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 “คู่มือการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยใน” เลม่นี้จัดท ำข้ึน  โดยมีวัตถุประสงค์เพือ่ใช้เป็นคู่มือ
ส ำหรับผู้ปฏิบัตงิำน ให้บริกำรผู้ป่วยในของโรงพยำบำลสันทรำย  ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพสง่ผลใหผู้้ป่วยที่ไดร้ับบริกำรอย่ำงปลอดภัย   
   ประกอบด้วยเนื้อหำเกี่ยวกับขอบเขตของกระบวน กำรควำมหมำย/ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญ   
Work  Flow  ซึ่งบอกเส้นทำงกำรท ำงำนทีม่ีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำรรำยละเอียดข้ันตอนกำร
ปฏิบัติงำนหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และมำตรฐำนงำนตลอดจนระบบกำรติดตำมและประเมินผล โดยมุ่งหวังให้
เกิดมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนตำมกระบวนกำรให้บริกำรผูป้่วยใน ที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน (Standard 
Operation Procedure: SOP) ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีคุณภำพ ไม่เกิดควำมสับสนลดควำมซ้ ำซ้อน และ
เสริมสร้ำงควำมมั่นใจในกำรปฏิบัตงิำน 
 คณะผู้จัดท ำได้รบัควำมร่วมมอือย่ำงดจีำกทกุหน่วยงำน ในกำรจัดท ำคู่มือเลม่นี้และหวังเป็นอย่ำงยิ่ง
ว่ำบุคลำกรของโรงพยำบำลของโรงพยำบำลสันทรำย ทีป่ฏิบัติงำนเกี่ยวข้องกับกำรใหบ้รกิำรผู้ป่วยในจะ
สำมำรถใช้ประโยชน์จำก “คู่มือการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยใน”  ในกำรกำรปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและมีคุณภำพต่อไป 

        กลุ่มงำนกำรพยำบำล 
        พฤศจิกำยน 2562 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการบรกิารผู้ป่วยใน (IPD) โรงพยาบาลสันทราย 
 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรบรกิำรผู้ป่วยใน(IPD)เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับหนึ่ง ที่จัดท ำข้ึนเพื่อ

เพิ่มประสิทธิภำพกำรบริกำรผูป้่วยที่จ ำเปน็ต้องรบัไว้รักษำในโรงพยำบำล โดยน ำคู่มือนี้มำใช้เป็นเครื่องมือหนึ่ง
ในกำรพัฒนำบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนในหอผู้ป่วย เพื่อใช้เป็นแหล่งข้อมูลในกำรศึกษำหำควำมรู้และเป็นแนว
ทำงกำรปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  สำมำรถลดกำรตอบค ำถำม  ลดเวลำกำรสอนงำน ลดเวลำกำรท ำงำน และ   
ลดข้อผิดพลำดในกำรทดลองปฏิบัติงำน หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภำยนอกได้ทรำบกระบวนกำร
ปฏิบัติงำน ซึ่งโรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์แต่ละโรงพยำบำล อำจจะเคยจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำร
บริกำรผู้ป่วยในมำแล้ว แต่เพื่อให้คู่มือกำรปฏิบัติงำนเป็นปัจจุบันและเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน จึงจ ำเป็นต้อง
จัดท ำข้ึนใหม่ 
 
2. วัตถุประสงค ์
  เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรบริกำรผู้ป่วยในของบุคลำกรในหอผู้ป่วยให้ด ำเนินกำรไปอย่ำง
ปลอดภัยถูกต้อง รวดเร็ว สอดคล้องต่อนโยบำยคุณภำพอย่ำงคุ้มค่ำ คุ้มทุน และผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
 
3. ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรบริกำรผูป้่วยในประกอบด้วยกระบวนกำรหลัก 4 กระบวนกำร ได้แก่        
3.1  กำรเตรียมควำมพร้อมของหอผูป้่วย  
3.2  กำรรับผู้ป่วย  
3.3  กำรดูแลรกัษำพยำบำลผู้ป่วย  
3.4  กำรจ ำหน่ำย         

  โดยจะแสดงข้ันตอนกำรท ำงำน ในรูปแบบ Flow Chart ซึ่งแสดงรำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำมและประเมินผล ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอรม์ และเอกสำรอ้ำงอิงของแต่ละ
ข้ันตอนของกระบวนกำรหลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. กรอบแนวคดิ  
  เป็นเครื่องมือส ำคัญตัวแรกที่ช่วยในกำรท ำให้เห็นทั้งภำพใหญ่และภำพย่อยของกระบวนกำร
ถือเป็นจุดเริ่มต้นของกำรมองล ำดับข้ันตอนต่ำงๆให้ออกมำเป็นภำพชัดเจน ดังนี้ 
 

ข้อก ำหนดด้ำน ผู้เกี่ยวข้อง 
ควำมต้องกำรที่ได้รับกำร
เสนอ 

ควำมต้องกำรที่ได้รับ
คัดเลือกตำมล ำดับ
ควำมส ำคัญ 

ผู้บริกำร - ผู้ป่วย 
- ญำติผู้ป่วย 

- ควำมรวดเร็วในกำร
ให้บรกิำร 
- ควำมถูกต้องในกำร
ให้บรกิำร 
- ควำมปลอดภัยในกำร
ให้บรกิำร 
- ควำมพึงพอใจในกำร
ให้บรกิำร 

- ควำมปลอดภัย 
- ควำมรวดเร็ว 
- ควำมพึงพอใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - กรมบัญชีกลำง 
- ส ำนักงำนหลักประกันสุขภำพ
แห่งชำติ 
- ส ำนักงำนประกันสงัคม 
- กรมกำรประกันภัย 
- บริษัทประกันภัยเอกชน 
-ส ำนักงำนคุ้มครองผูป้ระสบภัย
จำกรถ 

- ควำมถูกต้องในกำรส่ ง
ข้อมูล 
- ควำมรวดเร็วในกำรส่ ง
ข้อมูล (ครอบคลุมถึงควำม
ครบถ้วนของข้อมูล) 
- มี ช่ อ งท ำงง่ ำยต่ อ ก ำร
เข้ำถึง 

- ควำมถูกต้องในกำร
ส่งข้อมูล 

ข้อ ก ำห น ดด้ ำน
กฎหมำย 

-  กฎหมำยวิชำชีพ 
- กฎหมำยสถำนพยำบำล 
- พรบ. คุ้มครองผู้บริโภค 

- ปฏิบัติตำมข้อก ำหนด - ปฏิบัติตำมข้อก ำหนด 

ประสิทธิภำพของ
กระบวนกำร 

-  มำตรฐำนโรงพยำบำลและ
บริกำรสุขภำพ  
-  มำตรฐำน/จริยธรรมวิชำชีพ 
-  นโยบำย/พันธกิจ วิสัยทัศน์/
เข็มมุ่งของโรงพยำบำล 
-  ควำมคำดหวังของผู้รบับริกำร 

- ร ะ บ บ ก ำ ร จั ด ก ำ ร ไม่
ซ้ ำซ้อน 
- เข้ำถึงระบบได้ง่ำย 
- มำตรฐำนของระบบ 
- บุคลำกรมีคุณภำพ 

- ระบบกำรจัดกำรไม่
ซ้ ำซ้อน 

ควำมคุ้มค่ำ -  กำรบรหิำรจัดกำรงบประมำณ -เพิ่ ม ง บ ป ร ะ ม ำ ณ เพิ่ ม
ประสิทธิภำพสูงสุด 
-คงงบประมำณตำมที่ได้รับ
จัดสรร 
-ลดงบประมำณลงเพื่อให้
เป็นไปตำมสภำพเศรษฐกิจ 

- คงงบประมำณตำมที่
ได้รับจัดสรร 
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5. ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
กระบวนการ ข้อก าหนดท่ีส าคัญ ตัวชี้วัด 

กำรเตรียมควำมพร้อม
ของหอผู้ป่วย 

- ควำมพร้อมของบุคลำกรและวัสดุ  
  อุปกรณ์ รวมทั้งสถำนที ่
 

- ร้อยละของกำรจัดอัตรำก ำลังตำม   
  เกณฑ์ในกำรดูแลผู้ป่วย > 80 
- ร้อยละของควำมพร้อมใช้ของ  
  รถช่วยชีวิตฉุกเฉิน = 100 

กำรรับผู้ป่วย 
 

- ผู้ป่วยและญำติพึงพอใจในกำรต้อนรบั 
  และกำรให้ข้อมลู 
- มีเอกสำรข้อมูลและกำรประสำนงำน 
  ที่ดี 

- ร้อยละของควำมพึงพอใจของผู้ป่วย 
  และญำติ  > 80 
- อุบัติกำรณ์กำรระบุตัวผู้ป่วย   
   ผิดพลำด = 0 ครั้ง 
 

กำรดูแลรักษำพยำบำล
ผู้ป่วย 
 

- ผู้ป่ วยได้รับกำรดูแลตำมมำตรฐำน
วิชำชีพ 

- ร้อยละของควำมพึงพอใจของผู้ป่วย 
  และญำติ  > 80 
- ร้อยละควำมสมบูรณ์ของเวชระเบียน 
   > 80 
 

กำรจ ำหน่ำย - ผู้ป่วย/ญำติได้รับกำรเตรยีมควำมพร้อม
ก่อนกลับบ้ำน 

- ระยะเวลำรอคอยกำรจ ำหน่ำยผู้ป่วย
< 6 ช่ัวโมง * 

- ร้อยละของควำมพงึพอใจของผูป้่วย 
  และญำติ > 80 
 

*หมำยเหตุ ระยะเวลำกำรรอคอยค ำนวณจำกปริมำณผู้รับบริกำรผู้ป่วยในและอัตรำก ำลังในปีงบประมำณ 2558 
 
6. ค าจ ากัดความ 

หอผูป้่วย หมำยถึง หอผูป้่วยที่รบัผูป้่วยไว้ดูแลและรกัษำพยำบำล 
ผู้ป่วย หมำยถึง ผู้ป่วยทีเ่ข้ำรับกำรตรวจและแพทย์ลงควำมเห็นว่ำสมควรพกัรักษำตัวในหอ 

ผู้ป่วย 
แพทย์เจ้ำของไข้ หมำยถึง แพทย์ที่ดูแลรกัษำผู้ป่วยในหอผูป้ว่ยปฏิบัติงำนเฉพำะทำงของ 

กลุ่มงำน ซึ่งแต่ละกลุม่งำนจะมผีู้ป่วยอยู่ตำมหอผู้ป่วยต่ำงๆ  
แพทย์ที่ปรึกษำ หมำยถึง แพทยท์ี่ปฏิบัตงิำนตำมตำรำงกำรปฏิบัติงำน (ตำรำงเวร) ที่จัดไว้ 

แต่ละกลุม่งำนให้ค ำปรกึษำแก่แพทย์เจ้ำของไข้ 
  เภสัชกร  หมำยถึง  เภสัชกรที่ปฏิบัติงำนที่ห้องจ่ำยยำผู้ป่วยใน รวมถึงเภสัชกรงำน        
เภสัชกรรมคลินิกที่ท ำงำนบนหอผู้ป่วย 

หัวหน้ำหอผูป้่วย หมำยถึง พยำบำลวิชำชีพที่ได้รับกำรแตง่ตัง้ให้ปฏิบัตงิำนรบัผิดชอบใน 
แต่ละหอผู้ป่วย 

หัวหน้ำทีมกำรพยำบำล หมำยถึง พยำบำลวิชำชีพที่ข้ึนปฏิบตัิงำนตำมตำรำงกำรปฏิบัติงำน 
และได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหอผู้ป่วยให้ปฏิบัตหิน้ำที่หัวหน้ำทีมกำรพยำบำล 
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ทีมกำรพยำบำล หมำยถึง พยำบำลวิชำชีพ / พยำบำลเทคนิค / พนักงำนช่วยเหลือคนไข้ ที่ 

ข้ึนปฏิบัติงำนตำมตำรำงกำรปฏิบัติงำน (ตำรำงเวร) ที่จัดไว้แต่ละหอผู้ป่วย 
แผนกำรรักษำ หมำยถึง ค ำสัง่กำรรักษำของแพทย์ทีเ่ขียนไว้ในใบค ำสั่งกำรรกัษำและกำร 

เปลี่ยน แปลงโรค 
กำรรบั-ส่งเวร หมำยถึง กำรแจง้รำยละเอียดของผู้ป่วยเกี่ยวกับอำกำร กำรวินิจฉัย กำร 

รักษำ กำรพยำบำล และกำรส่งต่อข้อมูล ปญัหำอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับผูป้่วย 
ผู้ป่วยวิกฤต/ฉุกเฉิน หมำยถึง ผู้ป่วยที่ต้องได้รับกำรดูแลอย่ำงใกล้ชิดและมีอำกำร 

เปลี่ยนแปลงตลอดเวลำ เช่น ผูป้่วยอำเจียนและ/ถ่ำยเป็นเลอืด, มีสัญญำณชีพผิดปกติ เป็นต้น 
กระบวนกำรพยำบำล หมำยถึง กำรประเมินภำระสุขภำพ กำรวินิจฉัยทำงกำรพยำบำล กำร 

วำงแผนกำรพยำบำล กำรปฏิบัตกิำรพยำบำล และกำรประเมินผลกำรพยำบำล 
หัตถกำร หมำยถึง กิจกรรมกำรรักษำพยำบำลที่ปฏิบัติโดยแพทย์ และ/หรือ พยำบำลที ่

กระท ำต่อผูป้่วยในกำรตรวจวินจิฉัยหรือเพื่อกำรรักษำ 
Hospital number (H.N.) หมำยถึง หมำยเลขประจ ำตัวผูป้ว่ย 
Admission number (A.N.) หมำยถึง หมำยเลขประจ ำตัวผู้ป่วยใน 
กำรตรวจพิเศษ หมำยถึง กำรตรวจเพื่อประกอบหรอืสนบัสนุนกำรตรวจวินจิฉัยของแพทย์  

ประกอบด้วย กำรตรวจทำงห้องปฏิบัติกำรที่ไม่มบีรกิำรตรวจในโรงพยำบำล กำรตรวจทำงรังสีวินิจฉัยและ
คลื่นเสียงควำมถ่ีสูง กำรตรวจระบบประสำท กำรตรวจสมรรถภำพปอดและหัวใจ กำรส่องกล้องตรวจระบบ
ทำงเดินอำหำร เป็นต้น 
  Medication reconciliation หมำยถึง กำรตรวจสอบควำมต่อเนื่องของกำรใช้ยำของผูป้่วย
ตั้งแต่ ก่อนนอนในโรงพยำบำล ระหว่ำงย้ำยหอผู้ป่วย จนถึงกำรจ ำหน่ำย 
  ประวัติกำรใช้ยำของผูป้่วย หมำยถึง เอกสำรประกอบกำรสั่งใช้ยำรักษำผู้ป่วยแต่ละรำย ซึ่ง
จัดท ำโดยเภสัชกร 

ชุด Admit หมำยถึง เอกสำรประกอบกำรรบัผูป้่วยเข้ำรักษำพยำบำล  
แฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วย หมำยถึง เอกสำรประกอบกำรดูแลรกัษำผู้ป่วยในหอผู้ป่วยทัง้หมด 

เรียบเรียงเข้ำแฟม้ 
หน่วยงำนอื่น ๆ หมำยถึง หน่วยงำนที่ใหก้ำรบริกำรผูป้่วยและสำมำรถแจง้รบัผูป้่วยได้ เช่น  

ห้องผ่ำตัด  ห้องตรวจระบบทำงเดินอำหำร ห้องตรวจผู้ป่วยไตเทียม เป็นต้น 
กำรจ ำหน่ำย หมำยถึง กำรสิ้นสุดกำรให้บริกำรด้ำนกำรรักษำพยำบำลโดยผู้ป่วยออกจำกหอ 

ผู้ป่วย โดยแพทย์อนุญำต, ไม่สมัครใจอยู,่ ผู้ป่วยหนีกลบั, ย้ำยหอผูป้่วย, ส่งต่อผู้ป่วยไปรักษำสถำนพยำบำลอื่น                                 
และผูป้่วยถึงแก่กรรม 

กำรนัดหมำยผูป้่วย หมำยถึง กำรนัดให้ผูป้่วยมำพบแพทย์อกีครั้งหลงัจำกจ ำหน่วย โดย 
บันทึกนัดและพิมพ์ใบนัด/เขียนใบนัด ที่ระบุช่ือแพทย์เจ้ำของไข้ วัน เวลำ สถำนที่ และกำรเตรียมตัว (ถ้ำมี) 
ตำมแผนกำรรักษำของแพทย ์
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7. ค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 กำรเขียนแผนผงักระบวนกำร (Work Flow) ในคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบบันี้มสีัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดง
ถึงกิจกรรมที่ด ำเนินกำร ทิศทำงของกำรปฏิบัติ กำรตัดสินใจ ฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรำยงำน/เอกสำรต่ำงๆ
ซึ่งมีค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี ้
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
 
 
 

 
จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
             
 

 
กระบวนกำรทีม่ีกิจกรรมย่อยอยู่ภำยใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

 
กำรตัดสินใจ 

 
 
 

 
ฐำนข้อมูล 

 
 
 

 
เอกสำร/ รำยงำน 

 
 
 
 

 
เอกสำร รำยงำนหลำยแบบ / ประเภท 

 
 
 

 

ทิศทำงกำรน ำเข้ำ / ส่งออกของเอกสำร / รำยงำน / 
ฐำนข้อมูลทีอ่ำจจะเกิดข้ึน 

 
 
 

 

ทิศทำงกำรน ำเข้ำ / ส่งออกของเอกสำร / รำยงำน //
ฐำนข้อมูล ที่อำจจะเกิดข้ึน 

 
 
 

 
จุดเช่ือมต่อระหว่ำงขั้นตอน / กระบวนกำร 
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8. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

แพทย์ - ตรวจวินิจฉัย ดูแลรักษำผูป้่วยขณะที่พักรกัษำตัวอยู่ในโรงพยำบำล 
- อธิบำยอำกำร แผนกำรรักษำ ให้ค ำแนะน ำและให้ค ำปรกึษำกับผูป้่วยและญำติ 
- ท ำหัตถกำรแก่ผูป้่วย 
- เป็นหัวหน้ำทมีในกำรช่วยฟื้นคืนชีพผู้ป่วยและเป็นผูป้ระกำศหยุดในกำรช่วย
ฟื้นคืนชีพ 

พยาบาลวิชาชีพ 

 
-ปฏิบัติงานตรวจวินิจฉัยและบําบัดรกัษาภายใต้การควบคุมของแพทย์ 
- วางแผนงาน ประสานงาน ประเมินผล และบันทึกผลการให้การพยาบาล 
- ศึกษา วิเคราะห ์คิดค้น พัฒนา การพยาบาลและควบคุมการพยาบาลใหเ้ป็นไป
อย่างมีคุณภาพและอยู่ในมาตรฐาน 
- ส่งเสริมและพฒันาความรู ้ความสามารถทางการพยาบาลให้กับเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องกบังานพยาบาล 
- จัดสถานที่และเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล - ช่วยแพทย์ในการ
ตรวจวินิจฉัยและบําบัดรักษา 
- จัดเตรียมและสง่เครือ่งมอื ช่วยแพทย์ในการทําหัตถการพเิศษบางประเภทเพื่อ
การวินิจฉัยและบําบัดรักษา 
- ปฏิบัติการวางแผนครอบครัวและการผดุงครรภ์ การส่งเสรมิสุขภาพและ
ป้องกันโรค การฟื้นฟูสุขภาพผูป้่วย 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่เกี่ยวข้อง/ หรือได้รบัมอบหมาย 

ผู้ช่วยพยำบำล 

 
-ให้บริการทางการพยาบาลข้ันมลูพื้นฐาน อย่างง่าย 
- เตรียมเครือ่งมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์การพยาบาล 
- ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยและการปอ้งกันโรคผู้ป่วย 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง /หรือไดร้ับมอบหมาย 

พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 

 
- เตรียมความพร้อมของอปุกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเอกสารให้พร้อมและ
เพียงพอตอ่การใช้งาน 
- อํานวยความสะดวกแก่แพทย์และพยาบาลในการให้บริการ 
- ปฏิบัติการพยาบาลที่ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน และอยู่ภายใต้การดูแลอย่างใกล้ชิด
ของพยาบาลวิชาชีพ เช่น การวัดสัญญาณชีพ ช่ังน้ําหนัก วัดส่วนสูง 
- จัดเกบ็ และดูแลรักษาความสะอาดอุปกรณ์ เครื่องมอื เครือ่งใช้ให้พรอ้มใช้งาน
อยู่เสมอ 
- ลงบันทึกการส่งตรวจและผลการตรวจลงในคอมพิวเตอร์ 
- รวบรวมเวชระเบียน และเอกสารคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง /หรือไดร้ับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
พนักงานหอผูป้่วย 

 
-ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับงานธุรการ งานติดตอ่สื่อสาร งานประชาสัมพนัธ์ 
- ช่วยหัวหน้าหน่วยงานและหัวหน้าหอผู้ป่วยเขียนใบส่งซ่อม 
- ช่วยติดต่อประสานงานการส่งตรวจ ติดตามผลการตรวจของผูป้่วย 
- ช่วยเก็บและส่งคืนเวชระเบียน 
- จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในเวชระเบียนและบันทึกข้อมลูต่างๆในการบริการผู้ป่วย 
- ให้ข้อมลูการเยี่ยมผู้ป่วย ติดต่อหน่วยงานต่างๆ 
- จัดทําและลงข้อมลูต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาคุณภาพของโรงพยาบาล 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง /หรือไดร้ับมอบหมาย 

พนักงานทั่วไป 

 
- ทําความสะอาดของสถานทีท่ี่รบัผิดชอบ และจัดสิ่งแวดลอ้มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
- จัดเกบ็รกัษาและดูแลความสะอาดวัสด ุครุภัณฑ์ เครื่องมอื เครื่องใช้บางชนิดใหม้ี
ความพร้อมใช้งานได ้
- เบิกวัสด ุเวชภัณฑ์ ตามที่ได้รบัมอบหมายเพื่อให้หน่วยงานนําไปใช้ 
- ติดต่อให้บริการแก่ผูร้ับบริการระหว่างหน่วยงาน/หอผูป้่วย เช่น ส่งสิ่ง 
ส่งตรวจ รับส่งผู้ป่วย 
- รับ ส่ง และลงบันทึกเอกสารบางประเภท เช่น หนังสือเวียน เวชระเบียน เป็นต้น 
- เก็บและจัดแยกขยะภายในหอผู้ป่วย/หน่วยงาน นําไปช่ังน้ําหนักและทิ้งในสถานที่ที่
จัดเตรียมไว้ 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง /หรือไดร้ับมอบหมาย 

การเงิน - จัดเกบ็ค่าบริการรักษาพยาบาล 

เภสัชกรรม 
 
 
 
 
 
 

- ให้คําแนะนําการใช้ยาเทคนิคพเิศษแก่ผูป้่วย 
- จัดทําประวัติการใช้ยาของผู้ป่วยเพื่อดําเนินการด้านการกระจายยา  
- การกระจายยาระบบรายวัน  
- อ่านทบทวนความเหมาะสมของใบสั่งยาและตรวจสอบความถูกต้องของยาก่อนจ่าย
ให้แก่ผูป้่วย 
- ติดตามการใช้ยาของผู้ป่วยเพือ่เฝ้าระวังอาการไมพ่ึงประสงค์จากยา (adverse drug 
reaction) และเฝ้าระวังอันตรกริิยาของยา (drug interaction) 

 - ทบทวนและประเมินการใช้ยา (Drug use evaluation) โดยดําเนินการในลักษณะที่
เป็นสหสาขาวิชาชีพ  
- ดําเนินการตรวจสอบความต่อเนื่องของการใช้ยา (medication reconciliation) 
ร่วมกับสหสาขาวิชาชีพ 

เวชสถิติ  -จัด เก็บ รวบรวมข้อมลูสถิติทีเ่กี่ยวข้องกบัผู้ป่วย 
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9. แผนผังกระบวนการการบริการผู้ป่วยใน 
 
      

                                                                             - เฝ้ำระวังภำวะแทรกซ้อน 
                                                                             - ตรวจเยี่ยมประเมินปัญหำ 
                                                                                          - วิเครำะห์ข้อมูลและให้ข้อมูลผู้ป่วยและญำติ 
 
  กำรเตรียมควำมพร้อม                      รับใหม่                      ประเมินวินจิฉัย                 วำงแผน                         ดูแลรักษำ                         จ ำหน่ำย 
       ของหอผู้ป่วย  
 
 
- ด้ำนบุคลำกร             -  รับแจ้ง                        - :ซักประวัต ิ                 - วำงแผนกำรปฏิบัต ิ         - ตรวจเยี่ยม สั่งกำรรกัษำ      - เตรียมควำมพร้อม           
- ด้ำนวัสดุ                  -  ประเมินสภำพผู้ป่วย        - ตรวจร่ำงกำย                 ตำมแผนกำรรักษำ          - ตรวจสอบค ำสั่งกำรรักษำ       ก่อนจ ำหน่ำย 
                               -  เตรียมเตียง                  - ส่งตรวจวินิจฉัย            - ประสำนกบัทีมที่เกี่ยวข้อง  - ปฏิบตัิตำมค ำสั่งกำรรักษำ    - ให้ค ำแนะน ำผู้ป่วย           
                               -  ตรวจสอบผูป้่วย             - วินิจฉัยโรค/ปญัหำ        - กำรมสี่วนร่วมของผูป้่วย    -  ให้กำรพยำบำลตำม             และญำติ 
                               -  ตรวจสอบสิทธิ                                                  และญำติ                        มำตรฐำนวิชำชีพ              - ส่งตอ่เยี่ยมบ้ำน 
                         - ให้ข้อมลู /ลงนำมยินยอม                                                                      - แก้ไขปัญหำฉุกเฉิน             - นัดตรวจต่อเนื่อง 

 
 

 

                                                                            - บันทึกประวัต ิอำกำร กำรรักษำ กำรตรวจวินิจฉัย 
                                                                              ตั้งแต่แรกรับ- จ ำหน่ำยลงในเวชระเบียนถูกต้อง สมบรูณ์  
                                                                             - ให้ข้อมูลผู้ป่วยเพียงพอที่จะสำมำรถดูแลตนเองได้เหมำะสมกับสภำพโรคทีเ่ป็นอยู ่ 

                                                                               - วำงแผนกำรจ ำหน่ำย  

ประเมินซ้ํา 

การบันทึก 
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10. ขั้นตอนการปฏบิตัิงานบรกิารผู้ป่วยใน  
 

                                                                                                                    
                                                                       
  

                                                        

 

 

                                                                                                                                   ถูกต้อง 

 

 

                                                                                                     ยินยอม 
 
                                                                                                                                                 ไม่ยินยอม 

                                                                                                                                        

                                                                                                                                             
                                                                                                                                     ปกติ 
                                                                                           

เตรียมความพร้อม 

ของหอผู้ป่วย 

รับแจง้ 

เตรียมเตียง 

ประเมินสภาพผูป้่วยตามที่ได้รับแจ้ง 

รับใหม่ / ต้อนรับ 
ตรวจสอบผู้ป่วย/

ตรวจสอบสิทธิ 
ให้ข้อมูล 

ลงนามยินยอม 
ประเมินสภาพผู้ป่วย  

ซักประวัติ / ตรวจร่างกาย 

ดูแลรักษาพยาบาล ประเมินซ้ํา จําหน่าย 

วางแผนการรักษาพยาบาล 

วางแผนจําหน่าย 

ผิดปกต ิ

วินิจฉัยโรค 

ไม่ถูกต้อง 

ดูแลรักษาพยาบาลต่อเนื่อง 
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กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการเตรียมความพร้อมของหอผู้ป่วย 
ระยะเวลา จ านวนคน หน่วยงาน : หอผู้ป่วย 

 
30-60 นำท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3-8 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 เตรียมควำมพรอ้ม                  ตรวจสอบ 
   ด้ำนบุคลำกร                      ผู้ปฏิบัติงำน                       ไม่ครบ 
                                       

                                        ครบ 
 
 
 
 
 

 
15 นำที 

 
1-2 คน 

 
 
                                                                                     เสีย 
 
 
                                                       
 
 
  
 

ตารางการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตามคู่มือ

บรหิารงานหอผู้ป่วย 

มอบหมายงาน 

รับส่ง-เวรผู้ป่วย 
สมุดบันทึกการรบัสง่เวร 

เตรียมความพร้อม
ด้านวัสด ุ

 

ตรวจสอบความ

พร้อมใช้ 

        ส่งซ่อม 

แบบบันทึกการส่งซ่อม 

-ใบตรวจสอบรถ emergency 
-แบบบันทึกการตรวจสอบอุปกรณ์  

พร้อมใช้งาน 
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กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการรับผู้ป่วย 

