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ฉบับที่ 1 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๒           ของ๒๑ 

 
 

สารบัญ 
 หัวข้อ หน้า4 

๑. วัตถุประสงค์ ๓ 

๒. ผังกระบวนการทํางาน                                                           ๔ – ๖ 

๓. ขอบเขต ๗ 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                           ๗ – ๘ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                           ๙– ๒๐ 

๖. กฎหมายมาตรฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง                                    ๒๐ 

๗. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร                                                ๒๐ 

๘. ระบบการติดตามและประเมนิผล            ๒๑ 

๙. ภาคผนวก                                                                           ๒๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

๑. วัตถุประสงค ์
 ๑.๑ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานหมวดรถยนต์บรรทุกแผนกรถยนต์กองขนส่งฐานทัพเรือสัตหีบ 
 ๑.๒ เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 ๑.๓ เพ่ือให้การดําเนินการปฏิบัติงานภายในหมวดรถยนต์บรรทุกฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑.๔ เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจําปีงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตร์ กองทัพเรือ 
ด้านบริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ให้หน่วยต่าง ๆ ดําเนินการทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) 
และคู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๓           ของ ๒๑ 



๒. ผังกระบวนการทาํงาน 
 ๒.๑ ผังกระบวนการคู่มือการใช้รถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 

ลํา 
ดับ 

ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ข้อกําหนดของกระบวนการ 
(กฎระเบียบ ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

  
 

3 นาที 
 

- รับการประสานการขอใช้รถเพ่ือไป
ภารกิจการใช้รถยก/ลาก 
- แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 
- ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วย
ศูนย์บริการรถ 2557 
 

จนท.จัดรถฯ 

 
2 
 

 
 

2นาที 

- ลงรายละเอียดงานว่าต้องไปยก/ลาก
รถยนต์ชํารุดท่ีไหน เม่ือไหร่ เวลาอะไร 
- แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 
- สมุดปูมจัดรถ 

จนท.จัดรถฯ 

 
 
3 
 
 

 
 

1นาที 

- จัดรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ 43096 
- จัดพลขับเพ่ือไปภารกิจยก/ลาก รถยนต์
ชํารุด 
- แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 
- ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยศูนย์บริการรถ 
2557 

จนท.จัดรถฯ 

 
 
4 
 
 

 
 
 
 
 

1 นาที 

- ประจําหมวดพิจารณารถและพลขับ
สนับสนุนภารกิจการยก/ลาก รถยนต์
ชํารุด 
 

ประจํา มว.รถยนต์ 
บรรทุกฯ 

 
 
 
5 

 
  

1นาที 
- ลงรายละเอียดภารกิจยก/ลาก 
รถยนต์ชํารุด 
- แบบฟอร์มลงคําสั่งไปปฏิบัติราชการ 

จนท.จัดรถฯ 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๔           ของ ๒๑ 

ก 

จัดรถยนต์ 
จัดพลขับ 

จดบันทึกลงสมุดปูมจัดรถ 

รับการประสานการขอ
ใช้รถจากเคล่ือนย้าย
หรือ ผบ.กขส.ฐท.สส 

 

A 

เสนอประจาํหมวด
รถยนตบ์รรทุกฯขอ
ความเห็นชอบ 

จนท.จดัรถ 
เสนอใบลงคาํสั่ง 
ไปปฏิบติัราชการ 

NO 

YES 



 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๕           ของ ๒๑ 

6 
 

 

  
 
 

2นาที 
 

- ตรวจสอบรายละเอียดงานได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- แบบฟอร์มลงคําสั่งไปปฏิบัติราชการ 

- จนท.จัดรถ 
 - หน.มว.รถยนต์

บรรทุกฯ 

7 

 
 
 
 

 
5 นาที 

 

- พลขับรับทราบและเข้าใจ
รายละเอียดของงานยก/ลาก รถยนต์
ท่ีชํารุดพลขับต้องตรวจสภาพก่อน
ออกปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วน

ตามหลักปฏิบัติ 

- พลขับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 5 นาที 

- พลขับต้องมีความรอบรู้ และเข้าใจ
ในการใช้รถยก/ลาก สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้ถูกต้องตามหลักปฏิบัติ 80 

% 
- พลขับรายงานรายละเอียดของ
รถยนต์ท่ีเกิดการชํารุด ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน พร้อมขอเสนอแนะแนว

