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๑. ช่ือเรื่อง   การดูแลบํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกลของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 

๒. หลักการและเหตุผล 
 กองโรงงานช่างกล สํานักงานการคลัง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการซ่อมยานพาหนะ

เครื่องจักรกล และเครื่องทุนแรงต่างๆ ของสํานัก และสํานักงานเขต เช่น รถยนต์ส่วนกลาง รถบรรทุก 
รถดูดเลน รถย่อยก่ิงไม้  รถบด รถแทรกเตอร์ ฯ ของสํานัก และในส่วนของกองโรงงานช่างกล มี
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกล เป็นจํานวนมากด้วยเช่นกัน โดยมีรวมกันท้ังหมดทุกประเภทจาํนวน
ท้ังสิ้น ๙๘ คัน ซึ่งยานพาหนะ และเครื่องจักรกล ในส่วนของกองโรงงานช่างกล มีไว้สําหรับให้บริการ 
กับสํานัก สํานักงานเขตในกรณีท่ียานพาหนะ และเครื่องจักรกล ของหน่วยงานนั้นๆ ชํารุดเสียหายไม่
สามารถใช้งานได้ รวมท้ังมีไว้ให้บริการกับหน่วยงานภายนอกท่ีร้องขอรับการสนับสนุนจาก
กรุงเทพมหานคร เช่น การเคลื่อนย้ายรถเสียบนถนน เพ่ือแก้ไขปัญหาการจราจรติดขัด ของกองบังคับ
การตํารวจราจร สํานักงานตํารวจแห่งชาติ เป็นต้น 

การควบคุมดูแลการซ่อมบํารุงยานพาหนะ และเครื่องจักรกล ท่ีเป็นของกองโรงงาน
ช่างกล จะใช้วิธีการจดบันทึกลงสมุดด้วยมือโดยจะเริ่มดําเนินการเม่ือยานพาหนะ เครื่องจักรกล และ
เครื่องทุ่นแรง หมดสัญญาคํ้าประกันจากผู้ผลิต หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของยานพาะหนะ และเครื่องจักรกล 
นั้น ๆ จะต้องดําเนินการบันทึกประวัติการได้มา และรายละเอียดต่าง ๆ เช่น ยี่ห้อ ทะเบียน ประเภท สี 
ชนิดเครื่องยนต์ จํานวนคัน จํานวนซีซี ขนาดของเครื่องยนต์ ขนาดของแบตเตอรี่ และจะบันทึกประวัติ
การซ่อมในแต่ละครั้ง ว่ามีรายการซ่อมอะไรบ้าง ซ่อมไปเม่ือใด แต่ในการปฏิบัติงานเม่ือจะมีการ
ซ่อมยานพาหนะหรือเครื่องจักรกล เม่ือกลับไปตรวจสอบดูบันทึกการซ่อม หลายๆ ครั้งพบว่าข้อมูลมี
ความคลาดเคลื่อนไม่เป็นปัจจุบัน ยานพาหนะ เครื่องจักรกลบางชนิดไม่มีการบันทึกไว้ตั้งแต่ได้รับมา ซึ่ง
ปัญหาดักล่าวเกิดจากการท่ีเจ้าหน้าท่ีไม่ลงข้มูลให้เป็นปัจจุบัน ขาดความเอาใจใส ่ความรอบคอบในการ
บันทึกข้อมูล ประกอบกับกองโรงงานช่างกลยังไม่ได้นําเทคโนโลยคีอมพิวเตอรม์าใช้ในการเก็บข้อมูลการ
ควบคุมดูแลการซ่อมบํารุงยานพาหนะ และเครื่องจักกล ให้เป็นระบบ ส่งผลให้การดูแลบํารุงรักษา
ยานพาหนะและเครื่องจักรไม่ตรงตามระยะเวลาหรือระยะทางท่ีกําหนดตามรอบเวลาของบริษัทผู้ผลิต
กําหนดไว้ จึงทําให้ยานพาหนะ และเครื่องจักร ไม่สามารถทํางานได้เต็มประสิทธิภาพเกิดการชํารุด
เสียหายอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น การนําเทคโนโลยีมาใช้ในการเก็บข้อมูลการซ่อมบํารุงยานพาหนะ และจะ
ช่วยให้การควบคุมดูแลการบํารุงรักษายานพาหนะฯ ได้อย่างเป็นระบบ ท่ัวถึง ยืดอายุการใช้งานของ
ยานพาหนะฯ เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการของกองโรงงานช่างกล และเกิดภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร 
ในปัจจุบันการซ่อมบํารุงยานพาหนะฯ เป็นไปในลักษณะของต่างคนต่างทําตามอาการการชํารุดเสียหาย
ของยานพาหนะท่ีเกิดข้ึน ยังไม่เคยมีการรบรวมความรู้ บูรณาการแนวทางหรือวิธีการการซ่อมบํารุงท่ี
เปน็ระบบเป็นรูปธรรม ดังนั้น จึงควรมีการกําหนดแนวทางการปฏิบัติการซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและ
เครื่องจักรกลให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องสามารถนําไปปฏิบัติในการซ่อมบํารุงให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เกิดมาตรฐาน ในการปฏิบัติงาน  