ระยะเวลา จ านวนคน 
หน่วยงาน 

OPD/ER / หน่วยงาน
อ่ืนๆ 

หอผู้ป่วย 

 
30 นำที 

 

 
2-4 คน 

 

 

 

 

     

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แจ้ง admit ประเมินสภาพของผูป้่วยตามที่ได้รบัแจง้ 

เตรียมเตียง 

รับใหม่ / ต้อนรับ 

ตรวจสอบผู้ป่วย/
ตรวจสอบสิทธิ 

ให้ข้อมูล ลงนามยินยอม จําหน่าย 

หนังสือแสดงความยินยอม         

รับการตรวจรักษา/ไม่ยินยอม 
ไม่ถูกต้อง 

        ถูกต้อง 

ชุด admit 
ป้ายข้อมือ 

ไม่ยินยอม 

ยินยอม 
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กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการดูแลรักษาพยาบาล 

ระยะเวลา จ านวนคน หน่วยงาน : หอผู้ป่วย 

3-12 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-8คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

  

                                                                     

 

 

                                                                                                                      

 

ประเมิน 
สภาพผู้ป่วย 

ซักประวัติ /ตรวจร่างกาย 

วินิจฉัยโรค 

ส่งตรวจวินิจฉัย 

ใบตรวจร่างกาย 
แบบประเมินแรกรับ 
 

ใบขอตรวจชันสูตรโรค 
ใบขอตรวจทางรังส ี
ใบขอตรวจสมรรถภาพ
ปอดและหัวใจ 

วางแผนการรักษาพยาบาล 

ดูแลรักษาพยาบาล 

วางแผนจําหน่าย 

Progress note 
แบบบันทึกทางการพยาบาล 
CPG, CARE MAP 

ประเมินซ้ํา

  

- แบบบันทึกการพยาบาล 
- ใบคําสั่งการรักษา 
- ใบเตรียมความพร้อมก่อนจําหน่าย 
- แบบฟอร์มประวัติกำรใช้ยำของผู้ป่วย 
- ใบ Medication Reconciliation 

จ ำหน่ำย 

แบบสรุปจ ำหน่ำย 
ใบแสดงควำมเห็นแพทย ์
ใบนัดผู้ป่วย 
ใบส่งต่อเยี่ยมบ้ำน 
 

ปกต ิ
ส่งเสริมการใช้ยาอย่าง

สมเหตุสมผลโดยเภสัชกร 
ดูแลรักษาพยาบาล ต่อเน่ือง 
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กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการจ าหน่าย 

ระยะเวลา จ านวนคน 
หน่วยงาน 

หอผู้ป่วย ห้องจ่ายยา การเงิน เวชระเบียน 
 
180-240

นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 - 3 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

  

 

จําหน่าย 

แพทย์สั่งจําหน่าย 

 

เภสัชกรตรวจสอบความ

ถูกต้องของการสั่งใช้ยา 

ส่งมอบยา 

แนะน ำกำรปฏิบัติตัว 

ใบรับรองแพทย์ 
เอกสารคําแนะนําการปฏิบัติตัว 
ใบนัดตรวจ 

สรปุเวชระเบียนผู้ป่วยใน 

แบบรายการค่ารักษาพยาบาล 

จัดเกบ็เวชระเบียน 

เวชระเบียนผู้ป่วยใน 

พยาบาลรับคําสั่ง 

 

ชําระค่ารักษาพยาบาล 

จัดยากลบับ้าน 

ตรวจสอบ 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการการบริการผู้ป่วยใน 
ล าดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  30  
–  

60 
นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนบุคลำกร 
- แพทย์และทีมกำรพยำบำล
ปฏิบัติงำนตำมตำรำงกำรปฏิบัตงิำน
ประจ ำเดือน และมผีู้ปฏิบัติงำนแทน
กรณีที่ขึ้นปฏิบัตงิำนไม่ครบ ตำม
คู่มือกำรบรหิำรงำนหอผู้ป่วย 
- หัวหน้ำหอผูป้่วยมอบหมำยงำนให้
สมำชิกทีมกำรพยำบำลในใบ
มอบหมำยงำนหอผู้ป่วย     
 -กำรเตรียมควำมพร้อมของทีมกำร
พยำบำลกอ่นปฏิบัตงิำน หัวหน้ำทมี
กำรพยำบำลเวรทีผ่่ำนมำสง่เวร
เกี่ยวกับจ ำนวนผู้ป่วย  ข้อมูลของ
ผู้ป่วย ปัญหำต่ำงๆ ทีพ่บ กำรรักษำ 
พยำบำล และผลกำรรักษำของผู้ป่วย                   
ทุกรำยในหอผูป้่วย ให้ทีมพยำบำล
เวรใหมร่ับทรำบ หัวหน้ำทมีกำร
พยำบำลเวรใหม่บันทกึข้อมลูที่ได้รบั
ลงในสมุดบันทึกรบั-ส่งเวร                                                                         

กรอบ
อัตรำก ำลงั 
 
 
 
 
 
 
 
มำตรฐำน
กำรรบัสง่-
เวร (SBAR 
concept) 
 

เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำร 

หัวหน้ำ 
กลุ่มงำน
และหัวหน้ำ
หอผูป้่วย 
 
 
 
 
 
หัวหน้ำ   
ทีมกำร
พยำบำล 

-ตำรำงกำรปฏิบัติ 
งำนประจ ำเดือน 
 
 
 
 
-ใบมอบหมำยงำน
หอผูป้่วย     
 
- สมุดบันทึกรับ-
ส่งเวร                                   

-คู่มือกำรบริหำร 
งำนหอผู้ป่วย 
 

 

 

 

 

 

 

เตรียมความพร้อม 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 
นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนวัสด ุได้แก่ เครื่องมือ
แพทย์ ยำและเวชภัณฑ์  รถช่วยชีวิตฉุกเฉิน 
- หัวหน้ำหอผูป้่วยด ำเนินกำรเบกิวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครือ่งใช้ ยำและเวชภัณฑ์ให้ตรงกับ
ควำมต้องกำร และควำมจ ำเป็นในกำรให้ 
บริกำรรกัษำ พยำบำลในหอผูป้่วย    
-ทีมกำรพยำบำลตรวจนับและตรวจสอบควำม
พร้อมก่อนใช้งำนของอปุกรณ์ เครื่องมือแพทย์  
และรวมทั้งยำและอุปกรณ์บนรถช่วยชีวิต
ฉุกเฉิน บันทึกในแบบบันทึกกำรตรวจสอบ
อุปกรณ์เครื่องมือ-เครื่องใช้/ใบตรวจ สอบรถ
ช่วยชีวิตฉุกเฉิน ดูแลให้สะอำดทุกเวรและหลัง
ใช้ และส่งท ำให้ปรำศจำกเช้ือหรอืเบิกเปลี่ยน
กับหน่วยงำนเวชภัณฑ์กลำง                                      
-กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ำอุปกรณ์ เครือ่งมือ
แพทย์ ช ำรุดเสียหำย ใช้งำนไม่ได้ ทีมกำร
พยำบำลแจ้งหัวหน้ำหอผู้ป่วย เพือ่ด ำเนินกำร
ส่งซอ่ม  

- มำตรฐำน
กำรควบคุม
และสอบเทียบ
เครื่องมือ
แพทย ์
- มำตรฐำน
กำรจัดเตรียม
ยำ/อุปกรณ์ใน
รถช่วยชีวิต
ฉุกเฉิน 

เอกสำร หัวหน้ำ   
หอผูป้่วย  
 
 
 
หัวหน้ำ 
ทีมกำร
พยำบำลใน
แต่ละเวร 
 
 

  

- หัวหน้ำ  
หอผูป้่วย 

-ใบขอเบิก
สิ่งของขอให้
ท ำหรอืขอให้
ซ่อม      
 
-แบบบันทกึ
กำรตรวจสอบ
อุปกรณ์-
เครื่องมือ-
เครื่องใช้  
 
 
  
- ใบตรวจสอบ 
รถช่วยชีวิต
ฉุกเฉิน                                    

ระเบียบปฏิบัติงำน 
เรื่อง                                          
- กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
- กำรควบคุมและสอบ
เทียบเครื่องมือแพทย ์
- กำรปอ้งกันกำรติด
เช้ือ 
- กำรบริกำรเครื่อง มือ
เครื่องใช้ทำงกำร 
แพทย์ที่ปรำศจำกเช้ือ 
- กำรบริกำรซ่อมบ ำรุง
เครื่องมือ และเบิกจ่ำย
ยำ-เวชภัณฑ์อุปกรณ์   
 

วิธีปฏิบัติงำน 
เรื่อง                                                
- วิธีกำรเบกิจ่ำยยำ-
เวชภัณฑ์สนับสนุน                                                                      
/ ไม่มีในสต๊อก  
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

 5 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นำที 
 
 
 

5 - 10 
นำที 

 
 
 
 
 

 

1 รับแจ้งรบัผูป้่วยจำกพยำบำลห้อง
ตรวจผูป้่วยนอก และ/หรือห้อง
อุบัติเหตุและฉุกเฉิน, หอผู้ป่วย                                             
และหน่วยงำนอื่น ๆ  
-บันทึกรบัผูป้่วยในสมุดบันทึกกำรรับ
แจ้งผูป้่วย และแจง้ทีมกำรพยำบำลที่
ปฏิบัติงำนใหท้รำบ 
-กรณีเตียงเต็ม ปฏิบัติตำมกำร
วินิจฉัยสั่งกำรของผู้ตรวจกำร   
2 หัวหน้ำทีมกำรพยำบำลประเมิน
สภำพของผูป้่วยตำมที่ได้รบัแจง้ว่ำ
เป็นผู้ป่วยประเภทใดเพื่อจัดใหผู้้ป่วย
อยู่ในต ำแหน่งเตียงที่เหมำะสม 
3 ทีมกำรพยำบำลเตรียมเตียง/
อุปกรณ์รับผู้ป่วยตำมสภำพของ
ผู้ป่วยตำมที่ไดร้ับแจง้ และจัดเตรยีม
เอกสำรประกอบกำรดูแลรักษำ ตำม
วิธีปฏิบัติงำนเรื่องวิธีกำรรบัผู้ป่วยเข้ำ
รับกำรรกัษำพยำบำล 

 

  ทีมกำร
พยำบำล 
 
 
 
 
 
 
 
ทีมกำร
พยำบำล 
 
 
ทีมกำร
พยำบำล 
 

 
 
 
 
สมุดบันทึก
กำรรบัแจง้
ผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติ 
งำนของ
พยำบำลตรวจ
กำรนอกเวลำ
รำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีปฏิบัติงำน
เรื่องวิธีกำรรบั
ผู้ป่วยเข้ำรบั
กำรรกัษำ 
พยำบำล 

รับแจง้                              

ประเมินสภาพของ

ผู้ป่วยตามที่ไดร้ับแจง้ 

เตรียมเตียง 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 - 10 
นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 รับผูป้่วยจำกเจ้ำหน้ำทีผู่้น ำส่งพร้อมชุด 
Admit กรณีรับย้ำยจำกหอผูป้่วยอื่น รับ
ผู้ป่วย จำกเจ้ำหน้ำที่ผู้น ำส่งพร้อมแฟ้ม   
เวชระเบียน ผู้ป่วยใน  
- ให้กำรตอ้นรบั ทักทำยผู้ป่วย/ญำติ น ำ
ผู้ป่วย/ญำติไปที่เตียง แนะน ำสถำนที่    
กฎ ระเบียบและกำรปฏิบัติตัว                     
ในหอผูป้่วย ตำมเอกสำรค ำแนะน ำกำร
ปฏิบัติตัวในหอผูป้่วย 
- หัวหน้ำทมีกำรพยำบำลตรวจสอบควำม
ถูกต้อง  และครบถ้วนของเอกสำร, ช่ือ-
สกุล, H.N., A.N. ให้ตรงกบัตัวผู้ป่วย ทวน
สอบป้ำยข้อมือ  ตำมวิธีปฏิบัติงำนเรื่อง
วิธีการรับผู้ป่วยเข้ารับการรกัษาพยาบาล 
- ทีมกำรพยำบำลตรวจสอบสทิธิและ
หลักฐำนด ำเนินกำรตำมสทิธิ 
- กรณีมีข้อผิดพลำด เช่น ชุด Admit ไม่
ตรงกบัผูป้่วย หัวหน้ำทีมกำรพยำบำล
ประสำนงำนกลับไปยังหน่วย งำนที่สง่ 
และเจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรไปยังหน่วยงำน
นั้นแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

 เอกสำร ทีมกำร
พยำบำล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใหม่ / ต้อนรับ 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 – 10 
นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
30–60 

นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 หัวหน้ำทีมกำรพยำบำลให้ข้อมูล
ผู้ป่วยและญำติก่อนลงนำมยินยอมรับ
กำรรกัษำในหนังสือแสดงควำมยินยอมรับ
กำรตรวจรักษำ/ไม่ยินยอม 
กรณีผูป้่วยไม่ยินยอมรับกำรรกัษำ 
รำยงำนแพทยเ์จ้ำของไข้ ให้ข้อมูลข้อดี 
ข้อเสียของกำรปฏิเสธกำรรกัษำ สั่งกำร
รักษำผูป้่วยเบื้องต้นเพือ่บรรเทำอำกำร
ของผู้ป่วย ใหผู้้ป่วยและ/หรือญำติลง
นำมในหนังสือแสดงควำมยินยอมรับกำร
ตรวจรักษำ/ไม่ยินยอม 
6 ทีมกำรพยำบำลประเมินสภำพผูป้่วย
รับใหม่และบันทกึตำมแบบประเมิน
ผู้ป่วยแรกรับ 

-หัวหน้ำทีมกำรพยำบำลรำยงำนแพทย ์
-แพทย์ตรวจร่ำงกำยผูป้่วย และบันทึก
ประวัติและกำรตรวจร่ำงกำยในใบ 
Admission Record และวินิจฉัยสั่ง
กำรรกัษำ ทีมกำรพยำบำลปฏิบัติกำร
พยำบำลตำมแผนกำรรักษำและติดตำม
ผลกำรตรวจรำยงำนผลให้แพทยท์รำบ 
 

 เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำร 

หัวหน้ำทีม
กำร
พยำบำล 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทีมกำร
พยำบำล 
แพทย์
เจ้ำของไข้ 
 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอม
รับกำรตรวจ
รักษำ/ไม่
ยินยอม 
 
 
 
 
 
 
-แบบประเมิน
ผู้ป่วยแรกรับ 
- Admission 
Record        
-รำยงำน
ชันสูตรโรค 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ให้ข้อมูล 

ประเมินสภาพผูป้่วย 
ซักประวัติ / 

 ตรวจร่างกาย 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 
 
 

 
 
 

 15-30 
นำที 

 
15-30 
นำที 

 
 
 
 
 

10-120 
นำที 

 
 
 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 

 
3-12 
ช่ัวโมง  

 
 

7 แพทย์ประมวลผลจำกกำรซักประวัติ 
ตรวจร่ำงกำย ผลกำรตรวจต่ำงๆ และลง
ควำมเห็นวินิจฉัยโรค  
8 แพทย์และทีมกำรพยำบำลวำงแผนกำร
รักษำพยำบำลร่วมกัน 
- กรณีที่แพทย์ลงควำมเห็นให้ปรึกษำ
แพทย์เฉพำะทำง พยำบำลวิชำชีพปฏิบัติ
ตำมวิธีปฏิบัติงำนเรือ่งวิธีการปรึกษา
แพทย์เฉพาะทาง 
9 เภสัชกรอ่ำนทบทวนควำมเหมำะสม
ของกำรสั่งใช้ยำ พร้อมจัดท ำประวัติกำร
ใช้ยำของผู้ป่วย เพื่อด ำเนินกำรด้ำนกำร
กระจำยยำ / ติดตำมกำรใช้ยำเพื่อเฝ้ำ
ระวัง ADR และ DI / ด ำเนินกำรจัดท ำ 
Medication Reconciliation / ทบทวน
และประเมินกำรใช้ยำร่วมกับสหสำขำ
วิชำชีพ 
10 ให้ข้อมูลผู้ป่วยและญำติในเรื่องโรค 
พยำธิสภำพของโรค แนวทำงกำร
รักษำพยำบำล และวำงแผนกำรจ ำหน่ำย
ร่วมกับผู้ป่วยและญำติ   
 

 
 
 
มำตรฐำน
วิชำชีพ 
กระบวนกำร
พยำบำล 
 
 
มำตรฐำน
วิชำชีพเภสัช
กรรม
โรงพยำบำล 

เอกสำร 
 
 

เอกสำร 
 
 
 
 
 

เอกสำร 

แพทย์
เจ้ำของไข้ 
 
แพทย์และ
ทีมกำร
พยำบำล 
 
 
 
เภสัชกร
แพทย์และ
ทีมกำร
พยำบำล 
 
 
 
 
แพทย์และ
ทีมกำร
พยำบำล 
 
 
 

- Physician’s 
Order & 
Progress Note 
- แบบบันทึก
กำรวำงแผนกำร
พยำบำล 
 
 
 
- แบบฟอร์ม
ประวัติกำรใช้ยำ
ของผู้ป่วย 
- ใบ 
Medication 
Reconciliation  
 
 
- Physician’s 
Order & 
Progress Note 
-บันทึกทำง กำร
พยำบำล  
 

 
 
 
วิธีปฏิบัต ิ   
งำนเรือ่ง
วิธีกำร
ปรึกษำ
แพทย ์
เฉพำะทำง 
วิธี
ปฏิบัติงำน
เรื่อง กำร
จ่ำยยำ
ส ำหรับ
ผู้ป่วยใน 
 

 

วินิจฉัยโรค 

วางแผน 
การรกัษาพยาบาล 

วางแผนจําหน่าย 

ส่งเสริมการใช้อย่าง

สมเหตุสมผลโดยเภสัชกร 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3-12 
ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 แพทย์ตรวจเยี่ยมผูป้่วยร่วมกบั
หัวหน้ำทีมกำรพยำบำล และสัง่กำรรักษำ  
- หัวหน้ำทมีกำรพยำบำลตรวจสอบ
แผนกำรรักษำ และมอบหมำยใหท้ีมกำร
พยำบำลปฏิบัติตำมแผนกำรรักษำ/ตำม 
CPG หรือ care map  
- หัวหน้ำทมีกำรพยำบำลติดตำมและ
รำยงำนผลกำรตรวจให้แพทยท์รำบ 
- ทีมกำรพยำบำลให้กำรพยำบำลตำม
กระบวนกำรพยำบำล และดูแลใหผู้้ป่วย
ได้รับกำรรักษำพยำบำลอย่ำงครบถ้วน 
ถูกต้องตำมแผนกำรรักษำ และ
ด ำเนินกำรเฝ้ำระวังกำรติดเช้ือในผูป้่วย
ทุกรำย ปฏิบัติตำมวิธีปฏิบัตงิำนเรื่อง
วิธีกำรเฝ้ำระวังโรคติดเช้ือในโรงพยำบำล 
- กรณีผูป้่วยที่มีภำวะวิกฤต หยุดหำยใจ 
และ/หรือหัวใจหยุดท ำงำน แพทย์และ
ทีมกำรพยำบำลให้กำรดูแลช่วยเหลือ 
หรือปฏิบัติกำรช่วยฟื้นคืนชีพ ปฏิบัติตำม
วิธีปฏิบัติงำนเรื่องวิธีกำรช่วยฟื้นคืนชีพ 
หัวหน้ำทีมกำรพยำบำลติดต่อหอผู้ป่วย
วิกฤต เพื่อย้ำยผู้ป่วยเข้ำหอผูป้่วยวิกฤต 
  

  แพทย์และ
ทีมกำร
พยำบำลรพ
ยำบำล 

 
 
 
 
 
 
 
 
ใบกำรเฝ้ำระวัง
กำรติดเช้ือใน
โรงพยำบำล 
 
 
 
 
แบบบันทึกกำร
ใช้เครื่องช่วย
หำยใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีปฏิบัติงำน
เรื่อง 
- กำรเฝ้ำระวัง
โรคติดเช้ือใน
โรงพยำบำล 
- กำรช่วยฟื้น
คืนชีพ 
- กำรดูแล
ผู้ป่วยใช้เครื่อง 
ช่วยหำยใจ 
- กำรดูแล
ผู้ป่วยหย่ำ 
เครื่องช่วยใจ 
 

 

 

ดูแลรักษาพยาบาล 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ทีมกำรพยำบำลให้กำรดูแลผู้ป่วย ตำมวิธี
ปฏิบัติงำนเรื่องวิธีกำรดูแลผู้ป่วยใช้
เครื่องช่วยหำยใจและให้กำรดูแลผู้ป่วยเพือ่
หย่ำเครื่องช่วยหำยใจ ตำมวิธีปฏิบัติงำน
เรื่องวิธีกำรดูแลผู้ป่วยหย่ำเครื่องช่วยใจ                            
- กรณีทีผู่้ป่วยต้องผ่ำตัด ทีมกำรพยำบำล
ปฏิบัติตำมคู่มือปฏิบัติกำรพยำบำลผูป้่วย
ก่อนและหลงัผ่ำตัด และวิธีกำรสง่ผูป้่วยเข้ำ
ห้องผ่ำตัด 
- กรณีผูป้่วยมีปญัหำเฉพำะ ประสำนงำน
กับหน่วยงำนต่ำงๆเพื่อให้ค ำปรึกษำแก่
ผู้ป่วยและญำติ 
 - ทีมกำรพยำบำลประเมินอำกำรผู้ป่วย
ภำยหลังกำรใหบ้รกิำรพยำบำลตำม
กระบวนกำรพยำบำลและบันทึกข้อมลู
ผู้ป่วยเกี่ยวกบัปญัหำ กำรปฏิบัตพิยำบำล   
ผลกำรพยำบำลในบันทึกทำงกำรพยำบำล
และรำยงำนข้อมูลกับหัวหน้ำทมีกำร
พยำบำลเพื่อส่งเวรต่อไป 
-แพทย์และทีมกำรพยำบำลร่วมกันประเมิน
ผู้ป่วยซ้ ำตำมควำมเหมำะสมเพื่อตรวจสอบ
ผลกำรรกัษำพยำบำลและอำกำรเปลี่ยน 
แปลงของผูป้่วย ในผู้ป่วยที่มโีรคซบัซ้อน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทีมกำร
พยำบำล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คู่มือ
ปฏิบัติกำร
พยำบำล
ผู้ป่วยก่อน
และหลังผ่ำตัด 
- วิธีกำรส่ง
ผู้ป่วยเข้ำห้อง
ผ่ำตัด 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 
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อ้างอิง 

 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

180-
240
นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสี่ยงสูง 
- แพทย์และทีมกำรพยำบำลวำงแผน
จ ำหน่ำยเพื่อเตรียมควำมพร้อมกอ่น
จ ำหน่ำยและกำรดูแลต่อเนือ่ง 
11 กำรดูแลรกัษำพยำบำลต่อเนื่อง 
12 แพทย์พิจำรณำสั่งกำรจ ำหน่ำย
ผู้ป่วยทีมกำรพยำบำลประเมินควำม
พร้อมผู้ป่วยกอ่นจ ำหน่ำย ลงในแบบ
บันทึกกำรเตรียมควำมพร้อมผู้ป่วย
ก่อนจ ำหน่ำย ตรวจสอบแผนกำรรักษำ 
ส่งรำยกำรยำกลบับ้ำนใหเ้ภสัชกร 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรสัง่ใช้ยำ
พร้อมจัดเตรียมยำกลับบ้ำน และจัดท ำ
ใบ medication reconciliation  
- บันทึกค่ำใช้จ่ำยและตรวจสอบค่ำ
รักษำพยำบำลของผู้ป่วยถ้ำมีค่ำใช้จ่ำย
ส่วนที่ผูป้่วยต้องจ่ำยเงิน ใหผู้้ป่วย /
ญำติจ่ำยเงินที่กำรเงินก่อนกลับบ้ำน                                 
- พยำบำลส่งมอบยำให้ผูป้่วยพร้อมใบ
นัดตรวจติดตำม 
-  สรุปกำรจ ำหน่ำยในแบบสรุปกำร
จ ำหน่ำยผู้ป่วย/บันทึกทำงกำรพยำบำล 
- กรณีผูป้่วยต้องกำรแบบใบแสดง
ควำม เห็นแพทย์ (ส ำหรบัลำป่วย)   
ทีมกำรพยำบำลเตรียมแบบใบแสดง 

 เอกสำร แพทย์และ
ทีมกำร
พยำบำล 
 

- แบบบันทึก
กำรเตรียม
ควำมพร้อม
ผู้ป่วยก่อน
จ ำหน่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบสรุปกำร
จ ำหน่ำยผู้ป่วย 
-Summary 
of Patient 
Discharge 

วิธีปฏิบัติงำน
เรื่อง กำร
จ ำหน่ำยผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีปฏิบัติงำน
เรื่อง กำรจ่ำย
ยำส ำหรับ
ผู้ป่วยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จําหน่าย 

แพทย์สั่งจําหน่าย 

 พยาบาลรับคําสั่ง 

 เภสัชกรตรวจสอบความ

ถูกต้องของการสั่งใช้ยา 

ชําระค่ารักษาพยาบาล 

ส่งมอบยา 

แนะน ำกำรปฏิบัติตัว 

สรุปเวชระเบียนผู้ป่วยใน 

จัดเกบ็เวชระเบียน 

จัดยากลับ

บ้าน 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ดูแลรักษาพยาบาล

ต่อเน่ือง 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควำมเห็นแพทย์ (ส ำหรับลำป่วย) ให้
แพทย์เจ้ำของไข้เป็นผู้เขียน 
- ทีมกำรพยำบำลให้ค ำแนะน ำแก่
ผู้ป่วย/ญำติ 
- กรณีผู้ป่วยถึงแก่กรรม ทีมกำร
พยำบำลปฏิบัติตำมคู่มือกำรดูแลผูป้่วย
ถึงแก่กรรม และแจ้งพนกังำนรกัษำศพ
มำรับศพภำยหลังศพอยู่บนหอผูป้่วย 
ครบ 2 ช่ัวโมง ตำมกฎของโรงพยำบำล 
ให้เจ้ำหน้ำทีห่้องนริมัยเซ็นรับศพใน
สมุดตำรำงรบั-ส่งศพ 
- กรณีที่แพทย์นัด ทีมกำรพยำบำลออก
ใบนัดให้กับผูป้่วย /ญำติ อธิบำย
รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรนัดหมำย  
- ทีมกำรพยำบำลจ ำหน่ำยผูป้่วย 
ปฏิบัติตำมวิธีปฏิบัติงำนเรื่องวิธีกำร
จ ำหน่ำยผู้ป่วย 

  - แพทย์
เจ้ำของไข้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบแสดง
ควำมเห็น
แพทย ์
 

 
 
 
 
-คู่มือกำรดูแล
ผู้ป่วยถึงแก่
กรรม 
 
 
 
 
 
 
 
-วิธีปฏิบัติงำน
เรื่องกำร
จ ำหน่ำยผู้ป่วย 
 

 

หมายเหตุ  
1. ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอนใช้เวลำตำมมำตรฐำนงำนทีก่ ำหนด โดยข้ึนอยู่กับกำรประเภทของผู้ป่วย ระดับควำมรุนแรง  

และประเภทของหอผูป้่วย 
2. แบบฟอร์มที่ใช้อำจมีควำมแตกต่ำงกันในแตล่ะโรงพยำบำล 
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11. เอกสารประกอบ   (แบบฟอรม์ต่ำงๆ) 
 

11.๑  ตำรำงกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน 
11.๒  ใบมอบหมำยงำนหอผูป้่วย     
11.๓  สมุดบันทกึรบั-ส่งเวร                   
11.๔  สมุดบันทกึกำรรับแจ้งผู้ป่วย 
11.๕  ใบขอเบิกสิ่งของขอให้ท ำหรอืขอให้ซอ่ม 
11.6  แบบบันทกึกำรตรวจสอบอปุกรณ์-เครื่องมือ-เครื่องใช้   
11.๗  ใบตรวจสอบรถช่วยชีวิตฉุกเฉิน          
11.8  แบบตรวจสอบเอกสำรเวชระเบียน (Checklist medical record) 
11.9  Admission Record         
11.10 Physician’s Order & Progress Note     
11.๑1 แบบประเมินผู้ป่วยแรกรับ 
11.๑2 แบบบันทึกกำรวำงแผนกำรพยำบำล                
11.๑3 บันทึกทำงกำรพยำบำล  
11.๑4 แบบบันทึกกำรเตรียมควำมพร้อมผู้ป่วยก่อนจ ำหน่ำย 
11.๑5 แบบสรปุกำรจ ำหน่ำยผู้ป่วย 
11.๑6 Summary Of Patient Discharge  
11.๑7 รำยงำนชันสูตรโรค 
11.๑8 หนังสือแสดงควำมยินยอมรับกำรตรวจรักษำ/ไม่ยินยอม 
11.๑9 ใบกำรเฝ้ำระวังกำรติดเช้ือในโรงพยำบำล 
11.20 แบบบันทึกกำรใช้เครื่องช่วยหำยใจ 
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11.1 ตารางการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

ตารางการปฏบัิตงิาน ประจ าเดอืน ........................................      หอผูป่้วย............................ 