ทางแก้ไข ได้ถูกต้อง 
- นํารถยนต์เข้าซ่อมท่ีอู่เอกชนหรือนํา
ช่างไปซ่อมรถในที่เกิดเหตุ ได้รวดเร็ว

ทันเวลา 

หน.มว. 
รถยนต์บรรทุกฯ 

ลํา 
ดับ 

 
ขั้นตอน 

ระยะ 
เวลา 

ข้อกําหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

เสนอ หน.มว.รถยนต์
บรรทุกฯเพื่อลงคําสั่ง 

ก 

พลขบันาํรถออกไปยก/ลาก
รถยนตช์าํรุด 

รถชาํรุดหรือเกิดอุบติัเหตุ 
ระหวา่งปฏิบติัราชการ 

รถเสีย 

ผบ.กขส.ฐท.สส. 
ซ่อมทําในพ้ืนท่ี 

ปฏิบติั 

ปกติ 

ข 



 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๖           ของ๒๑ 

8 

 

  
 

30นาที 

- ถูกต้อง,รวดเร็ว,ประหยัด,ปลอดภัย ถึง
ท่ีหมายตามกําหนด 
- ใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 
- สมุดปูมประจํารถ 
- แบบประเมินความพึงพอใจงานบริการ
ขนส่งของ มว.รถยนต์บรรทุกฯ 

- พลขับ 

9 10 นาที 

 
- ตรวจสภาพรถหลังการใช้งานตาม
หลักปฏิบัติได้ ถูกต้องครบถ้วน 
- ใบรายงานซอ่มทํารถยนต์ 

- พลขับ 
- จนท. รายงาน
ซ่อมทํารถยนต์ 
- จนท. ธุรการ 
- ประจําหมวด 
 

ลํา 
ดับ 

ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ข้อกําหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบติัภารกิจแลว้เสร็จ 
- ทาํความสะอาดรถ 
- เติมนํ้ามนัเช้ือเพลิง 

ข 

ปฏิบติัปกติ 

ตรวจเช็คสภาพรถยนต์
ดําเนินการรายงานทาง

ธุรการ 



 

 
 
 

๓. ขอบเขต 
 การปฏิบัติงานของหมวดรถยนต์บรรทุก ฯ 
หมวดรถยนต์บรรทุก ฯ มีหน้าที่ให้การสนับสนุนรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ เมื่อได้รับการประสานจาก
เคลื่อนย้ายหรือ ผบ.กขส.ฐท.สส.  เพ่ือไปยก/ลากรถยนต์ชํารุดไปซ่อมทําที่ต่าง ๆ โดยการปฏิบัติทางหมวด
รถยนต์บรรทุก ฯ จะต้องเตรียมเจ้าหน้าที่พลขับและรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ ให้การสนับสนุน
ตลอดเวลา ในการปฏิบัติงานจะรับการประสานจาก เคลื่อนย้ายหรือ ผบ.กขส.ฐท.สส.  แจ้งงานท่ี หมวดรถยนต์
บรรทุก ฯ ให้ทราบภารกิจที่จะไปให้การสนับสนุนการยก/ลากรถยนต์ชํารุดไปซ่อมทํา วันที่ เวลา สถานที่นัด
หมาย การรายงานแจ้งกับใคร และเบอร์โทรติดต่อ เพ่ือให้สามารถไปสนับสนุนภารกิจได้ทันเวลา การปฏิบัติ
ภารกิจได้สําเร็จปลอดภัย เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้วก็ดําเนินการรายงานทางธุรการเพ่ือผลักใช้ตามระเบียบปฏิบัติ
ต่อไป 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ หน.หมวดรถยนต์บรรทุก ฯ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ ปกครองบังคับบัญชา กําหนดการปฏิบัติงาน ระเบียบ รับผิดชอบ พิจารณาคําขอและการ
จัดการบริการรถยก/ลาก 
  ๔.๑.๒ พิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบในการลงคําสั่งการจัดรถในปฏิบัติราชการ 
  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงานและให้คําปรึกษา แนะนําการดําเนินการจัดรถ และพลขับไปปฏิบัติ
ราชการ 
 ๔.๒ ประจําหมวดรถยนต์บรรทุก ฯ  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑ ควบคุมกวดขัน การปฏิบัติงาน ระเบียบวินัย ขนบธรรมเนียมทหาร กิริยามารยาท การแต่งกาย
ของข้าราชการตลอดจนการขับรถยนต์ให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับ 
            ๔.๒.๒ ควบคุมดูแลการจัดรถไปปฏิบัติราชการ ให้ถูกต้องตามกําหนดเวลาที่ได้รับมอบหมาย 
        ๔.๒.๓ ตรวจสอบการใช้รถ,เช้ือเพลิง,หล่อลื่น,สภาพรถ,ประสานการซ่อมทํา,บํารุงรักษารถยนต์  
            ๔.๒.๔ กวดขันพลขับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ กฎจราจร 
        ๔.๒.๕ ตรวจสอบบันทึกประวัติ สถิติ ปูมการใช้รถ การซ่อมบํารุง 
            ๔.๒.๖ ติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน การจัดรถไปปฏิบัติราชการตามระยะเวลาที่กําหนด
รวมท้ังเสนอปัญหาและอุปสรรค์ข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น พร้อมแจ้งแนวทางแก้ไขปัญหาต่อ หน.หมวดรถยนต์
บรรทุก ฯ 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๗           ของ๒๑ 



