
 

 
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
WM-CP-6.3 

 
 
 

 
ผู้รับผิดชอบ     นาวาโท______________________ 
                                 ( วรรณรักษ์  วัชรินทร์รัตน ์) 
ต าแหน่ง :   หวัหน้าแผนกซ่อมเคร่ืองยนต์ ศูนย์ซอ่มรถยนต์ กองขนสง่ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

   

 
ทบทวนโดย    นาวาเอก______________________  
                                  ( วิรัช  ชูวงศ์อภิชาติ  ) 
ต าแหน่ง :   หัวหน้าศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ 

 

อนุมัติโดย    นาวาเอก  _______________________  
                                ( วิวัฒน์  ขวญัสูงเนนิ ) 

   ต าแหน่ง :  ผู้บังคับกองขนส่ง ฐานทัพเรือสัตหีบ รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ 

 

 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
 
 

สารบัญ 
 
 
 

หัวข้อ                  หน้า 
 ๑. วัตถุประสงค์          ๓ 

  ๒. ผังกระบวนการท างาน        ๔ 

        ๓. ขอบเขต     ๑๕ 

 ๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ       ๑๕  

 ๕. ค าจ ากัดความ        ๑๖ 

 ๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๑๗ 

 ๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง               ๑๘ 

 ๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร      ๑๙ 

 ๙. ระบบการติดตามและประเมินผล      ๒๐ 

๑๐. ภาคผนวก         ๒๐ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
 
 
๑. วัตถุประสงค์   
   ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ด้านการซ่อมท า รถยนต์ ของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง              
ฐานทัพเรือสัตหีบ 
       ๑.๒ เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่ก าลังพล ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการและบุคลากร
ที่เก่ียวข้อง 
   ๑.๓ เพ่ือให้การด าเนนิการ ซ่อมท ารถยนต์ของศูนย์ซ่อม ฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 
   ๑.๔ เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตร์ กองทัพเรือ                 
ด้านบริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ให้หน่วยต่าง ๆ ด าเนินการท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) และคู่มือ
การปฏิบัติงาน (Work manual) 
 
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
 

๒.กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ (WORK FLOW)     
 ๒.๑ กระบวนการรับรถเข้าซ่อม  

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑   
 
 
      

๑ ชม. รายงานการช ารดุถูกต้อง 
ครบถ้วน รวดเร็ว 

หน่วยผู้ใช้รถ 
 

๒   
 
                                          

๑ ชม. -รายงานถูกต้องครบถ้วน 
การพิจารณารวดเร็ว 
- แบบฟอร์มรายงานการ
ซ่อม,บันทึกขอซ่อมท า 
 

กบ.กขส.ฐท.สส. 
 
 

๓   
 
 
 
 
                 
                          

๑๐ นาที - แบบฟอร์มรายงานการ
ซ่อม,บันทึกขอซ่อมท า 
 

ผบ.กขส.ฐท.สส. 
 
 

๔   
 
 
 
                                               

๒๐ นาที -แบบฟอร์มรายงานการ
ซ่อม 
-แบบฟอร์มใบสั่งงาน 
- ใบ QC  

ธก.ศูนย์ซ่อม 
 

ประจ าศูนย์ ฯ 
ธก.ศูนย์ซ่อม 

 
หน.ศูนย์ซ่อม 

 

การรับรถเข้าซ่อม 
- ติดต่อการซ่อมท าท่ีศูนย์ซ่อม 

- QC ก่อนซ่อม 
- ตรวจรายการช ารุดตามใบรายงาน 

 

ก 

 

A  หน่วยเสนอความต้องการซ่อมท า  
มาที่ กขส.ฐท.สส. 

กบ.กขส.ฯ รับเร่ือง พิจารณา งป. 

อนุมัติการซ่อมท า 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๕  ๑๐ นาท ี
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
การซ่อมท า 

-ใบรายงานการซ่อมท า 
- ใบสั่งงาน 

- ธุรการศูนย ์
- หน.ช่าง 

- ธุรการแผนก 
 

ช่างแผนก 

๖  ๓๐ นาที แบบฟอร์มรายงานผลการ
ซ่อมท าแล้วเสร็จ 

หน.แผนก/
ประจ าแผนก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.อ. 

       หน.ศูนย์ซ่อมรถยนต์ ฯ 

                พ.ค.๖๐ 

จ่ายงานซ่อมท าไปที่แผนกตามการช ารุด 
แผนกด าเนินการซ่อมท า 

 

ก 
 

รายงานผลการซ่อมท าแล้วเสร็จ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
 ๒.๒ กระบวนการสนับสนุนการซ่อมท าเครื่องยนต์    (WORK FLOW)  
  

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน 

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑   ๕ นาที ใบสั่งงาน 
สมุดประวัตริถ 
 
ใบจ่ายงานแผนก 

ธุรการแผนก 
 
 

ธุรการแผนก 
หน.แผนก 

๒  ๑๐ นาที แบบฟอร์มใบสั่งงานแผนก ช่างซ่อม 
 
 
 
 

 

๓  
 

๑๐ นาที - ใบสั่งงาน 
 - ใบรายงายซ่อมท า 
- ใบรายการอะไหล ่
 

หน.ช่าง 
 

แผนกซ่อมเคร่ืองยนต์ 
รับรถซ่อมท า 

รับใบสั่งงานจากศูนย์ซ่อม A 

ซ่อมได้ 

ซ่อมไม่ได้แจ้งเจ้าของรถ 

การตรวจสอบการช ารุด และวิเคราะห์
การซ่อมท าของหน่วยซ่อม 

ก 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
ล าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๔  ตามกรอบ
การจัดหา 