เพ่ือให้การดูแลบํารุงรักษายานพาหนะฯ มีประสิทธิภาพเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ควรมีการ
จัดทําแนวทางการบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล โดยการจัดทําประวัติการซ่อมบํารุงรักษา
ยานพาหนะและเครื่องจักรกล กําหนดแนวทางปฏิบัติการซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล



 
 

๒ 

ของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง และฝึกอบรมให้ความรู้กับบุคลากรถึงแนวทางปฏิบัติการซ่อม
บํารุงดังกล่าวด้วย 

๓. วัตถุประสงค ์
๓.๑ เพ่ือให้การเก็บข้อมูลการซ่อมบํารุงยานพาหนะ และเครื่องจักรกล ของกอง

โรงงานช่างกล สํานักการคลัง ให้เป็นระบบ ส่งเสริมให้การดูและรักษาซ่อมบํารุงยานพาหนะมี
ประสิทธิภาพ 

๓.๒ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกล ของกอง
โรงงานช่างกล สํานักการคลัง ให้มีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๓.๓ เพ่ือยืดอายุการใช้งานยานพาหนะ และเครื่องจักรกล ของกองโรงงานช่างกล  
สํานักการคลัง 

๓.๔ เพ่ือให้บุคลากร มีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดเก็บข้อมูล และมีแนวทางการ
ปฏิบัติการบํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกลของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง  

๔. เป้าหมาย 
๔.๑ จัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อมยานพาหนะและเครื่องจักรกลของกอง

โรงงานช่างกล สํานักการคลัง ลงในคอมพิวเตอร์ แล้วเสร็จภายใน ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 
๔.๒ จัดทําแนวทางการปฏิบตัิการบํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกล ของกอง

โรงงานช่างกล สํานักการคลัง แล้วเสร็จภายใน ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 
๔.๓ จัดอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการจัดทําจัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อมและ

แนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษายานพาหนะให้กับบุคลากรท่ีเก่ียวข้องของกองโรงงานช่างกล สาํนัก
การคลัง ภายใน ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 

๕. ความรู้ท่ีนํามาใช้ในการทํารายงานฯ 
๕.๑ การวิเคราะหอ์งค์กรท้ังปัจจัยภายนอกและปัจจัยภายใน  (SWOT Analysis) 

SWOT เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ สําหรับองค์กร หรือโครงการ ซึ่ง

ช่วยผู้บริหารกําหนดจุดแข็งและจุดอ่อนจากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาสและอุปสรรคจาก

สภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจนผลกระทบท่ีมีศักยภาพจากปัจจัยเหล่านี้ต่อการทํางานขององค์กร 

มีอักษรย่อภาษาอังกฤษ 4 ตัวได้แก่ 

S หรือ Strengths หมายถึง ปัจจัยต่างๆภายในองค์กร ท่ีทําให้เกิดความเข้มแข็ง

หรือเป็นจุดแข็งขององค์กรท่ีจะนําไปสู่การได้เปรียบคู่แข่งขัน เป็นข้อดีท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายใน 

เช่น จุดแข็งด้านการเงิน ด้านการผลิต ด้านทรัพยากรบุคคล ด้านคุณภาพของสินค้า นักธุรกิจออนไลน์

ต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งเหล่านี้ในการกําหนดกลยทุธ์การตลาด 

W หรือ Weaknesses หมายถึง ปัจจัยต่างๆภายในองค์กรท่ีทําให้เกิดความ

อ่อนแอ หรือเป็นจุดอ่อน นําไปสู่การเสียเปรียบคู่แข่ง เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องท่ีเกิดจากสภาพภายใน

ซึ่งนักธุรกิจออนไลน์จะต้องหาวิธีแก้ไขปัญหานั้นให้ได้ 



 
 