 

 
 
๔.๓จนท.จัดรถ ฯ มีหน้าที่ 
 ดําเนินการจัดให้การบริการขนส่งการประสานงานการจัดยานพาหนะและพิจารณาจัดพลขับรถไปราชการหรือ
ไปปฏิบัติราชการตามที่ได้รับคําสั่งสนับสนุนภารกิจยก/ลากรถยนต์ชํารุด ตามที่การเคล่ือนย้าย หรือ 
ผบ.กขส.ฐท.สส. แจ้งมา 
๔.๔ จ่าเวรประจําวัน มีหน้าที่ 
 เขียนใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงในแต่ละวันตรวจปูมประจํารถที่พลขับนํารถออกไปปฏิบัติงานและตรวจสอบสภาพ
รถก่อนออกและหลังการใช้งานของพลขับและดูแลความเรียบร้อยภายใน มว.รถยนต์บรรทุก 
๔.๕จนท.ธุรการ มีหน้าที่ 
 ดําเนินงานด้านธุรการ บัญชีพลสถิติประวัติบุคคลการใช้รถ นํ้ามันเช้ือเพลิง นํ้ามันหล่อลื่นเอกสารประวัติรถยนต์ 
ทะเบียนรถยนต์เอกสารซ่อมทํารถยนต์และประสารการปฏิบัติตามสั่งการของผู้บังคับบัญชากับ จนท.ต่าง ๆ 
๔.๖ จนท.กระซับยาง,แบตเตอรี่ และทะเบียนประวัติรถยนต์มีหน้าที่ 
      ๔.๖.๑ ดําเนินการควบคุม และเบิก-จ่าย แบตเตอร่ี ยางรถยนต์ เครื่องมือเคร่ืองใช้ตลอดจนดูแลเครื่องมือซ่อม
บํารุง ให้รถยนต์พร้อมใช้ตลอดเวลาโดยให้จัดทําใบเบิกเสนอ หน.มว.รถยนต์บรรทุก ฯ ลงนามใบเบิก-จ่าย ไป
ราชการทุกคร้ัง 
      ๔.๖.๒ ควบคุมดูแลสิ่งของเครื่องมือเคร่ืองใช้ภายในกระซับให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
      ๔.๖.๓ ดําเนินการตรวจสอบปูมประจํารถและนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ใช้ไปให้ถูกต้องตามความเป็นจริง 
      ๔.๖.๔ ควบคุมดูแลประวัติรถยนต์ตลอดจนการซ่อมทําให้เป็นไปตามระเบียบการซ่อมทําพร้อมกับลงรายการ
ซ่อมทํารถยนต์ โดยให้ประสานการปฏิบัติกับหมู่รถยนต์ที่รับผิดชอบ 
๔.๗ จนท.รายงานการซ่อมทําและซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ มีหน้าที่ 
      ๔.๗.๑ ควบคุมดูแลแนะนําตรวจสอบทดลองแก้ไขข้อบกพร่องการปฏิบัติการซ่อมบํารุงขั้นต้นและประสานการ
ซ่อมบํารุงในขั้นที่สูงขึ้นไปกับหน่วยที่รับผิดชอบ 
      ๔.๗.๒ รวบรวมประวัติสถิติเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงพัฒนาและแก้ไขข้อบกพร่องของการดําเนินงานการ
ปฏิบัติการซ่อมบํารุงขั้นต้นและขั้นสูงขึ้นไป 
      ๔.๗.๓  จัดส่งรถยนต์เข้าไปรับการปรนนิบัติบํารุงตามวงรอบโดยประสานงานกับหมู่รถยนต์ที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๘          ของ๒๑ 