-  การจัดซื้อ จัดจ้าง 
 

กบ.กขส.ฯ 
 
 

หมวดคลังฯ 
 

ธุรการแผนก 

๕  ตาม
ระยะเวลา
การซ่อม

ท า 

- ซ่อมท าถูกต้อง รวดเร็ว 
ประหยดั ปลอดภัย 
สามารถใช้ราชการได ้
- คู่มือการซ่อมระบบต่างๆ 

ช่างซ่อม 

๖  ๓๐ นาที - ตามมาตรฐานคู่มือ
ประจ ารถ 

หน.ช่าง/ประจ า
แผนก 

 
หน.แผนก 
ช่างซ่อม 

 
การจัดหาอะไหล่ 

ก 

 

ด าเนินการซ่อมท าตามรายการช ารุด 
-ระบบเครื่องยนต ์

-ระบบคลัทซ ์
-ระบบเกียร์เฟืองท้าย 

ข 
 

 
การตรวจสอบหลังการซ่อมท า 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๗  
 
 
 
 

๑๐ นาที  
 
 
- สมุดประวัติรถ 
 
ใบรายงานแล้วเสร็จ 

หน.ช่าง/ประจ า
แผนก 

 
 

ธุรการแผนก 

๘  
 
 

๑๐ นาที 
หลังการ
ซ่อมท า 

-แบบประเมินความพึง
พอใจของศูนย์ซ่อม 
 

ธุรการแผนก/
ประจ าแผนก 

 

                                                                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

การส่งมอบรถยนต์ซ่อมท าแล้วเสร็จ 

การติดตามผลการซ่อมท า 

ข 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
  ๒.๓ กระบวนการสนับสนุนการซ่อมท าตัวรถ    (WORK FLOW)   
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๓   ๕ นาที ใบสั่งงาน 
สมุดประวัตริถ 
 
ใบจ่ายงานแผนก 

ธุรการแผนก 
 
 

ธุรการแผนก 
หน.แผนก 

๒  ๑๐ นาที แบบฟอร์มใบสั่งงานแผนก ช่างซ่อม 
 
 
 
 

 

๓  
 

๑๐ นาที - ใบสั่งงาน 
 - ใบรายงายซ่อมท า 
- ใบรายการอะไหล ่
 

หน.ช่าง 
 

๔  ตามกรอบการ
จัดหา 

-  การจัดซื้อ จัดจ้าง 
 

กบ.กขส.ฯ 
 

หมวดคลังฯ 

น.อ. 

       หน.ศูนย์ซ่อมรถยนต์ ฯ 

                พ.ค.๖๐ 

แผนกซ่อมตัวรถ 
รับรถซ่อมท า 

 
รับใบสั่งงานจากศูนย์ซ่อม A 

ซ่อมได้ 
ซ่อมไม่ได้แจ้งเจ้าของรถ 

การตรวจสอบการช ารุด และวิเคราะห์
การซ่อมท าของหน่วยซ่อม 

 
การจัดหาอะไหล่ 

ก 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๕  ตามระยะเวลา
การซ่อมท า 

- ซ่อมท าถูกต้อง รวดเร็ว 
ประหยดั ปลอดภัย 
สามารถใช้ราชการได ้
- คู่มือการซ่อมระบบต่างๆ 

ช่างซ่อม 

๖  ๓๐ นาที - ตามมาตรฐานคู่มือ
ประจ ารถ 

หน.ช่าง/
ประจ าแผนก 
 

หน.แผนก 
ช่างซ่อม 

๗  
 
 
 
 

๑๐ นาที  
 
 
- สมุดประวัติรถ 
 
ใบรายงานแล้วเสร็จ 

หน.ช่าง/
ประจ าแผนก 
 
 
ธุรการแผนก 

๘  
 
 

๑๐ นาที 
หลังการซ่อม

ท า 

-แบบประเมินความพึง
พอใจของศูนย์ซ่อม 
 

ธุรการแผนก/
ประจ าแผนก 

 

           
 

 

 

การส่งมอบรถยนต์ซ่อมท าแล้วเสร็จ 

การติดตามผลการซ่อมท า 

ด าเนินการซ่อมท าตามรายการช ารุด 
-ระบบเบรค 

-ระบบตัวถังและส่วนประกอบ 
-ซ่อมท าปะผุ ท าส ี

ก 

 

การตรวจสอบหลังการซ่อมท า 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
 ๒.๔ กระบวนการสนับสนุนการซ่อมท าไฟฟ้ารถยนต์    (WORK FLOW)   
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑   ๕ นาที ใบสั่งงาน 
สมุดประวัตริถ 
 
ใบจ่ายงานแผนก 

ธุรการแผนก 
 
 

ธุรการแผนก 
หน.แผนก 

๒  ๑๐ นาที แบบฟอร์มใบสั่งงานแผนก ช่างซ่อม 
 
 
 
 

 

๓  
 

๑๐ นาที - ใบสั่งงาน 
 - ใบรายงายซ่อมท า 
- ใบรายการอะไหล ่
 

หน.ช่าง 
 

๔  ตามกรอบ
การจัดหา 

-  การจัดซื้อ จัดจ้าง 
 

กบ.กขส.ฯ 
 

หมวดคลังฯ 

น.อ. 