๓ 

O หรือ Opportunities หมายถึง ปัจจัยต่างๆ ภายนอกองค์กรท่ีเอ้ือประโยชน์ให้

ซึ่งเป็นโอกาสท่ีช่วยส่งเสริมการดําเนินธุรกิจ เช่น สภาพเศรษฐกิจท่ีขยายตัว ข้อแตกต่างระหว่างจุดแข็ง

กับโอกาสในการทําธุรกิจก็คือ จุดแข็งเป็นปัจจัยท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายในส่วนโอกาสนั้นเป็นผล

จากสภาพแวดล้อมภายนอก นักธุรกิจออนไลน์ท่ีดีจะต้องเสาะแสวงหาโอกาสอยู่เสมอเพ่ือใช้ประโยชน์

จากโอกาสนั้นในการเพ่ิมยอดขาย 

T หรือ Threats หมายถึง ปัจจัยต่างๆภายนอกองค์กรท่ีเป็นอุปสรรคต่อการ

ดําเนินงาน เป็นข้อจํากัดท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก นักธุรกิจจําเป็นต้องปรับกลยุทธ์การตลาดให้

สอดคล้องและพยายามขจัดปัญหา 

จุดแข็ง : Strengths จุดอ่อน : Weaknesses 

๑. กองโรงงานช่างกลมีบุคลากรด้านช่างท่ีมี

ความสามารถจํานวนมาก และมีความกระตือรือร้นใน

การทํางาน 

๒. มีข้อมูลต่าง ๆ ของยานพาหนะ เครือ่งจักรกล  

และเครื่องปรับอากาศของกรุงเทพมหานครอยู่ 

จํานวนมาก 

๓. มีกระบวนงานข้ันตอนการซ่อมบํารุงยานพาหนะ

และเครื่องจักรกลท่ีชัดเจน 

๔. มีงบประมาณในการสนับสนุน ปรับปรุง พัฒนางาน

อย่างเพียงพอ 

๑. บุคลากรขาดความรู้ด้านความปลอดภัยใน

สถานท่ีทํางาน 

๒. บุคลากรยึดติดกับการทํางานแบบเดิม ท่ี

ต้องใช้ระบบเอกสารในบันทึกข้อมูลต่างๆ ซึ่ง

อาจเกิดความผิดพลาดได้ 

๓. สถานท่ีสําหรับปฏิบัติงานมีพ้ืนท่ีจํากัด 

๔  ข้อมูลมีจํานวนมาก ขาดระบบการเก็บ

ข้อมูลการซ่อม บํารุงรักษายานพาหนะ

เครื่องจักรกลสําหรับการบริหารจัดการ 

โอกาส : Opportunities อุปสรรค : Threats 

๑. เทคโนโลยีใหม่ๆ เกิดข้ึนอย่างรวดเร็วทําให้สามารถ

นํามาพัฒนาระบบการทํางานได ้ 

 

๑. สถานการณ์ทางการเมืองไม่มีความ

แน่นอนส่งผลให้การติดต่อประสานงานต่าง ๆ 

ไม่ราบรื่น 

๒. การจัดสรรงบประมาณข้ึนอยู่กับนโยบาย

ของรัฐบาล 

จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม SWOT Analysis พบว่า  

จุดแข็ง คือ กองโรงงานช่างกลมีบุคลากรด้านช่างท่ีมีความสามารถจํานวนมาก และมี

ความกระตือรือร้นในการทํางาน มีข้อมูลต่าง ๆ ของยานพาหนะ เครือ่งจักรกล  และเครื่องปรับอากาศ

ของกรุงเทพมหานครอยู่จํานวนมาก มีกระบวนงานข้ันตอนการซ่อมบํารุงยานพาหนะและเครื่องจักรกล

ท่ีชัดเจน มีงบประมาณในการสนับสนุน ปรับปรุง พัฒนางานอย่างเพียงพอ 



 
 

๔ 

จุดอ่อน คือ บุคลากรขาดความรู้ด้านความปลอดภัยในสถานท่ีทํางาน บุคลากรยึดติด

กับการทํางานแบบเดิม ท่ีต้องใช้ระบบเอกสารในบันทึกข้อมูลต่างๆ ซึ่งอาจเกิดความผิดพลาดได้ สถานท่ี

สําหรับปฏิบัติงานมีพ้ืนท่ีจํากัด ข้อมูลมีจํานวนมาก ขาดระบบการเก็บข้อมูลการซ่อม บํารุงรักษา