 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๕.๑รับการประสานการขอใช้รถจากการเคลื่อนย้าย หรือ ผบ.กขส.ฐท.สส. โดยการแจ้งงานประสาน
การขอใช้รถไปปฏิบัติราชการสนับสนุนภารกิจยก/ลากรถยนต์ชํารุด 
        ๕.๒จดบันทึกลงสมุดปูมจัดรถ จนท.จัดรถฯ จดรายละเอียดลงในสมุดปูมจัดรถ สนับสนุนภารกิจ ยก/
ลากรถยนต์ชํารุดต้องให้รถยก/ลากไปพร้อมที่ไหน วัน เวลาที่ต้องไปปฏิบัติราชการและเบอร์โทร จนท.
ประสานงาน 
  ๕.๓จนท.จัดรถพิจารณาจัดพลขับและจัดรถยก/ลากพร้อมกับแจ้งรายละเอียดของงานท่ีต้องไปปฏิบัติให้
พลขับรับทราบ 
        ๕.๔ เสนอประจําหมวดรถยนต์บรรทุกฯ เพ่ือขอความเห็นชอบประจําหมวดรถยนต์บรรทุก ฯ 
ตรวจสอบและพิจารณาความเหมาะสมของพลขับรถ และรถยก/ลากที่ไปปฏิบัติงานในงานน้ันอีกคร้ังถ้าเห็นว่า
พลขับฯ และยานพาหนะที่จัดให้การสนับสนุนมีความเหมาะสม ก็สามารถจัดรถยนต์และพลขับออกปฏิบัติงาน
ได้แต่ถ้าไม่เหมาะสมให้นํากลับไปพิจารณาจัดรถยนต์หรือพลขับใหม่   
            ๕.๕จนท.จัดรถฯ เขียนรายละเอียดจัดรถยนต์พร้อมด้วย จนท.ไปปฏิบัติราชการลงในแบบฟอร์มใบลง
คําสั่งไปปฏิบัติราชการให้ หน.หมวดรถยนต์บรรทุกฯ ลงนามในใบเสนอลงคําสั่งไปปฏิบัติราชการ 
            ๕.๖ หน.มว.รถยนต์บรรทุก ฯ พิจารณาลงนามในใบเสนอคําสั่งไปปฏิบัติราชการให้กับพลขับและ
รถยนต์พร้อมกับเสนอแผนกรถยนต์ฯ เพ่ือเสนอ กขส.ฐท.สสลงคําสั่งต่อไป 
 ๕.๗ พลขับนํารถยนต์ออกไปปฏิบัติราชการ เมื่อพลขับรับทราบงานจาก จนท.จัดรถที่สั่งจัดรถยนต์
เรียบร้อยแล้วก่อนออกไปปฏิบัติราชการต้องตรวจเช็คความพร้อม ระบบเครื่องยนต์เช็คระดับนํ้าทั้ง ๕ระบบ
ไฟฟ้าแสงสว่างไฟสัญญาณต่าง ๆตรวจเช็คสิ่งหลวมคลอนต่าง ๆ , เช็คกําลังดันลมยาง , ตรวจดูรอยรั่วซึมของ ๆ 
เหลวต่าง ๆ บริเวณใต้ท้องและดุมล้อ เดินรอบตัวรถดูสิ่งกีดขวางต่างๆ เมื่อพร้อมแล้วออกไปปฏิบัติงานได้ 
ตามที่ จนท.จัดรถแจ้งเช่น จัดรถสไลด์ สไลด์รถยนต์ทางราชการจาก มว.รถยนต์น่ัง กขส.ฐท.สส.เพ่ือไปซ่อมทํา
ที่  กงน.ขส.ทร. ในวันที่ ๑๑ เม.ย.๖๓ เวลา ๑๒๐๐ เส้นทาง กขส.ฐท.สส. อ.สัตหีบ จ.ชลบุรี – ถ.สุขุมวิท - 
มอเตอร์เวย์–กงน.ขส.ทร.   เขต บางกอกน้อย กทม. และเดินทางกลับในที่ต้ังปกติในวันที่ ๑๑ เม.ย.๖๓ เวลา 
๑๘๐๐ เส้นทาง รวมราชการ ๑ วัน เส้นทาง กงน.ขส.ทร. – มอเตอร์เวย์– ถ.สุขุมวิท –กขส.ฐท.สส. อ.สัตหีบ จ.
ชลบุรี แต่ถ้ารถเกิดเหตุการณ์รถยนต์เกิดการชํารุดในระหว่างปฏิบัติราชการ พลขับต้องพยายามนํารถเข้าข้าง
ทางพร้อมกับทําสัญลักษณ์บอกเหตุ ให้รถที่ว่ิงอยู่บนท้องถนนรับรู้ด้วย และทําการตรวจสอบสาเหตุการชํารุด
ของรถยนต์แล้วแจ้งให้ หน.มว.รถยนต์บรรทุก ฯ ทราบถึงสาเหตุที่เกิดขึ้น อย่างละเอียดตามข้ันตอนหลักปฏิบัติ
ขนส่ง หากเกิดกรณีรถยนต์ประสบอุบัติเหตุให้พลขับจดรายละเอียด บันทึกเหตุการณ์ ตามหลักปฏิบัติให้
ครบถ้วน พร้อมกับรายงานให้ หน.มว.รถยนต์บรรทุก ฯ ทราบเพ่ือรายงานให้ ผบ.กขส.ฐท.สส. ทราบพร้อมแนว
ทางแก้ไขปัญหานี้ เช่น ซ่อมทํารถยนต์ในพ้ืนที่ โดยอยู่ในอํานาจการอนุมัติของ ผบ.กขส.ฐท.สส. ถ้าไม่มี 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๙          ของ๒๑ 