ชือ่ - นามสกลุ ต าแหน่ง 
วันที ่

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 
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11.๒  ใบมอบหมายงานหอผู้ป่วย 
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11.๓  สมุดบันทกึรบั-ส่งเวร 

เตียง ช่ือ-นามสกุล อายุ Diagnosis อาการปจัจบุัน ปัญหาที่พบ/Lab ผิดปกต ิ งานค้าง 
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
12       
11       
12       
13       
14       
15       
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11.๔  สมุดบันทกึการรับแจ้งผู้ป่วย 
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11.๕  ใบขอเบิกสิ่งของขอให้ทําหรอืขอให้ซอ่ม 
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11.๖  แบบบันทกึการตรวจสอบอปุกรณ์-เครื่องมือ-เครื่องใช้ 
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11.๗  ใบตรวจสอบรถช่วยชีวิตฉุกเฉิน                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำ 1 
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 11.๗  ใบตรวจสอบรถช่วยชีวิตฉุกเฉิน          

              
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำ 2 

32 



11.8  แบบตรวจสอบเอกสำรเวชระเบียน (Checklist medical record) 
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11.9 Admission Record 
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11.10  Physician’s Order & Progress Note 
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11.๑1 แบบประเมินผู้ป่วยแรกรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำ 1 
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11.๑1 แบบประเมินผู้ป่วยแรกรับ 
 
 หน้า 2 
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 11.๑1 แบบประเมินผู้ป่วยแรกรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า 3 
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11.๑2 แบบบันทึกการวางแผนการพยาบาล 
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11.๑3 บันทึกทางการพยาบาล 
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11.๑4 แบบบันทึกการเตรียมความพร้อมผู้ป่วยก่อนจําหน่าย 
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11.๑5 แบบสรปุการจําหน่ายผู้ป่วย 
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11.๑6 Summary Of Patient Discharge 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

43 



                                                                                                                                                                                                                          

11.๑7 รายงานชันสูตรโรค 
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11.๑8 หนังสือแสดงความยินยอมรับการตรวจรักษา/ไม่ยินยอม 
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11.๑9 ใบการเฝ้าระวังการติดเช้ือในโรงพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า 1 
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11.๑9 ใบการเฝ้าระวังการติดเช้ือในโรงพยาบาล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน้า 2 
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11.20 แบบบันทึกการใช้เครื่องช่วยหายใจ 
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12. รายชื่อเอกสารอ้างอิง 
12.1  คู่มือกำรบริหำรงำนหอผูป้่วย 
12.2  ระเบียบปฏิบัตงิำนเรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
12.๓  ระเบียบปฏิบัตงิำนเรื่องกำรควบคุมและสอบเทียบเครื่องมอืแพทย ์
12.๔  ระเบียบปฏิบัตงิำนเรื่องกำรป้องกันกำรติดเช้ือ 
12.๕  ระเบียบปฏิบัตงิำนเรื่องกำรบริกำรเครื่อง มือเครื่องใช้ทำงกำร แพทย์ทีป่รำศจำกเช้ือ 
12.๖  ระเบียบปฏิบัตงิำนเรื่องกำรบริกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องมอื และเบกิจ่ำยยำ-เวชภัณฑ์  
         อุปกรณ์   
12.๗  วิธีปฏิบัติงำนเรื่องวิธีกำรเบิกจ่ำยยำ-เวชภัณฑ์สนับสนุน                                                                      
12.๘  วิธีปฏิบัติงำนเรื่องวิธีกำรเบิกจ่ำยยำ-เวชภัณฑ์ที่ไม่มีในสต๊อก 
12.๙  วิธีปฏิบัติงำนเรื่องวิธีกำรรบัผูป้่วยเข้ำรบักำรรักษำ พยำบำล 
12.๑๐ วิธีกำรปฏิบัติงำนของพยำบำลตรวจกำรนอกเวลำรำชกำร 
12.๑๑ วิธีปฏิบัติงำนเรือ่งวิธีกำรปรึกษำแพทยเ์ฉพำะทำง 
12.๑๒ วิธีปฏิบัติงำนเรือ่งกำรเฝ้ำระวังโรคติดเช้ือในโรงพยำบำล 
12.๑๓ วิธีปฏิบัติงำนเรือ่ง กำรช่วยฟื้นคืนชีพ 
12.๑๔ วิธีปฏิบัติงำนเรือ่งกำรดูแลผู้ป่วยใช้เครื่อง ช่วยหำยใจ 
12.๑๕ วิธีปฏิบัติงำนเรือ่งกำรดูแลผู้ป่วยหย่ำเครื่องช่วยใจ 
12.๑๖ วิธีปฏิบัติงำนเรือ่งกำรจ ำหน่ำยผูป้่วย 
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คู่มือการปฏิบติังานของพนักงานขบัรถ จดัท ำข้ึนเพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในกำรปฏิบติั 
งานในหนา้ท่ีการให้บริการของพนกังานขบัรถและความรู้ในหน้าท่ีและส่วนงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อการด ำเนินงาน 
ไดอ้ย่างสะดวก รวมถึงการใชว้สัดุอุปกรณ์ในระบบงาน ระบบเคร่ืองยนต์ วิธีแก้ไขปัญหาเบ้ืองตน้ ระเบียบ 
ปฏิบัติงานทั่วไป แนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด เพื่อเป็นแนวทางในการพฒันาในการ 
ให้บริการของพนักงานขับรถได้อย่างถูกตอ้ง รวมถึงการสร้างทัศนคติท่ีดีต่อการท ำงำน ความตอ้งการของ 
ผูใ้ชบ้ริการ คุณธรรม จริยธรรมเพื่อการบริการ และความรับผดิชอบในการเป็นเจา้หน้าท่ีหรือพนกังานขบัรถได ้
อยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 

 
งำนยำนพำหนะ 

กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป 
กุมภำพนัธ ์2563
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การเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัตงิาน 

 

การเตรียมความพร้อมส ำหรับพนกังานขบัรถยนต ์จะแบ่งออกเป็นไปตามภาระงานและความ 
รับผดิชอบโดยแบ่งออกเป็น2 ดา้น 
1. ด้านบุคลากร(พนกังานขบัรถยนต)์ 

1.1 การเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย 
- พกัผอ่นใหเ้พียงพอ  
- ไม่ด่ืมหรือเสพส่ิงมึนเมาหรือยาเสพติด 
- ไม่เป็นผูส้ายตาบอดสีหรือพิการในการไดย้นิ 
- หน่วยงานตอ้งมีการเตรียมบุคลากรใหเ้พียงพอและเหมาะสมกบังาน  
- ตอ้งมีความรู้ความสามารถในการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ไดดี้ รวมถึงการให ้

บริการต่อผูใ้ชบ้ริการและแนวทางการพฒันาไดดี้ 
- ตอ้งมีการตรวจสุขภาพประจ ำปีและส่งผลตรวจต่อหน่วยงาน 

1.2 การเตรียมความพร้อมทางด้านจติใจ 
- มีจิตใจยิม้แยม้แจ่มใส  
- ขจดัความเครียดท้ิงไปโดยวิธีต่างๆ  
- ไม่คิดอคติต่องานท่ีท ำ 
- ท ำใจยอมรับฟังความคิดผูอ่ื้น คิดไตร่ตรองและหาวิธีแกไ้ขในส่ิงผดิ 
- มีทศันคติท่ีดีต่องานท่ีท ำ รวมถึงการมีคุณธรรมจริยธรรม  

สัญญาณเตือนว่ามคีวามเครียดเกดิขึน้ 
- หงุดหงิดกบัผูร่้วมงานเพ่ือนครอบครัวสถานการณ์รอบขา้ง 
- ไม่มีสมาธิ  
- นอนไม่หลบัหรือฝันร้าย 
- กงัวลกบังานและส่ิงรอบขา้ง 
- ลงัเล ตดัสินใจไม่ได ้ 
- รู้สึกผดิ หรือเป็นตน้เหตุ หมดก ำลงัใจในการท ำงาน 
- เบ่ืออาหาร 
- ชอบอยูต่ามล ำพงัในท่ีเงียบๆ 

วธิีขจดัความเครียด 
- ปรับชีวิตใหส้มดุลระหว่างการทครอบครัวางานเพื่อนและพกัผอ่นใหเ้พียงพอ 
- กินอาหารท่ีมีประโยชน์ต่อร่างกาย  
- ไม่เสพส่ิงของมึนเมาหรือส่ิงเสพติด 
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- ออกก ำลงักายอยูเ่สมอ 
- ท ำจิตใจใหผ้อ่นคลาย เช่น ฟังเพลง ดูหนงั นัง่สมาธิ  
- การเปล่ียนสถานการณ์ในการท ำงาน เช่น เปล่ียนรอบการมาปฏิบติังานหรือ 
พ้ืนท่ีออกปฏิบติังาน 

- ขอความช่วยเหลือปรึกษาจากจิตแพทย ์นกัจิตวิทยา 
 

1.3 การเตรียมความพร้อมทางด้านระบบงานเอกสารและแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ในการปฏิบติังานดา้นยานพาหนะประจ ำวนั แต่ละหน่วยงานยอ่มมีการติดต่อประสานงานกนักบั  

หน่วยงานภายในเพื่อด ำเนินงานไดอ้ยา่งสะดวก แบบฟอร์มท่ีเก่ียวขอ้งกบัพนกังานขบัรถท่ีควรเรียนรู้และท ำ 
ความเขา้ใจเพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบียบส ำนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยรถราชการ และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม เช่น 

- แบบใบขอใชร้ถประจ ำวนั (แบบ 3) 
- แบบบนัทึกการออกปฏิบติังานประจ ำวนั (แบบ 4)  
- แบบประเมินความพึงพอใจในการใหบ้ริการ 
- แบบตรวจสภาพรถก่อนใชง้าน 
- แบบใบรายงานกรณีรถเกิดอุบติัระหว่างออกปฏิบติัราชการ 

 

แนวทางในการบริการที่ดีและสร้างความประทับใจ 
การพฒันาบุคลากรมีความจ ำเป็นต่อวิชาชีพการบริการเพ่ือเพ่ิมพูนศกัยภาพของบุคลากร-หน่วยงาน  

หรือองคก์ร ดงันั้นการบริการท่ีดีจะเกิดข้ึนจากตวับุคคลโดยอาศยัทกัษะ ประสบการณ์ เพื่อใหเ้กิดการบริการให ้
เกิดความพึงพอใจและอยากใชบ้ริการอีก 

- ตอ้งมีใจรักในการทุ่มเท สมคัรใจ เสียสละ ใจรักในงาน 
- มีความรู้ในงานท่ีบริการ สามารถตอบขอ้ซกัถามได ้ 
- มีความช่างสงัเกต มคีวามคิดสร้างสรรคใ์หเ้กิดบริการท่ีดีและตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริกำร 
- มีความกระตือรือร้นในการบริการ 
- มีกริยา วาจาสุภาพ อ่อนนอ้มต่อผูใ้ชบ้ริการ  
- มีความริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการใหบ้ริการอยูเ่สมอ 
- มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์มีสติในการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน และมีทศันคติต่อการบริการ 
- มีความรับผดิชอบต่อลูกคา้หรือผูรั้บบริการ  

วธิีการบริการที่เป็นเลศิ  
การบริการ (Customer Service) ถือเป็นเร่ืองส ำคญัเพราะเป็นเคร่ืองมือในการสร้างสรรคแ์ละ 

ความสามารถในการบริการท่ีมีคุณภาพและยงัผกูใจผูใ้ชบ้ริการ การบริการอยา่งไร้ทิศทางจะขาดการวางแผนท่ีดี 
ยอ่มท ำให้เกิดการถดถอยในการบริการท่ีดีและความประทบัใจจึงมีวิธีการใหบ้ริการใหบ้ริการท่ีดีและเกิดควำม
พึงพอใจต่อผูใ้ชบ้ริการท่ีดีและเกิดความพึงพอใจต่อผูใ้ชบ้ริการ ดงัน้ี 
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1. การท ำให้ผูใ้ชบ้ริการกลบัมาใช้บริการกลบัมาใชบ้ริการอีกศึกษาความตอ้งการขอผูใ้ชบ้ริการว่ำ 
วตัถุประสงค์คืออะไรรวมถึงการบริการท่ีดี ดูองค์ประกอบในการให้บริการ เช่นผูใ้ชบ้ริการคือใคร เพศ อาย ุ
พฤติกรรมฯลฯ 

2. ผูใ้หบ้ริการตอ้งแสวงหาความรู้และวิธีการการใหบ้ริการต่อผูใ้ชบ้ริการใหเ้กิดความประทบัใจ 
3. ก ำหนดกลยุทธ์ในการบริการลูกค้าองค์กรหน่วยงานตอ้งสร้างบริการอย่างมีคุณค่าพนักงานตอ้ง

เขา้ใจและซาบซ้ึงกบังานบริการและสร้างวิสัยทศัน์ในการบริการอยา่งชดัเจนและจะตอ้งปฏิบติัในกลยุทธ์ิอยำ่ง
เคร่งครัด 

4. การฝึกและอบรมพนกังานขบัรถใหม้ีความสามารถและทกัษะในการบริการอยา่งสม ่ำเสมอใหท้ราบ 
ถึงขอ้มูลพ้ืนฐานเก่ียวกบัการใหบ้ริการวตัถุประสงคเ์ป้าหมายการใหบ้ริการ เทคนิคในการสร้างความพอใจ และ 
การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ และสร้างความพึงพอใจใหก้บัผูใ้ชบ้ริการ 

5. ก ำหนดเป้าหมายคุณภาพของการบริการและผลตอบแทนท่ีดีเหมาะสมตอ้งท ำใหค้ลอบคลุมทุกระดบั 
ทั้งองค์กรหน่วยงานจ ำเป็นต้องสอดคลอ้งกันท ำให้ทุกคนรู้ว่าเป้าหมายคุณภาพ บริการของตนคืออะไร 
ถูกประเมินอยา่งไรในเวลาเท่าไรหากท ำไดแ้ลว้ไดรั้บผลตอบแทนอย่างไร เช่น ลดการ ร้องเรียนของผูใ้ชบ้ริการ 
ลดข้อผิดพลาดในการบริการลงได้ขนาดไหน ลดระยะบริการลงเท่าไร เป็นต้น เมื่อ เป้าหมายท่ีชัดเจน 
ภ าย ใน ช่ ว ง ร ะ ย ะ เว ล า เท่ าไ ร ผ ล ต อ บ แ ท น ท่ี ไ ด้ คื อ อ ะ ไ ร  เมื่ อ ส้ น สุ ด ร ะ ย ะ เว ล า จ ะ ต้ อ ง มี ก า ร 
ประเมินผลพร้อมกบัทบทวนความผดิพลาดเพ่ือปรับปรุงใหเ้กิดการบริการท่ีดีท่ีสุด  

6. ศึกษาสภาพแวดลอ้มและการเปล่ียนแปลงคอยศึกษาว่าผูใ้ชบ้ริการคิดและตอ้งการอะไรและคอย
ตอบขอ้ร้องเรียนเพื่อปรับปรุงการบริการและท ำความเขา้ใจกบัการบริการเปิดโอกาสให้ผูใ้ชบ้ริกำรไดแ้นะน ำ
เสนอความคิดในส่ิงท่ีต้องการนอกเหนือจากการบริการท่ีเป็นอยู่เพื่อให้เกิดการบริการท่ีพึงพอใจในกำร
ใหบ้ริกำรซ่ึงพนกังานอาจมองไม่เห็นถึงความตอ้งการท่ีแทจ้ริงของผูใ้ชบ้ริการ  

7. อดทนและตอ้งไม่รู้สึกพอใจกบัคุณภาพการบริการเพราะการบริการไม่มีวนัส้ินสุด ตราบใด  
สภาพแวดลอ้มของผูใ้ชบ้ริการเปล่ียนแปลงตลอดเวลายงัคงมีช่องว่างในงานบริการเสมอและตอ้งช่องทางใน
กำรปรับปรุงอยูเ่สมอเพื่อใหเ้กิดความพอใจในการบริการการน ำเทคนิคและเคร่ืองมือใหม่ๆเขา้มาเพื่อบริการ 
ผูใ้ชบ้ริกำรอ ำนวยความสะดวกสบายใหเ้กิดกบัผูใ้ชบ้ริการ การบริการยอ่มเปล่ียนไปตามกาลเวลายคุสมยัอยู ่ 
ตลอดเวลา พนกังานตอ้งคอยปรับปรุงการใหบ้ริการอยูต่ลอดเวลาเพื่อความพึงพอใจต่อผูใ้ชบ้ริการ  

สรุป แลว้การให้บริการท่ีเป็นเลิศจะประสบผลส ำเร็จในการบริการตอ้งอาศยัทั้งฝ่ายบริหาร(ceo) และ 
ผูป้ฏิบติังานร่วมมือกนัช่วยเหลือ เก้ือกูล เพื่อให้การบริการบรรลุสู่เป้าหมายท่ีวางไวโ้ดยเฉพาะฝ่ายบริหารต้อง
ใหค้วามส ำคญักบัผูป้ฏิบติังาน นโยบาย เป้าหมายท่ีวางไวจ้ะประสบผลส ำเร็จไดก้็ดว้ยผูป้ฏิบติังานจะพบปัญหำ
และแนวทางการแก้ไขได้ก็เพราะด้วยผูป้ฏิบัติงานหากไม่ให้ความส ำคัญต่อผูป้ฏิบัติงำนก็ยำกท่ีจะประสบ
ผลส ำเร็จ  มีหลายวิ ธี ท่ีจะเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติ เพื่ อบรรลุเป้าหมาย  เช่น  การยกย่อง การชมเชย 
การใหส้วสัดิการต่างๆการปรับเพ่ิมเงินเดือนการใหโ้อกาสในการเสนอความคิดแนวทางแกไ้ขปัญหาท่ีพบเสนอ
วิธีการในการด ำเนินงำน การปฏิบัติงาน ผูบ้ริหารไม่ควรยึดติดกับแนวทำง เป้ำหมำย  ความคิด นโยบาย  
ท่ีวางไวเ้พราะบางคร้ังนโยบาย แบบแผนท่ีวางไวก้็ตอ้งมีการปรับเปล่ียนไปตามสภาวะท่ีเป็นจริงและผูท่ี้จะท ำ
ให ้
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เป้าหมายท่ีก  ำหนดและวางไวป้ระสบผลส ำเร็จไดก้คื็อผูป้ฏิบติังาน การเปิดกวา้งทางดา้นความคิด  

ขอ้เสนอแนะวิธีการแกไ้ขปัญหาและแนวทางการนปสู่ความส ำเร็จระหว่างผูบ้ริหารกบัผูป้ฏิบติังำนจึงมี
ควำมส ำคญัหำกตอ้งกำรน ำไปสู่ควำมส ำเร็จและเป้ำหมำยท่ีวำงไว ้

 
2. ด้านยานพาหนะทีใ่ช้ 

2.1 การเตรียมความพร้อมของยานพาหนะ  
ยานพาหนะท่ีใชจ้ะตอ้งมีความพร้อมทั้งสภาพเคร่ืองยนต์และสภาพส่ิงอ  ำนวยความสะดวก รวมทั้ง

เคร่ืองมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ำรุงเหตุการณ์เฉพาะหน้า ซ่ึงการตรวจเช็ครถประจ าวนัจะเป็นตัวช่วยในการ 
เตรียมความพร้อมของรถไดดี้ ผูป้ฏิบติังานก็ตอ้งเรียนรู้ถึงรถท่ีจะน ำไปใชห้รือสมรรถนะและขีดจ ำกดัของรถใน 
อตัราการเร่ง การบรรทุก ส ำหรับการศึกษาเส้นทางหรือขอ้มูลท่ีจะเดินทางมีความส ำคญัไม่น้อย แมก้ระทัง่ตวั 
ผูป้ฏิบติังานก็ตอ้งมีความพร้อมในการปฏิบติังานดว้ยเช่นกนั ปัจจยัหลกัเหล่าน้ีมีผลต่อการปฏิบติัหนา้ท่ี และท ำ
ให้เกิดความสะดวกต่อการท ำงาน เพื่อให้การเดินทางไปติดต่อราชการได้ทันก ำหนดเวลำ และเกิดควำม
ปลอดภยั ทั้งผูข้บัข่ีผูโ้ดยสารและตวัของยานพาหนะ 

2.2 ความเหมาะสมในการใชง้านของยานพาหนะ  
การท ำงานจะประสบผลส ำเร็จได้ย่อมมาจากการวางแผนท่ีดี  สภาพแวดล้อมท่ีดี  หรือการใช ้

ยานพาหนะท่ีถูกตอ้งเหมาะสมยอ่มท ำใหง้านไปไดด้ว้ยดี การเลือกใชย้านพาหนะท่ีถูกกบัสภาวะการ สภาพภูมิ 
ประเทศ อากาศ ฤดูการบรรทุก หรือการอ ำนวยความสะดวก และจ ำนวนของผูใ้ชบ้ริการ จะเป็นประโยชน์ต่อ  
การด ำเนินงานไดดี้ หากเลือกใชย้านพาหนะท่ีไม่เหมาะสม ยอ่มจะทาใหเ้กิดการท ำงานท่ีมีปัญหาหรืออุปสรรค 
มาก กว่ า  การก ำห น ด ห รือก ารศึ กษ าวิ ธีการใช้ยาน พ าห น ะท่ี ถูกต้องแ ละเห มาะสม จะช่ วยใน ก าร
ด ำเนินงานไดดี้กว่า การใชร้ถผดิประเภท หรือการใชร้ถท่ีไม่ถูกวิธีไม่ถูกตอ้งตามสภาพรถท่ีไดม้า 

 
ระเบียบปฏิบัตทิี่พนักงานขับรถต้องปฏิบัติ 

1 ตอ้งแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกบัภาระงาน 
2. ไม่ไวผ้มและหนวดเครายาวรกรุงรัง 
3. ไม่ด่ืมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลห์รือสารเสพติด 
4. ไม่มาท ำงานสายหรือขาดงานโดยพละการ 
5 ตอ้งมาท ำงานก่อนเวลาอยา่งนอ้ย 15 นาที เพื่อเตรียมความพร้อมของรถ 
6. ดูแลรถทุกเชา้ก่อนออกปฏิบติังาน 
7. ตรวจเช็ครถทุกเชา้ตามขั้นตอนปฏิบติัและบนัทึกในตารางตรวจเชค็รถ 
8. ตรวจเชค็อุปกรณ์ในรถและนอกรถใหพ้ร้อมใชง้าน 
9. ศึกษาขอ้มูลในการเดินทางหรือเสน้ทางในการเดินทาง ทางเอก ทางโท  

10. ศึกษาขอ้มูลของงาน และประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อสะดวกในการเดินทาง  
11. เตรียมรถใหพ้ร้อมใชง้านกบัลกัษณะงาน  
12. ตรวจเชค็อุปกรณ์ท่ีจ  ำเป็นเก่ียวกบัการเดินทาง 
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13. พนกังานตอ้งไปถึงท่ีหมายในการเดินทางอยา่งนอ้ย 15 นาที  
14. ไม่พูดจาแทะโลมหรือชูส้าวต่อผูใ้ชบ้ริการ 
15.ไม่แสดงความคิดเห็นหรือพูดจากบัผูใ้ชบ้ริการหากไม่ขอความคิดเห็น  
16. ไม่แสดงออกถึงอาการท่ีไม่พอใจ  
17. พูดจากบัผูใ้ชบ้ริการดว้ยความสุภาพ อ่อนนอ้ม  
18. รับ-ส่งผูโ้ดยสารดว้ยความสะดวกรวดเร็ว ปลอดภยั  
19. ท ำความสะอาดรถก่อนออกบริการ และเสร็จส้ินงานบริการ  
สรุปรายงานการเดินทางเสมอแมไ้ม่มีปัญหาในการเดินทางหรือมีปัญหาก็สามารถพบสาเหตุของ 

ปัญหาและแนวทางการแก้ไขและวิธีป้องกันการเกิดปัญหาข้ึนอีกและเป็นการพฒันาคุณภาพของหน่วยงาน 
ประชุมภายในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ังเพ่ือทราบปัญหาและผลการด ำเนินงาน วิธีแก้ไข แนวทาง 
พฒันาและปฏิบติัเพื่อสะดวก ในการด ำเนินงานต่อไปในภายภาคหนา้ 
 

วธีิปฏิบัตตินก่อนออกปฏิบัตงิาน  
1. ก่อนท่ีพนกังานจะเร่ิมปฏิบติังำน พนกังานจะตอ้งมีความพร้อมทั้งทางร่างกายและจิตใจอยูเ่สมอ การ 

พกัผอ่นท่ีเพียงพอไม่เจ็บไข ้หรือป่วยเป็นโรคท่ีสภาวะท่ีพร้อมต่อการท ำงำนทุกเวลำ และสถานท่ีจะตอ้งอ  ำนวย  
ต่อการท ำงานไดอ้ยา่งดี 

2. การแต่งกายของพนกังานตอ้งสะอาด ดูเรียบร้อย และสุภาพอยูเ่สมอ 
3. ควรมาก่อนเวลาท ำงานอย่างน้อย15นาที หรือมากกว่านั้น เพื่อตรวจเช็คสภาพรถ และความพร้อม 

ของรถ รวมถึงศึกษาขอ้มูลในการปฏิบติังาน  
4. การตรวจดูเอกสารเก่ียวกับการท ำงานจะช่วยย  ้ำเตือนความจ ำเก่ียวกบัตารางกำรท ำงำน พนักงาน 

ควรมีสมุดโน้ตงานหรือกระดานปฏิบัติงานเพื่อคอยตรวจเช็คงานอยู่เป็นประจ ำ ระบบงานในหน่วยงาน 
โดยเฉพาะเอกสารพนกังานตอ้งศึกษาขอ้มูลโดยละเอียดในแต่ละหน่วยงานอาจมีเอกสารมากมายจึงเป็นหนา้ท่ี 
ของพนักงานท่ีจะตอ้งศึกษาหาขอ้มูลและท ำความเขา้ใจโดยเฉพาะตารางงานของพนกังานขบัรถส่วนใหญ่ จะ 
แบ่งออกเป็นประเภทโดยสงัเขป ดงัน้ี  

- กำรใชโ้ปรแกรม Hos office ในกำรดูกำรขอใชร้ถ กำรส่งซ่อม 
- เอกสารการขอใชร้ถประจ ำวนั รวมถึง 
- ใบลงเวลาท ำงาน และ ออกปฏิบติังาน  
- ใบบนัทึกการใชร้ถ 
- ใบตรวจสภาพรถ รวมถึงขอ้บกพร่องของรถและอุปกรณ์ภายในรถ 
- ใบอนุญาตการใชร้ถบางประเภท 
- หนงัสือเดินทางไปราชการ 
- ใบขอซ่อมแซมรถ, ใบส่งซ่อม 
- แฟ้มประวติัรถและการซ่อมแซมฯลฯ 
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     เอกสารประกอบต่างๆ พนกังานตอ้งรู้และสามารถปฏิบติัไดอ้ยูเ่สมอในบางหน่วยงานอาจมีมากกว่าท่ีกล่าว  

ขา้งตน้และท่ีส ำคญั จะตอ้งมีตูแ้ละท่ีเก็บเอกสารและสามารถคน้หาและเรียกใชไ้ดเ้สมอ เพื่อง่ายต่อการ 
ตรวจสอบและด ำเนินงาน  

5. การตรวจเช็ครถทุกเชำ้ตามระเบียบปฏิบติังานซ่ึงมีความส ำคญัมากส ำหรับพนกังานขบัรถ และการ 
บนัทึกในใบบนัทึกการตรวจเช็ครถ จะมีรายละเอียดท่ีพนกังานขบัรถตอ้งเรียนรู้และเขา้ใจตามขั้นตอนท่ีควรรู้ 
และปฏิบติัรวมถึงรับทราบการท ำงานในระบบต่างๆ ของเคร่ืองยนต์และสัญลกัษณ์ไฟเตือนต่างๆ ซ่ึงสามารถ 
แกไ้ขในเบ้ืองตน้ได ้หรือเขา้ศูนยบ์ริการโดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

- ลงรายละเอียดในใบตรวจเช็ครถประจ ำวนั  
- เมื่อพบปัญหาแจง้ผูบ้งัคบับญัชาการตามล ำดบั 
- รับค ำสัง่ใหซ่้อมแซมหรือเขา้ศูนยบ์ริการ  
- หากซ่อมแซมได ้เมื่อซ่อมแซมเสร็จแจง้ผูบ้งัคบับญัชาตามลาดบั โดยประเมิน วิเคราะห์ตำม 

