักษา ตรวจสอบ ติดตาม แก้ไขปัญหา หรือจดัเตรียมอะไหล่ น ้ ามนั
เช้ือเพลิง น ้ามนัหล่อล่ืน ไวเ้พื่อการใช ้การซ่อมตามระยะทาง หรือระยะเวลา ตามเวลาท่ีก าหนด 
3. คู่มือการปฏิบัติงาน  
  เร่ืองหลกัปฏิบติังานงานการจดัการขนส่งและความปลอดภยั ส่วนพฒันากายภาพ ส านกังานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ในการให้บริการ หนา้ท่ีความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัการปฏิบติัหนา้ท่ีความรับผิดชอบอนัจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรมหาวิทยาลยั แผนกงานจดัการขนส่ง ทุก
ค น ทั้ ง ท่ี เ ข้ า ม า ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี ใ ห ม่ แ ล ะ ท า ห น้ า ท่ี อ ยู่ แ ล้ ว จ ะ ไ ด้ มี ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ม า ก ยิ่ ง ข้ึ น   
โดยเนน้ถึงความปลอดภยั การตรงต่อเวลา และผูรั้บบริการพึงพอใจเป็นส าคญั  
 4.  หน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน 



     4.1 ความรับผดิชอบของผูข้บัข่ียานพาหนะ 

  4.4.1  ผูข้บัข่ียานพาหนะ มีหนา้ท่ีปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งการโดยชอบ 

  4.4.2  ผูข้บัข่ียานพาหนะตอ้งรับผดิชอบต่อยานพาหนะส่วนกลางออกไปปฏิบติัหรือยินยอมใหผู้อ่ื้นท า

การขบัข่ียานพาหนะท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของตนเอง จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหนา้หน่วยงานก่อน 

  4.4.3  ผูข้บัข่ียานพาหนะตอง้น ายานพาหนะเขา้จอดเก็บในสถานท่ีจอดเก็บทนัทีเม่ือปฏิบติังานเสร็จส้ิน

แลว้หา้มน าไปจอดเก็บท่ีอ่ืน  

  4.4.4  ผูข้บัข่ียานพาหนะ จะตอ้งดูแลความสะอาดและบ ารุงรักษายานพาหนะประจ าวนัตลอดจนบนัทึก

การใชย้านพาหนะตามความเป็นจริงทุกคร้ังท่ีขบัข่ียานพาหนะ 

  4.4.5  ผูข้บัข่ียานพาหนะ จะตอ้งไม่เสพสุราของมึนเมา ยาเสพติด ยาประเภทระงบัหรือบีบประสาทใน

ระหวา่งปฏิบติัหนา้ท่ี 

5. หลกัการบ ารุงรักษายานพาหนะ 

     5.1  ขนัตอนในการปฏิบติั 

  5.5.1  การบ ารุงรักษายานพาหนะ รถตู ้  รถบสั  รถบรรทุก  4  ลอ้ รถบรรทุก  6  ลอ้  

รถบรรทุกเฉพาะกิจ  ใหมี้อายกุารใชง้านไดน้านและคุม้ค่า การบ ารุงรักษาจ าเป็นตอ้งศึกษา เพื่อใหท้นัต่อการ

ววิฒันาการท่ีกา้วหนา้ คอยสังเกต เอาใจใส่ตรวจอยูเ่สมอ จะสามารถช่วยลดอุบติัเหตุท่ีอาจจะเกิดข้ึนได ้

จ าเป็นตอ้งมีการก าหนด ดงัน้ี 

  -   การตรวจรถยนตป์ระจ าวนั 

  -  การตรวจรถยนตป์ระจ าสัปดาห์ 

  -  การตรวจระมดัระวงัขณะขบัรถยนต์ 

   -  การบ ารุงรักษาตามระยะทางหรือระยะเวลา 

     5.2  การตรวจรถยนตป์ระจ าวนั 

  -  ตรวจระดบัน ้าในหมอ้น ้าในหมอ้พกัน ้า 

 -  ตรวจระดบัน ้ามนัเคร่ือง 

 -  ตรวจไฟสัญญาณต่างๆ ท่ีหนา้ปัทม ์

  -  ตรวจยาง ในท่ีน้ีเพียงแต่ดูวา่ทั้ง  4  ลอ้ มีลมและสภาพเรียบร้อย 

  -  ตรวจระบบเบรกมือ 



  -  ตรวจรอยร่ัวต่างๆ  โดยสังเกตท่ีพื้นใตท้อ้งรถ เช่นรอยร่ัวน ้ามนัเคร่ือง น ้ามนัเกียร์ เฟืองทา้ย  รอยร่ัวของ

น ้า  รอยร่ัวของน ้ามนัเช้ือเพลิง เป็นตน้ เม่ือพบแลว้ตอ้งรีบแกไ้ขเบ้ืองตน้พร้อมกบัเขียนรายงานแจง้ซ่อม 