 

 
เหตุขัดข้องใดๆ เกิดขึ้นขณะปฏิบัติงาน ให้พลขับปฏิบัติหน้าที่ของตนเองตามหลักปฏิบัติของพลขับและรู้จัก
สังเกตอาการต่าง ๆ ของรถที่เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงานเพ่ือแก้ไขได้ทันเวลา จนกว่าจะปฏิบัติภารกิจเสร็จสิ้น 
  
๕.๗.๑วิธีการใช้รถสไลด์ ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
 ๕.๗.๒ ก่อนสตาร์ทเครื่องยนต์บิดสวิทช์กุญแจไปที่ตําแหน่ง "0N" ตรวจดูไฟหน้าปัดจะต้องติดทุก
ดวง 
 ๕.๗.๓ บิดสวิทช์กุญแจไปทีตํ่าแหน่งสตาร์ท เมื่อเคร่ืองยนต์ติดไฟสัญญาณต่าง ๆ ที่หน้าปัด
จะต้องดับลงภายในระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ วินาที ถ้าเกินเวลายังมีสัญญาณไฟติดอยู่แสดงว่าระบบมีปัญหาต้อง 
ตรวจดูเกจวัดกําลังดันลม ต้องอยู่ในระดับ ๖๐-๘๐ ปอนด์/ตร.นิ้ว 
 ๕.๗.๔เมื่อทุกระบบพร้อมใช้งานแล้ว ระบบไฟแสงสว่าง , ไฟสัญญาณทํางานปกติ , กําลังดันลม
ได้ระดับแล้วปลดเบรกมือ เหยียบคลัทช์เข้าเกียร์ค่อย ๆ ออกรถไปช้า ๆ แล้วทดลองเบรกดูว่าเบรกทํางานปกติ
หรือไม่ 
 ขั้นตอนการนาํรถชํารุดขึ้นรถสไลด์ 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๐          ของ๒๑ 

๑. ถอยหลังรถสไลด์เข้าหารถชํารุดช้า ๆ พยายาม
ให้ตัวรถสไลด์ตรงกับรถชํารุดให้มากที่สุด หยุดรถ
ห่างรถชํารุด ประมาณ ๕ เมตร เพ่ือให้มีพ้ืนที่
สําหรับสไลด์ตัวรถลงไปรับรถชํารุด 
 