สาเหตุและแนวทางการแกไ้ขในใบบนัทึกขอ้ความเพื่อเป็นแนวทางในการป้องกนัและพฒันาต่อไป  
- น ำรถเขา้ศูนยบ์ริการเพื่อตรวจเช็คซ่อมแซม(กรณีท่ีไม่สามารถซ่อมแซมได)้ 

5.1 การท ำงานของอุปกรณ์ และการควบคุมต่างๆ  
-แผง ควบคุมต่างๆ ในรถ ตอ้งตรวจเช็คว่าระบบควบคุมท ำงานปกติหรือไม่ หรือเกิดปัญหา  

อะไร มีผลกระทบต่อการขบัข่ีหรือไม่ สามารถตรวจเช็คซ่อมแซมเบ้ืองตน้ไดห้รือไม่ หรือตอ้งเขา้ศูนยบ์ริการ 
รวมถึงสอดคลอ้งกบัระบบหรือไม่กบัระบบเคร่ืองยนตแ์ละระบบไฟฟ้า  

-มาตรวดัต่างๆ มีสภาพดีหรือไม่แสดงผลการท ำงานของเคร่ืองยนตห์รือแสดงปริมาณของ  
น ้ ำมนัไดห้รือไม่อยา่งไร  

-ระบบไฟ และสญัลกัษณ์ว่าท ำงานปกติหรือไม่ หากไม่ปกติตอ้งตรวจเช็คและหาสาเหตุ พร้อม 
ทั้งซ่อมแซมเบ้ืองตน้ หรือตอ้งเขา้ศูนยบ์ริการ เช่น ไฟเล้ียว ไฟส่องสว่าง และไล่ฝ้าเป็นตน้  

-ระบบบงัคบัมือ (พวงมาลยั) และระบบหา้มลอ้ว่าสมบูรณ์เหมาะแก่การขบัข่ีและความ 
ปลอดภยัหรือไม ่

-ระบบเคร่ืองปรับอากาศว่าท ำงานดีหรือไม่เยน็หรือมีแต่ลม สามารถท ำงานไดดี้หรือไม ่
-ระบบเคร่ืองเสียงและส่ิงบนัเทิง ท ำงานไดดี้พร้อมอ ำนวยความสะดวกหรือไม ่
-ส่ิงอ  ำนวยความสะดวกในรถใชก้ารไดดี้หรือไม่ อยา่งไร สมบูรณ์พร้อมใชง้านหรือช ำรุด 
-ส่ิงป้องกนัความปลอดภยัเช่นเข็มขดันิรภยั, ระบบถุงลมนิรภยั ระบบเบรก ABS พนกังาน 

ตอ้งเรียนรู้ระบบและท ำความเขา้ใจในแต่ระบบไดเ้ป็นอยา่งดี 
5.2 การตรวจเช็คเคร่ืองยนตแ์ละระบบไฟก่อนสตาร์ทเคร่ืองยนต ์ 

เมื่อเปิดฝากระโปรงรถแลว้พนกังานตอ้งเปิดดูระบน ้ ำหล่อเยน็ ระดบัน ้ ำปัดน ้ ำฝน, ระดบัน ้ ำมนั  
เคร่ือง, ระดบัน ้ ำมนัเบรก, ระดบัน ้ ำกลัน่, ตรวจสอบความตึงยอ่นของสายพานและปลัก๊ไฟสายไฟในรถว่าช ำรุด 
เสียหายหรือไม่ใหท้ ำการซ่อมแซมและเติมน ้ ำหรือน ้ ำมนัเคร่ือง น ้ ำมนัเบรก น ้ ำกลัน่ หากมีการลดลงไปจาก 
ปริมาณท่ีก ำหนดไวเ้สมอก่อนสตาร์ทเคร่ืองยนต ์
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5.3 ตรวจสอบระบบลมยางใหอ้ยูใ่นเกณฑป์กติ หรือเหมาะสมกบัสภาพการใชง้านและชนิดของยาง  

รถท่ีน ำมาใชร้วมถึงสภาพการน ำมาใชง้านของรถและการบรรทุกเพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในการขบัข่ี  
5.4 การท ำความสะอาดทั้งภายในและภายนอก ก่อนออกบริการแก่ผูใ้ชบ้ริการเพื่อความสะอาดและ 

สร้างความประทบัใจแก่ผูใ้ชบ้ริการ  
6. การเรียนรู้วิธีขบัข่ีอยา่งถูกตอ้งตามกฎหมายจราจรและเขา้ใจในสญัลกัษณ์และความหมายของ 

เคร่ืองหมายจราจรไดเ้ป็นอยา่งดี  
7. จะตอ้งเรียนรู้ถึงคุณลกัษณะรวมถึงส่วนประกอบและส่ิงอ  ำนวยความสะดวกรวมถึงสมรรถนะของ 

รถ ประเภท และวิธีขบัข่ี 
8. ตอ้งมีความรู้และความเขา้ใจในระบบเคร่ืองยนตแ์ละวิธีแกไ้ขซ่อมบ ำรุงเบ้ืองตน้ไดก่้อนเขำ้

ศูนยบ์ริกำร  
9. ศึกษาเสน้ทางหลกัและทางรองในการเดินทางล่วงหนา้เสมอหรือสอบถามเสน้ทางจากผูรู้้ ผูท่ี้เคย 

เดินทางไปยงัท่ีจะไปก่อนจะเดินทางไปเสมอ  
10. ตรวจสอบผูข้อใชร้ถหรือผูใ้ชบ้ริการถึงานวนช่ือเบอร์โทร และสถานท่ีติดต่อ  
11. พนักงานขับรถต้องท ำหน้าท่ีผูใ้ห้บริการไม่ขัดขวางหรือท ำการโต้แยง้แก่ผูใ้ช้บริการ เช่น 

รับตรงเวลา ส่งถึงท่ีหมาย สะดวก ปลอดภยั 
12. ออกแบบฟอร์มประเมินคุณภาพและใหผู้ใ้ชบ้ริการประเมนิและใหข้อ้คิดเห็น หรือขอ้แนะน ำเพื่อ 

เป็นประโยชน์ต่อการพฒันาศกัยภาพในการท ำงำน และเป็นแนวทางการแกไ้ข ปรับปรุง พฒันาใหเ้กิดความพึง 
พอใจต่อผูใ้ชบ้ริการ  

13. พนกังานตอ้งมีความพร้อมดา้นการพฒันาหน่วยงาน องคก์รท่ีตนเองท ำงานอยูเ่พ่ือเพ่ิมศกัยภำพใน 
      การท ำงาน  

14. ตอ้งยอมรับความคิดเห็นของผูบ้งัคบับญัชาและเพื่อนร่วมงาน  
15. ปฏิบติัตามกฎระเบียบและค ำสัง่ของผูบ้งัคบับญัชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-8- 
 

ระบบเคร่ืองยนต์และการดูแลรักษา  
ผูเ้ป็นพนกังานขบัรถตอ้งมีความรู้เร่ืองเคร่ืองยนต์ รวมถึงวธีิแกไ้ขปัญหาก่อนเขา้ศูนยบ์ริการ ดงัน้ี 

ระบบเคร่ืองยนตแ์บ่งออกเป็น 2 ชนิดคือดีเซลและ เบนซิน 
- ตรวจดูน ้ ำมนัเคร่ือง 
- ตรวจดูน ้ ำมนัเบรค  
- ตรวจดูน ้ ำกลัน่แบตเตอร่ี  ใหอ้ยูใ่นระดบัท่ีก  ำหนด 
- ตรวจดูกล่องฟิวล ์
- ตรวจดูน ้ ำฉีดกระจก 
- ตรวจดูน ้ ำหล่อเยน็ 
- ตรวจดูคอนเด็นซอร์ อยูใ่นสภาพดีหรือไม่ร่ัวหรืออุดตนั 
- ตรวจดูหมอ้น ้ ำ 
 
ข้อควรระวงั  

- ระหว่างเคร่ืองยนต์ท ำงานระวังอย่าให้เส้ือผา้หรือร่างกายอุปกรณ์เข้าใกล้ใบพัดหรือ
สายพานขบัเคร่ืองยนต ์

- พยายามอยา่แตะตอ้งตวัเคร่ืองท่ีขบัข่ีเพราะมีความร้อนสูง 
- อยา่เปิดฝาหมอ้น ้ ำขณะเคร่ืองยนตร้์อนอาจเกิดอนัตรายต่อร่างกาย  
- เมื่อเติมน ้ ำมนัเบรกและหกแลว้ใหรี้บลา้งน ้ ำสะอาดทนัทีเพื่อป้องกนัการกดักร่อนของน ้ ำมนั  
- อย่าด ำเนินการเองเพื่อระบบเคร่ืองยนต์ผิดปกติจากภายในเคร่ืองควรแจง้ให้ผูรั้ บผิดชอบ 

หวัหนา้งานตามสายงานรับทราบเพื่อเขา้ศูนยบ์ริการ  
การดูแลรักษาช่วงล่าง  

 ระบบช่วงล่างมีความส ำคญัในการทรงตวัของรถยนต์ให้เกิดความสมดุลในการขบัข่ีและการบรรทุก
ก ำรต ร ว จ ดู ค ว า ม เรี ย บ ร้ อ ย  จุ ด บ ก พ ร่ อ งข อ งช่ ว ง ล่ างร ว ม ถึ งร ะ บ บ ถ่ าย เก น ้ ำหนั ก  จึ ง มี ค ว าม
จ ำเป็นตอ้งคอยตรวจเช็คอยูเ่ป็นประจ ำ รวมถึงระบบเบรกและเวลาขบัเคล่ือนและลอ้เป็นส่วนประกอบของความ 
สม ดุ ลแ ละก ารท รงตัว ในก าร ยึด เก าะ ถน น   ค ว าม สั ม พัน ธ์ข อ งระ บ บ ช่ ว งล่ าง จึงมี ค วาม จ ำเป็ น 
เป็นพอๆกบัระบบเคร่ืองยนตก์ารตรวจเช็คระบบ ช่วงล่างท่ีพนกังานขบัรถควรตรวจเช็คเป็นประจ ำ คือ 

1. ลอ้และลมยาง  
2. ระบบเบรก 

 
3.ระบบรับน ้ ำหนกั (โช๊คอพั)  

4. ระบบบงัคบัเล้ียว 
 

5. ระบบส่งน ้ ำมนั, น ้ ำมนัเบรก 
 

6. วาลว์น ้ ำมนัเบรก, ฝักเบรก 
 

7. แซสซ่ีและตวัถงั 
 
 



ความรู้เบ้ืองต้นในการขับขี่ การขบัข่ีสามารถแบ่งออกเป็น  
1. การขบัข่ีในเวลากลางวนัและกลางคืน โดยเฉพาะกลางวนัทศันะวิสยัในการมองเห็นชดัเจนละกวา้ง 

ข้ึน สามรถมองเห็นการขบัข่ีในบริเวณกวา้งและในระยะใกล ้ปัญหาท่ีพบส่วนใหญ่จะพบในการใชร้ถใชถ้นนท่ี 
ไม่ ถูก ก ฎ จ ราจร  เช่ น  จ อ ด ใน ท่ี ห้ าม จ อ ด  กระท ำผิด ก ฎ ห ม าย โด ย ไม่ ท ำต ำม ป้ ำยบอกห รือห้ ำม 
ไม่สนใจกฎหมายจราจร ซ่ึงท ำให้เกิดอเหตุบ่อยคร้ังมาก ส่วนในเวลากลางคืนการมองเห็นจะอยู่ในระยะ
จ ำกดัจึงไม่ควรใชค้วำมเร็ว และเมื่อเกิดอาการง่วงนอนไม่ควรจะฝืนขับ หาท่ีจอดในท่ีปลอดภยั เพื่อพกัผ่อน 
ก่อนออกเดินทางต่อจะช่วยลด การเกิดอุบติัเหตุไดห้ากมีผูร่้วมเดินทางใหรั้บทราบถึงปัญหาท่ีเกิด  

2. การขับข่ีในชุมชนซ่ึงเป็นท่ีพลุกพล่านของพาหนะและผูค้นจึงตอ้งมีความระมดัระวงัเป็นพิเศษ
พยายามอย่าใช้ความเร็วในการเดินทางและคอยดูยานพาหนะท่ีออกมาตามตรอก  ซอย เพื่อป้องกันการเกิด 
อุบติัเหตุ และจอดรถใหชิ้ดขอบทางมากท่ีสุด 
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3. การขับข่ีในชนบทปริมณฑลหรือต่างอ  ำเภอ ซ่ึงไม่ค่อยจะมียวดยานพาหนะพลุกพล่านและเป็น 

เสน้ทางคดเค้ียวหรือแคบ ขอ้ควรระวงัคือสตัวเ์ล้ียง เกวียน และคนเล้ียงสตัว ์จึงไม่ควรใชค้วามเร็วมากนักและ 
มกัจะไม่มีป้ายบอกเสน้ทางหรือป้ายเตือนในการขบัข่ี  

4. การขบัข่ีในสภาวะฝนตกหรือน ้ ำท่วม ในกรณีฝนตกตอ้งระวงัถนนล่ืนการใชค้วามเร็วในช่วงฝนตกท่ี 
อยู่ในเส้นทางท่ีคดเค้ียว ลาดชนัโอกาสเกิดอุบัติเหตุมีมากหากเป็นรถท่ีขับเคล่ือนระบบ 4 ลอ้ควรปรับระดับ 
ขบัเคล่ือนไปท่ี4Hเพ่ือเป็นการยึดเกาะถนนจะช่วยยดึเกาะพ้ืนผิวถนนดีข้ึนในกรณีนา้ท่วมขงัควรดูว่าเหมาะสม 
กบัการลุยผ่านน ้ ำท่วมขังหรือไม่และจะเป็นผลกระทบต่อระบบไฟฟ้าเคร่ืองยนต์หรือไม่สมรรถน ะของรถ 
เหมาะสมท่ีจะขบัข่ีในสภาพนั้นหรือไม่ทางท่ีดีหากหลีกเล่ียงเสน้ทางท่ีเกิดน ้าท่วมขงัไดค้วรหลีกเลี  

5. การขับข่ีท่ีเป็นฝุ่ นควรตรวจสอบน ้ ำฉีดกระจกและท่ีปัดน ้ ำฝนว่ำใช้งำนได้ดีหรือไม่ ซ่อมแซม
ปรับปรุงก่อนออกเดินทาง รวมถึงสภาพดอกยางของรถ แรงดนัลมยางดว้ยจะช่วยลดการเกิดการล่ืน และ การ 
ยดึเกาะ ไม่ควรใชค้วามเร็วในทางท่ีมีฝุ่ นมากๆ หรือพ้ืนผิวท่ีมีฝุ่ นหนาใชร้ะบบ4x4 เพื่อ ช่วยในการยึดเกาะ ใน 
อตัราความเร็วท่ีเหมาะสม 

6. การขบัข่ีท่ีมีความลาดชนัและภูเขาควรตรวจสภาพเคร่ืองยนตร์ถและสมรรถนะของรถท่ีเหมาะสม 
กบังานและการบรรทุกตรวจสอบดอกยางใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเหมาะสมกบังานใชค้วามเร็วต่ าหรือใชร้ะบบ4x4เพื่อ 
ช่วยแรงขบัเคล่ือนและการยดึเกาะ  

7. การขับข่ีบนถนนทางหลวงหรือทางด่วน,ทางต่างระดับใช้ความเร็วตามท่ีกฎหมายก ำหนด ท้ิง 
ระยะห่างจากรถคนัหนา้ให้พอประมาณเพื่อลดอุบติัเหตุ เมื่อเกิดการเบรกแบบกะทนัหัน และไม่ขบัข่ีแบบแซง 
ซา้ยแซงขวา ปฏิบติัตามกฎจราจรท่ีก  ำหนดอยา่งเคร่งครัด  

8. การขบัข่ีแบบบรรทุกและส่ิงลากจูง ใหบ้รรทุกส่ิงของตามท่ีคู่มือก  ำหนด มีการรัดตรึงส่ิงของให ้
แน่นหนำ กนัการตกหล่นหรือโยกแกว่งไปมาจะท ำให้การบงัคบัรถยากมากยิ่งข้ึนและทาให้รถเสียการทรงตวั 
ก่อใหเ้กิดอุบติัเหตุ ในขณะท่ีบรรทุกและมีส่ิงลากจูงควรตรวจสอบอุปกรณ์ลากจูงใหดี้ไม่หลวมหลุดออกจากตวั 
ยดึเกาะ มีป้ายบอกถึงการลากจูงสัญลกัษณ์และไฟบริเวณดา้นทา้ยของตวัลากจูงรวมถึงไฟสัญญาณเล้ียวซ้าย 
,ขวา ,เบรก ท าการตรวจสอบระบบดงักล่าวใหแ้น่ใจก่อนออกเดินทาง 

9. ศึกษาขอ้มูลของรถแต่ละคนั ขอ้มูลดา้นเทคนิค เคร่ืองยนต ์ระบบไฟ ,ส่ิงอ  ำนวยความสะดวก,  
สมรรถนะของรถให้เหมาะสมกบังานรวมถึงวิธีบ ำรุงรักษา ซ่อมแซมแก้ไข เม่ือเกิดสัญลกัษณ์ข้ึนท่ีหน้าปัด 
รถยนต ์ท ำการแกไ้ขหรือเขา้ศูนยบ์ริการ  

10. ศึกษาระบบการท ำงานของเคร่ืองยนตแ์ต่ละชนิด การท ำงานของเคร่ืองยนต ์ส่วนประกอบ วิธีการ 
ท ำงาน วิธีการแกไ้ขซ่อมบ ำรุง ควรศึกษาจากขอ้มูลในหนงัสือหรือคู่มือรถแต่ละคนัว่าอุปกรณ์ต่างๆ อยูจุ่ดไหน  

11. การเลือกใชร้ถไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเหมาะสมกบัการใชง้านของรถแต่ละคนั  
12. เรียนรู้วิธีการตรวจเช็คของระบบพาหนะในแต่ละคันได้ในเ บ้ืองต้นและศึกษาข้อมูลในคู 

แต่ละคนัรวมถึงการบ ารุงรักษารถแต่ละคนั 
13. อย่าเพ่ิมเติมหรือดดัแปลงเคร่ืองยนต์อาจท ำความเสียหายต่อระบบการท ำงานของเคร่ืองยนต์ควร 

ปรึกษาศูนยบ์ริการก่อนกระท ำการใดๆต่อระบบเคร่ืองยนตห์รือระบบอ่ืนๆภายใรถ 
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14. ศึกษาวิธีการขบัข่ีอย่างถูกตอ้งของระบบเคร่ืองยนต์4x4และวิธีการขบัข่ี,ใชเ้กียร์เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน 
การขบัข่ีอยา่งถูกตอ้งและ ถูกวิธี จึงควรศึกษาขอ้มูลจากคู่มือรถ 
15. ห้ามกระท ำการใดๆ กบัรถยนต์ เคร่ืองยนต์ ระบบต่างๆของรถยนต์ ท่ีอยู่ในระยะประกัน หากเกิดความ 
เสียหายทางศูนยบ์ริการจะไม่รับผิดชอบ ต่อการกระท ำดงักล่ำว หากเกิดปัญหาหรือส่ิงผิดปกติว ให้น ำรถเข้า 
ศูนยบ์ริการทนัที 
16. ศึกษากฎหมายการจราจรเบ้ืองตน้ 

 

ความรู้ความเข้าใจในระบบงาน 
พนกังานขบัรถตอ้งเรียนรู้ถึงระบบงานของหน่วยงานของตนเพื่อจะไดป้ฏิบติัอยา่งถูกตอ้ง และสามารถ 

ทราบถึงบทบาทและหนา้ท่ีของแต่ละหน่วยงาน กลุ่มงาน วิธีการด ำเนินงาน ขั้นตอนปฏิบติั และสามารถติดต่อ 
ประสานงานไดก้บัหน่วยงานภายในและภายนอกไดถู้กตอ้งตามหลกัปฏิบติัหรือกฎระเบียบของแต่ละหน่วยงำน 
นั้นๆความรู้และความเขา้ใจในระบบงานจะช่วยใหพ้นกังานขบัรถสามารถด ำเนินหนา้ท่ีไดอ้ยา่งรวดเร็ว ปัญหาท่ี 
เกิดข้ึนพนกังานตอ้งสามารถตอบค ำถำม และสาเหตุไดเ้พื่อเป็นแนวทางในการแกไ้ขและพฒันาในหน่วยงาน 
รวมถึงการป้องกนัมิใหเ้กิดเหตุการณ์แบบนั้นข้ึนอีก 

ในการท ำงานของพนกังานขบัรถตอ้งมีองค์ประกอบและส่ิงอ  ำนวยความสะดวกต่อการด ำเนินงานและ 
พร้อมใชง้านเมื่อมีความจ ำเป็นท่ีตอ้งใชใ้นการท ำงานยกตวัอยา่งเช่น 

1. โรงจอดรถราชการ หน่วยงานตอ้งหาสถานท่ีในการจอดรถราชการใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย 
2. สถานท่ีท ำความสะอาดรถ(ลา้งรถ) ตอ้งมีร่องระบายน ้ ำไดดี้ 
3. อุปกรณ์อ  ำนวยความสะดวก เช่น สายยางลา้งรถ บนัได อุปกรณ์ลา้งรถไฟฟ้า เคร่ืองดูดฝุ่ น ระบบ 

แรงดนัลม มาตรวดัลมยาง ควรมีไว ้2 อนั ห้องพกัผ่อนของพนักงานขบัรถ อุปกรณ์ท ำความสะอาดรถ เช่นไม ้
กวาด ไมถู้พ้ืน ไมข้นไก่ ฯลฯ 

4. ถงัดบัเพลิง ชนิดติดผนงั และชนิดพกพาในรถยนต ์ควรมีไวทุ้กคนัเพื่อป้องกนัการเกิดกระแสไฟฟ้ำ 
      รัดวงจรในรถ 
 

ส่ิงส ำคญัอีกอย่างหน่ึงท่ีจะช่วยให้เกิดการพฒันาแก่พนักงานขบัรถ รถคือแรงจูงใจต่อพนักงานขบัรถ 
หลายหน่วยงาน มกัให้ความส ำคญัต่อพนักงานขบัรถว่าเป็นผูดู้แลชีวิต ในการเดินทางอาจจะให้ในรูปแบบ ใบ 
ประกาศนียบัตรพนักงานดีเด่น ผลตอบแทน การข้ึนเงินเดือนโบนัส, ค่าตอบแทนการ น ำพาไปพกัผ่อนและ 
ศึกษาดูงานการใหค้วามส ำคญัเหล่าน้ีก็อาจเป็นแรงจูงใจผลกัดนัใหพ้นกังานเกิดการท ำงานกระตุน้ในกำรท ำงำน 
และพัฒนาศกัยภาพในการท ำงานบุคลิกภาพ เกิดการแข่งขันในเชิงพฒันาในด้านต่างๆ ท ำให้หน่วยงานมี 
ความกา้วหนา้และเกิดปัญหานอ้ยท่ีสุดในการด ำเนินงานและสามารถบรรลุวตัถุประสงค ์ท่ีวางไวไ้ด ้ 
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เรียนรู้ปัญหาเบ้ืองต้นที่พบและแก้ไข 
เมื่อพนักงานขบัรถไดท้ ำการตรวจเช็ครถในทุกเชา้ก่อนออกปฏิบติังาน เพื่อเตรียมความพร้อมของรถ 

และไดพ้บปัญหาท่ีเกิดข้ึนและไดล้งในใบตรวจเช็ครถแลว้ หากท ำการแกไ้ขไดห้รือตอ้งส่งเข้าศูนยบ์ริกกำร 
ตามล ำดบัขั้นตอนซ่ึงท ำง่ำยๆ ดงัน้ี 

- ตรวจเช็ครถประจ ำวนั 
- ลงในบนัทึกการใชร้ถ 
- เมื่อพบปัญหาแจง้ผูบ้งัคบับญัชาการตามล ำดบั 
- รับค ำสัง่ใหซ่้อมแซมหรือเขา้ศูนยบ์ริการ 
- หากซ่อมแซมไดเ้มื่อซ่อมแซมเสร็จแจง้ผูบ้งัคบับญัชาตามล ำดบั 
- ประเมินวิเคราะห์ตามสาเหตุและแนวทางการแก้ไขในใบบันทึกขอ้ความเพื่อเป็นแนวทางในกำร 

ป้องกนัและพฒันาต่อไป 
- น ำรถเขา้ศูนยบ์ริการเพื่อตรวจเช็คซ่อมแซม 
ในการตรวจเช็ครถประจ ำวนัปัญหาท่ีพบบ่อยๆและสามารถท ำการแกไ้ขไดใ้นหน่วยงาน ไม่ตอ้งเขา้ 

ศูนยบ์ริการ และสามารถหาซ้ือวสัดุอุปกรณ์มาทาเองได ้ยกตวัอยา่งเช่น 
- หลอดไฟขนาดต่างๆ 
- ฟิวล ์
- ท่ีปัดน ้ ำฝน 
- สวิตตไ์ฟบางตวั, อุปกรณ์เสริมอ ำนวยความสะดวก 
- ความดนัลมยาง 
- สายรัดตรึง,สายไฟ,น็อต 
หมายเหตุ วสัดุอุปกรณ์ท่ีเป็นส่วนเก่ียวขอ้งกบัระบบไฟฟ้าและระบบเคร่ืองยนต์หากขาดควำมรู้ควำม

ช ำนาญ ควรเขา้ศูนยบ์ริการเป็นการดีท่ีสุดเพื่อลดความเสียหายต่อระบบไฟฟ้าและเคร่ืองยนต ์

มิเตอร์เกจวดั และไฟเตือนส่ิงแรกที่ผู้ขับข่ีควรรู้ 
ในขณะขบัรถ ผูข้บัข่ีจะตอ้งหมัน่สังเกตการท ำงานของมิเตอร์ เกจวดั และไฟเตือน ท่ีแผง หน้าปัดอยู ่

เสมอ เพราะ จะช่วยท ำใหผู้ข้บัข่ีทราบถึงสภาวะต่างๆ ของรถยนต์ขณะท ำงำนปัญหาหลายๆอยา่ง จะเร่ิมตน้จาก 
ความผดิปกติเล็กๆน้อยๆ ก่อนจากั้นจะลุกลามใหญ่โต จนกลายเป็นปัญหาใหญ่ข้ึนมา จนในท่ีสุดท ำให้รถยนต ์
เสียหายอยา่งมาก ดงันั้นการท ำความเขา้ใจมิเตอร์ เกจวดั และไฟเตือน จึงนบัว่าเป็นส่ิงแรกท่ีผูข้บัข่ีควรรู้ 
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จากรูป มิเตอร์ เกจวดั และไฟเตือนในรถยนตอี์ซูซุ ตระกูลทีเอฟ 
 

1.เกจวดัอุณหภูมนิ ้ ำหล่อเยน็ ท ำหนา้ท่ีบอกผูบ้อกผูข้บัข่ีให้ทราบถึงอุณหภูมิน ้ ำหล่อเยน็เคร่ืองยนต์ ถำ้ 
เข็มช้ีท่ีตวัอกัษร “H” แสดงว่าเคร่ืองยนตร้์อนจดั ใหน้ ำรถออกจากผวิจราจร ดบัเคร่ืองปล่อยท้ิงไวใ้หเ้คร่ืองเยน็ 
ตรวจระดบัน ้ ำในหมอ้น ้ ำและถงัพกัน ้ ำส ำรอง และตรวจความตรึงของสายพานป๊ัมน ้ ำ  

2.ไฟเตือน ไฟเลีย้ว 
 

3.มิเตอร์วัดระยะทางรวม ท ำหน้าท่ีบอกระยะทางทั้งหมดท่ีรถถูกใช้งานมาจนถึงปัจจุบันและยงัท ำ 
หนา้ท่ีบอกใหท้ราบถึงก ำหนดเวลาในการตรวจบ ำรุงรักษา ตวัเลขบอกเป็นกิโลเมตรหรือไมล ์

 
4.มเิตอร์วดัความเร็วรถ ท ำหนา้ท่ีบอกใหผู้ข้บัข่ีทราบว่าขณะน้ีรถวิ่งดว้ยความเร็วเท่ำใด ตวัเลขบอกเป็น 

กิโลเมตรต่อชัว่โมงหรือไมลต่์อชัว่โมง 
 

5.เกจวัดน ้ ำมันเช้ือเพลิง ท ำหน้าท่ีบอกผูข้บัข่ีให้ทราบถึงระดบัน ้ ำมนัเช้ือเพลิงท่ีมีอยู่ในถงั เพื่อควำม 
ไม่ประมาท อยา่ปล่อยใหเ้ข็มช้ีต  ่ำกว่ำ ¼ ของถงั   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.มิเตอร์วัดระยะทางเป็นเที่ยว ท ำหน้าท่ีบอกระยะเดินทางในแต่ละเท่ียว หรือตรวจการกินน ้ ำมนั 
เช้ือเพลิงของรถ สามารถปรับไปท่ีเลขศูนยไ์ดโ้ดยกดปุ่มปรับตั้งตวัเลขบอกเป็นกิโลเมตรหรือไมล ์ 