ยานพาหนะเครื่องจักรกลสําหรับการบริหารจัดการ 

โอกาส คือ เทคโนโลยีใหม่ๆ เกิดข้ึนอย่างรวดเร็วทําให้สามารถนํามาพัฒนาระบบการ

ทํางานได้ ส่วน อุปสรรค คือ สถานการณ์ทางการเมืองไม่มีความแน่นอนส่งผลให้การติดต่อประสานงาน

ต่าง ๆ ไม่ราบรื่น และการจัดสรรงบประมาณข้ึนอยู่กับนโยบายของรัฐบาล 
๕.๒  การฝึกอบรม 

  การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบเพ่ือสร้างหรือเพ่ิมพูน
ความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) ความสามารถ (Ability) และทัศนคติ (Attitude) ของบุคลากรอัน
จะช่วยปรับปรุงให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
  วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
         ๑.  เพ่ือปรับปรุงระดับความตระหนักรู้ให้ตนเอง (Self-awareness) ของแต่ละ
บุคคล ความตระหนักรู้ในตนเอง หมายถึง การเรียนรู้เก่ียวกับตนเอง อันได้แก่ การทําความเข้าใจใน
บทบาทและหน้าทีความรับผิดชอบของตนเองในองค์กร 
         ๒.  เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะการปฏิบัติงาน (Job Skills) ของแต่ละบุคคล โดยอาจเป็น
ทักษะด้านด้านหนึ่งหรือหลายด้านก็ได ้
         ๓ .   เ พ่ือ เ พ่ิมแรงจู ง ใจ (Motivation)  ของแต่ละบุคคล อันจะส่ งผลให้              
การปฏิบัติงานเกิดผลดี แม้ว่าบุคคลหนึ่งๆ จะมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานแล้ว บุคคลนั้นมิได้
ใช้ความรู้ความสามารถของตนอย่างเต็มท่ีและได้ผลงานท่ีไม่มีประสิทธิภาพเท่าท่ีควร ดังนั้นการสร้าง
แรงจูงใจในการปฏิบัติงานจึงเปน็สิ่งท่ีสําคัญอย่างยิ่งต่อความสําเร็จขององค์กร 
  การฝึกอบรมเพ่ือให้ความรู้บุคลากรเป็นเรื่องท่ีวัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจง เน้นการ
ปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพของงานท่ีบุคคลนั้นปฏิบัติอยู่ หรือจะปฏิบัติต่อไปในระยะยาว เนื้อหาของ
การฝึกอบรมจะเป็นเรื่องมุ่งเน้นให้ตรงกับงานท่ีกําลังปฏิบัติอยู่หรือกําลังจะได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติการ
ฝึกอบรมจะมีการกําหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดอย่างชัดเจน โดยมีจุดประสงค์ให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมซึ่งสามารถประเมินผลได้จากการปฏิบัติงานหรือผลงาน (Performance) 
หลังจากท่ีได้รับการฝึกอบรม 
 
 
 
 



 
 

๕ 

 
 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพ แสดงกระบวนการฝึกอบรม 
  เม่ือเสร็จสิ้นกระบวนการฝึกอบรมแล้ว การประเมินผลจะบ่งชี้ว่าผลท่ีได้รับจากการ
ฝึกอบรมนั้นมีความตรง (Validity) มากน้อยเพียงไร กล่าวอีกนัยหนึ่งก็คือผลท่ีได้รับนั้นตรงกับ            
ความต้องการและวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมหรือไม่ การฝึกอบรมท่ีจัดว่าประสบความสําเร็จนั้น
จะต้องให้ประโยชน์และคุณค่าตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ หากผลท่ีได้รับไม่ตรงและต่ํากว่า          
ความคาดหวังขององค์กร จะต้องนําข้อมูลท่ีได้จากการประเมินผลไปใช้ประกอบการวิเคราะห์และ           
การวางแผนการฝึกอบรมในอนาคตต่อไป ผลของการประเมินจึงเป็นเสมือนข้อมูลย้อนกลับ 
(Feedback) ซึ่งจะไปปรับเปลี่ยนการฝึกอบรมให้เหมาะสมยิ่งข้ึน 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
แนวทางการบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล โดยการจัดทําประวัติการซ่อม

บํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล และผู้มีส่วนเก่ียวข้อง มีรายละเอียดดังนี้ 
๖.๑ จัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อมบํารุงยานพาหนะและเครื่องจักรกลของ

กองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง ลงในคอมพิวเตอร์ 
แนวทางการดําเนินการ 
๖.๑.๑ รวบรวม และจําแนกประเภทยานพาหนะและเครื่องจักรกลท่ีมีท้ังหมด 
๖.๑.๒ กําหนดข้อมูล รายละเอียดสิ่งท่ีจะต้องบันทึกลงในฐานข้อมูล  

 ๑) ประวัติการได้มา เช่น 
- ชื่อ ประเภท ยี่ห้อยานพาหนะ หรือเครื่องจักร 
- วันท่ีได้รับ วันหมดสัญญาคํ้าประกันจากผู้ผลิต 

การหาความจําเป็นใน
การฝึกอบรม 

การสร้างหลักสูตร
ฝึกอบรม 

การกําหนดโครงการ
ฝึกอบรม 

การบริหารโครงการ
ฝึกอบรม 

การประเมินผล / 
ติดตามผลการฝึกอบรม 



 
 

๖ 

- รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ยี่ห้อ รุ่น ปีท่ีผลิต ทะเบียน ประเภท สี 
ชนิดเครื่องยนต ์หมายเลขเครื่องยนต์ จํานวนซีซี หมายเลขคัดซี ขนาดของแบตเตอรี่ จํานวนเพลาล้อ 
ขนาดของยางรถยนต์ จํานวนยางรถยนต์ จํานวนท่ีนั่ง จํานวนบรรทุก และน้ําหนักรถ 
    - งบประมาณในการจัดซื้อ 

๒) ประวัติการซ่อม  
- วัน เวลา การซ่อม 
- รายการซ่อม  

  จัดทําแบบฟอร์มหรือตารางบันทึกการเก็บข้อมูลของยานพาหนะ
และเครื่องจักรกลของแต่ละยี่ห้อ ทะเบียน ประเภท ลงในระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้บันทึกข้อมูลการเข้า
รับบริการเม่ือไร วันท่ีเท่าใด และรายการท่ีซ่อมบํารุงรักษาทําอะไรบ้าง จํานวนระยะทาง ระยะเวลาหรือ 
วันเดือนปี ตามท่ีบริษัทผู้ผลิตกําหนด ลงในตารางหรือแบบฟอร์มท่ีจัดทําเพ่ือเป็นแนวทางในการติดตาม
ให้เข้ารับการบริการในครั้งต่อไป และเพ่ือป้องกันความคลาดเคลื่อนหรือการขาดการดูแลเอาใจใส่ ซึ่ง
ส่งผลให้สิ้นเปลืองงบประมาณในการจัดซ่อมและทําให้เกิดการสึกหรอโดยขาดการดูแลเอาใจใส่
ยานพาหนะของเครื่องจักรกลมีอายุการใช้งานน้อยลง 

- ตัวอย่างตามตารางการบันทึกข้อมูลการบํารุงรักษายานพาหนะและ
เครื่องจักรกล (แบบบันทึกในภาคผนวก) 

๓) รายการตรวจสอบติดตามของยานพาหนะและเครื่องจักรกลแต่ละ
ประเภท เช่น 

- กําหนดการเปลี่ยนถ่ายน้ํามันเครื่อง น้ํามันหล่อลื่นต่างๆ ไส้กรองทุกชนิด 
แบตเตอรี่ ยางรถยนต์ โดยกําหนดจากรอบเวลาของบริษัทผู้ผลิตกําหนด คํานวณจากการใช้ยานพาหนะ
และเครื่องจักรกลแต่ละประเภท โดยการตรวจสอบจากบันทึกการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกลว่า ๑ 
สัปดาห์หรือ ๑ เดือน มีการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกลประมาณเท่าไร และใช้เวลาเท่าไรจึงจะได้
ระยะเวลาท่ีตามท่ีบริษัทผู้ผลิตกําหนดไว้ และจดลงบันทึกล่วงหน้าไว้ว่าถึงระยะการดําเนินการ
บํารุงรักษาครั้งต่อไปเม่ือใด ซึ่งจะทําให้ง่ายต่อการติดตามดําเนินการ โดยอาจจะมีความคลาดเคลื่อน
เล็กน้อย 

๔) รายการอ่ืน ๆ เช่น การตรวจเช็คประจําวัน สามารถทําได้โดยพนักงาน
ขับรถท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบยานพาหนะและเครื่องจักรกลนั้นๆ ตามรายการท่ีต้องตรวจเช็คดังนี ้