๒. ดึงเบรกมือรถสไลด์เหยียบคลัทซ์ 
ยกสวิทซ์สําหรับเข้าเกียร์ "PTO" ขึ้น ให้ไฟสัญญาณ 
สีแดงติด ค่อย ๆปล่อยคลัทช์เกียร "PTO" จะทํางาน  
ดึงสวิทช์ไฟสัญญาณวับ - วาบ สีเหลือง เปิดไฟสัญ 
ญาณฉุกเฉิน 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๑          ของ๒๑ 

๓. พลขับลงมาที่กล่องดันบังคับไฮโดรลิค 
ด้านท้ายข้างซ้ายตัวรถ 

๔. พลขับเปิดฝาครอบกล่องดันบังคับ ยกคันบังคับ
หมายเลข ๒ ขึน้ สไลด์ให้ได้ช่วงพอประมาณแล้ว
หยุดโดยสังเกตจากเคร่ืองหมายลูกศรให้สไลด์มาตรง
กับเคร่ืองหมายที่ติดไว้กับตัวถังรถ 
 
 

๕ . ยกดันบังคับหมายเลข ๓ ขึ้น ให้คานรองรับ
นํ้าหนักด้านท้ายแตะพ้ืน 
 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๒           ของ๒๑ 

๖. ยกดันบังคับหมายเลข ๒ ขึ้น สไลด์ตัวรถออก
ต่อไปจนตัวถังแตะพ้ืน 

๗. พลลูกมือ ปลดสลิง แล้วดึงลงมาคล้องที่ห่วง
สําหรับลากรถชํารุด 
 

๘. ยกคันบังคับหมายเลข ๑ ขึ้น วินส์สลิงดึงรถชํารุดขึ้น
อย่างช้า ๆ ให้ตรงเส้นเหลืองขึ้นมาจนล้อหน้าแตะกับ
เหล็กก้ันสีแดงด้านหน้าแล้วจึงหยุด พลลูกมือนําเหล็กก้ัน
สีแดงตัวสั้น ๒ ตัว มาหนุนล้อหลังรถชํารุดทั้ง ๒ ล้อยก
สะพานท้ายรถขึ้นทั้ง ๒ ข้าง ล็อคให้เรียบร้อย 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๓           ของ๒๑ 

๙. กดดันบังคับหมายเลข ๒ ลง สไลด์ตัวรถข้ึนมาให้
อยู่ในตําแหน่งเดิมโดยสังเกตจากเคร่ืองหมายลูกศร
ให้สไลด์มาตรงกับเคร่ืองหมายที่ติดไว้ตัวถังรถ 

๑๐. กดดันบังคับหมายเลข ๓ ลง ให้คานรองรับ
นํ้าหนักด้านท้ายยกขึ้นจนสุด 
 

๑๑. กดดันบังคับหมายเลข ๒ ลง สไลต์ตัวถังรถสไลด์
เข้าไปจนสุด ปิดฝาครอบกล่องดันบังคับไฮโดรลิค 



 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๔           ของ๒๑ 

๑๒ ใช้เข็มขัดรัดตึง รัดล้อรถชํารุดทั้ง ๔ ล้อให้
เรียบร้อย โดยรัดตึงในลักษณะล้อหน้าให้รัดตึงมา
ด้านหลังส่วนล้อหลังให้รัดตึงไปด้านหน้า ป้องกันการ
กระโดดลื่นถไล 

๑๓ .  เ ส ร็ จ แ ล้ ว พ ล ขั บ แ ล ะพ ล ลู ก มื อ ขึ้ น ร ถ
เหยียบคลัทช์กดสวิทซ์ปลดเกียร์ "PTO" ให้
ไฟสัญญาณสีแดงดับลงปลดเบรกมือ เข้าเกียร์ ค่อย 
ๆ ออกรถไปด้วยความระมัดระวัง 



 

 
  
 ขั้นตอนการนาํรถชํารุดลงจากรถสไลด์ 
๑.เมื่อเดินทางมาถึงที่หมาย หาพ้ืนที่พอที่จะทําการสไลด์รถลงได้ ให้เผือ่พ้ืนที่สําหรับรถขํารุดด้วย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๕          ของ๒๑ 