       หน.ศูนย์ซ่อมรถยนต์ ฯ 

                พ.ค.๖๐ 

แผนกซ่อมไฟฟ้ารถยนต ์
รับรถซ่อมท า 

ก 

 

รับใบสั่งงานจากศูนย์ซ่อม A 

ซ่อมได้ 
ซ่อมไม่ได้แจ้งเจ้าของรถ 

การตรวจสอบการช ารุด และวิเคราะห์
การซ่อมท าของหน่วยซ่อม 

การจัดหาอะไหล่ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๕  ตาม
ระยะเวลา
การซ่อมท า 

- ซ่อมท าถูกต้อง รวดเร็ว 
ประหยดั ปลอดภัย 
สามารถใช้ราชการได ้
- คู่มือการซ่อมระบบต่างๆ 

ช่างซ่อม 

๖  ๓๐ นาที - ตามมาตรฐานคู่มือ
ประจ ารถ 

หน.ช่าง/ประจ า
แผนก 

 
หน.แผนก 
ช่างซ่อม 

๗  
 
 
 
 

๑๐ นาที  
 
 
- สมุดประวัติรถ 
 
ใบรายงานแล้วเสร็จ 

หน.ช่าง/ประจ า
แผนก 

 
 

ธุรการแผนก 

๘  
 
 

๑๐ นาที 
หลังการ
ซ่อมท า 

-แบบประเมินความพึง
พอใจของศูนย์ซ่อม 
 

ธุรการแผนก/
ประจ าแผนก 

 

           
 

น.อ. 

       หน.ศูนย์ซ่อมรถยนต์ ฯ 

                พ.ค.๖๐ 

 

 

การส่งมอบรถยนต์ซ่อมท าแล้วเสร็จ 

การติดตามผลการซ่อมท า 

ด าเนินการซ่อมท าตามรายการช ารุด 
- ระบบไฟฟ้ารถยนต ์

- วิทยุรถยนต ์
- แอร์รถยนต ์

-ระบบไฟแสงสว่างต่างๆ 

ข 

 

การตรวจสอบหลังการซ่อมท า 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 
 ๒.๕ กระบวนการสนับสนุนงานกลึงไส เจียรนัย คว้านปรับแต่งช้ินส่วนอะไหล่รถยนต์    (WORK FLOW)   
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑   ๕ นาท ี ใบสั่งงาน 
สมุดประวัตริถ 
 
ใบจ่ายงานแผนก 

ธุรการแผนก 
 
 

ธุรการแผนก 
หน.แผนก 

๒  ๑๐ นาที แบบฟอร์มใบสั่งงานแผนก ช่างซ่อม 
 
 
 
 

 

๓  
 

๑๐ นาที - ใบสั่งงาน 
 - ใบรายงายซ่อมท า 
- ใบรายการอะไหล ่
 

หน.ช่าง 
 

๔  ตามกรอบ
การจัดหา 

-  การจัดซื้อ จัดจ้าง 
 

กบ.กขส.ฯ 
 

หมวดคลังฯ 
 
 

ธุรการแผนก 

แผนกเคร่ืองมือกล 
รับรถซ่อมท า 

รับใบสั่งงานจากศูนย์ซ่อม A 

ซ่อมได้ 
ซ่อมไม่ได้แจ้งเจ้าของรถ 

การตรวจสอบการช ารุด และวิเคราะห์
การซ่อมท าของหน่วยซ่อม 

การจัดหาอะไหล่ 

ข 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

๕  ตาม
ระยะเวลา
การซ่อม

ท า 

- ซ่อมท าถูกต้อง รวดเร็ว 
ประหยดั ปลอดภัย 
สามารถใช้ราชการได ้
- คู่มือการซ่อมระบบต่างๆ 

ช่างซ่อม 

๖  ๓๐ นาที - ตามมาตรฐานคู่มือ
ประจ ารถ 

หน.ช่าง/ประจ า
แผนก 

 
หน.แผนก 
ช่างซ่อม 

๗  
 
 
 
 

๑๐ นาที  
 
 
- สมุดประวัติรถ 
 
ใบรายงานแล้วเสร็จ 

หน.ช่าง/ประจ า
แผนก 

 
 

ธุรการแผนก 

๘  
 
 

๑๐ นาที 
หลังการ
ซ่อมท า 

-แบบประเมินความพึง
พอใจของศูนย์ซ่อม 
 

ธุรการแผนก/
ประจ าแผนก 

 

ด าเนินการซ่อมท าตามรายการช ารุด 
- การปรับแต่ง 

- เจียรนัย  
- คว้าน  

- กลึง ไส ช้ินส่วนอะไหล่ตา่งๆ 

ข 

 

การตรวจสอบหลังการซ่อมท า 

 

 

การส่งมอบรถยนต์ซ่อมท าแล้วเสร็จ 

การติดตามผลการซ่อมท า 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 

๓.  ขอบเขตการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เริ่มจากหน่วยผู้ใช้รถ สังเกตเห็นหรือตรวจพบอาการช ารุดของรถยนต์ของตนเอง แล้วด าเนินการท ารายงาน    
การการซ่อมท ายานพาหนะ ตามแบบฟอร์มการขอรับการซ่อมท า หรือท าเป็นบันทึกข้อความ เสนอตามสายงานจนถึง 
กขส.ฐท.สส. ให้ ผบ.กขส.ฯ อนุมัติสั่งการซ่อมท า โดยหน่วยที่ขอรับการสนับสนุนเป็นผู้จัดหาอะไหล่ หรือถ้าเป็นรถยนต์
ภายในหน่วย กขส.ฐท.สส. ก็เสนอเรื่องซ่อมท าถึง กขส.ฯ ตามสายงาน ให้ กบ.กขส.ฯ พิจารณาจัดหางบซ่อมท าแล้วเสนอ 
ผบ.กขส.ฯ เป็นผู้อนุมัติการซ่อมท า หากเป็นการซ่อมท ากรณีจ าเป็นเร่งด่วน ให้ประสานการซ่อมท าด้วยวาจาก่อน แล้ว
ค่อยน ารถเข้ารับการซ่อมท าตามรายการที่ช ารุด เมื่อด าเนินการ ซ่อมท าแล้วเสร็จแล้ว ให้ท ารายงานการซ่อมท าในโอกาส
แรก  