    5.3  การตรวจรถยนตทุ์ก  7  วนั 

 -  ตรวจวดัลมยางตามท่ีบริษทัผูผ้ลิตก าหนด 

  -  ตรวจระดบัน ้ามนัแบรก 

  -  ตรวจระดบัน ้ากลัน่แบตเตร่ี 

  -  ตรวจระดบัน ้ามนัเกียร์อตัโนมติั 

  -  ตรวจสภาพสายพานต่างๆ เช่น สานพานพดัลม สายพานแอร์  สายพานเพาเวอร์ 

   5.3  การตรวจและระมดัระวงัขณะขบัรถ 

  -  ควรสังเกต ไฟเตือน และเคร่ืองวดัต่างๆ 

  -  ขณะท่ีขบัรถไปพวงมาลยัดึงไปขา้งหน่ึงขา้งใด ขา้งหน่ึงหรือไม่ 

  -  ควรสังเกตมีกล่ินน ้ามนั 

  -  มีเสียงดงัผดิปกติหรือไม่ 

  -  ควรเอาเทา้ออกจากคลชั เม่ือเขา้เกียร์สูงสุด  ไม่ควรพกัเทา้ไวท่ี้คลชัหรือเบรก 

  -  ก่อนออกรถควรปรับกระจกมองหลงัใหส้ามารถมองเห็นไดช้ดัเจน 

  -  ปรับเกา้อ้ีใหน้ัง่สบายพอเหมาะ 

  -  ขณะเคร่ืองยนตร้์อนจดั ไม่ควรเปิดฝาหมอ้น ้าทนัที จะท าใหไ้อน ้าพุง่ลวกได ้

  -  ไฟเดือนระบบสูญญากาศติด  ตอ้งหาสาเหตุ เพราะประสิทธิภาพของการเบรกไม่ดี 

  -  ไม่ควรบรรทุกหนกัจนเกินไป จะท าใหป้ระสิทธิภาพของเบรกลดลง 

      5.4  การบ ารุงรักษาตามระยะทางหรือระยะเวลา 

  5.5.1  การบ ารุงรักษาอยา่งถูกตอ้งและสม ่าเสมอ จะท าใหย้านพาหนะมีความปลอดภยัประหยดัน ้ามนั

เช้ือเพลิงยดือายกุารใชง้าน รถยนต ์ดงันั้น ควรน ารถเขา้ตรวจเช็ค เปล่ียนอะไหล่ ตามระยะทางหรือระยะเวลาตาม

ตรางการบ ารุงรักษา 

    5.5  แนวทางการจดัเตรียมอะไหล่ 

  -  แนวทางการจดัเตรียมอะไหล่ พิจารณาจากสถิติการ ใชย้านพาหนะแต่ละคนั โดยดูจากสมุด บนัทึกการ

ใชย้านพาหนะ (แบบ 4 ) ซ่ึงจากขอ้มูลสถิติดบักล่าวสามารถน ามาวางแผน จดัเตรียม วสัดุ หรืออะไหล่ เช่น 

น ้ามนัเคร่ือง ไส้กรองน ้ามนัเคร่ือง ไส้กรองอากาศ กรองน ้ ามนัเช้ือเพลิง สายพาน ขนาดต่างๆแบตเตร่ียาง   



6. หลกัปฏิบติัในการบ ารุงรักษารถยนตส่์วนกลาง 

 

 

7.  

 

  

 

 

 

     

 

 

7.  

 

 

 

 

 

 

 

เขา้รับบริการ แผนกการจดัการขนส่ง ผูบ้ริหาร 

   

 

 

 

 

  

1.อู่ซ่อมรถยนต ์

2.รับเร่ือง 

3.รอง

อธิการบดีฯ 

4.ไดเ้ขา้รับบริการอู่

ซ่อมรถยนต ์

yes 

on 

 



วธีิการดูแล หลกัปฏิบติัในการบ ารุงรักษารถยนตส่์วนกลาง 

เช็คตรวจสอบระดบัน ้ามนัเคร่ือง 

 

 

 

วธีิเช็คระบบเบรกมืออยูส่ม ่าเสมอ 

 

 

 



เช็คน ้าในหมอ้น ้าอยูส่ม  ่าเสมอ 

 

 

เปล่ียนกรองน ้ามนัเคร่ืองเม่ือถึงระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

 

 



เช็คลูกลอยในถงัน ้ามนัเช้ือเพลิง 

 

เปล่ียนถ่ายน ้ามนัเคร่ืองเม่ือถึงระยะเวลาท าก าหนด 

 

 

 



ไดชาร์รถยนตถ่์านหมด 

 

วธีิการเติมน ้ามนัเคร่ืองยนตเ์ม่ือถึงระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

 

 

 

 



 

วธีิการถ่ายน ้ามนัเฟืองทา้ยรถยนตเ์ม่ือถึงระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

 

วธีิการเปิดเอาน ้าออกจากกรองดกัน ้า  

 

 

 



 

วธีิเขา้ซ่อมบ ารุงช่วงล่าง 

 

วธีิการเขา้ซ่อมบ ารุงเช็คระบบโซราวล้ิน และกระเด่ืองวาวล ์

 

 

 



 

วธีิการตรวจเช็คลมยางอยา่งสม ่าเสมอ 

 

 

วธีิการเช็คน ้ามนัเบรก 

 

 

 

 



วธีิการตรวจสอบน ้ากลัน่ และเติมน ้ากลัน่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. แบบฟอร์มทีใ่ช้ (Form) 

  - ใชบ้นัในแบบฟอร์ม เพื่อซ่อมบ ารุงรายงานการใชร้ถยนต ์ส่งงานการจดัการขนส่งและความ

ปลอดภยั ส่วนพฒันากายภาพ 

9. เอกสารบันทกึ (Record) 

 

 

ช่ือเอกสาร 

 

 

ผู้รับผดิชอบ 

 

สถานทีจั่ดเกบ็ 

 

ระยะเวลา 

 

วธีิการจัดเกบ็ 

1. แบบฟอร์มซ่อม

บ ารุง 

หวัหนา้แผนกงาน

การจดัการขนส่ง 

ส่วนพฒันากายภาพ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรียงตามวนั

เดือนปี 

 

 

 

                                                                     นายพชรพล  คุ้มจ่ัน 

                                                                หัวหน้างานการจัดการขนส่งและความปลอดภัย 

       ผู้จัดท า 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