๒. ดึงเบรกมือ เหยียบคลัทช์ ยกสวิทช์สําหรบัเข้า
เกียร์"PTO" ขึ้น ให้ไฟสญัญาณสีแดงติด ค่อย ๆ 
ปล่อยคลัทซ์เกียร์ "PTO" จะทํางานดึงสวิทซ์ไฟสัญญาณ 
วับ – วาบสีเหลือง เปิดไฟสัญญาณไฟฉุกเฉิน 
 

๓. พลขับลงมาที่กล่องดันบังคับไฮโดรลิค ด้านท้ายข้าง
ซ้ายตัวรถ 

๔. พลลูกมือปลดเข็มขัดรัดตึงทั้ง ๔ เส้น นําเหล็กหนุนล้อ
หลังทั้ง ๒ ล้อ ออกเก็บที่เดิม 



 
 

  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๖           ของ๒๑ 

๕. พลขับเปิดฝาครอบกล่องดันบังคับไฮโดรลิคยกคัน
บังคับหมายเลข ๒ ขึ้น สไลด์ตัวถังรถสไลด์ออกไป
พอประมาณแล้วหยุด โดยสังเกตจากเครื่องหมายลูกศร
ให้สไลด์มาตรงกับเคร่ืองหมายที่ติดไว้กับตัวถังรถ 



  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๗          ของ๒๑ 

๖. ยกคันบังคับหมายเลข ๓ ขึ้น ให้คานรองรับนํ้าหนัก
ด้านท้ายแตะพ้ืน 

๗. ยกคันบังคับหมายเลข ๒ ขึ้น สไลด์ตัวถังรถสไลด์
ออกไปจนแตะพ้ืน 

๘.กดคันบังคับหมายเลข ๑ ลง ปล่อยวินส์สลิงค่อย ๆ
ปล่อยรถชํารุดลงโดยให้คนช่วยถือพวงมาลัยให้ตรงเส้น
เหลือง 



 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๘          ของ๒๑ 

๙. พลลูกมือปลดสลิงออกจากห่วงสําหรับลากรถชํารุด
โดยให้รถชํารุดอยู่ห่างจากตัวถังรถสไลด์ 
 

๑๐ . ยกคันบังคับหมายเลข ๑ ขึ้น โดยให้พลลูกมือ
ดึงสลิงให้ตึง วินส์สลิงขึ้นจนสุดให้สลิงคล้องกับขอเหล็ก
ก้ันสีแดงด้านหน้า 

๑๑. กดคันบังคับหมายเลข ๒ ลง สไลด์ตัวถังรถสไลด์ขึ้น
ในตําแหน่งเดิม โดยสังเกตจากเคร่ืองหมายลูกศรให้สไลด์
มาตรงกับเคร่ืองหมายที่ติดไว้กับตัวถังรถ 



 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๑๙          ของ๒๑ 

๑๒. กดคันบังคับหมายเลข ๓ ลง ให้คานรับนํ้าหนักด้าน
ท้ายยกขึ้นจนสุด 

๑๓. กดคันบังคับหมายเลข ๒ ลง สไลด์ตัวถังรถสไลด์เข้า
จนสุด ปิดฝาครอบกล่องคันบังคับไฮโดรลิค 
 

๑๔.เมื่อเสร็จแล้วพลขับและพลลูกมือขึ้นรถเหยียบคลัทช์ 
กดสวิทซ์เกียร์ "PTO" ลง ให้ไฟสัญญาณสีแดงดับลง กด
สวิทซ์ไฟ วับ -วาบ สีเหลือง ปิดสัญญาณไฟฉุกเฉิน ปลด
เบรกมือเข้าเกียร์เดินทางกลับที่ต้ัง 
 



 