ในกรณีเป็นรถยนต์ส่วนตัวให้ผู้ที่ต้องการซ่อมท ารถยนต์มาติดต่อขอรับการซ่อมท าที่ บก.ศูนย์ซ่อม โดยการกรอก
แบบฟอร์มขอรับการซ่อมท ารถยนต์ ให้ หน.ศูนย์ซ่อม ฯ อนุมัติการซ่อมท า และผู้ซ่อมจะต้องจัดหาอะไหล่มาเอง      
พร้อมทั้งเสียค่าบริการในการซ่อมท าในราคาถูกกว่าอู่นอก เพราะจัดเป็นงานสวัสดิการ 

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผู้บังคับกองขนส่ง มีหน้าที่ 
  ๔.๑.๑ ก าหนดนโยบาย การบริหาร การบังคับบัญชา กองขนส่ง ฐานทัพเรือสัตหีบ 
  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนาม ให้ความเห็นชอบการจัดหาอะไหล่ซ่อมท า อนุมัติแผนการซ่อมท า และงบประมาณ
การซ่อมท า 
  ๔.๑.๓ ติดตามผลการการด าเนินซ่อมท า ให้ค าปรึกษาการด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ 
     ๔.๒ หน.ศูนย์ซ่อมรถยนต์ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑ ปกครองบังคับบัญชา อ านวยการวางแผนการซ่อมบ ารุง ก าหนดวิธีการปฏิบัติ วิเคราะห์ผลและ
รับผิดชอบกิจการทั้งปวง ของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสัตหีบ 
  ๔.๒.๒ พิจารณาลงนามอนุมัติการซ่อมท า  อนุมัติจ่ายงานตามแผนก ขอรับการสนับสนุนอะไหล่ซ่อมท าจาก 
กขส.ฐท.สส.  
  ๔.๒.๓ ติดตามผลการด าเนินงานและให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการซ่อมท าและก าหนดกรอบแนวทางการ
ด าเนินการ 
 ๔.๓ หน.ซ่อมเครื่องยนต์,หน.ซ่อมตัวรถ,หน.ซ่อมไฟฟ้ารถยนต์,หน.เครื่องมือกล มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๓.๑ ปกครองบังคับบัญชา บริหารและอ านวยการซ่อมท าภายในแผนก 
  ๔.๓.๒ วางแผนและก าหนดวิธีการปฏิบัติการซ่อมท าภายในแผนก 
         ๔.๓.๓ รับผิดชอบการซ่อมท า ปรับปรุงแก้ไขการซ่อมท าในแผนก 
  ๔.๓.๔ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน รวมทั้งเสนอปัญหาและอุปสรรคข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น พร้อมแจ้ง
แนวทางแก้ไขปัญหาต่อ หน.ศูนย์ซ่อมรถยนต์ ฯ 
  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 ๔.๔ ประจ าแผนกซ่อมเครื่องยนต์,ประจ าแผนกซ่อมตัวรถ,ประจ าแผนกซ่อมไฟฟ้ารถยนต์,ประจ าแผนกเครื่องมือกล       
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๔.๑ ก าหนดจัดล าดับรถเข้าซ่อมท า 
  ๔.๔.๒ จัดวิธีการซ่อมบ ารุงปรับปรุงแก้ไข ให้การซ่อมท าเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
  ๔.๔.๓ เร่งรัดการซ่อมท าให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๔.๔.๔ พิจารณาตรวจสภาพรถก่อนการซ่อมท าและวิเคราะห์การปฏิบัติในการด าเนินการซ่อมท า 
   ๔.๔.๕ ทดสอบผลการซ่อมท าแล้วเสร็จ พร้อมรายงานความเรียบร้อยให้ หน.แผนกทราบ 
  ๔.๔.๖ ประสานการปฏิบัติกับหน่วยต่างๆ และอบรมชี้แจงการปฏิบัติให้กับก าลังพลในแผนก  
 ๔.๕  ก าลังพลข้าราชการนายทหารประทวน แผนกต่างๆ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๕.๑ ด าเดินการด้านงานเอกสารธุรการและก าลังพล เป็นเจ้าหน้าที่ธุรการและก าลังพลของแผนก  
 ๔.๕.๒ ประสานการปฏิบัติกับช่างซ่อมในแผนกและหน่วยผู้น ารถเข้าซ่อม 
 ๔.๕.๓ ควบคุมการเบิกจ่ายอุปกรณ์เครื่องมือซ่อมท า และการเก็บรักษา 