7.ปุ่มปรับมเิตอร์วดัระยะทางเป็นเที่ยว 
 

8.โวลต์มิเตอร์ ท ำหน้าท่ีบอกให้ผูข้บัข่ีทราบถึงสภาพของแบตเตอรร่ีว่าชารจ์หรือไม่ชารจ์ ในขณะท่ี 
เคร่ืองยนตท์ ำงาน เข็มจะช้ีอยูร่ะหว่าง 12-16 โวลต ์
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9.มเิตอร์วดัความเร็วรอบเคร่ืองยนต์ ท ำหนา้ท่ีบอกความเร็วรอบเคร่ืองยนต ์บอกเป็นรอบต่อนาที ผู ้
ขบัข่ีไม่ควรเร่งเคร่ืองใหร้อบสูง จนกระทัง่เข็มของมิเตอร์ช้ีเขา้ไปในเขตสีแดงเพราะจะท ำใหเ้คร่ืองยนตเ์สียหำย 

10.เกจวัดความดันน ้ ำมันเคร่ือง ท ำหน้าท่ีบอกให้ผูข้ ับข่ีทราบถึงความดันน ้ ำมนัเคร่ืองในขณะท่ี 
เคร่ืองยนต์ท ำงานอยู่ ถา้ความดนัลดลงขณะท่ีขบัรถอยู่ให้ดบัเคร่ืองยนต์และตรวจระดบัน ้ ำมนัเคร่ืองทนัที ใน 
กรณีท่ีเคร่ืองยนตย์งัเยน็อยู ่เข็มอาจช้ีสูงกว่าปกติ ในช่วงน้ีไม่ควรเร่งเคร่ืองใหร้อบสูงเกินควร 

 
 
 
 
 
 
 
 

เพิม่เตมิ 
ไฟเตือนประตู ไฟเตือน้ีจะติดและคา้งอยูเ่ม่ือประตูรถเปิดหรือประตูปิดไม่สนิท 
ไฟเตือนเบรกมือ สวิตชก์ุญแจอยูต่  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติดเม่ือดึงเบรกมือ อยา่ขบัรถโดยไม่ปลด 

เบรกมือ เพราะจะท ำใหผ้า้เบรกและจานเบรกร้อนจดัหรือไดรั้บความเสียหาย 
ไฟเตือนระดับน ้ ำมนัเบรกหรือไฟเตือนระบบเบรก สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติดและ 

ดบัไปเมื่อเคร่ืองยนตติ์ดแลว้ ขณะขบัรถถา้ไฟเตือนน้ีติดแสดงว่ำ ระดบัน ้ ำมนัเบรกในกระปุกลดต ่ำกว่าระดบัท่ี 
ก  ำหนด ซ่ึงอาจเกิดน ้ ำมนัเบรกร่ัวหรือผา้เบรกสึกหรอมาก ควรหยดุรถทนัที 

ไฟเตือนระบบเบรกเอบีเอส สวิตช์กุญแจอยตู  ำแหน่ ON ไฟเตือนน้ีจะติดและดบัไปเม่ือเคร่ืองยนต์ติด 
แลว้ ไฟเตือนน้ีจะถูกออกแบบมาใชก้บัรถท่ีติดตั้ง ระบบเบรกเอบีเอส เพื่อป้องกนัการลอ็คของลอ้ขณะถนนล่ืน 
หรือเหยียบเบรกอย่างรุนแรง ขณะขับรถถ้าไฟเตือนน้ีติดข้ึนมา แสดงว่าวงจรอิเล็กทรอนิกส์ควบคุม 
ระบบเอบีเอส ขดัขอ้ง แต่เบรกยงัคงท ำงาน เป็นปกติ เพียงแต่ระบบป้องกนัการลอ็กลอ้จะไม่ท ำงาน 

ไฟเตือนผ้าเบรกสึก  สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติดและดบัไปเม่ือเคร่ืองยนต์ติดแลว้ 
ขณะเหยยีบเบรก ถา้ไฟเตือนน้ีติดข้ึนมาแสดงว่าผา้เบรกลอ้หนา้สึกหรอ รถท่ีติดตั้งระบบเบรก เอบีเอส ไฟเตือน 
น้ีจะบอกทั้งผา้เบรกลอ้หนา้ปละผา้เบรกลอ้หลงั ควรน ำรถไปตรวจซ่อมโดยเร็ว 

ไฟเตือนความผิดปกตขิองเคร่ืองยนต์ มีใชใ้นรถยนตเ์บนซินแบบใชห้ัวฉีดรถบางยีห่อ้มีสญัลกัษณ์เป็น 
รูปเค ร่ืองยนต์  สวิตช์กุญ แจอยู่ในต ำแหน่ง ON ไฟ เตือน น้ีจะติดและดับ ไปเม่ื อเค ร่ืองยน ต์ติดแล้ว 
ขณะขบัรถถา้ไฟเตือนน้ีติดข้ึนมาแสดงว่า อุปกรณ์อิเลก็ทรอนิกส์ท ำงานผดิปกติ ควรน ำรถไปตรวจซ่อมโดยเร็ว 
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ไฟเตือนหลอดไฟขาดสวิตชก์ุญแจอยูต่  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติดและดบัไปเม่ือเคร่ืองยนตติ์ดแลว้ 

ถา้ไฟเตือนน้ีติดแสดงว่าในหลอดไฟขาดหรือผิดปกติคือ ไฟสูง ไฟต ่ำ ไฟทา้ย ไฟเบรก (ไฟเตือนติดเมื่อเหยยีบ 
เบรก)  ใหต้รวจฟิวส์และหลอดไฟ การเปล่ียนหลอดใหใ้ชห้ลอดขนาดเดียวกนักบัหลอดเดิมตามท่ีก  ำหนด ถา้ไฟ  
เตือนน้ียงัคงติดอยูเ่มื่อเปล่ียนหลอดแลว้ ใหเ้ปล่ียนหลอดอีกขา้งหน่ึงดว้ย ไฟเตือนไฟชาร์จ 

สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง  ON ไฟเตือนน้ีจะติดและดบัไปเมื่อเคร่ืองยนต์ติดแลว้ ขณะขบัรถ ถา้ไฟเตือน
น้ีติด แสดงว่าระบบไฟชาร์จมีขอ้บกพร่อง สายพานไดชาร์จอาจขาด ในกรณีน้ีให้เปล่ียนสายพานก่อนขบัรถ 
ต่อไป  หากยงัไม่เปล่ียนจะท ำใหเ้คร่ืองยนตร้์อนจดั และอาจเกิดความเสียหายอยา่งร้ายแรง  

ไฟเตือนความดันน ้ำมนัเคร่ือง สวิตช์กุญแจอยูต่  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติดและดบัไปเม่ือเคร่ืองยนต ์
ติดแล้ว ขณะขับรถ ถา้ไฟเตือนน้ีติดแสดงว่าความดันน ้ ำมันเคร่ืองต ่ำกว่ำก  ำหนด ให้ดับเคร่ืองยนต์ทันที 
และตรวจระดบัน ้ ำมนัเคร่ือง  

ไฟเตือนระดับน ้ ำหล่อเย็นต ่า รถบางยีห่้อมีสัญลกัษณ์เป็นรูปหมอ้น ้ ำ ถา้สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง ON 
ไฟเตือนน้ีจะติดละดบัไปเมื่อเคร่ืองยนตติ์ดแลว้ ขณะขบัรถ ถำ้ไฟเตือนน้ีติดแสดงว่าระดบัน ้ ำหล่อเยน็ต ่ำเกินไป 
ควรดบัเคร่ืองยนตท์นัที รอจนกระทัง่เคร่ืองยนตเ์ยน็ ตรวจระดบัและเติมน ้ ำใหเ้พียงพอ  

ไฟเตือนระดับน ้ ำในกรองดักน ้า (หม้อแยกน้า) ไฟเตือนระดบัน ้ ำในกรองดักน ้ ำ (หมอ้แยกน ้ ำ) ของ 
ระบบน ้ ำมนัเช้ือเพลิงท่ีใชก้ับเคร่ืองยนต์ดีเซล สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติดและดับไปเม่ือ 
เคร่ืองยนตติ์ดแลว้ ขณะขบัรถถา้ไฟเตือนน้ีติดและมีเสียงออดดงัข้ึน แสดงว่าระดบัน ้ ำในหมอ้น ้ ำแยกน ้ ำมนัมำก 
เกินไป ตอ้งท ำการถ่ายน ้ ำท้ิงทนัที อยา่ขบัรถต่อไป เพราะอาจท ำใหป๊ั้มหวัฉีดเสียหายได ้ 

ไฟเตือนสายพานราวลิน้  หรือสายพานไทมิ่ง (T-belt) สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติด 
และดบัไปเมื่อเคร่ืองยนต์ติดแลว้ ขณะขบัรถ ถา้ไฟเตือนน้ีติดแสดงว่าสายพานขบัเพลาลูกเบ้ียว (เพลาราวล้ิน) 
หรือสายพานไทม่ิงหมดอายุการใชง้านแลว้ อยา่ขบัรถต่อไปเพราะอาจท ำให้สายพานขาดและท ำให้เคร่ืองยนต ์
เสียหายได ้

ไฟเตือนน า้มนัเช้ือเพลงิในถังเหลือน้อย ขณะขบัรถ ถา้ไฟเตือนน้ีติดข้ึนมา ควรรีบน ำรถเขา้เติมน ้ ำมนัที 
ป๊ัมใกลท่ี้สุดทนัที  

ไฟเตือนเข็มขัดนิรภัย สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติดและจะดับเมื่อผูข้ ับข่ีคาดเข็มขัด
นิรภยั 

ไฟเตือนหัวเผา มีใชใ้นรถยนต์บางยีห่อ้ท่ีใชเ้คร่ืองยนตดี์เซล สวิตชก์ุญแจอยูต่  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะ 
ติดและดบัไปเอง (ประมาณ 7-10 ) เมื่อเผาหวัใหค้วามร้อนพอแลว้สตาร์ตเคร่ืองยนตไ์ดท้นัที  

ไฟเตือนเข็มขัดนิรภัย สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติดและจะดบัเมื่อผูข้บัข่ีคาดเข็มขัด
นิรภยั 

ไฟเตือนหัวเผา มีใชใ้นรถยนตบ์างยีห่้อท่ีใชเ้คร่ืองยนตดี์เซล สวิตชก์ุญแจอยูต่  ำแหน่งON ไฟเตือนน้ีจะ 
ติดและดบัไปเอง(ประมาณ 7-10 )  เมื่อเผาหวัใหค้วามร้อนพอแลว้สตาร์ตเคร่ืองยนตไ์ดท้นัที 
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ไฟเตือนระบบแลมดาซอนด์ผิดปกติ มีใชใ้นรถยนต์ยี่ห้อวอลโว่ท่ีใชก้ับเคร่ืองยนต์เบนซินแบบใช้

หัวฉีด สวิตช์กุญแจอยู่ต  ำแหน่ง ON ไฟเตือนน้ีจะติด และดบัไปเมื่อเคร่ืองยนต์ติดแลว้ขณะขบัรถ ถา้ไฟเตือน 
น้ีติดข้ึนมา แสดงว่า มีส่ิงผิดปกติเกิดข้ึนในระบบหัวฉีด หรือ ระบบจุดระเบิดของเคร่ืองยนต์ควรน ำรถ 
ไปตรวจท่ีศูนยบ์ริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

วธีิสตาร์ตเคร่ืองยนต์อย่างถูกต้อง 
ก่อนสตาร์ตเคร่ืองยนต์เกียร์ธรรมดา 
1.ดึงเบรกมือ 
2.ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าทั้งหมด เช่น ไฟแสงสว่าง ไล่ฝ้า เคร่ืองปรับอากาศ เป็นตน้ เพื่อให้แบตเตอร่ีมีก  ำลงั

ในการสตาร์ตเพียงพอ 
3.เขา้เกียร์ว่าง 
4.เหยียบคลตัช์ให้สุดเพื่อท ำให้เคร่ืองยนต์สตาร์ตติดง่าย ช่วยผ่อนแรงมอเตอร์สตาร์ต ยืดอายุการใช ้

งานของแบตเตอร่ี ป้องกนัไม่ให้รถเคล่ือนท่ีถา้เกิดเกียร์คา้ง รถบางยีห่้อถา้ไม่เหยยีบคลตัชเ์คร่ืองยนต์จะสตำร์ต 
ไม่ติด 

ก่อนสตาร์ตเคร่ืองยนต์เกียร์อัตโนมัติ 
1.ดึงเบรกมือ 
2.ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าทั้งหมดเช่นไฟแสงสว่างไล่ฝ้าเคร่ืองปรับอากาศเป็นตน้เพ่ือให้แบตเตอร่ีมีก  ำลงัใน 

การสตาร์ตเพียงพอ 
3.เขา้เกียร์ N หรือ P 
4. เหยยีบเบรกเทา้ 

การสตาร์ตเคร่ืองยนต์เบนซิน ขณะเคร่ืองยนต์เย็น (แบบใช้คาร์บูเรเตอร์) 
- บิดสวิตชก์ุญแจไปท่ีต ำแหน่ง ON ตรวจดูการท ำงานของเกจวดั และไฟเตือนต่างๆ 
- เหยยีบคนัเร่ง 1 คร้ังแลว้ปล่อย หรือดึงปุ่มโชก้อยา่งใดอยา่งหน่ึง 
- สตาร์ตเคร่ืองโดยไม่ตอ้งเหยยีบคนัเร่ง เมื่อเคร่ืองยนตติ์ดแลว้ให้ปล่อยสวิตชก์ุญแจทนัที เพื่อป้องกนั 

ไม่ใหม้อเตอร์สตาร์ตช ำรุด 
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- ตรวจดูการท ำงานของเกจวดัและไฟเตือนต่างๆอีกคร้ังหน่ึง 
- อุ่นเคร่ืองยนตก่์อนท่ีจะขบัรถออกไป 

การสตาร์ตเคร่ืองยนต์เบนซินขณะเคร่ืองยนต์เย็น(แบบใช้หัวฉีด) 
- บิดสวิตชก์ุญแจไปท่ีต ำแหน่ง ON ตรวจดูการท ำงานของเกจวดั และไฟเตือนต่างๆ 
- สตาร์ตเคร่ืองโดยไม่ตอ้งเหยียบคนัเร่ง (เคร่ืองยนต์บางรุ่นมีหวัฉีดสตาร์ตเยน็ท ำหน้าท่ีแทนโชก้) เมื่อ 

เคร่ืองยนตติ์ดแลว้ใหป้ล่อยสวิตชก์ุญแจทนัทีเพื่อป้องกนัมิใหม้ิเตอร์สตาร์ตช ำรุด 
- ตรวจดูการท ำงานของเกจวดัและไฟเตือนต่างๆอีกคร้ัง 
- อุ่นเคร่ืองยนตก่์อนท่ีจะขบัรถออกไป 
ค าแนะน า การอุ่นเคร่ืองยนตไ์ม่ควรเบ้ิลคนัเร่งบ่อยๆหรือใชว้ิธีการขบัรถเดินหนา้ถอยไปมา ติดเคร่ือง 

       ยนตท้ิ์งไวโ้ดยไม่ตอ้งเหยยีบคนัเร่ง ประมาณ 2-3 นาที ก่อนออกรถทุกคร้ัง 

การสตาร์ตเคร่ืองยนต์ดีเซลขณะเคร่ืองเย็น 
- บิดสวิตชก์ุญแจไปท่ีต ำแหน่ง ON ตรวจดูการท ำงานของเกจวดั และไฟเตือนต่างๆ 
- เมื่อไฟเตือนหวัเผาดบั สตาร์ตเคร่ืองโดยไม่ตอ้งเหยยีบคนัเร่ง (ถา้เป็นแบบ direct injection จะไม่มีหวั 

เผา) 
- เมื่อเคร่ืองยนตติ์ดแลว้ ใหป้ล่อยสวิตชก์ุญแจทนัที เพื่อป้องกนัมิใหม้อเตอร์สตาร์ตช ำรุด 
- ตรวจดูการท ำงานของเกจวดั และไฟเตือนต่างๆอีกคร้ังหน่ึง 
- อุ่นเคร่ืองยนตก่์อนท่ีจะขบัรถออกไป 
- ถา้สตาร์ตไม่ติดเกิน 2 คร้ังแสดงว่ามีปัญหาเก่ียวกับระบบไฟฟ้าและระบบน ้ ำมนัเช้ือเพลิง ควร

ตรวจสอบ และซ่อมทนัที 

ข้อควรระวงั 
-ไม่ควรสตาร์ตเคร่ืองยนต์แต่ละคร้ังนานเกิน 10 วินาที ถา้เคร่ืองไม่ติด ควรท้ิงไวอ้ย่างน้อย 30 วินาที 

ก่อนท่ีจะสตาร์ตอีกคร้ังเพ่ือใหแ้บตเตอร่ีคืนสภาพ และการสตาร์ตคร้ังต่อๆไปไม่ควรนานกว่าคร้ังแรก 
- อยา่สตาร์ตซ ้ำติดๆกนั เมื่อเคร่ืองยนตไ์ม่ติด เพราะทุกคร้ังท่ีมอเตอร์สตาร์ตหมุน น ้ ำมนัเช้ือเพลิงจะถูก 

ดูดหรือฉีดเขา้ไปในกระบอกสูบทาใหเ้กิดน ้ ำมนัท่วม 
- อยา่เร่งเคร่ืองยนต์อยา่งทนัทีทนัใด หรือใชค้วามเร็วรอบสูงจนเกินไปในขณะเคร่ืองเยน็ เพราะ น ้ ำมนั 

หล่อล่ืนยงัเยน็และหนืด ไม่สามารถไหลไปหล่อล่ืนตามจุดต่างๆของเคร่ืองยนตอ์ยา่งรุนแรง และยงัท ำใหเ้กิดกำร 
ส้ินเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงอีกดว้ยดว้ย เหตุน้ีจึงจ  ำเป็นตอ้งอุ่นเคร่ืองยนตก่์อนออกรถทุกคร้ัง 

- เมื่อเคร่ืองยนตติ์ดใหม่ๆในขณะเคร่ืองเยน็ ในรถบางยีห่้อความเร็วรอบของเคร่ืองยนตจ์ะสูงกว่าปกติ 
เพ่ือเอาชนะความฝืดดงันั้นในการออกรถควรปล่อยให้เคร่ืองยนต์ติดสกัระยะหน่ึงเพื่อเป็นการอุ่นเคร่ือง รอจน 
กระทัง่ รอบของเคร่ืองยนตล์ดลงเป็นปกติแลว้จึงค่อยออกรถ 
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- ก๊าซคาร์บอนมอนอกไซด์ เป็นก๊าซพิษ ไม่มีสี ไม่มีกล่ินปนออกมากบัไอเสียรถยนต์ ถา้สูดดมเขา้ไป 

อาจหมดสติ และถึงขั้นเสียชีวิตได้ ก๊าซน้ีจะออกมามากเมื่อเคร่ืองยนต์เร่ิมท ำงาน จึงควรหลีกเล่ียงการติด
เคร่ืองยนต ์ในสถานท่ีท่ีอากาศถ่ายเท ไม่สะดวก เช่น บริเวณโรงรถ ไม่ควรติดเคร่ืองยนตท้ิ์งไวน้านๆ เพราะจะ 
เป็นอนัตรายมาก 

 

การตรวจรถยนต์ประจ ำวนั 
ก่อนหน้าท่ีผูข้บัข่ีจะท ำการตรวจบ ำรุงรักษารถยนต์ประจ ำวนัไดอ้ย่างรวดเร็ว และถูกตอ้งนั้น ผูข้บัข่ี 

จะตอ้งรู้ว่าอุปกรณ์หรือช้ินส่วนท่ีจะตรวจนั้นอยูต่รงไหนเสียก่อน จึงจะท ำกำรตรวจได ้เช่น ตอ้งรู้ว่า การตรวจ 
แบตเตอร่ี อยูท่ี่ส่วนไหนของรถยนต ์ฟิวส์อยู่ท่ีไหน อนัไหนเป็นฟิวส์ไฟเบรก ฟิวส์ไฟเล้ียว กรองอากาศอยูต่รง 
ไหน เติมน ้ ำมนัเบรกและน ้ ำมนัครัตชต์รงไหน หวัเทียนอยูท่ี่ไหน เติมน ้ ำตรงไหน และมีขอ้ ขดัขอ้งเลก็ๆน้อยๆ 
ผูข้บัข่ีสามารถตรวจและบ ำรุงรักษารถยนตใ์หอ้ยูใ่นสภาพเรียยร้อยสมบูรณ์ก่อนจะน ำรถยนต ์ออกไปปฏิบติังำน 

-ตรวจระดบัน ้ ำมนัเบรก, น ้ ำมนัคลตัชแ์ละเบรกมือ 
- ตรวจระบบไฟฟ้า, ระดบัน ้ ำกรดในแบตเตอร่ี 
- ตรวจระดบัน ้ ำในหมอ้น ้ ำ, ถงัพกัน ้ ำส ำรอง, ถงัน ้ ำลา้งกระจก 
- ตรวจความดนัลมยาง, สภาพดอกยาง รวมทั้งยางอะไหล่ดว้ย 
- ตรวจระดบัน ้ ำมนัเช้ือเพลิง 
- ตรวจระดบัน ้ ำมนัเคร่ืองและรอยร่ัว 
- ตรวจเสียงดงัของเคร่ืองยนตแ์ละบริเวณตวัถงั 
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ตรวจน ้ำมันเบรกและน้ ามันคลัตช์ 
ระดบัน ้ ำมนัเบรกและน ้ ำมนัคลตัชใ์นกระปุกสามารถมองเห็นไดซ่ึ้งระดบัของน ้ ำและน ้ ำมนัคลตัซค์วร

อยูร่ะหว่างขีด “MAX” และ “MIN” ควรตรวจระดบัน ้ ำมนัเบรกและน ้ ำมนัคลตัชทุ์กคร้ังท่ีกรวดน ้ ำมนัเคร่ือง เมื่อ 
ผา้เบรกสึกหรอเน่ืองจากการใชง้านน ้ ำมนัเบรกอาจลดลงบา้งควรเติมใหเ้ต็มอยูเ่สมอแต่ถา้ ระดบัน ้ ำมนัลดลงต ่ำ
กว่ำ “MIN” แสดงว่ามีการร่ัวในระบบเบรก ตอ้งแกไ้ขโดยเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค าเตือน หา้มใชน้ ้ ำมนัเคร่ืองแทนน ้ ำมนัเบรกโดยเดด็ขาดและไม่ควรใชน้ ้ ำมนัเบรกต่างยีห่อ้เติมลงไป 

การเตมิน ้ามันเบรกและน ้ามันคลัตช์  
ควรใชค้วามระมดัระวงัเน่ืองจากน ้ ำมนัเบรกและคลตัชเ์ป็นอนัตรายต่อดวงตำ และท ำลายสีรถได ้

อย่าใช้น ้ ำมนัเบรกและน ้ ำมนัคลัตช์ซ่ึงเปิดท้ิงไวน้าน 1 ปี เน่ืองจากน ้ ำมันเบรกดูดความช้ืนจากอากาศ ซ่ึง 
เป็นอนัตรายต่อประสิทธิภาพของระบบเบรก ดว้ยเหตุน้ีการเปล่ียนน ้ ำมนัเบรกตามก ำหนดเวลาจึงเป็นส่ิงจ ำเป็น 
โดยปกติควรเปล่ียนทุกๆ 1 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจระยะฟรีของแป้นเบรก 
ตรวจในขณะท่ีเคร่ืองยนตไ์ม่ท ำงาน ย  ้ำเบรกหลายๆคร้ัง แลว้เหยยีบแป้นเบรกลงไปเบาๆ จนถึงจุดท่ีมี 

แรงตา้นแลว้วดัระยะฟรี ถา้ไม่เวน้ระยะฟรีจะมีผลเหมือนกบัว่าเหยยีบเบรกเบาๆ ท ำใหผ้า้เบรกร้อนจดั ถา้มีระยะ 
ฟรีมากเกินไปจะมีผลท ำใหเ้บรกท ำงานชา้ไม่ปลอดภยัในการขบัข่ี 
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ตรวจความสูงของแป้นเบรกในขณะเหยียบ 
เหยยีบเบรก 2-3 คร้ังในขณะท่ีเคร่ืองยนตท์ ำงานแลว้เหยยีบเบรกใหสุ้ด วดัระยะจากพ้ืนรถถึงแป้นเบรก 

ตอ้งไม่ต ่ำเกินไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเบรกมือ 
เบรกมือท ำหนา้ท่ีหา้มลอ้หลงัทั้งสองขา้ง โดยดึงดา้มเบรกมือข้ึนเม่ือจะปลดเบรกมือใหดึ้งข้ึนเลก็นอ้ย 

และกดปุ่มท่ีปลายดา้ม แลว้จึงกดลงจนสุด เมื่อเบรกท ำงานไฟเตือนสีแดงเป็นตวัอกัษร “P” บนแผงหน้าปัดจะ 
สว่างข้ึน 

ค าแนะน ำ ควรกดปุ่มปลดล็อคท่ีปลายดา้มเบรกมือทุกคร้ังท่ีดึงเบรกมือขึ้น เพื่อป้องกนัมิให้ฟันเฟือง 
ลอ็ค สึกหรอ เวลาดึงเบรกมือข้ึนตอ้งไม่มีเสียงดงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วธีิตรวจเบรกมือแบบง่ายๆ 
ท ำไดโ้ดยจอดรถยนตท์างลาดเอียงแลว้ดึงเบรกมือข้ึนจนสุด ถา้รถยงัเคล่ือนท่ีไดแ้สดงว่าสายเบรกมือ   

หยอ่นเกินไปตอ้งท ำการปรับตั้งใหม่ 

ข้อสังเกต – ถา้ปรับสายเบรกมือตึงเกินไป จ ำนวนเสียงดงั “คลิก” จะนอ้ยกว่าค่าก  ำหนด  

                  - ถา้ปรับสายเบรกมือหยอ่นเกินไป จ ำนวนเสียงดงั “คลิก” จะมากกว่าค่าก  ำหนด 
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ตรวจหม้อลมเบรกแบบง่ายๆ 
1. ย  ้ำเบรกประมาณ 5 คร้ังแลว้เหยยีบเบรกคา้งไว ้
2. ติดเคร่ืองยนต ์แป้นเบรกจะตอ้งจมลึกลงไปเลก็นอ้ย 
3. เหยยีบเบรกคา้งไว ้แลว้ดบัเคร่ืองรอ 30 วินาที ความสูงของแป้นเบรกจะตอ้งไม่เปล่ียนแปลง 
4. ติดเคร่ืองยนต์อีก 1 นาทีโดยไม่ต้องเหยียบเบรก แลว้ดบัเคร่ือง เหยียบเบรก 2-3 คร้ัง การเหยียบ 

เบรกแต่ละคร้ังจะรู้สึกว่าแป้นเบรกหนกัและสูงข้ึนเร่ือยๆ เพราะสุญญากาศในหมอ้ลมเบรกลดลง 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ ในขณะท่ีเคร่ืองยนต์ท ำงำน เหยยีบเบรกลงไปปรากฏว่าเคร่ืองยนต์เดินไม่เรียบ เสียงลมร่ัว 

อาจเกิดจากหมอ้ลมเบรกร่ัว หรือท่อยางสุญญากาศท่ีต่อจากหมอ้ลมเบรกไปยงัท่อร่วมไอดี หรือป๊ัมสุญญากาศ 
หลุดหรือร่ัวผูข้บัข่ีตอ้งน ำรถไปตรวจซ่อมทนัที 

5. ระบบดิสกเ์บรกจะมีเสียงเตือนในขณะขบัข่ีถา้ผา้เบรกใกลห้มด เพื่อเป็นการเตือนใหผู้ข้บัข่ีทราบ 
6. อยา่ขบัรถถา้ไดย้นิเสียงเตือนน้ีดงัข้ึนเพราะจะท าใหแ้ผน่ดิสกเ์บรกเสียหายมาก 
7. ในรถยนตบ์างยีห่อ้จะมีหลอดไฟเตือนผา้เบรกสึกหรอใกลห้มด ถา้ผา้เบหลอดไฟเตือนน้ีจะสว่างข้ึน 
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มีเสียงดังขณะเหยียบเบรก เกิดจาก 
• ผา้เบรกหมด 
• มีเศษหินหรือกอ้นกรวดเขา้ไปอยูใ่นจานเบรก 
• ผวิหนา้ผา้เบรกแข็งเป็นมนัเงา 
• ลูกปืนลอ้หลวม 
• ลุกยางเบรกเส่ือมภาพ 