 ๑. ตรวจปริมาณน้ํามันเบรก 
 ๒. ตรวจปริมาณน้ํากลั่นแบตเตอรี ่
 ๓. ตรวจปริมาณน้ํามันเครื่องยนต ์
 ๔. ตรวจปริมาณน้ําหล่อเย็น 
 ๕. ตรวจความดันลมยาง 
 ๖. ตรวจระบบไฟส่องสว่างท้ังหมด 
 ๗. ตรวจสายพานต่าง ๆ 
     อ่ืนๆ เช่น การรักษาความสะอาดท้ังภายนอกและภายใน 



 
 

๗ 

๖.๑.๓  ขอความร่วมมือกับเจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ในการจัดทําโปรแกรม
ฐานข้อมูลและประวัติการซ่อมยานพาหนะและเครื่องจักรกล พร้อมท้ังประสานข้อมูลตามข้อ ๖.๑.๒ 
เพ่ือให้โปรแกรมมีความสมบูรณ์ครบถ้วน และสามารถนําไปใช้ไดจ้ริง 

๖.๑.๔  ทดลองใช้โปรแกรม 
๖.๑.๕  มอบหมายเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจจุบัน 
๖.๑.๖  เสนอผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบการใช้โปรแกรมสําหรับการบันทึก

การซ่อมบํารุงบํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกลของกองโรงงานช่างกล 
๖.๑.๗  ติดตามและประเมินผลการจัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อม

ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
๖.๒ จัดทําแนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกล ของกอง

โรงงานช่างกล สํานักการคลัง 
๖.๒.๑ รวบรวมข้อมูลสําหรับการกําหนดแนวทางการปฎิบัติ เช่น หน้าท่ีความ

รับผิดชอบของบุคลากร รายการจํานวนยานพาหนะ และเครื่องจักรกล กฏหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ี
เก่ียวข้อง 

๖.๒.๒ ประชุมผู้เก่ียวข้องเพ่ือร่วมกันกําหนดแนวทางการปฏิบัต ิ
๖.๒.๓ กําหนดแนวทางการปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม เช่น 

 - กําหนดข้ันตอน รายละเอียดการบํารุงรักษายานพาหนะ  
 - กําหนดวันเวลาการตรวจ เช่น ตรวจยานพาหนะประจําวัน ประจํา

สัปดาห์ ประจําเดือน หรือตรวจตามระยะทาง 
- กําหนดรูปแบบ แบบฟอร์มเอกสาร 

๖.๒.๕  มอบหมายเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการควบคุมดูแลการบํารุงรักษา
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกล 

๖.๒.๖  เสนอผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบแนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษา
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกลของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 

๖.๒.๗  ติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแนวทางการปฏิบัติการ
บํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกลของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 

๖.๓ อบรมให้ความรู้เก่ียวกับการทําจัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อม และ
แนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษายานพาหนะให้กับบุคลากรท่ีเก่ียวข้องของกองโรงงานช่างกล สํานัก
การคลัง 

๖.๓.๑ เสนอผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบในการจัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการ
จัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อม และแนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษายานพาหนะและ
เครื่องจักรกลให้กับบุคลากรท่ีเก่ียวข้องของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 

๖.๓.๒ กําหนดเนื้อหาการฝึกอบรม  
- แนวคิด วิธีการ ประโยชน์ ผู้รบัผิดชอบการจัดทําฐานข้อมูล และประวัติการซ่อม  
- แนวคิด วิธีการ ประโยชน์ ผูร้ับผิดชอบแนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษา

ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 



 
 

๘ 

๖.๓.๓ กําหนดวิธีการฝึกอบรมโดยใช้วิธีการบรรยายให้ความรู ้และสรรหาวิทยากรจาก
ผู้บริหารกองโรงงานช่างกล 

๖.๓.๔ กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลการจัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อม 
และแนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 

ผูมี้ส่วนเก่ียวข้อง มีดังนี้ 
๑. ผูอํ้านวยการกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 
๒. หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 
๓. หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มงาน 
๔. ผู้มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
๕. พนักงานขับรถ 
๖. การวางแผนการซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล (PM: Weekly/ 

monthly/ yearly) และนํามาวิเคราะห์ในการลดค่าใช้จ่ายในการซ่อมบํารุง 
๗. ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
๘. การวางแผนยานพาหนะเครื่องจักรกลเข้าบํารุงรักษาเพ่ือป้องกันการชํารุดเสียหาย

อย่างเป็นระบบ เช่น วางแผนแบบสัปดาห์ แบบรายเดือน แบบรายป ี

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 

กิจกรรม ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. จัดทําฐานข้อมูล
และประวัติการซ่อม
ยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 