  ๔.๕.๔ ปรนนิบัติบ ารุงเครื่องมือซ่อมท าให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เป็นประจ า 
  ๔.๕.๕ รวบรวมและจัดท าสถิติการซ่อมท ารถยนต์ เสนอให้ศูนย์ซ่อมทราบ 
 ๔.๖ ลูกจ้างและพนักงานราชการ แผนกต่างๆ 
  ๔.๖.๑ ช่างชั้น3 เป็นหัวหน้าช่างมีหน้าทีตรวจสภาพรถเข้าซ่อมท า วิเคราะห์การซ่อมท า ประเมินการซ่อมท า 
ออกรายการอะไหล่และด าเนินการซ่อมท า โดยเป็นช่างผู้ควบคุมการซ่อมท า และรายงานผลการซ่อมท าเมื่อแล้วเสร็จ
พร้อมทั้งตรวจสภาพรถหลังซ่อมท า ก่อนส่งรถให้หน่วยผู้ใช้ 
  ๔.๖.๒ ช่างชั้น๒,๑ และพนักงานราชการ เป็นช่างซ่อมประจ าหน่วย มีหน้าที่ด าเนินการซ่อมท าตามใบสั่งงาน
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยการควบคุมของหัวหน้าช่าง ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งมีหน้าที่ดูแล
รักษาอุปกรณ์เครื่องมือการซ่อมท าให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้เสมอ และดูแลรับรับผิดชอบความเรียบร้อยของแผนกและ
บริเวณท่ีพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 
 
๕.ค าจ ากัดความ 
  การซ่อมบ ารุง หมายถึง การปฏิบัติทั้งปวงที่กระท าเพ่ือให้ยุทโธปกรณ์คงอยู่ในสภาพหรือกลับคืนสู่สภาพ     
ใช้การได้ การปฏิบัติดังกล่าวได้แก่ การตรวจ การทดสอบ การบริการ การแยกประเภทในเรื่องความสามารถใช้การได้ 
การซ่อม การซ่อมสร้าง การดัดแปลงและการท าให้กลับใช้การได ้
  ยุทโธปกรณ์ หมายถึง สิ่งทั้งมวล (รวมถึงเรือ อากาศยาน ยานพาหนะทางบก รถรบ เครื่องทุ่นแรง และ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งอุปกรณ์สนับสนุนแต่ไม่รวมถึงอาคาร สถานที่ตั้งและสาธารณูปโภค) ที่จ าเป็นน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติการเพ่ือด ารงและสนับสนุนกิจกรรมทางทหารโดยไม่ค านึงว่าการใช้ยุทโธปกรณ์นั้นกระท าเพ่ือมุ่งหมายทางธุรการ
หรือการรบ 
  หน่วยเทคนิคในการซ่อมบ ารุง หมายถึง หน่วยขึ้นตรงกองทัพเรือซึ่งควบคุมทางวิทยาการด้านการซ่อมบ ารุง
ยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ ของกองทัพเรือ 
  ระดับการซ่อมบ ารุง หมายถึง ขอบเขตของงานซ่อมบ ารุงอย่างกว้าง ๆ ก าหนดขึ้นให้เหมาะสมกับ            
ขีดความสามารถของหน่วยรับผิดชอบ 
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วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

  ขั้นการซ่อมบ ารุงหรือประเภทการซ่อมบ ารุง หมายถึง ขอบเขตของการปฏิบัติงานซึ่งแยกย่อยเพ่ือให้    
เหมาะกับขีดความสามารถของหน่วยซ่อมบ ารุงระดับต่าง ๆ  
  ระบบใหญ่ หมายถึง ระบบหลักรวมตลอดถึงระบบย่อยและอุปกรณ์ในระบบ 
  ระบบย่อย หมายถึง ระบบต่าง ๆ ที่ท างานร่วมกันในระบบใหญ่ระบบใดระบบหนึ่งหรือหลายระบบ 
  การซ่อมบ ารุงป้องกัน หมายถึง การดูแลรักษาและบริการเพ่ือให้ยุทโธปกรณ์คงสภาพใช้การได้อยู่เสมอ     
เป็นการด าเนินการก่อนที่ยุทโธปกรณ์นั้นจะช ารุด 
  การซ่อมบ ารุงแก้ไข หมายถึง การแก้ไขสิ่งที่บกพร่องทันที ที่ตรวจพบก่อนช ารุดเสียหายจะลุกลามมากขึ้น   
จนใช้การไม่ได้ ด าเนินการเมื่อยุทโธปกรณ์นั้นเกิดการช ารุดแล้ว 
  การซ่อมบ ารุงปรับปรุง หมายถึง การเปลี่ยน ดัดแปลง ปรับปรุงเพ่ือพัฒนารูปลักษณะและ/หรือคุณสมบัติ  
ของยุทโธปกรณ์ให้เหมาะสมต่อการใช้งานในปัจจุบันหรืออนาคต ด าเนินการเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้ยุทโธปกรณ์มีคุณภาพ   
ดีขึ้น 
  การซ่อมจ ากัด หมายถึง การกระท าใด ๆ ต่อยุทโธปกรณ์ที่ช ารุดด้วยการแก้ไขปรับแต่ง เปลี่ยนชิ้นส่วน      
ของส่วนประกอบหรือองค์ประกอบที่ช ารุดเพ่ือให้กลับคืนสภาพใช้ราชการได้ 
  การซ่อมตามระยะเวลา  หมายถึง การซ่อมระบบต่าง ๆ จะเป็นระบบใดระบบหนึ่งหรือหลายระบบ          
ของยุทโธปกรณ์ให้กลับคืนสู่สภาพใช้งานได้ตามปกติ โดยการถอดแยกชิ้นส่วนออกท าความสะอาด ตรวจซ่อมหรือเปลี่ยน
ชิ้นส่วนใหม่ทั้งระบบ ประกอบทดลองให้เรียบร้อยก่อนที่จะน าไปใช้งานต่อไป 
  การซ่อมคืนสภาพ หมายถึง การถอดแยกชิ้นส่วนทั้งหมดของยุทโธปกรณ์ที่ช ารุดออกตรวจซ่อม เปลี่ยน     
และทดลองให้ใช้ราชการได้ ตรวจทดลองระบบต่าง ๆ ปรับเทียบมาตรวัดต่าง ๆ ให้ได้มาตรฐาน ให้ยุทโธปกรณ์นั้น       
คืนสภาพเหมือนของใหม่ หรือใกล้เคียงกับของใหม่ที่ผลิตจากโรงงานดั้งเดิม ทั้งรูปลักษณะ สมรรถนะ และความคงทน  
ต่อการใช้งาน 
   