น ้ามันเบรกบกพร่องผดิปกต ิเกิดจาก 
• ร่ัวท่ีลูกยางในแม่ป๊ัมเบรก 
• ร่ัวท่ีลูกยางในป๊ัมลอ้หรือร่ัวท่ีซีล (ลูกยำง) ในกา้มปู 
• ร่ัวท่ีท่อยางเบรก 

วธีิทดสอบเบรกแบบง่ายๆ 
• ขบัรถความเร็วไม่เกิน 40 กิโลเมตรต่อชัว่โมง 
• จบัพวงมาลยัเบาๆ 
• เหยยีบเบรกทนัทีทนัใด 
• สงัเกตพวงมาลยัหมุนไปทางดา้นไหน 

-ถ้าไม่หมุนแสดงว่าระบบเบรกดี 
-ถา้หมุนไปทางดา้นซา้ยแสดงว่าเบรกลอ้ดา้นซา้ยท ำงานดีกว่าลอ้ดา้นขวา 
-ถา้หมุนไปทางดา้นขวาแสดงว่าเบรกลอ้ดา้นขวาท ำงานดีกว่าลอ้ดา้นซา้ย 

จากผลการทดสอบขา้งตน้ ถา้พวงมาลยัหมุนในขณะเหยียบเบรกแสดงว่าระบบเบรกท ำงำนผดิปกติ ผู ้
ขบัข่ีจะตอ้งน ำรถไปตรวจระบบเบรกทนัที เพื่อป้องกนัมิใหเ้กิดอนัตรายในขณะขบัข่ี 

 

การตรวจคลัตช์และแบตเตอร่ี 
การตรวจสอบคลตัชแ์บบใชน้ ้ ำมนัไฮดรอลิก มีจุดท่ีควรจะตอ้งตรวจสอบ 10 จุดดงัต่อไปน้ี  
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จากรูป 
1.แป้นคลตัช ์ตรวจระยะฟรี ตรวจสภาพของยางหุม้แป้นคลตัช ์ถา้พบว่าสึกหรอ ควรเปล่ียนใหม่ 
2.แม่ป๊ัมคลตัช์ตัวบน ตรวจดูระดบัน ้ ำมนัในกระปุก ถา้พร่องควรเติมให้ได้ระดบั ตรวจดูรอยร่ัวใน 

บริเวณแม่ป๊ัมคลตัชแ์ละสภาพยางกนัฝุ่ น 
3.ท่อน ้ ำมนัคลตัช์ ตรวจสภาพของท่อยางว่ามีรอยร่ัวบวมหรือแตกลายงาหรอไม่ ถา้พบว่ำช ำรุด ควร 

เปล่ียนใหม ่
4.ลูกป๊ัมคลตัชต์วัล่าง ตรวดูรอยร่ัวและสภาพยางกนัฝุ่ นเขา้ไปภายใน ท ำใหชุ้ดคลตัชเ์สียหาย 
5.กา้มปูกดคลตัช์ ตรวจดูยางกนัฝุ่ นท่ีสวมอยูใ่นกา้มปู กดคลตัชถ์า้ขาดตอ้งเปล่ียนใหม่ทนัที มิฉะนั้นจะ 

ท ำใหฝุ้่ นเขา้ไปภายใน ท ำใหชุ้ดคลตัชเ์สียหาย 
6.ลูกปัดกดคลตัช ์ถา้ขณะเหยยีบคลตัชม์ีเสียงดงั แสดงว่าลูกปืนกดคลตัชสึ์กหรอ 
7.ฝาครอบคลตัช์หรือหัวหมูคลตัช์ หรือจานกดคลตัช์ ถา้ผูข้บัข่ีปล่อยคลตัช์ชา้ๆ รถออกตวัไม่น่ิมนวล 

หรือกระชาก แสดงว่าจานกดคลตัชช์  ำรุด 
8.แผน่ผา้คลตัช ์ถา้สึกหรอมาก จะเขา้เกียร์ยาก และใชแ้รงในการเหยยีบคลตัชม์ากข้ึน 
9.สปริงดึงแป้นคลตัชใ์หก้ลบัต ำแหน่งเดิม ตรวจดูว่าหลุดหรือไม่ 
10.กา้นดนักา้มปูกดคลตัช ์รถบางยีห่อ้จะปรับความยาวได ้ท ำใหค้ลตัชสู์งหรือต ่ำตามตอ้งการ แต่รถบาง 

ยีห่อ้ปรับตั้งไม่ได ้
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ตรวจแบตเตอร่ี 

วิธีตรวจว่าแบตเตอร่ีมีไฟเพียงพอท่ีจะสตาร์ตเคร่ืองยนต์ไดห้รือไม่ ท ำไดโ้ดยบีบแตรและเปิดไฟใหญ่ 
ถา้แตรไม่ดงัหรือดงัเพียงค่อยๆ และไฟใหญ่หร่ี แสดงว่าแบตเตอร่ีมีไฟไม่พอใหท้ ำการตรวจสายไฟท่ีต่อเขา้กบั 
ขั้วแบตเตอร่ีว่าหลวมหรือไม่ ขั้วร้อนจดัหรือไม่ มีข้ีเกลือขาวๆจบัท่ีขั้วหรือไม่ น ้ ำกลดมีเพียงพอหรือไม่วดัความ 
ถ่วงจ ำเพาะของน ้ ำกรดในแบตเตอร่ีโดยใชไ้ฮโดรมิเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบตเตอร่ีเมื่อใชง้านไปนานๆ จะมีข้ีเกลือขาวจบัอยูท่ี่ ขั้วแบตเตอร่ี ข้ีเกลือขาวน้ีเกิดจากน ้ ำกรดใน 
แบตเตอร่ีซึมออกมา หรืออาจเกิดจากการเติมน ้ ำกลัน่มากเกินควร เมื่อเคร่ืองยนต์ท ำงำน อลัเตอร์เนเตอร์างาน 
(ได ชาร์จ) จะชาร์จไฟเขา้แบตเตอร่ี จนท ำให้น ้ ำกรดเดือดและออกมาทางรูระบายท่ีจุกเติมน ้ ำกลัน่ น ้ ำกรดจะ 
เป้ือนเปลือกแบตเตอร่ีดา้นบนและน ้ ำกรดจะกดักร่อนขำยดึแบตเตอร่ีและเหลก็รองรับแบตเตอร่ี ควรหำแผน่ยำง
มำรองรับแบตเตอร่ีเพื่อป้องกนัการผกุร่อนท่ีอาจจะเกิดข้ึนได ้

การท าความสะอาดขั้วแบตเตอร่ีแบบง่ายๆ 
ท ำไดโ้ดยใชน้ ้ ำร้อนราดลงท่ีขั้ว จากนั้นทาความสะอาด แลว้ใชจ้าระบีทาท่ีขั้วเพ่ือป้องกนัมิใหเ้กิดข้ีเกลือ  

ซ่ึงผูข้บัข่ีทุกท่านสามารถท าไดด้ว้ยตนเอง 
 
 
 
 
 

 

การถอดขั้วแบตเตอร่ี 
เพื่อความปลอดภยั ควรถอดขั้วลบออกก่อนเสมอ เพราถา้ถอดขั้วบวกออกก่อน บางคร้ังประแจอาจจะ 

ไปโดนกบัส่วนท่ีเป็นโลหะ ท ำให้เกิดประกายไฟและอาจท ำให้แบตเตอร่ีเกิดการระเบิดได ้และในทางตรงกนั 
ขา้ม เวลาใส่ควรใส่ขั้วสายบวกก่อน ใส่ขั้วสายลบทีหลงั 
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ในกรณีคลายน๊อตออกจากขั้วสายแบตเตอร่ีแลว้ ปรากฏว่าขั้วสายแบตเตอร่ีแน่นมากถอดออกยาก ใน 
กรณีน้ีควรใช้เคร่ืองมือดูดขั้วสายแบตเตอร่ีดูดออกมา ไม่ควรใชค้้อนตอกหรือไขควงงดั เพราะอาจท ำให้ขั้ว 
แบตเตอร่ีช ำรุดเสียหายได ้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อถอดขั้ วสายแบตเตอร่ีออกมาแล้ว อาจจะใช้กระดาษทรายขัดท ำความสะอาดขั้ วสายและขั้ ว 
แบตเตอร่ีก็ได ้หรือใชแ้ปรงลวดท ำความสะอาดขั้วแบตเตอร่ีโดยเฉพาะก็ได ้ 

ค าเตือน ใขณะท่ีท าความสะอาดขั้วแบตเตอร่ีจะตอ้งใชค้วามระมดัระวงัใหม้ากโดยเฉพาะผงตะกัว่ 
อยา่ใหส้มัผสักบัผวิหนงั ควรใส่ถุงมือขณะปฏิบติังานทุกคร้ัง เพื่อความปลอดภยัของตวัท่านเอง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนใส่ขั้วสายแบตเตอร่ีบางคร้ังอาจใส่ไม่เขา้ ควรใชคี้มถ่างขั้วสายเสียก่อน แลว้จึงใส่ขั้วสายแบตเตอร่ี 
เขา้กบัขั้วแบตเตอร่ี ทาให้ใส่ไดง่้าย ถา้ไม่ใชคี้มถ่างอาจท ำให้ใส่ขั้วสายไดไ้ม่สนิท ไม่ควรใชค้อ้นตอกขั้วสาย 
แบตเตอร่ี เพราะจะท ำใหต้ะกัว่ท่ีติดอยูก่บัแผ่นธาตุภายในแบตเตอร่ีหลุดร่วง ท ำใหอ้ายกุารใชง้านของแบตเตอร่ี 
สั้นลง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควรใส่สายแบตเตอร่ีใหแ้นบสนิทกบัขั้วแบตเตอร่ี เพื่อใหก้ระแสไฟไหลไดส้ะดวก 
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การขนัสายแบตเตอร่ีเขา้กบัขั้วแบตเตอร่ีก็นบัว่ามีความส ำคญัอยำ่งมำก ควรขนัใหถู้กตอ้ง อยา่ขนัขั้วสาย 

ใหแ้น่นมากเกนไปเพราะถา้ขั้วสายติดกนั จะทาใหเ้กิดช่องว่างระหว่างขั้วสายกบัขั้วแบตเตอร่ี เป็นเหตุใหข้ั้วสาย
หลวม ดงันั้นจึงตอ้งขนัขั้วสายใหมี้ช่องว่างเหลือไวบ้า้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจระดับน้ ากรดในแบตเตอร่ี 
หากระดบัตต ่ำเกินไป จะท ำใหเ้กิดข้ีเกลือข้ึนบนแผน่ธาตุแบตเตอร่ีจะช ำรุดอยา่งรวดเร็ว ควรเติมน ้ ำกลัน่ 

ลงไปใหไ้ดร้ะดบั เมื่อตรวจระดบัน ้ ำกรดในแบตเตอร่ี ควรตรวจใหค้รบทุกช่อง อยา่ตรวจเพียงหน่ึงหรือสองช่อง 
ถา้ไม่ไดร้ะดบัให้เติมดว้ยน ้ ำกลัน่เท่านั้น ห้ามเติมดว้ยน ้ ำชนิดอ่ืนโดยเด็ดขาด อย่าเติมจนลน้เพราะน ้ ำกรดใน 
แบตเตอร่ีจะไหลออกมากดักร่อนภายนอก และท ำให้ความถ่วงจ ำเพาะของน ้ ำกรดเจือจำง เมื่อเเติมน ้ ำกลัน่แลว้ 
ปิดฝาจุกใหแ้น่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค  ำแนะน ำ ควรตรวจดูระดบัน ้ ำกรดอย่างน้อยท่ีสุดสัปดาห์ละคร้ัง หรือทุกคร้ังท่ีเติมน ้ ำมนัเช้ือเพลิง
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สาเหตุที่ท ำให้แบตเตอร่ีมีอายุการใช้งานที่ส้ัน 
- ระดบัน ้ ำกรดในแบตเตอร่ีต ่ำเกินไป 
- ไม่ไดใ้ชน้ ้ ำกลัน่เติมแบตเตอร่ี 
- ท้ิงแบตเตอร่ีไว ้ไม่ไดใ้ชง้านเป็นเวลานาน 

- - ชาร์จไฟเขา้แบตเตอร่ีดว้ยกระแสสูงมาก 
- ระบบชาร์จไฟในรถยนตไ์ม่ท ำงาน 
- มีข้ีเกลือจบัท่ีขั้วแบตเตอร่ี 

วธิีตรวจกระแสไฟร่ัวในระบบไฟฟ้า 
ผูข้บัข่ีบางท่านอาจพบว่าแบตเตอร่ีไฟหมดบ่อยๆ บางทีจอดรถไวคื้นเดียว ตอนเชา้สตาร์ตรถปรากฏว่า 

ไฟหมดโดยไม่รู้สาเหตุ หาเท่าไหร่ก็ไม่พบ รถของท่านเป็นแบบน้ีบา้งหรือเปล่า ถา้แบตเตอร่ีไฟหมดบ่อยๆนั้น 
อาจเกิดจากกระแสไฟร่ัวไหลออกจากแบตเตอร่ี การตรวจท ำไดง่้ายๆโดยหาหลอดไฟโวลตเ์ท่ากบัแบตเตอร่ีท่ีใช้
บิดสวิตชก์ุญแจมาท่ี“OFF”และปิดเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าต่างๆใหห้มด ถอดเอาขั้วสายบวกของแบตเตอร่ีออกอยา่งระมดั 
ระวงั จากนั้นเอาสายคีบคีบระหว่างแบตเตอร่ี กับสายขั้วดงัรูป ถา้หลอดไฟดบัแสดงว่าไฟไม่ร่ัว ถา้หลอดไฟ 
สว่างแสดงว่ามีการร่ัวของกระแสไฟเกิดข้ึน ต้องทาการตรวจสอบว่าร่ัวตรงไหนจุดไหนควรน ำรถไปยงั 
ศูนยบ์ริกำร 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจไฟใหญ่ (ไฟสูงและต ่า) ไฟหร่ี ไฟส่องป้ายทะเบียน ไฟเบรก ไฟเลีย้ว 
ไฟถอยหลัง และไฟฉุกเฉิน 

ผูข้บัข่ีโปรดจ ำไวว้่าถา้หลอดไฟเหล่าน้ีไม่ติดหรืออุปกรณ์ไฟฟ้าไม่ท ำงำน ส่ิงแรกท่ีผูข้บัข่ีจะตอ้งตรวจก็
คือ ฟิวส์ตรวจดูว่าฟิวส์ขาดหรือไม่ บางคร้ังอาจจะเพียงแค่หลวมก็ได ้

ต  ำแหน่งแผงฟิวส์ควรอยูใ่นสมุดคู่มือประจ ำรถ โดยทัว่ไปแลว้มกัจะติดตั้งอยูท่ี่บริเวณใตแ้ผงหนา้ปัด  
และบริเวณหอ้งเคร่ือง 
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กล่องฟิวส์(ในห้องเคร่ืองยนต์)      

ล  ำดบั แอมแปร์ วงจรท่ีใช ้  
1  -    -    

2  -    -    

3  10A  ไฟสญัญาฉุกเฉิน  

4  10A  แตร  

5  10A  ไฟชาร์จ  

6  10A  เบนซิน โชก้อตัโนมติั 
7  20A  อุปกรณ์พิเศษ ฮิตเตอร์ 
8  10A  อุปกรณ์พิเศษ เคร่ืองปรับอากาศ 
9  10A  ไฟใหญ่ดา้นขวา  

10  10A  ไฟใหญ่ดา้นซา้ย  

กล่องฟิวส์ (ใต้แผงหน้าปัด)      

ล  ำดบั  แอมแปร์  วงจรไฟฟ้าท่ีใช ้          
1   10A   ไฟทา้ย,ไฟจอด,ไฟส่องหนา้ปัด 
2   10A  ไฟเบรก  

3   10A  ไฟแสงสว่ำงในหวัเก๋ง,อุปกรณ์พิเศษ,ไฟบนัได 
4  -   -    

5  -   -    

6   15A  ท่ีปัดน ้ ำฝน,ท่ีฉีดน ้ ำลา้งกระจก  
7   10A  ไฟเล้ียว,เกจ  

8   10A(15A)  อลัเตอร์เนเตอร์,ไฟถอยหลงั 
9   15A  เบนซิน,คอยลจุ์ดระเบิด 

10  -   -    

11  -   -    

12   10A  มอเตอร์สตาร์ต  

13   15A  ท่ีจุดบุหร่ี,อุปกรณ์พิเศษ.วิทย ุ
14  -   -    
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วธิีตรวจฟิวส์แบบง่ายๆ ท ำไดด้งัน้ี 

1. เปิดฝาครอบแผงฟิวส์ออก  
2. ดึงฟิวส์ของอุปกรณ์นั้นออกมาดว้ยท่ีดึงฟิวส์  
3. ถา้พบว่าฟิวส์ขาดใหเ้ปล่ียนใหม่ ควรใชฟิ้วส์อะไหล่ตรงตามรายการท่ีใหไ้วบ้นฝาครอบแผงฟิวส์  

ค  ำเตือน หา้มใชฟิ้วส์ท่ีมีค่าแอมแปร์สูงกว่าท่ีก  ำหนดไวเ้พราะอาจจะท ำใหเ้กิดไฟไหมไ้ด ้ 
4. ถา้ใส่ฟิวส์อนัใหม่ลงไปแลว้เปิดสวิตชอุ์ปกรณ์ไฟฟ้านั้นปรากฏว่าขาดอีกแสดงว่าเกิดการลดัวงจรไม ่

ควรใชเ้สน้ลวดใส่เขา้ไปแทน ควรน ำรถเขา้ไปตรวจสอบระบบไฟฟ้าท่ีศูนยบ์ริการทนัที   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถา้ฟิวส์ไม่ขาดแต่หลอดไฟไม่ติด แสดงว่าหลอดไฟอาจจะขาดหรือขั้วสายสกปรก ควรถอดหลอดไฟ 
ออกมาตรวจดู  
ข้อควรระวงัในการเปลีย่นหลอดไฟ 

1. หลอดไฟเปล่ียนใหม่ควรมีขนาดโวลตแ์ละวตัตเ์ท่าของเดิม  
2. อยา่พยายามดึงหลอดไฟออกมาดว้ยมือเปล่า ถา้ครอบแกว้ร้าวหรือขั้วเสียบเป็นสนิมอาจจะแตก ควร 

ใชผ้า้จบัขณะดึงออก 
3. ขั้วเสียบหรือขั้วหลอดเป็นสนิม ควรท ำความสะอาดดว้ยกระดาษทรายก่อนใส่หลอดไฟใหม่ 
4. หลงัจากเปล่ียนหลอดไฟแลว้ อยา่ไขเลนส์ไฟแน่นเกินไปจะแตกไดง่้าย และรูระบายควรหนัลง  

ดา้นล่าง 
ส ำหรับรถยนตบ์างยีห่อ้ เช่น ฮอนดา้ แอคคอร์ด จะมีไฟเตือนไฟเบรกอยูท่ี่แผงหนา้ปัด เมื่อสวิตช์กุญแจ  

อยู่ต  ำแหน่ง “ON” และเหยียบเบรก ถา้ไฟเบรกท่ีทา้ยรถไม่ติดไฟเตือนไฟเบรก (brakelamp) จะติดข้ึนและคา้ง 
อยูจ่นกว่าจะเปล่ียนไฟเบรกใหม่ไฟเตือนไฟเบรกจึงจะดบั  

- ถา้น ้ ำในถงัลา้งกระจกหมด ควรเติมให้เต็มทนัที ถา้น ้ ำลา้งกระจกแหง้เมื่อเปิดสวิตช์ จะทาให้มอเตอร์ 
หมุนดว้ยความเร็วรอบสูงมาก อาจท ำใหม้อเตอร์ไหมห้รือช ำรุดเสียหายได ้ 

- อย่าให้มอเตอร์ท ำงานติดต่อกนันานเกินกว่า 20 วินาทีมอเตอร์น ้ ำลา้งกระจกไม่ได ้ออกแบบมาเพื่อ 
การท ำงานเป็นเวลานานหรือใชง้านต่อเน่ืองเป็นเวลานาน จะท ำใหม้อเตอร์ไหม ้
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- ควรเปิดน ้ ำฉีดกระจกก่อนใชท่ี้ปัดน ้ ำฝนทุกคร้ัง เพื่อป้องกนัมิใหก้ระจกบงัลมหนา้เป็นรอยขีดข่วน 
- ถา้ท่ีปัดน ้ ำฝนไม่ท ำงำน ใหต้รวจดูฟิวส์ก่อนเป็นอนัดบัแรก  
- ถา้รูฉีดน ้ ำ อุดตนัควรใชเ้ข็มเยบ็ผา้แยงรู  
- ใบปัดน ้ ำฝน ควรเปล่ียนปีละคร้ัง และเพื่อใหอ้ายุการใชง้านยาวนำน เวลำจอดรถตากแดด ควรงา้งใบ 

ปัดใหอ้า้ออก 
- อยา่ใชผ้งซกัฟอกเติมลงในถงัน ้ ำลา้งกระจก เพราะจะท ำใหเ้กิดเมือก มีผลท ำใหรู้ฉีดน ้ ำอุดตนัไดง่้าย 
- อยา่ขบัรถในเวลากลางคืนโดยเด็ดขาด ถา้ไฟใหญ่ไม่ติด เพราะอาจท ำใหเ้กิดอุบติัเหตุไดง่้าย 

 
ตรวจระดับน า้ในหม้อน า้ ระดับน า้ในถังพกัน า้ส ารอง และระดับน า้ในถังน า้ล้างกระจก 

 ตรวจระดบัน ้ ำหล่อเยน็ในหมอ้น ้ ำขณะเคร่ืองเยน็โดยดูระดบัน ้ ำในถงัพกัน ้ ำส ำรองจะตอ้งอยูร่ะหว่ำงขีด  
สูงสุดและต ่ำสุดระบบหล่อเยน็ในปัจจุบนัน้ีเป็นแบบปิด โอกาสท่ีนา้หล่อเยน็จะสูญเสียหรือลดลงมีนอ้ยมาก ถา้ 
ระดบัน ้ ำลดลงต ่ำกว่าขีดต ่ำสุดของถงัพกัน ้ ำส ำรอง ใหเ้ปิดฝาและเติมน ้ ำใหไ้ดร้ะดบัพอดี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค  ำแนะน ำ 
- ถา้น ้ ำในถงัพกัน ้ ำส ำรองแหง้สนิทใหเ้ปิดฝาหมอ้น ้ ำและเติมน ้ ำจนถึงระดบัคอหมอ้น ้ ำจนถึงระดบัคอ 

หมอ้น ้ ำ และเติมน ้ ำในถงัพกัน ้ ำส ำรองจนถึงขีดสูงสุด ถา้นา้หล่อเยน็ลดลงเร็วกว่าปกติ อาจเกิดการร่ัว ท่ีใดท่ีหน่ึง 
ควรตรวจดูท่อยางหมอ้น ้ ำ ฝาปิดหมอ้น ้ ำ ก๊อกถ่ายน ้ ำ และป๊ัมน ้ ำ  

- ไม่ควรเติมน ้ ำเพียงอยา่งเดียว ควรผสมรน ้ ำยาหล่อเยน็ (ท ำหนา้ท่ีป้องกนัสนิม เพ่ิมจุดเดือดของน ้ ำ และ 
ช่วยหล่อล่ืนภายในตวัป๊ัมน ้ ำ) ถา้เติมน ้ ำเพียงอย่างเดียว อาจเกิดการกดักร่อนเคร่ืองยนต์ได้ โดยเฉพาะส่วนของ 
เคร่ืองยนตท่ี์ท ำจากอะลูมิเนียมผสมและเหลก็หล่อ  

- ควรเปล่ียนถ่ายน ้ ำหล่อเยน็ทุกๆ 2 ปีถา้เกินกว่าน้ีอาจท ำใหน้ ้ ำยาหล่อเยน็ (coolant) เส่ือมคุณภาพ  
การถ่ายน า้ 

ผูข้บัข่ีสามารถท ำไดด้ว้ยตนเอง มีขั้นตอนในการปฏิบติัดงัน้ี 
1. จอดรถอยูบ่นพ้ืนราบ  
2. เปิดฝาหมอ้น ้ ำและคลายปลัก๊ถ่ายน ้ ำท่ีหมอ้น ้ ำออกในขณะหมอ้น ้ ำเยน็ ถ่ายน ้ ำออกจากหมอ้น ้ ำเย็น 

ใหห้มด 
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3. คลายนอตถ่ายน ้ ำท่ีเส้ือสูบและถ่ายน ้ ำออกจากเคร่ืองยนต ์
4. ทาน ้ ำยากนัร่ัวท่ีนอตถ่ายน ้ ำท่ีสูบ แลว้ขนัใหแ้น่น 
5. ขนัปลัก๊ถ่ายน ้ ำท่ีหมอ้น ้ ำใหแ้น่น  
6. ผสมน้ ายาหล่อเยน็(coolant) กบัน ้ ำกลัน่ในอตัราส่วนท่ีเท่ากนั (ดูค  ำแนะน ำท่ีขา้งกระป๋อง) แลว้เติม

น ้ ำยาท่ีผสมแลว้ลงในถงัพกัส ำรองจนถึงระดบัปกติ รถบางยีห่อ้เติมจนถึงระดบัสูงสุด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรระวังอย่าเติมน ้ ำยาหล่อเยน็ท่ียงัไม่ไดผ้สมน ้ ำลงไปในหมอ้เด็ดขาด เพราะจะท ำให้หมอ้น ้ ำและ 
ช้ินส่วนภายในเคร่ืองยนต์เกิดการผุกร่อนอย่างรวดเร็ว น ้ ำยาหล่อเย็นบางยี่ห้อ ถึงแม้จะระบุว่าใช้ส ำหรับ 
เคร่ืองยนตท่ี์มีส่วนประกอบท ำดว้ยอะลูมิเนียมผสมไดก้็ตำม แต่ก็ไม่สามารถปกป้องเคร่ืองยนตไ์ด ้ดงันั้นวิธีท่ีดี 
ท่ีสุดควรใชน้ ้ ำยาหล่อเยน็ตามท่ีทางบริษทัผูผ้ลิตรถยนตแ์นะน ำไวใ้นคู่มือ  

7.คลายน๊อตไล่ลมทางระบายน ้ ำ (ถา้มี) แลว้เติมน ้ ำยาท่ีผสมลงไปจนถึงคอหมอ้น ้ ำ รอจนกระทัง่ไม่มี 
ฟองอากาศ0ออกมาจึงขนันอตไล่ลมใหแ้น่น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ติดเคร่ืองยนต์ โดยยงัไม่ตอ้งปิดฝาหมอ้น ้ ำ รอจนกระทัง่เคร่ืองยนตร้์อนจนถึงท ำงานอุณหภูมิท ำงำน 
ปกติ (พดัลมไฟฟ้าหมุนหรือเข็มเกจ์วดัอุณหภูมิน ้ ำหล่อเยน็ช้ีก่ึงกลาง) ถา้ระดบัน ้ ำในหมอ้น ้ ำบกพร่องให้เติม
น ้ ำยำท่ีผสมแลว้ลงไปจนระดบัน ้ ำข้ึนมาอยูท่ี่คอหมอ้น ้ ำอีกคร้ัง 

9. ปิดฝาหมอ้น ้ ำและตรวจดูรอยร่ัว 
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การเตมิน า้ 

• ปิดก๊อกน ้ ำท่ีเคร่ืองยนตแ์ละหมอ้น ้ ำ 
• เติมน ้ ำลงในหมอ้น ้ ำจนเต็ม เติมน ้ ำในถงัพกัน ้ ำประมาณคร่ึงหน่ึง 
• ติดเคร่ืองยนต ์ถา้น ้ ำในหมอ้บกพร่องเติมใหเ้ต็มอีกคร้ัง 
• ปิดฝาหมอ้น ้ ำและถงัพกัน ้ ำส ำรอง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ รถยนตบ์างยีห่อ้จะมีตวัไล่ลมติดอยูท่ี่ส่วนบนของฝำสูบ เมื่อเติมน ้ ำเยน็ลงไป อุณหภูมิของน ้ ำ  
ต  ่ำ เทอร์โมสตตั (วาลว์น ้ ำ) จะปิดท ำให้เกิดฟองอากาศภายในระบบท ำให้เคร่ืองยนตร้์อนจดัด ้จึงจ  ำเป็นตอ้งท ำ 
การไล่ลมทุกคร้ังในการเปล่ียนถ่ายน ้ ำ  

ข้อควรระวงั  
- อย่าเปิดฝาถงัน ้ ำส ำรองหรือฝาปิดหมอ้น ้ ำขณะท่ีเคร่ืองยงัร้อนโดยเด็ดขาดเพราะนา้หล่อเยน็มีแรงดนั 