 
 ข้อควรระวัง 
 ๑. รถที่ชํารุดจะต้องมีล้อครบทุกล้อ และสามารถบังคับเลี้ยวได้ 
 ๒. ในกรณทีี่รถชํารุดสามารถติดเคร่ืองและว่ิงได้ ให้ค่อย ๆ ขับรถชํารุดขึ้นบนรถสไลด์โดยไม่
ต้องใช้วินส์ แต่ต้องทําด้วยความระมัดระวังเป็นพิเศษ 
 ๓. ในการเดินทางต้องใช้ความระมัดระวังเป็นพิเศษ ในการเบรกหรือการเข้าโค้ง ตลอดจน
พ้ืนผิวจราจรขรุขระ ใช้ความเร็วไม่สูงมาก 
 ๔. ถ้าเดินทางไกลต้องหมั่นตรวจสอบเข็มขัดรัดตึงอยู่เสมอ 
  ๕.๘ เมื่อพลขับไปปฏิบัติราชการจนเสร็จสิ้นและนํารถกลับเข้าที่ ต้ังพร้อมกับตรวจสอบความ
เรียบร้อยของรถยนต์อีกคร้ัง โดยลงรายละเอียดการปฏิบัติงานในวันน้ันในสมุดปูมประจํารถยนต์ พร้อมกับเติม
นํ้ามันเช้ือเพลิงที่จ่าเวรประจําวันได้เขียนใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงไว้ตามที่ใช้ไปจริง และทําความสะอาดรถให้
เรียบร้อยพร้อมกับแจ้งให้จ่าเวรประจําวันทราบ เพ่ือไปตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ก่อนนํารถยนต์เข้าจอด
ในโรงรถเพ่ือให้พร้อมปฏิบัติงานในคร้ังต่อไป 
  ๕.๙ ตรวจเช็คสภาพรถยนต์หลังการใช้งานและดําเนินการรายงานทางธุรการ พลขับกําเนินการ
ตรวจเช็ครถยนต์ถ้ามีข้อบกพร่องในการชํารุดให้แจ้ง จนท.รายงานซ่อมทํารถยนต์เพ่ือให้ช่างดําเนินการแก้ไข
ตามใบรายงานซ่อมทํารถยนต์ให้พร้อมใช้ในวันต่อไปและ จนท.ธุรการดําเนินการสรุปยอดนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ใช้
ในแต่ละวันและรวบรวมส่งในวันที่ ๑๕ และสิ้นเดือนของทุกเดือนรวมท้ังดําเนินการด้านเอกสารต่างๆที่
เก่ียวข้องให้เรียบร้อยตามสายงานธุรการ ติดตามผลการใช้รถยนต์ตามแบบสอบถามความพ่ึงพอใจงานบริการ
ขนส่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงงานบริการขนส่งให้ดีต่อไป  
 
๖. กฏหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
         ๖.๑ เอกสารอ้างอิงของกองทัพเรือ (อทร.) หมายเลข ๔๐๐๙ (หลักปฏิบัติงานด้านการขนส่ง) 
         ๖.๒ คูม่อืการเรียน การขนส่งทั่วไป, การขนส่งทางถนนทางธุรการ , การขนส่งทางถนนทางยุทธวิธี
ของ ขส.ทร. 
 ๖.๓ ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยศูนย์บริการรถ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
๗. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสารและเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือการ
ปฏิบัติงานหมวด
รถยนต์บรรทุก 
 

ช้ันเก็บเอกสาร
ของหมวดรถยนต์
บรรทุกฯ 

หมวดรถยนต์
บรรทุกฯ 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมลูใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๒๐          ของ๒๑ 



 
 

 
๘. การติดตามและประเมินผล 
 ๘.๑ ตามคู่มือการปฏิบัติงานหมวดรถยนต์บรรทุก 
 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการจัดรถไปปฏิบัติราชการเสร็จตามกําหนดเวลาภารกิจสําเร็จปลอดภัย ๑๐๐ %  
๙. ภาคผนวก 
 - ภารกิจยก/ลาก รถยนต์ชํารุด 

- แบบฟอร์มการขอใช้รถไปราชการ (รัศมีเกิน ๕๐ กม. ) 
- แบบฟอร์มการลงคําสั่งการจัดรถยนต์พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่ไปปฏิบัติราชการ 
- สมุดปูมจัดรถ 

 - สมุดปูมประจํารถ 
 - ใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง กขส.ฐท.สส 
 - ใบรายงานซ่อมทํารถยนต์หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 
 - แบบสอบถามความพึงพอใจงานบริการขนส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
หมวดรถยนต์บรรทุกฯ 

เรื่องรถยก/ลาก ทะเบียนสมอ ๔๓๐๙๖ 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขคร้ังที่.....   ฉบับที่..... 
วันที่บังคับใช ้ หน้า ๒๑          ของ๒๑ 



 