 
๖.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๖.๑ ขั้นตอนการรับรถเข้าซ่อมท า ที่ บก.ศูนย์ซ่อม 
๖.๑.๑ หน่วยต่างๆ เสนอรายงานการซ่อมท ายานพาหนะ ตามแบบฟอร์มการขอรับการซ่อมท า หรือท าเป็น

บันทึกข้อความ เสนอตามสายงานจนถึง กขส.ฐท.สส. ให้ ผบ.กขส. อนุมัติสั่งการซ่อมท าโดยหน่วยที่ขอรับการสนับสนุน
จัดหาอะไหล่ หรือถ้าเป็นรถยนต์ภายในหน่วย กขส.ฐท.สส. ก็เสนอเรื่องซ่อมท าถึง กองขนส่ง ฐท.สส.โดยให้ กบ.กขส.ฯ
พิจารณาจัดหางบประมาณ และ ผบ.กขส.ฯ เป็นผู้อนุมัติ การซ่อมท า ในกรณีเป็นรถยนต์ส่วนตัวให้ผู้ที่ต้องการซ่อมท า
รถยนต์มาติดต่อขอรับการซ่อมท าที่ บก.ศูนย์ซ่อมฯ โดยการกรอกแบบฟอร์มขอรับการซ่อมท ารถยนต์ให้ หน.ศูนย์ซ่อม ฯ 
อนุมัติการซ่อมท า หากเป็นการซ่อมท ากรณีจ าเป็นเร่งด่วน ให้ประสานการซ่อมท าด้วยวาจาก่อน แล้วค่อยน ารถเข้ารับ
การซ่อมท าตามรายการที่ช ารุด เมื่อด าเนินการซ่อมท าแล้วเสร็จแล้ว ให้ท ารายงานการซ่อมท าในโอกาสแรก 

๖.๑.๒ กบ.กขส.ฯ รับเรื่องพิจารณางบโดยตรวจสอบรายงานการซ่อมท า จากใบรายงานซ่อมและพิจารณางบ ให้
การสนับสนุนหากไม่มีงบ ก็จะเสนอแก้แผนการซ่อมท าต่อไป  

๖.๑.๓ การพิจารณาการอนุมัติการซ่อมท า โดย ผบ.กขส.ฯ ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติงบ ในการด าเนินการ
ซ่อมท า  
 ๖.๑.๔ การรับรถและการติดต่อการซ่อมท าทีศูนย์ซ่อม เมื่อน าใบรายงานการซ่อมท ามาติดต่อขอรับการซ่อมท าที่
ศูนย์ซ่อมแล้ว จนท.ธุรการศูนย์ซ่อม ฯ จะลงสมุดคุมการซ่อมท า และ จนท.จะด าเนินการตรวจสภาพรถก่อนเข้าซ่อมท า      
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เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 
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(QC ก่อนซ่อม) ตามใบตรวจสภาพรถเพ่ือให้มั่นใจได้ว่า รถที่น ามารับการซ่อมท าที่ศูนย์ซ่อม ฯ มีสภาพอย่างไร มีอุปกรณ์
ใดช ารุดเพ่ิมเติมหรือไม่ ตรวจสอบน้ ามันเชื้อเพลิงก่อนเข้าซ่อมมีเท่าไร เพ่ือเป็นการตรวจเช็คความเรียบร้อยส่วนต่างๆ 
ก่อนเข้ารับการซ่อมท าด้วย จะได้เกิดความเข้าใจตรงกัน ระหว่างเจ้าของรถกับหน่วยซ่อม รวมทั้งการตรวจสอบรายการ
ช ารุดตามใบรายงาน พร้อมประวัติรถ เพ่ือออกใบสั่งงานให้ หน.ศูนย์ซ่อม ฯ สั่งจ่ายงานไปตามแผนกต่างๆ เพ่ือด าเนินการ
ซ่อมท าต่อไป 
 