สูง และร้อนอาจพุ่งออกมาลวกท ำใหไ้ดรั้บบาดเจ็บ 
- ถา้น ้ ำยาหล่อเยน็กระเด็นมาโดนสีรถ ตอ้งใชน้ ้ ำสะอาดลา้งออกเพื่อป้องกนัสีรถมิใหเ้กิดความเสียหำย 

 
ฝาปิดหม้อน า้  

ฝาปิดหมอ้น ้ ำท่ีใชใ้นรถยนตปั์จจุบนัน้ีเป็นแบบใชค้วามดนั ถา้ไม่ใชฝ้าปิดหมอ้น ้ ำแบบน้ี น ้ ำจะเดือดท่ี 
อุณหภูมิ 100 องศาเซลเซียส แต่ถา้เพ่ิมความดนัเขา้ไปในระบบอีก 0.9 กิโลกรัมต่อตารางเซนติเมตร (14ปอนด ์
ต่อตารางน้ิว) จะท ำให้จุดเดือดของน ้ ำสูงข้ึน น ้ ำจะเดือดท่ีอุณหภูมิ  118 องศาเซลเซียส เป็นการช่วยเพ่ิม 
ประสิทธิภาพใหก้บัระบบหล่อเยน็  
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การท างานของฝาปิดหม้อน า้ ประกอบด้วย  

- ล้ินระบายความดนั จะเปิดเมื่อความดนัภายในหมอ้น ้ ำสูงเกินกว่าแรงดนัของสปริง ท ำให้หมอ้น ้ ำไหล 
ออกไปยงัถงัพกัน ้ ำส ำรอง 

- ล้ินสุญญากาศจะเปิดเมื่อความดนัภายในหมอ้น ้ ำต  ่ำกว่าความดนับรรยากาศปกติทาใหน้า้ในถงัพกัน ้ ำ 
ส ำรองไหลกลบัไปยงัหมอ้น ้ ำได ้ในหมอ้น ้ ำจึงเต็มอยูเ่สมอ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝาปิดหมอ้น า้ช ารุดมกัเกดิจาก  
• ชีลยางช ำรุดหรือเส่ือมสภาพ ท ำใหน้ ้ ำเดือดเร็ว และน ้ ำจากถงัพกัน ้ ำส ำรองจะไม่ไหลกลบัไปยงัหมอ้น ้ ำ 

เป็นเหตุใหเ้คร่ืองยนตร้์อนจดั  
• สปริงล้ินระบายความดนัอ่อนเกินไป เน่ืองจากใชง้านมานานท ำใหน้ ้ ำเดือดเร็ว  
• ล้ินสุญญากาศช ำรุด ใหน้ ้ ำจากถงัพกัน ้ ำส ำรองไหลกลบัไปยงัหมอ้น ้ ำไม่ได ้ท ำให้ภายในหมอ้น้าเกิด 

สุญญากาศความดนับรรยากาศภายนอกจะดนัใหห้มอ้บุบ และท่อยางหมอ้น ้ ำอนัล่างแฟบหรือยบุตวั 
ค าแนะน า ในการเปล่ียนฝาปิดหมอ้น ้ ำอนัใหม่ ควรเลือกใชอ้ะไหล่แท ้ถา้เลือกใชอ้ะไหล่เทียม เช่น ถา้ 
สปริงล้ินระบายความดนัแข็งกินไป เมื่อเคร่ืองร้อนจะเกิดความดนัสูง อาจท ำใหท่้อยางน ้ ำแตกได ้หรือ 
ถา้สปริง ล้ินระบายความดนัอ่อนเกินไปน ้ ำจะไหลออกจากหมอ้น ้ ำไดง่้าย ท ำให้เดือดเร็วข้ึน ดงันั้น ผู ้
ขบัข่ีจึงควรระมดัระเร่ืองน้ีไวด้ว้ย 

 
ตรวจสภาพท่อยางหม้อน ้า จะตอ้งไม่แข็งกระดา้งแตกลายงา หรือบวม ถา้พบสภาพตามท่ีกล่าวมาน้ี ควรเปล่ียน 
ท่อยางหมอ้น ้ ำใหม่ทนัที 
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วธิีถอดท่อยางหม้อน า้แบบง่ายๆ 
ท ำไดโ้ดยใชค้ตัเตอร์กรีดจามแนวยาวของท่อยางก็สามารถดึงท่อยางออกไดอ้ยา่งง่ายดาย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วธิีใส่ท่อยางหม้อน า้  
ให้ทาจาระบีท่ีบริเวณท่อเหล็กทั้งท่ีหมอ้น ้ ำและท่อทางน ้ ำออก จากนั้นใส่ท่อยางเขา้กบัหมอ้น ้ ำและท่อ 

ทางน ้ ำออก จากนั้นใชไ้ขควงขนัให้แน่นพอควร ไม่ควรชป้ระแจขนัเพราะถา้ใชแ้รงขนัแน่นเกินไปจะท ำให้ท่อ 
ยางหมอ้น ้ ำถูกบีบและมีอายกุารใชง้านสั้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าแนะน า  ไม่ควรทาจาระบีภายในท่อยาง เพราะจะคา้งอยู่ภายในท ำให้หมอ้น ้ ำเกิดการอุดตนัได้ง่ำย
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ตรวจดูสายพาน  

โดยดูรอยแตกช ำรุด หลุดลุ่ย สึกหรอ ถา้สายพานอยู่ในสภาพเหล่านี ้้ควรเปล่ียนสายพานใหม่ทนัที 
ปรับตั้งความตึงของสายพานใหไ้ดต้ามท่ีค่าก  ำหนด หรือโดยใชน้ิ้วหวัแม่มือกดบนสายพานระหว่างกลำงพูลเลย์
ถา้พบว่าหยอ่นเกินไปใหท้ ำการปรับตั้งใหม่  
การตั้งสายพาน 

1. คลายนอตท่ียดึอลัเตอเนเตอร์ทั้งตวัล่างและตวับนใหพ้อหลวมใหอ้ลัเตอเนเตอร์ขยบัตวัได ้ 
2. เล่ือนอลัเตอเนเตอร์จนสายพานตึงอาจใชเ้หลก็งดัยางช่วยก็ได ้
3. ขนันอตตวับนและตวัล่างใหแ้น่น  
4. ตรวจความตึงของสายพานโดยใชน้ิ้วหวัแม่มือกดหรือใชเ้คร่ืองมือวดัความตึงของสายพานโดยเฉพำะ 

ก็ได ้ 
ถ้าสายพานหย่อนเกนิไป จะมีผลดงัน้ี 

- มีเสียงดงัในขณะเร่งเคร่ือง 
- ป๊ัมน ้าหมุนชา้ท ำใหเ้คร่ืองยนตร้์อนจดั  
- อลัเตอเนเตอร์ (ไดชาร์จ) หมุนชา้จึงท ำใหไ้ฟชาร์จเขา้แบตเตอร่ีไม่เพียงพอ ท ำใหแ้บตเตอร่ีไฟหมด ถา้ 

เป็นรถท่ีใชพ้ดัลมไฟฟ้าจะท ำใหพ้ดัลมไฟฟ้าหมุนชำ้ เคร่ืองยนตอ์าจร้อนจดัได ้ 
- ถา้เป็นรถปิคอพัใช้เคร่ืองยนต์ดีเซลจะท ำให้ต้องใช้แรงในการเหยียบเบรกมากกว่าปกติ ท ำให้ไม่ 

สะดวกสบายในการขบัข่ี  
วธิีแก้สายพานดังแบบง่ายๆ  

ท ำไดโ้ดยใชส้บู่ถูท่ีบริเวณดา้นขา้งของสายพานใหท้ัว่ โดยการหมุนเคร่ืองยนตห์รือโดยใหเ้คร่ืองยนต ์
เดินเบาแลว้เอาสบู่ถูก็ไดแ้ต่กรณีหลงัน้ีตอ้งระวงัใหดี้   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจความดันภายในลมยางและล้อยางอะไหล่  
ตามปกติความดนัลมยางควรตรวจทุกๆ 2 สัปดาห์ ถา้พบว่ายางอ่อนเร็วกว่าปกติอาจเกิดการร่ัวท่ีใดท่ี

หน่ึง เช่นร่ัวบริเวณดอกยางหรือบริเวณจุ๊บเติมลม ในกรณีหลงัน้ีตรวจได้โดยใช้ฟองสบู่หรือน ้ ำลำย ถา้มี 
ฟองอากาศผดุข้ึนมา แสดงว่าร่ัวจุ๊บเติมลม ควรเปล่ียนใหม่ 
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รถมยีางในกบัไม่มยีางในอย่างไหนปลอดภัยกว่ากนั  
ผูข้บัข่ีจะตอ้งทราบว่ารถยนตค์นัท่ีท่านขบัอยู่นั้นมียางในหรือไม่ ในขณะขบัถา้เจอตะปูท่ิมแทงจะมีผล 

อยา่งไรมีวิธีสงัเกตง่ายๆดงัน้ี 
- รถท่ีไม่ใชย้างใน จุ๊บเติมลมจะตายกบักระทะลอ้ท่ีแกม้ยางเขียนว่า “TUBELESS” 
- รถท่ีใชย้างใน จุ๊บเติมลมจะไม่ติดตายกบักระทะลอ้ 
ค าเตือน ในขณะขบัรถโดยใชค้วามเร็วสูง รถท่ีมียางในเม่ือเจอตะปูท่ิมแทง ลมภายในยางจะร่ัวออก  

อยา่งรวดเร็ว ถา้เกิดกบัลอ้หนา้จะอนัตรายมาก ดงันั้นผูข้บัข่ีจะตอ้งจบัพวงมาลยัสองมือ ตั้งสติใหดี้ขณะขบัรถ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนรถท่ีไม่ใช้ยางใน ถา้เจอตะปูแทงจะค่อยๆร่ัวซึมทีละน้อยยงัคงสามารถบังคับรถให้ถึงจุดหมำย 
ปลายทางได ้น่ีคือขอ้ดีของรถท่ีไม่ใชย้างในการเตมิลมยาง 
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ถ้าเตมิลมยางน้อยเกนิไป 

ถา้เติมลมยางนอ้ยเกินไปจะมีผลท ำใหด้อกยางทางดา้นขา้งทั้งสองสึกหรอ แกม้ยางจะชารุดเร็วกว่า  
ก  ำหนดโดยเฉพาะอยา่งยิ่งในขณะเล้ียวรถ ทาให้พวงมาลยัหนัก ส้ินเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงสูง ท ำให้ยางร้อนจดั 
เพราะมีความฝืดมาก อาจเป็นสาเหตุให้ยางระเบิดได ้นอกจากน้ียงัท ำให้อายุการใชง้านสั้นและไม่ปลอดภยัใน 
ขบัข่ี 
ถ้าเตมิลมยางมากเกนิไป  

ถา้เติมลมยางมากเกินไป จะมีผลท ำใหก้ารขบัข่ีไม่น่ิมนวล เกิดการสะเทือนดอกยางตรงกลางสึกหรอ 
เร็วกว่าปกติอาจเกิดอนัตรายจากยางกระแทกกบัหินขณะใชค้วามเร็วสูงรถอาจเกิดการล่ืนไถลไม่เกาะถนน  

ค าแนะน า 
- ควรใชเ้กจวดัความดนัลมยางทุกคร้ัง ใชต้าเปล่าสงัเกตดูมีโอกาสผดิพลาดไดม้าก  
- ไม่ควรเติมลมขณะยางร้อน ควรเติมขณะท่ียางยงัเยน็อยู ่ใหค้วามดนัลมยางแน่นอนเท่ียงตรง  
- เมื่อเสร็จจากการขบัรถใหม่ๆไม่ควรปล่อยลมยางออกเพราะการใชง้านจะท ำให้ยางร้อนและความดนั 

ลมยางจะเพ่ิมข้ึน 
- เวลาเล้ียวรถตอ้งระมดัระวงัอยา่ใหแ้กม้ยางถูกบัขอบถนนอาจท ำใหย้างเกิดระเบิดได ้ 
- ท่ีจุ๊บเติมลมยางจะตอ้งมีฝาปิดเพ่ือป้องกนัลมร่ัวรวมทั้งส่ิงสกปรกต่างๆ เช่น เศษหิน ดิน ทราย อุดท่ีจุ๊บ  
- ในร่องยางควรเข่ียเอากรวดหินเล็กๆ หรือตะปูท่ีติดคา้งอยูอ่อกให้หมด เพราะหากใชต่้อไปจะค่อยๆ 

เบียดตวัลึกลงไป ท ำใหย้างร่ัวซึมหรือแตกได ้ 
การสลบัยาง  

เพื่อยดือายกุารใชง้านของยางให้ยาวนาน การสลบัยางนับว่าเป็นเร่ืองท่ีส ำคญัมากท่ีผูข้บัข่ีควรให้ควำม
สนใจ เพื่อท่ีจะใชย้างไดอ้ยา่งคุม้ค่า ควรทาการสลบัยางทุกๆ 15,000 กิโลเมตร วธีิการสลบัยางถา้เป็นยางเรเดียล 
เวลาสลบัให้เอาลอ้หลงัไปไวท่ี้ลอ้หน้าดา้นเดียวกนัและเอาลอ้หน้ามาไวท่ี้ลอ้หลงัแทนยางเรเดียล ไม่ควรสลบั
แบบ ทแยงมุมเพราะจะท าให้โครงยางช ำรุดเสียหาย ยางเรเดียลบางยีห่้อจะมี “ROTATION” แสดงทิศทางการ 
หมุน ของยางลอ้ติดอยูบ่ริเวณแกม้ยาง ถา้ลอ้หมุนกลบัทางจะมีผลต่อการรีดน ้ ำ 
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ถา้เป็นยางธรรมดาสามารถสลบัแบบทแยงมุมได ้ยางอะไหล่บางคร้ังก็น ำมาสลบัได ้ถา้กระทะลอ้และ 

ขนาดของยางเป็นชนิดเดียวกนั ดงันั้น จึงควรเติมลมยางอะไหล่ทุกคร้ังในขณะท่ีตรวจลมยางทั้ง 4 ลอ้  
ลกัษณะการสึกหรอของดอกยาง 

ลกัษณะการสึกหรอของดอกยางแบบต่างๆ อาจเกิดจากสาเหตุต่างๆ ดงัน้ี 
1. เติมลมยางนอ้ยเกินไปท ำใหด้อกยางดา้นขา้งทั้งสองสึกหรอ  
2. เติมลมยางมากเกินไปท ำใหด้อกยางตรงกลางสึกหรอ  
3. เกิดจากปรับตั้งมุมโทอินหรือโทเอาตผ์ดิ (ตั้งศูนยล์อ้ไม่ถูก)  
4. เกิดจากมุมแคมเบอร์ผดิ (ตั้งศูนยล์อ้ไม่ถูก) 
5. เล้ียวรถดว้ยความเร็วสูง  
6. ลอ้ไมไ้ดศู้นย,์ ตั้งเบรกไม่เท่ากนั, ยางไม่สมดุล, ลมยางอ่อน, จานเบ้ียว, ลูกหมากปีกนกสึกหรอและ 

ระบบกนักระเทือนช ำรุด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วธิีตรวจว่ายางหมดอายุหรือยงั 
ตรวจสภาพดอกยางโดยดูจากจุดหมดอายสุภาพในร่องของดอกยาง เมื่อยางสึกจนเหลือดอกยางเท่ากบั  

จุดหมดสภาพหรือความลึกของดอกยางเหลือน้อยกว่า 1.6 มิลลิเมตร ควรเปล่ียนยางใหม่ จุดหมดสภาพบางที 
เรียกว่าสะพานยาง  
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วิธีตรวจว่ายางหมดอายุหรือยงั อีกวิธีหน่ึงท ำไดโ้ดยดูท่ีบริเวณร่องดอกยางจะแตกลายงา ทดลองใช ้

น้ิวหัวแม่มือจิกท่ีบริเวณดอกยาง ยางจะแข็งมากกดไม่ลง ซ่ึงเป็นส่ิงบอกเหตุว่ายางรถยนตห์มดอายกุารใชง้ำน 
แลว้ควรเปล่ียนยางใหม่เพื่อความปลอดภยั  

ข้อสังเกตรถยนต์ท่ีจอดท้ิงไวน้านๆ ยางจะเบ้ียวเน่ืองจากถูกน ้ ำหนักรถกดลงเพียงดา้นเดียว เมื่อขบัรถ 
จะมีลกัษณะโยนตวั ดงันั้นถา้จอดรถท้ิงไวน้านๆควรหาขาตั้งมารองรับเพ่ือป้องกนัปัญหาดงักล่าว 

 
ตรวจระดับน า้มนัเช้ือเพลงิในถัง  

ก่อนท่ีผูข้บัข่ีจะออกรถทุกคร้ังจ ำเป็นตอ้งตรวจระดบัน ้ ำมนัเช้ือเพลิงในถงั เพ่ือความมัน่ใจในการขบัข่ี
ควรเติมน ้ ำมนัเช้ือเพลิงให้เต็มถงั ถา้หากเติมน ้ ำมนัเช้ือเพลิงไม่เต็มถงั ความเช้ือของอากาศภายในถงัจะกลัน่ตวั 
กลายเป็นหยดน ้ ำ เกาะอยู่ตามผนังดา้นในของถงัจะกลัน่ตวักลายเป็นหยดน ้ ำ เกาะอยู่ตามผนังดา้นในถงัน ้ ำมนั 
เช้ือเพลิง เน่ืองจากน ้ ำมีน ้ ำหนักมากกว่าน ้ ำมนั จึงอยู่ท่ีก้นถงัท ำให้เกิดสนิมได ้และสนิมน้ีจะถูกดูดเขา้ไป ท ำ
ใหไ้สก้รองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงอุดตนัเป็นสาเหตุท่ีท ำใหเ้คร่ืองยนตเ์ดินไม่เรียบ  

ค าเตือนส าหรับผู้ขับขี ่ 
รถยนตท่ี์ใชเ้คร่ืองยนตดี์เซลถา้เติมน ้ ำมนัเบนซินเขา้ไป จะมีผลเสียคือท ำใหอุ้ปกรณ์ภายในป๊ัมฉีดน ้ ำมนั 

เช้ือเพลิง (injection pump) และหวัฉีดเกิดการสึกหรออยา่งรวดเร็ว เน่ืองจากขาดการหล่อล่ืนเพราะน ้ ำมนัเบนซิน 
ไม่มีคุณสมบติัในการหล่อล่ืนเหมือนกบัน ้ ำมนัโซล่า  
วิธีแกไ้ข-ถา้เติมน ้ ำมนัเบนซินเขา้ไปในเคร่ืองยนตดี์เซล 

ถา้รู้ว่าเติมน ้ ำมนัเบนซินเขา้ไปให้ถ่ายน ้ ำมนัออกจำกถงัให้หมด ท ำความสะอาดท่อทางเดินของน ้ ำมนั
และเปล่ียนกรองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงใหม่  

รถยนตท่ี์ใชเ้คร่ืองยนตเ์บนซิน ถา้เติมน ้ ำมนัโซล่าเขา้ไปจะมีผลเสียคือ ท ำใหเ้คร่ืองยนต์ดบัหลงัจากท่ีใช ้
น ้ ำมนัเบนซินจนหมดท่อทางเดินแลว้ (อาจขบัรถไปไดร้ะยะหน่ึง)  
วิธีแกไ้ข-ถา้เติมน ้ ำมนัโซล่าเขา้ไปในเคร่ืองยนตเ์บนซิน 

ถา้รู้ว่าเติมน ้ ำมนัโซล่าเขา้ไป ใหถ่้ายน ้ ำมนัออกจากถงัใหห้มด ท ำความสะอาดท่อทางเดินของน ้ ำมนั 
และเปล่ียนกรองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงอนัใหม่ 

 
การท าความสะอาดไส้กรองอากาศ  

ใหค้ลายนอตหางปลา ปลดคลิปลอ็ค ยกฝาครอบหมอ้กรอง และดึงไสก้รองออก ตรวจดูผวินอกของไส ้
กรองอากาศ ถา้สกปรกหรือมีฝุ่ นเกาะมากควรเปล่ียนใหม่ ถา้หากไส้กรองมีฝุ่ นเกาะไม่มากใหใ้ชล้มเป่าไส้กรอง 
โดยเป่าจากดา้นในออกดา้นนอก 
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ถา้ไส้กรองอากาศอุดตนั จะมีผลท ำให้การเผาไหมไ้ม่หมดจด เน่ืองจากเกิดส่วนผสมหนา ส้ินเปลือง
น ้ ำมนัเช้ือเพลิงมาก ควนัไอเสียมีสีด  ำ  
วธิีตรวจไส้กรองอากาศแบบง่ายๆ  

• เปิดฝาครอบหมอ้กรองอากาศขณะท่ีเคร่ืองยนต์ติดอยู่ ถา้เคร่ืองยนตห์มุนเร็วข้ึนกว่าเดิม และควนัด ำ 
หายไปแสดงว่าไสก้รองอากาศอุดตนั  

• หลงัจากเป่าท ำความสะอาดไส้กรองอากาศแลว้ใช้ไฟส่องจากภายใน ถา้มองเห็นแสงไฟลอดผ่าน 
ออกมากระดาษไม่ขาดแสดงว่าไสก้รองอากาศไม่อุดตนั   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าแนะน า ถา้บริเวณท่ีมีฝุ่ นมากควรท ำความสะอาดไสก้รองอากาศใหเ้ร็วกว่าปกติ  
การตรวจสภาพหัวเทียน 
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การตรวจสภาพหวัเทียนมีขั้นตอนดงัน้ี  

- สายหวัเทียนท่ีใชใ้นรถยนตปั์จจุบนัน้ีมกัจะมีไสก้ลางเป็นใยปอเคลือบถ่าน ระวงัอยา่ใหช้ิ้นส่วนน้ีขาด 
ตอนได ้อยา่ดึงสายแรงๆและงอมนัมากๆ  

- ท ำความสะอาดบริเวณเยา้หัวเทียนก่อนถอดหัวเทียนอนัเก่าออก เพ่ือป้องกนัมิให้ส่ิงสกปรกตกลงไป 
ในรูหวัเทียน 

- ถอดหวัเทียนอนัเก่าออกโดยใชป้ระแจถอดหวัเทียนซ่ึงติดมากบัรถ สงัเกตสภาพของเข้ียวหวัเทียนถา้มี 
สีน ้ ำตาลหรือสีเทาแสดงว่าการเผาไหมป้กติ หากนอกเหนือจากน้ีควรเปล่ียนใหม่ และควรตรวจสาเหตุท่ีเกิด 
เพราะเคร่ืองยนตอ์าจตั้งการการปรับตั้ง  

- อย่าให้ส่ิงสกปรกหรือส่ิงของใดๆตกลงไปในรูหัวเทียน เพราะอาจท ำให้ก  ำลงัอดัร่ัวไหลได้ ต้อง 
ระมดัระวงัใหดี้ก่อนตอ้งตั้งเข้ียวหวัเทียนอนัใหม่ใหไ้ดต้ามค่าดก ำหนดโดยดูจากหนงัสือคู่มือประจรถ จากนั้นใส่ 
สายหวัเทียนใหถู้กตามล ำดบัระเบิด 

- ตอ้งแน่ใจว่าหวัเทียนอนัใหม่ทุกหวัมีแหวนปะเก็นร่ัว   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เวลาใส่ให้ใช้มือหมุนหัวเทียนในคร้ังแรกเพ่ือป้องกันการปืนเกลียวแล้วจึงใช้ประแจขัน ขันให ้
แน่นพอประมาณ 

- ตรวจสอบให้แน่ใจว่า สายหวัเทียนแต่ละสายเสียบเขา้สนิทดี และถูกตอ้งตามล ำดบัจุดระเบิด โดยไม่ 
สลบัสายหวัเทียน  

ค าแนะน า การเปล่ียนหัวเทียนในกรณีท่ีไม่ได้เป็น ขอแนะน ำให้เปล่ียนทีละหัว เพื่อป้องกันการใส่ 
สายหวัเทียนสลบักนั  
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เคร่ืองยนต์เบนซินบางแบบออกแบบให้หัวเทียนอยู่ลึกลงไปไม่สามารถใช้มือหมุนได้ วิธีถอดหัว

เทียนใน กรณีน้ี ใหห้าท่อพลาสติกขนาดสวมเขา้กบัหัวเทียนไดส้วมตรงบริเวณกระเบ้ืองฉนวน ยาวประมาณ 6 
น้ิว ตรง กลางใส่โบลต์ เพื่อกนัไม่ให้สายพลาสติกงอ การถอดหัวเทียนคร้ังแรก ให้ใชป้ระแจถอดหวัเทียนถอด 
ออกก่อน จากนั้นจึงใชท่้อพลาสติก เสียบเข้าไปแลว้หมุนออกมาอีกทีหน่ึง หัวเทียนก็จะออกมาอย่างง่ายดาย 
และยงัไม่ร้อน มืออีกดว้ย 

การตรวจระดับน า้มนัเคร่ือง  
ก่อนท ำการตรวจวดัระดบัน ้ ำมนัเคร่ืองรถยนต์ จะตอ้งจอดอยู่บนพ้ืนราบและเคร่ืองยนต์ตอ้งเยน็ (ถา้ 

เคร่ืองเยน็น ้ ำมนัเคร่ืองจะรวมตวักนัอยูท่ี่กน้อ่ำง) ค่าท่ีอ่านไดจ้ากเหลก็วดัระดบัจะถูกตอ้งแน่นอนและควรเติมให้
อยู่ในระดับสูงสุดไม่ควรเติมหัวเช้ือหรือน ้ ำมันเคร่ืองต่างยี่ห้อลงไปเพราะจะท ำให้สารปรุงแต่งทำงเคมี 
(chemical additives) ของน ้ ำมันเคร่ืองเดิมเปล่ียนแปลงไป ควรเติมน ้ ำมันเคร่ืองยี่ห้อเดียวกัน หรือใช้ตาม
ค ำแนะน ำท่ีระบุไวใ้นหนงัสือคู่มือการใชร้ถนั้นๆ  

การเปลีย่นน า้มนัเคร่ืองและไส้กรองน า้มขีั้นตอนดังนีา้มนัเคร่ือง  
1. จอดรถอยู่บนพ้ืนราบ ติดเคร่ืองยนต์ประมาณ 5 นาที แลว้ดบัเคร่ือง (ขณะท่ีน ้ ำมนัเคร่ืองร้อนจะถ่าย 

ออกไดดี้และหมดจด) 
2. เปิดฝาเติมน ้ ำมนัเพื่อใหน้ ้ ำมนัเคร่ืองไหลออกไดส้ะดวกข้ึน 
3. น ำภาชนะมารองไวใ้ตป้ลัก๊ถ่ายน ้ ำมนัเคร่ือง  
4. ใชป้ระแจคลายปลัก๊ถ่ายน ้ ำมนัเคร่ืองออก จากนั้นรอจนกระทัง่น ้ ำมนัเคร่ืองไหลออกจนหมดจริงๆ 

(ระวงัน ้ ำมนัเคร่ืองอาจลวกมือได ้เพราะยงัร้อนอยู)่ 
5. ถอดไสก้รองน ้ ำมนัเคร่ืองออกอาจใชป้ระแจส ำหรับถอดไสก้รองโดยเฉพาะก็ได ้จากนั้นหมุนออก  

ดว้ยมือ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ใชผ้า้สะอาดเช็ดบริเวณผวิหนา้ของแท่นยดึไสก้รอง 
7. ทาน ้ ำมนัเคร่ืองเลก็นอ้ยท่ีซีลยางบนไสก้รองอนัใหม่  
8. ขนัไส้กรองอนัใหม่ให้แน่นโดยใชมื้อขนัเท่านั้นห้ามใชเ้คร่ืองมือขนัโดยเด็ดขาด เพราะถา้ขนัแน่น 

เกินไปอาจท ำใหซี้ลยางขาดท ำใหน้ ้ ำมนัเคร่ืองร่ัวซึมได ้
9. ขนัปลัก๊ถ่ายน ้ ำมนักลบัเขา้ท่ีพอรู้สึกตึงมือ อยา่ขนัแน่นเกินไปอาจท ำใหเ้กลียวหวานไดต้อ้งระวงัใหดี้  
10. เติมนม้นัเคร่ืองใหม่ลงไป 
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11. ติดเคร่ืองยนตต์รวจดูปลัก๊ถ่ายน ้ ำมนัและไสก้รองอีกคร้ังว่ามีรอยร่ัวหรือไม่  
12. ดบัเคร่ืองยนต์แลว้ตรวจดูระดบัน้ ามนัเคร่ืองอีกคร้ัง ถา้ระดบัน้ามนัเคร่ืองน้อยเกินไปก็เติมให้ได ้