            ช่วงเวลาการ
ดําเนินการ
อาจมีการ
เปลี่ยนแปลง 
 ๒. จัดทําแนวทางการ

ปฏิบัติการบํารุงรักษา
ยานพาหนะ 
และเครื่องจักรกล 

            

๓. จัดอบรมให้ความรู้
เก่ียวกับการจัดทํา
จัดทําฐานข้อมูลและ
ประวัติการซ่อมและ
แนวทางการปฏิบัติการ
บํารุงรักษายานพาหนะ
ให้กับบุคลากรท่ี
เก่ียวข้อง 

            

 
 



 
 

๙ 

๘. งบประมาณ 
๘.๑ จัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อมยานพาหนะและเครื่องจักรกล   

ใช้งบประมาณโดยรวมประมาณ ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
๘.๒ จัดทําแนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกล  

ใช้งบประมาณโดยรวมประมาณ ๓๐๐,๐๐๐  บาท 
๘.๓ จัดอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการจัดทําจัดทําฐานข้อมูลและประวัติการซ่อม 

ใช้งบประมาณโดยรวมประมาณ ๗๐๐,๐๐๐ บาท 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
การดูแลบํารุงรักษายานพาหนะ และเครื่องจักรกลของกองโรงงานช่างกล  

สํานักการคลัง มีแนวทางการติดตามและประเมินผลดังนี้ 
เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด (KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 

เป้าหมาย (Output) 
๑. จัดทําฐานข้อมูลและ
ประวัติการซ่อมยานพาหนะ
และเครื่องจักรกลของกอง
โรงงานช่างกล สํานักการคลัง  

 
- กองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 
มีฐานข้อมูลประวัติการซ่อมยานพาหนะ
และเครื่องจักรกลโดยใช้โปรแกรม
สําเร็จรูปบันทึกข้อมูลและจัดเก็บใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ จํานวน ๑ ฐานข้อมูล 
- ดําเนินการจัดเก็บฐานข้อมูลแล้วเสร็จ
ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 

 
- จากจํานวนฐานข้อมูลและ
ประวัติการซ่อมยานพาหนะ
และเครื่องจักรกลของกอง
โรงงานช่างกล สํานักการคลัง 
 

๒. จัดทําแนวทางการ
ปฏิบัติการบํารุงรักษา
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกล 
ของกองโรงงานช่างกล สํานัก
การคลัง 

- กองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง มี
แนวทางการปฏิบัติการบํารุง รักษา
ยานพาหนะและเครื่องจักรกล อย่างน้อย 
๑ แนวทาง  
- จัดทําแนวทางการปฏิบัติการบํารุงรักษา
ยานพาหนะและเครื่องจักรกล แล้วเสร็จ
ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 

- จากรายงานผลการจัดทํา
แนวทาง การปฏิบัติการ
บํารุงรักษายานพาหนะ และ
เครื่องจักรกล ของกองโรงงาน
ช่างกล สํานักการคลัง 

๓. จัดอบรมให้ความรู้เก่ียวกับ
การจัดทําจัดทําฐานข้อมูลและ
ป ร ะ ว ัต ิก า ร ซ ่อ ม แ ล ะ แนว
ทางการปฏิบัติการบํารุงรักษา
ยานพาหนะให้กับบุคลากรท่ี
เก่ียวข้อง 

- มีการฝึกอบรมให้ความรูเ้ก่ียวกับการ
จัดทําจัดทําฐานข้อมูลและประวัติการ
ซ่อมและแนวทางการปฏิบัติการ
บํารุงรักษายานพาหนะให้กับบุคลากรของ
กองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง ท่ี
เก่ียวข้องอย่างน้อยร้อยละ ๘๐  
 

- รายงานผลการฝึกอบรม 



 
 

๑๐ 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด (KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค์ (Outcome) 
๑. เพ่ือให้การเก็บข้อมูลการ
ซ่อมบํารุ งยานพาหนะ และ
เครื่องจักรกล ของกองโรงงาน
ช่างกล สํานักการคลัง ให้เป็น
ระบบ ส่งเสริมให้การดูและ
รักษาซ่อมบํารุงยานพาหนะมี
ประสิทธิภาพ 

 
- การจัดเก็บข้อมูลการซ่อมบํารุง
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกลของกอง
โรงงานช่างกล สํานักการคลัง มีความ
เป็นระบบ ระเบียบมากข้ึน  ร้อยละ ๘๐ 

 

- การสํารวจความพึงพอใจต่อ
การจัดเก็บข้อมูลการซ่อมบํารุง
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกล 
จากบุคลากร  กองโรงงานช่าง
กล สํานักการคลัง  

๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
บํารุงรักษายานพาหนะ และ
เครื่องจักรกล ของกองโรงงาน
ช่างกล สํานักการคลัง ให้มี
มาตรฐานและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

- บุคลกรกองโรงงานช่างกล สํานักการ
คลัง มีวิธีการปฎิบัติงานในด้านการ
บํารุงรักษายานพาหนะ และ
เครื่องจักรกล เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
ได้เพ่ิมข้ึน ร้อยละ ๗๐ 

- การสํารวจความพึงพอใจต่อ
การ ปฎิบัติงานในด้านการ
บํารุงรักษายานพาหนะ และ
เครื่องจักรกล   จากบุคลากร  
กองโรงงานช่างกล สํานักการ
คลัง 

๓. เพ่ือยืดอายุการใช้งาน
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกล 
ของกองโรงงานช่างกล สํานัก
การคลัง 

- ยานพาหนะ และเครื่องจักรกล  
ของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลังมี
อายุการใช้งานเพ่ิมข้ึน   
ร้อยละ ๒๐ 

- จากการสํารวจการใช้งาน
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกล 

๔. เพ่ือให้บุคลากร มีความรู้ 
ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดเก็บ
ข้อมูล และมีแนวทางการ
ปฏิบัติการบํารุงรักษา
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกล
ของกองโรงงานช่างกล สํานัก
การคลัง 

- บุคลากร กองโรงงานช่างกล สํานักการ
คลัง มีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการ
จัดเก็บข้อมูล และมีแนวทาง  การ
ปฏิบัติการบํารุงรักษายานพาหนะ และ
เครื่องจักรกล เพ่ิมข้ึนร้อยละ ๘๐ 

- จากการทํา pre- test และ    
post-test ให้กับผู้เข้ารับการ-
ฝึกอบรม 

๑๐. ข้อเสนอแนะ 
  -  ผู้อํานวยการกองโรงงานช่างกล  สํานักการคลัง  และหัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย  ต้องเห็น
ความสําคัญของการดูแลบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
  -  ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายต้องให้ความร่วมมือในการดําเนินการ 
  -  ผู้จัดทํารายงานเห็นว่าหากการจัดทํารายงานการจัดทําตารางข้อมูลและสถิติ         
การดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะของกองโรงงานช่างกล  สํานักการคลัง  เพ่ือให้มีอายุ
การใช้งานและมีประสิทธิภาพมากข้ึนเห็นผลสัมฤทธิ์  เห็นควรเสนอแนะให้หน่วยงานต่างๆ  ในสังกัด
กรุงเทพมหานครนําไปปฏิบัติเพ่ือให้เกิดผลดีกับกรุงเทพมหานครต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



ตารางการบันทึกข้อมูลการบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล  จัดซื้อโดย............................................................ราคา...................................... 
ยี่ห้อ......................................หมายเลขทะเบียน...............................  วันที่รับรถ...........................................เลขไมล์/ระยะเวลา................................... 
ประเภท............................หน่วยงาน................................................  รุ่น................................................................ปี ค.ศ............................................. 

ลําดับที่ วัน เดือน ปี 
เลขไมล์/ชั่วโมงทํางาน 

เมื่อเข้าซ่อม 
รายการซ่อม วันที่รับรถ 

เข้ารับบริการครั้งต่อไป 
เลขไมล์/เลขชั่วโมงทํางาน 

หรือวันเดือนปี อย่างใดถึงก่อน 
หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 



ทะเบียนรถ............................................ ใบรายการตรวจสอบลักษณะยานพาหนะและเครื่องจักรกล ประจําเดือน  สัญลักษณ์การตรวจเช็ค 
ชื่อพนักงานขับรถ..................................       I = ตรวจเช็คและบํารุงรักษาปกติ 

     X = ตรวจเช็คพบความผิดปกติ 
     0 = งดเว้นการตรวจเช็ค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ…………………………….. 
พนักงานขับรถ ผู้ตรวจสอบ 

……………………………... ……………………………... หมายเหตุ ให้ตรวจเช็คก่อนเวลา 8.00 น. 
ก่อนเข้าปฏิบัติงาน Tel………………………. Tel………………………. 

No. ตําแหน่งที่ตรวจสอบ 
ประจําเดือน.................................... ปี พ.ศ. ........................ 

มาตรฐานการตรวจเช็ค วิธีการปฏิบัติ ความถี ่
                               

                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
 