     
  ๖.๒ ขั้นตอนการน ารถเข้าซ่อมท าที่แผนกต่างๆ 
  ๖.๒.๑ แผนกต่างๆ ได้รับใบสั่งงานจากศูนย์ซ่อม ที่จ่ายงานให้ ตามรายการช ารุดตามระบบต่างๆ เข้าซ่อมท า
ตามแผนกท่ีรับผิดชอบ โดยเจ้าหน้าที่ธุรการแผนกจะบันทึกข้อมูลรถที่เข้ารับการซ่อมท าเพ่ือท าประวัติการซ่อม พร้อมกับ
ออกใบจ่ายงานให้ หน.แผนกสั่งงานให้กับช่างซ่อมตามแผนกที่รับผิดชอบ และเรียกหน่วยผู้ใช้ให้น ารถไปรับการซ่อมท า
ตามแผนกต่างๆ เพ่ือด าเนินการตรวจเช็คสภาพรถก่อนการซ่อมท า ตามใบรายการตรวจสภาพรถของศูนย์ซ่อมฯ ให้
ตรงกัน โดยทางเจ้าหน้าที่ ที่ท าการตรวจจะแจ้งรายการช ารุดของรถเพ่ิมเติม ถ้ามีการตรวจพบ ก่อนด าเนินการซ่อมท า
ด้วย  
           ๖.๒.๒ แผนกต่างๆ รับงานซ่อมท าจาก บก.ศูนย์ซ่อม ที่จ่ายงานให้ตามใบสั่งงาน โดยท าการบันทึกข้อมูลการ
ซ่อม ไว้ที่สมุดควบคุมการซ่อมของแผนกต่างๆ 
  ๖.๒.๓ การตรวจสอบรายการช ารุดของหน่วยซ่อม เมื่อส่งรถมาที่แผนกซ่อมเพ่ือด าเนินการซ่อมท าแล้ว หน.ช่าง
ของแผนกต่างๆ จะตรวจสอบใบรายงานการซ่อมท า และสมุดประวัติรถที่ส่งมาด้วย พร้อมสอบถามอาการช ารุดของรถ 
สาเหตุ และลักษณะแห่งการช ารุด เพ่ือจะได้วิเคราะห์การซ่อมท าได้ตรงจุด สามารถที่จะซ่อมท าแก้ไขให้รถใช้ราชการได้  
หรือถ้าหากมีรายการช ารุดเพ่ิมเติม ก็จะแจ้งรายการช ารุด ให้กับหน่วยเจ้าของรถทราบ พร้อมทั้งแนะน าการซ่อมท าและนัด
หมายเวลาซ่อมท าแล้วเสร็จ ให้กับเจ้าของรถทราบ และด าเนินการซ่อมท าหากช่างตรวจสอบแล้วสามารถซ่อมท าได้ ก็จะออก
รายการอะไหล่เพ่ือซ่อมท าต่อไป หากไม่สามารถซ่อมท าได้ก็จะคืนหน่วยเจ้าของรถด าเนินการต่อไป  
  ๖.๒.๔ การจัดหาอะไหล่ เจ้าหน้าที่ช่างที่ตรวจสอบรายการช ารุดของรถจะประเมินการซ่อมท า เพ่ือออก
รายการอะไหล่ซ่อมท าของรถคันดังกล่าว ส่งศูนย์ซ่อม ฯ เพ่ือเสนอขอรับอะไหล่ซ่อมท า จาก กบ.กขส.ฯ แต่ถ้าเป็นรถ
ส่วนตัวก็จะให้เจ้าของรถด าเนินการจัดหาอะไหล่เอง ซึ่งการด าเนินการเรื่องการจัดหาอะไหล่ซ่อมท ารถยนต์ของทาง
ราชการ กบ.กขส.ฯและหมวดคลัง ฯ จะด าเนินการขึ้นบัญชีพัสดุ และให้ศูนย์ซ่อมฯ ด าเนินการเบิกอะไหล่ออกมา
ด าเนินการซ่อมท าให้แล้วเสร็จตามอาการช ารุด ให้รถสามารใช้ราชการได้ต่อไป 
  ๖.๒.๕ การซ่อมท าตามรายการช ารุดที่แผนกต่างๆ จะด าเนินการซ่อมท าแยกตามอาการช ารุดของระบบหลัก
ของรถตามแผนกต่างๆ ตามใบสั่งงานของศูนย์ซ่อม ที่จ่ายงานมาให้ และด าเนินการซ่อมท าจนแล้วเสร็จ รถสามารถใช้
ราชการได้ คือ      
                   ๖.๒.๕.๑ แผนกซ่อมเครื่องยนต์จะด าเนินการซ่อมท าเกี่ยวกับการช ารุดของระบบเครื่องยนต์ ระบบคลัชท์ 
ระบบเกียร์และเฟืองท้าย 
    ๖.๒.๕.๒ แผนกซ่อมตัวรถ จะด าเนินการซ่อมท าการช ารุดเกี่ยวกับระบบช่วงล่าง ซ่อมท าระบบสีตัวรถ  
ปะผุตัวถัง โครงรถ และแชสซีรถ ซ่อมท าระบบเบรก ระบบหม้อลมเบรกต่าง ๆ 
    ๖.๒.๕.๓ แผนกซ่อมไฟฟ้ารถยนต์ จะด าเนินการซ่อมท าการช ารุดเกี่ยวกับระบบไฟในรถยนต์ ระบบไฟ
แสงสว่าง ระบบแอร์รถยนต์ ระบบวิทยุและเครื่องเสียงรถยนต์ ระบบมอเตอร์สตาร์ท ระบบไดนาโมชาร์จของรถยนต์ด้วย 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

เรื่อง   กระบวนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
เอกสารเลขที่   แก้ไขครั้งท่ี  ๑   ฉบับที่  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า  ๒๐ ของ  ๒๐ 

 

เอกสารฉบับนี้เป็นของศูนย์ซ่อมรถยนต์ กองขนส่ง ฐานทัพเรือสตัหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

    ๖.๒.๕.๔ แผนกเครื่องมือกล จะด าเนินการซ่อมแก้ไขและปรับแต่งอุปกรณ์ต่างๆ ของรถยนต์ที่ช ารุด 
เช่น งานกลึงสลัก ต่อเพลา ตีปลอกลูกปืน ท าเกลียวใน งานเจียรนัยฝาสูบ บ่าลิ้น ไฟล์วีล จานเบรก งานเจาะแผ่นเหล็ก 
สลักขาด แก้ไขชิ้นงาน งานอัดลูกปืนล้อ อัดยาง และงานตัดชิ้นส่วนโลหะ เป็นต้น 
 
  
 ๖.๓ ขั้นตอนการรับรถซ่อมท าแล้วเสร็จ 
   ๖.๓.๑ การส่งมอบรถยนต์ซ่อมท าแล้วเสร็จ หน่วยซ่อมจะแจ้งผลการซ่อมท าแล้วเสร็จให้กับหน่วยรถมาท า
การรับรถ โดยก่อนการรับรถกลับก็จะท าการตรวจสภาพหลังการซ่อมท า เพ่ือเป็นการ QC ก่อนรับรถด้วย และจะท าการ
บันทึกประวัติการซ่อมท าที่สมุดคู่มือประจ ารถ หรือสมุดประวัติรถ พรอมกับบันทึกในระบบจัดเก็บข้อมูลไว้ด้วย   

     ๖.๓.๒ การติดตามผลการซ่อมท า เมื่อส่งมอบรถที่ซ่อมท าแล้วเสร็จให้กับหน่วยผู้ใช้ หรือเจ้าของรถเสร็จ
เรียบร้อย เจ้าหน้าที่จะด าเนินการให้เจ้าของรถท าการกรอกแบบสอบถาม เพ่ือประเมินความพึงพอใจการซ่อมท าตาม
แบบฟอร์ม และติดตามผลการซ่อมท าหลังจากการใช้รถไปแล้วสักระยะ โดยการโทรสอบถามจากหน่วยผู้ใช้ หรือเจ้าของ
รถ ว่ารถที่ซ่อมท าไปแล้วนั้น สามารถใช้ราชการได้ดี เป็นอย่างไรบ้าง เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงการให้บริการหน่วย
ต่อไป 
 
 
 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๗.๑ เอกสารอ้างอิงของกองทัพเรือ (อทร.) หมายเลข ๔๐๐๙ (หลักปฏิบัติงานด้านการขนส่ง) 
     ๗.๒ ค าสั่งกองทัพเรือ (เฉพาะ) ที่ ๒๑๑/๒๕๕๔ เรื่อง การซ่อมท ายุทโธปกรณ์ของกองทัพเรือ ลง ๓๐ มี.ค.๕๔ 
     ๗.๓ หนังสือเทคโนโลยียานยนต์สมัยใหม่ ของ อาจารย์ ประสานพงษ์ หาเรือนชีพ 
     ๗.๔ งานเครื่องล่างรถยนต์ ของ อาจารย์ ประสานพงษ์ หาเรือนชีพ 
 ๗.๕ ระบบส่งก าลังรถยนต์ ของอัมพร ภักดีชาติ, เกษม ประพฤติธรรม, บุญทัน  สมนึก, ค านึง  สาขาการ 
  ๗.๖ คู่มือการเรียนวิชาตรวจสอบและซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ (หลักสูตรูพลขับ) ของ ยศ.ทร. 
 ๗.๗ หนังสือไฟฟ้ารถยนต์ของ สุจิตต์  เสนองคุณ 
 
๘. การจัดเก็บ  การเข้าถึงเอกสารและเอกสารสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือปฏิบัติ งานการ
ซ่อมบ ารุงยานพาหนะ
ของ ศูนย์ซ่อมรถยนต์ 
กองขนส่ง ฐานทัพเรือ
สัตหีบ 

ตู้ เก็บเอกสาร ของ
ศู น ย์ ซ่ อ ม ร ถ ย น ต์ 
ก อ ง ข น ส่ ง  ฐ า น
ทัพเรือสัตหีบ 

กลุ่มงานที ่
รับผิดชอบ 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 
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๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
  ๙.๑ การซ่อมท ารถยนต์แล้วเสร็จทันเวลาตามนัดหมายรถที่ซ่อม สามารถใช้ปฏิบัติราชการได้ดีเทียบเท่า
ของเดิม ๘๐ เปอร์เซ็นต์ข้ึนไป 
  ๙.๒ ตัวชี้วัด  :  ระดับความส าเร็จของการซ่อมท า สามารถใช้ราชการได้ ร้อยละ ๘๐  
 
 
 
๑๐.  ภาคผนวก 
 ๑๐.๑ แบบฟอร์มขออนุมัติซ่อมท ารถยนต์ของทางราชการและรถยนต์ส่วนตัว 
 ๑๐.๒ แบบฟอร์มใบสั่งงานศูนย์ซ่อม ฯ และ ใบจ่ายงานของแผนก 
 ๑๐.๓ แบบฟอร์ม ตรวจรถก่อนเข้าซ่อมท าและหลังเข้าซ่อมท า (QC ก่อนและหลังซ่อมท า) 
 ๑๐.๔ แบบฟอร์ม ใบประเมินความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ ของศูนย์ซ่อม ฯ 
 ๑๐.๕ แบบฟอร์ม ใบเสนอความต้องการอะไหล่ และวิเคราะห์การซ่อมท า 
 
   