ระดบัสูงสุด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าระดับน า้มนัเคร่ืองสูงมากเกนิไป จะมีผลเสียดงัน้ี  
- น ้ำมนัเคร่ืองจะถูกเพลาขอ้เหวี่ยงดนัผา่นแหวนลูกสูบข้ึนไป เผาไหมร่้วมกบัน ้ ำมนัเช้ือเพลิง ท ำใหก้าร 

เผาไหมไ้ม่หมดจดจะมีเขม่าเกาะจบัอยู่ภายในห้องเผาไหม ้ท ำให้เคร่ืองยนต์เกิดการน็อกอย่างรุนแรง มีผลให ้
เคร่ืองยนตสึ์กหรอเร็วกว่าปกติ นอกจากน้ีน ้ ำมนัเคร่ืองท่ีออกมาจะท ำใหอุ้ปกรณ์ก ำจดัแก๊สพิษมีอุณหภูมิสูงมำก
และช ำรุดเสียหายอยา่งรวดเร็ว  

- น ้ำมนัเคร่ืองจะดนัออกทางซีลดา้นหนา้และดา้นหลงัของเพลาขาใหเ้กิดการร่ัวซึมไดง่้ายอเหวี่ยง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ท ำให้เกิดแรงดนัภายในห้องเพลาขอ้เหวี่ยง (ห้องแคร้ง) สูงและจะดนัให้ไอน ้ ำมนัเคร่ืองออกมามาก 
ในทางท่อระบายไอ  

ท ำใหเ้คร่ืองยนตร้์อนจดั  
ถา้ระดบัน ้ ำมนัเคร่ืองต ่ำเกินไป จะมีผลเสียดงัน้ี  

- ป๊ัมน ้ ำมนัเคร่ืองจะไม่สามารถดูดน ้ ำมนัและส่งไปหล่อล่ืนช้ินส่วนท่ีเคล่ือนไหวภำยในเคร่ืองเพียงพอ 
ผลก็คือ ท ำใหช้ิ้นส่วนของเคร่ืองยนตเ์กิดการสึกหรออยา่งรวดเร็วและเป็นสาเหตุหน่ึงท่ีท ำใหเ้คร่ืองพงั 
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ค าแนะน า ควรเปล่ียนไส้กรองน ้ ำมนัเคร่ืองทุกคร้ังท่ีเปล่ียนน ้ ำมนัเคร่ืองใหม่ ถา้ใช้ไส้กรองอนัเก่า 
น ้ ำมนัเคร่ืองเก่าจะคา้งอยูใ่นไสก้รอง ท ำใหน้ ้ ำมนัเคร่ืองใหม่ปนกบัน ้ ำมนัเคร่ืองเก่ำ และระยะเวลาในการเปล่ียน 
น ้ ำมนัเคร่ืองจะชา้หรือเร็วข้ึนอยูก่บัสภาพการใชง้ำน โดยทัว่ไปควรใชง้านจะเปล่ียนถ่ายทุกๆ 5,000  กิโลเมตร 
แต่ถา้ใชง้านอยา่งสมบุกสมบนั ก็เปล่ียนถ่ายเร็วข้ึน คือเปล่ียนใหม่ทุกๆ 2,500 กิโลเมตร 
วิธีถอดไสน้ ้ ำมนัเคร่ืองแบบง่ายๆ 

หายางในเก่าๆมาตดัตามขวางยาวประมาณ 3 น้ิว จากนั้นท ำความสะอาดบริเวณตวัไสก้รอง เอายางในท่ี 
เตรียมไวรั้ดเขา้ไป ใส่ถุงมือยางบิดไสก้รองออก ถา้บิดแลว้ยงัไม่ออกให้ใชไ้ขควงเจาะตวัไสก้รองเขา้ไป แลว้บิด
ออกโดยหมุนทวนเข็มนาฬิกา ไสก้รองน ้ ำมนัเคร่ืองก็จะออกมาไดอ้ยา่งง่ายดาย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลเสียของการเตมิหัวเช้ือน า้มนัเคร่ือง 
หวัเช้ือน ้ ำมนัเคร่ืองจะเป็นกากตะกอนจบัอยูภ่ายในหอ้งเผาไหมแ้ละบริเวณแหวนลูกสูบ เมื่อไดรั้บความ 

ร้อนจากการเผาไหมใ้นกระบอกสูบ จะท ำให้แหวนลูกสูบตายเร็ว นอกจากน้ียงัท ำใหฟิ้ลม์น ้ ำมนัเคร่ืองหนาขึน 
ซ่ึงท ำใหน้ ้ ำมนัเคร่ืองไม่สามารถแทรกตวัเขา้ไปในช่องเล็กๆท่ีตอ้งการน ้ ำมนัได ้เช่นบริเวณเพลากบัแบร่ิง ซ่ึงมี 
ช่องว่างประมาณ 0.001-0.003 น้ิวเม่ือเคร่ืองยนต์ติดใหม่ๆ จะท ำให้ขาดการหล่อล่ืนเคร่ืองยนต์จะเกิดการสึก 
หรอออยา่งรวดเร็ว 
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ตรวจเสียงดงัของเคร่ืองยนต ์

ตามปกติแลว้ถา้เคร่ืองยนตง์านตามปกติเสียงดงัของเคร่ืองยนตจ์ะไม่ดงัมากมายนกั แต่ถา้เสียงของ 
เคร่ืองยนตด์งัผดิปกติ ผูข้บัข่ีอาจใชเ้คร่ืองฟังเสียงตรวจดูแหล่งท่ีมาของเสียงดงันั้นก็ได ้ 

 เสียงดงัท่ีเกิดข้ึนบ่อยๆ ไดแ้ก่ เสียงดงัท่ีเกิดจากสายพานหยอ่น เสียงดงัท่ีเกิดจากไฟแรงสูงร่ัว เสียงดงัท่ี  
เกิดจากลูกปืนไดชาร์จสึกหรอ เสียงดงัท่ีเกิดจากลูกปืนป๊ัมน ้ ำสึกหรอ เสียงดงัท่ีเกิดจากเคร่ืองหรือโซ่ราวล้ิน 
สึกหรอ เสียงดงัท่ีเกิดจากท่อไอเสียร่ัวสียงวาลว์ดงัและเสียงดงัต่างๆท่ีเกิดจากเคร่ืองยนตช์ ำรุด 

 
ค าแนะน า  ในขณะขบัรถถา้ไดย้นิเสียงดงัผดิปกติเกิดข้ึนทนัทีทนัใด ควรหยดุรถและดบัเคร่ือง ไม่ควร  

ขบัต่อไปเพราะอาจจะท าใหเ้คร่ืองยนตเ์สียหายอยา่งร้ายแรง  
สีของควนัไอเสีย 

ผูข้บัข่ีสามารถวิเคราะห์สภาพของเคร่ืองยนตว์่าผดิปกติหรือไม่ โดยดูไดจ้ำกสีของควนัไอเสีย ดงัน้ี 
ควนัไอเสียไม่มีเสีย แสดงว่าการเผาไหมห้มดจดสมบูรณ์เคร่ืองยนตอ์ยูใ่นสภาพดี  

ควนัไอเสียมีสีดแสดงว่า การเผาไหมไ้ม่หมดจด ส่วนผสมหนาเกินไป อากาศเขา้ไปเผาไหมไ้ม่เพียงพอ 
อาจเกิดจากไส้กรองอากาศอุดตนั โชก้คา้ง หรือปรับคาร์บูเรเตอร์ไม่ถูก ถา้เป็นเคร่ืองยนตดี์เซลนอกจากไสก้รอง 
อากาศอุดตนัแลว้ยงัอาจเกิดเกิดจากป๊ัมฉีดน ้ ำมนัเช้ือเพลิงและหวัฉีดสึกหรอมาก  

ควันไอเสียมีสีขาวหรือสีขาวปนฟ้า แสดงว่ำมีน ้ ำมนัเคร่ืองข้ึนไปเผาไหม ้ท ำให้การเผาไหมไ้ม่หมดจด 
เกิดเขม่าเกาะจบับริเวณหัวลูกสูบและห้องเผาไหม ้สาเหตุเกิดจากแหวนลูกสูบหรือกระบอกสูบสึกหรอ มาก 
หรืออาจเกิดจากวาลว์และบู๊ซกา้นวาลว์สึกหรอมากทาให้นั  ้ ำมนัเคร่ืองไหลเขา้มายงัหอ้งเผาไหม ้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกต ถา้ติดเคร่ืองยนตใ์นขณะอากาศเยน็ ควนัไอเสียท่ีออกมาจะมีสีขาวเน่ืองจากไอน ้ ำและบางคร้ัง 
ท่ีปลายท่อไอเสียจะมีหยดน ้ ำในกรณีน้ีถือว่าการเผาไหมผ้าออกมาผิดปกติ มิไดเ้กิดจากเคร่ืองยนต์หลวมแต่ 
อยา่งใด 
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ตรวจระดับน ้ามันเกียร์อัตโนมัต ิ 

การตรวจวดัระดบัน ้ ำมนัเกียร์อตัโนมติัขณะเคร่ืองเยน็ใชเ้ป็นเกณฑใ์นการวดัระดบัส ำหรับผูข้บัข่ีเท่ำนั้น 
ซ่ึงควรมีการตรวจระดบัท่ีถูกตอ้งอีกคร้ังขณะเคร่ืองร้อน  
ความส าคญัของน า้มนัเกยีร์อตัโนมตั ิ 

น ้ ำมนัเกียร์อตัโนมติัท ำหนา้ท่ีส่งก  ำลงัระบายความร้อนและหล่อล่ืนช้ินส่วนต่างๆในเกียร้ั์ ดงันั้นจึงตอ้ง 
รักษาระดบัน ้ ำมนัเกียร์อตัโนมติัใหถู้กตอ้งอยูเ่สมอ  

ถ้าระดับต า้เกินไป ท ำใหท้อร์คคอนเวอร์เตอร์และคลตัช์ไฮดรอลิกไดรั้บน ้ ำมนัไม่พอกบัความตอ้งการ 
เป็นเหตุใหเ้กียร์ท ำงานไม่ดีและช ำรุด รถจะวิง่ไม่ออก 

ถ้าระดับสูงเกนิไป ท ำใหน้ ้ ำมนัเป็นฟอง เป็นเหตุใหเ้กียร์ร้อนจดั เปล่ียนเกียร์ผดิจงัหวะ รถไม่มีก  ำลงั 
 

ขั้นตอนในการตรวจระดับน า้มนัเกยีร์อตัโนมตั ิ 
การตรวจระดบัน ้ ำมนัเกียร์อตัโนมติัมีขั้นตอนดงัน้ี 
1. จอดบนพ้ืนราบดึงเบรกมือ  
2. ขณะเคร่ืองยนตเ์ดินเบาให้เหยียบเบรก จากนั้นเล่ือนคนัเกียร์ไปตามต ำแหน่งต่างๆจาก “P” ไป “L” 

โดยหยดุชัว่ขณะในแต่ละต ำแหน่ง 
3. เล่ือนคนัเกียร์ไปท่ี “N”  
4. ดึงเหลก็วดัออกมาเช็ดดว้ยผา้สะอาด 

 
ค าแนะน า ตอ้งท ำความสะอาดฝุ่ นท่ีปลายท่อเติมน ้ ำมนัก่อนดึงเหลก็วดัข้ึนมา ระวงัอยา่ใหฝุ้่ นเขา้ไปใน  

เกียร์เพราะจะท ำใหว้าลว์ไฮดรอลิกติดขดั ช้ินส่วนภายในเกียร์สึกหรอ  
5. จากนั้นใส่เหล็กวดัเขา้ไปใหม่โดยดนัให้สุดและดึงเหล็กวดัออกมาอีกคร้ังหน่ึงระดบัน ้ ำมนัท่ีวดัได ้

ควรจะอยูร่ะหว่างขีดสองขีด (ช่วง”HOT”) 
 

ค าแนะน า ขณะท ำการตรวจเช็คระดบันม้นัเกียร์อตัโนมติั ควรติดเคร่ืองยนตเ์ดินเบา และรถยนตต์อ้ง  
จอดอยูบ่นพ้ืนราบ   
ตรวจสอบคุณภาพน า้มนัเกยีร์อตัโนมตัแิบบง่ายๆ 

ใหดึ้งเหลก็วดัน ้ ำมนัเกียร์ออกมา แลว้หยดน ้ ำมนัเกียร์ท่ีติดอยูป่ลายเหลก็วดัลงบนกระดาษรอดูผลสกั  
2-3 นาทีแลว้วิเคราะห์ดูรอยเป้ือนบนกระดาษว่ำถา้..... 

- จุดน ้ ำมนัเกียร์กระจายเป็นวงกวา้งๆ มีสีแดงๆหรือชมพูหรือสีน ้ ำตาลอ่อน แสดงว่ำมนัเกียร์ยงัอยู่ใน 
สภาพท่ีดีไม่จ  ำเป็นตอ้งเปล่ียนถ่าย  

- จุดน ้ ำมนเกียร์ตรงกลางเป็นจุดออกข้นๆและสีจะด ำกว่ารอบนอก แสดงว่าน ้ ำมนัเกียร์เร่ิมจะเป็น 
ออกไซดห์รือมีกล่ินเหมน็ไหม ้ถึงเวลาเปล่ียนถ่านน ้ ำมนัเกียร์อตัโนมติัไดแ้ลว้ 
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- น ้ ำมนัเกียร์อตัโนมติัควรเปล่ียนถ่ายทุกๆ 40,000 กิโลเมตรหรือดูค ำแนะน ำในหนงัสือคู่มือการใชร้ถ 
นั้นๆ 
ตรวจระดับน ้ามันพวงมาลัยเพาเวอร์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วธีิตรวจระดับน ้ำมันพวงมาลัยเพาเวอร์  
- จอดรถอยู่บนพ้ืนราบ ติดเคร่ืองยนต์ หมุนพวงมาลยัไปมาให้สุดต ำแหน่งเล้ียวหลายๆคร้ัง เพ่ือเพ่ิม 

อุณหภูมิของน ้ ำมนัพวงมาลยัเพาเวอร์  
ข้อควรระวงั เมื่อหมุนพวงมาลยัไปต าแหน่งเล้ียวสุดแลว้อยา่คา้งอยูต่10าแหวิน้่งนั้นนานกว่าาที  
- ตรวจระดบัน ้ ำมนัพวงมาลยัเพาเวอร์ท่ีอยูใ่นระดบัร้อนของถงัดว้ยกา้นวดั ถำ้ระดบัน ้ ำมนัต ่ำเกินไป ให ้

เติมน ้ ำมนัชนิดเดียวกนัใหไ้ดร้ะดบัท่ีก  ำหนด 
ข้อควรระวงั อยา่เติมน ้ ำมนัใหเ้กินขีดก ำหนดเพราะระบบพวงมาลยัเพาเวอร์อาจเสียหายได ้ 

ตรวจระยะฟรีของพวงมาลัย 
ระยะฟรีพวงมาลยัในรถยนตน์ัง่ตามปกติจะมีประมาณมิลลิเมตร ถำ้ระยะฟรีมากเกินไปรถจะส่ายไปมา 

ท่ีความเร็วสูง จะท ำใหบ้งัคบัรถไดย้ากเป็นอนัตรายในการขบัข่ี 
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ค าแนะน า รถยนตท่ี์ใชพ้วงมาลยัเพาเวอร์ในการตรวจระยะฟรีพวงมาลยั จะตอ้งติดเคร่ืองยนตเ์ดินเบาไว ้
ดว้ย 

ตรวจระดับน ้ามันเกียร์และเฟืองท้าย  
คลายปลัก๊เติมน ้ ำมนัเกียร์และเฟืองทา้ยออก สอดน้ิวเขา้ไปในรูเติมน ้ ำมนัเกียร์และเฟืองทา้ยระดบัของน ้ ำ 

มนัควรอยูต่  ่ำกว่ารูเลก็นอ้ย  
ก่อนตรวจตอ้งแน่ใจว่า รถจอดอยู่บนพ้ืนราบ ถา้ระดบัน ้ ำมนัถูกตอ้งปิดปลัก๊เติม แลว้ตรวจดูดว้ยสายตา 

ว่ามีรอยร่ัวซึมหรือไม่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถา้ระดบัน ้ ำมนัเฟืองทา้ยร่ัวผา่นซีลออกไปได ้ท ำใหน้า้มนัเฟืองทา้ยเป้ือนผา้เบรก ท ำใหเ้บรกไม่อยู ่ 
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การอัดจาระบีลูกหมากปีกนก บู๊ชแกนนก  

1. คลายสกรูปิดรูออกทั้งท่ีลูกหมากตวับนและตวัล่าง ใส่หัวอดัจาระบีเขา้แทนท่ี ต ำแหน่งลูกหมากทั้ง 
สองจะอยูใ่กลล้อ้หนา้ทั้งสองขา้ง (รถปิคอฟั)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. แหยห่ัวอดัจาระบีเขา้ท่ีหัวอดั และอดัจนจาระบีเยิ้มออกท่ีบู๊ชยางกนัฝุ่ นก็พอ คลายหวัอดัจาระบีออก 
ปิดสกรูไวอ้ยา่งเดิม 

ค าแนะน า หากยางกนัฝุ่ นฉีกขาดใหเ้ปล่ียนใหม่  
วธีิตรวจสอบอาการเม่ือไหร่ที่ควรเปลี่ยนลูกหมากปีกนก 

ตรวจด้วยสายตา 
- ยางกนัฝุ่ นเส่ือมสภาพหรือฉีกขาด 
- ไม่มีจาระบีอยูภ่ายใน 
ตรวจโดยฟังเสียง 
- มีเสียงผดิปกติจากใตท้อ้งรถ  
ตรวจโดยความรู้สึก 
- พวงมาลยัสัน่ 
- พวงมาลยัฝืด  
อาการดงักล่าวขา้งตน้ บ่งบอกให้ทราบว่าถึงก  ำหนดเวลาท่ีท่านจะตอ้งเปล่ียนลูกหมากในรถยนต์ของ 

ท่านไดแ้ลว้ 

ควรเปลี่ยนลูกหมากคนัชักคนัส่งในรถของท่านเม่ือใด 
ต่อไปน้ีคือข้อสังเกตบางอย่างท่ีช่วยให้ท่านตดัสินใจได้ว่าควรเปล่ียนลูกหมากคันชักคันส่งหรือยงั



-49-  
ตรวจโดยใช้ความรู้สึก (ขณะขับรถ) 

- มีระยะฟรีของพวงมาลยัมากเกินไป  
- พวงมาลยัหนกั 
- พวงมาลยัสัน่ 
- การคืนตวักลบัของพวงมาลยัไม่ดี  
- รถขาดความสมดุล   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจด้วยสายตา 
- ยางกนัฝุ่ นฉีกขาด หรือหลุด  
- จาระบี 
เมื่อมีอาการดงักล่าวก็หมายความว่า ถึงเวลาจะตอ้งเปล่ียนลูกหมากคนัชกัส่งแลว้   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควรเปลี่ยนโช๊อัพในรถเม่ือใด 
 

ต่อไปน้ีคือวิธีทดลองบางอย่างท่ีช่วยให้ท่านตัดสินใจได้ว่าถึงเวลาท่ีจะต้องเปล่ียนโช๊คอพัหรือยงั 
ดูช้ินส่วนประกอบ 

- มีน ้ ำมนัร่ัวออกมา  
- ลูกยางบิดเบ้ียว,เสียรูปทรง 
- ช้ินส่วนท่ีประกอบกนัอยูห่ลวมหรือหลุดหาย 
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กดกันชนหน้าลง 

• รถกระดอนข้ึนอยา่งรวดเร็ว  
เหยียบเบรกกะทันหัน (ขณะใช้ความเร็วต า่) 

• หนา้รถท่ิมลงมากและเร็ว  
จบัโช๊คอัพ (ทันทีหลังจากใช้รถ) 

• โช๊คอพัเยน็ 
 

การประหยัดพลังงานในการเดินทางโดยรถยนต์ 
การเดินทางโดยรถยนตห์ากไดม้ีการวางแผนก่อนการเดินทางล่วงหนา้และรู้จกัวิธีการใชร้ถยนตอ์ยำ่ง  

ถูกตอ้งและประหยดัน ้ ำมนั จะช่วยใหป้ระเทศชาติสามารถประหยดัเงินตราในการน ำเขา้น ้ ำมนัปีโตเลียมต่ำงๆท่ี 
ใชก้บัรถยนตไ์ด ้
แนวทางหลักๆส าหรับการประหยัดพลังงานในการเดินทางด้วยรถยนต์ ดังนี้ 

ก่อนขับ : เรียนรู้และวางแผนก่อนเดินทาง 
ขณะขับ : รู้จกัวิธีการใชร้ถยนตอ์ยา่งถูกตอ้งและไม่ส้ินเปลืองน ้ ำมนั  
หลงัขับ : รู้จกัวิธีบ ำรุงรักษาเคร่ืองยนตอ์ยา่งสม ่ำ เพื่อใหร้ถยนตอ์ยูใ่นสภาพสมบูรณ์ ไม่ส้ินเปลืองน ้ ำมนั 
 

ก่อนขับ : เรียนรู้และวางแผนก่อนเดินทาง 
ใกล้ๆ ...ไม่ไกลจนเกินไป...ควรเดินไป...ไม่ใชร้ถ...หรือจะใชร้ถจกัรยานแทนกไ็ด ้เป็นการออกก ำลงักาย 

ไปในตวั  
1. ควรวางแผนเสน้ทางก่อนเดินทาง เพื่อเลือกทางท่ีใกลท่ี้สุดหรือใชเ้วลาน้อยท่ีสุด ซ่ึงจะช่วยลดการใช ้

พลงังานหรือลดความส้ินเปลืองของน ้ ำมนัเช้ือเพลิงต่อวนัลงได ้รวมทั้งลดเวลาในการเดินทาง  
2. ขบัรถหลงเสน้ทางจะท ำใหเ้ปลืองน ้ ำมนัโดยเปล่าประโยชน์  
3. หากท่ีพกัของเราใกลก้บัท่ีท ำงานในระยะท่ีสามารถใชร้ถโดยสารประจ ำทางไดส้ะดวกก็ควรหนัมำใช ้

รถประจ ำทาง รถไฟฟ้า หรือรถไฟใตดิ้นใหม้ากข้ึน 
4. หากเพื่อนบา้นหรือเพื่อนท่ีท ำงำน จะไปเสน้ทางเดียวกนัควรไปดว้ยกนั ในรถคนัเดียวกนัเพื่อลด 

จ  ำนวนนวนการใชร้ถยนตล์ง เป็นการประหยดัการใชน้ ้ ำมนั  
5. ถา้ตอ้งเดินทางจากท่ีพกัถึงท่ีท ำงานเป็นระยะทางไกลๆทุกวนัควรจะรู้เส้นทางลดั หรือเส้นทางท่ีมี 

สญัญาณไฟจราจรหรือมีทางแยกนอ้ยท่ีสุด 
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6. หลีกเล่ียงเวลา เดินทางไป-กลบัระหว่างท่ีพกักบัท่ีท ำงานในช่วงเวลาท่ีมีการจราจรติดขดั 
7. หลีกเล่ียงถนนท่ีมีผวิจราจรไม่ดี เพราะผวิถนนท่ีไม่เรียบท ำใหส้ิ้นเปลืองน ้ ำมนัมากยิง่ข้ึน  
8. เมื่อตอ้งเดินทางระยะไกลเช่นไปต่างจงัหวดัหากไม่จ  ำเป็นตอ้งใชร้ถยนต์ส่วนบุคคลแลว้ ควรหนัมา 

ใชร้ถโดยสารประจ ำทางหรือรถไฟ  
9. การเปิดเคร่ืองปรับอากาศ จะท ำให้ส้ินเปลืองน ้ ำมันเช้ือเพลิงเพ่ิมข้ึนประมำณร้อยละ 10 เปิดใช ้

เคร่ืองปรับอากาศตามความจ ำเป็น และไม่ปรับอากาศใหเ้ยน็มากจนเกินไป  
10. ไม่ควรบรรทุกน ้ ำหนักมากเกินไป หากเราบรรทุกน ้ ำหนักเกินเพียง 50 กิโลกรัมจะมีผลท ำให ้

ระยะทางท่ีวิ่งไดต่้อน ้ ำมนั 1 ลิตร สั้นลง 1 กิโลเมตร ดงันั้นจึงควรส ำรวจดูในรถหากมีส่ิงของท่ีไม่จ  ำเป็นควรน ำ
ออก  

11. เติมลมยางใหเ้หมาะสม ตรวจเช็คและเติมลมยางใหเ้หมาะสมกบัขนาดของรถยนต์ หากลมยางแข็ง  
เกินไปจะท ำใหย้างแตกและขบัข่ีไม่นุ่มนวล ถา้หากลมยางอ่อนเกินไปท ำให้ส้ินเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงมากยิง่ข้ึน
ดงันั้น ควรเติมลมยางตามเกณฑท่ี์ก ำหนดจากผูผ้ลิตหากความดนัลมยางต ่ำกว่าเกณฑ์ท่ีก  ำหนดทุกๆ 1 ปอนดต่์อ
ตารางน้ิวจะท ำใหส้ิ้นเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงเพ่ิมข้ึนร้อยละ 2  

12. ตรวจเช็ครถยนตต์ามระยะเวลาท่ีก  ำหนด การตรวจเช็ครถยนตต์ามระยะเวลำท่ีก  ำหนด เป็นการบ ำรุง  
รักษาอุปกรณ์ต่างๆของรถยนตไ์ม่ใหสึ้กหรอ และสามารถใชง้านต่อไดอ้ยา่งปลอดภยัและไม่เปลืองน ้ ำมนั  

13. การตกแต่ง เช่น การขยายหนา้ยางลอ้ใหญ่กว่าขนาดมาตรฐานเดิมจะเป็นการเพ่ิมพ้ืนท่ีการรับ  
น ้ ำหนกัของรถ เม่ือตอ้งเพ่ิมอตัราเร่งจะท ำใหเ้คร่ืองยนต์ใชค้วามเร็วรอบสูงกว่าปกติ เป็นเหตุให้ส้ินเปลืองน ้ ำมนั 
เพ่ิมข้ึนดว้ย  

14. เลือกใชอ้อกเทนใหเ้หมาะสมกบัรถยนต์ รถยนตแ์ต่ละรุ่นจะออกแบบให้ใชก้บัน ้ ำมนัท่ีมีค่าออกเทน 
ต่างกนั ดงันั้นควรศึกษาในคู่มือการใชร้ถท่ีติดมากบัรถ เพื่อช่วยประหยดัค่าใชจ่้ายใหก้บัตนเอง และมีส่วนช่วย 
เศรษฐกิจของชาติโดยไม่ตอ้งเพ่ิมเงินในการน ำเขา้สารเพ่ิมค่าออกเทน หากไม่มีคู่มือควรปรึกษาบริษทัผูผ้ลิต 
รถยนตห์รือโทรศพัทส์ายด่วนหาร 2 (0 2612 1040 ) 

15. น ้ำมนัแก๊สโซฮอล ์สามารถเติมไดก้บัรถยนตแ์ละรถจกัรยานยนตทุ์กรุ่น ตามท่ีผูผ้ลิตแนะน ำโดยไม่ 
ตอ้งเสียค่าใชจ่้ายในการปรับแต่งเคร่ืองยนต์ และสามารถเติมผสมกบัน ้ ำมนัเช้ือเพลิงท่ีเหลืออยู่ในถงัไดเ้ลย ไม่
ตอ้งรอใหน้ ้ ำมนัหมดถงัก่อน 

16. เตรียมพร้อมก่อนเดินทาง 
17. การมีขอ้งมูลท่ีพร้อมส ำหรับการเดินทางเป็นวิธีการหน่ึงท่ีช่วยลดการส้ินเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงได้

เป็นอยา่งมาก และเป็นการเพ่ิมความปลอดภยัดว้ย 
- เตรียมหมายเลขโทรศพัท์ติดต่อของจุดหมายปลายทาง หรือสถานีต ำรวจในเส้นทางท่ีผ่าน 

กรณีฉุกเฉินหรือหลงทาง  
- เตรียมแผนท่ีเส้นทาง เพื่อป้องกันการหลงทางและส้ินเปลืองน ้ ำมนั การขับรถหลงทาง 

สิบนาทีจะส้ินเปลืองน ้ ำมนัโดยเฉล่ียประมาณ 500 ซีซี. 
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- ตรวจสอบเสน้ทางและเลือกเสน้ทางลดั หรือเสน้ทางท่ีเหมาะสม 
- แต่ถา้หากเสน้ทางลดัมีผวิถนนไม่เรียบ การขบัรถบนผวิถนนเรียบจะประหยดัน ้ ำมนักว่า 
- ตรวจสอบระดบัน ้ ำในแบตเตอร่ี ใหอ้ยูใ่นระดบัท่ีก  ำหนด และมีน ้ ำกลัน่ส ำรองประจ ำรถ 
- ตรวจสอบระดบัน ้ ำมนัเคร่ืองใหอ้ยูใ่นระดบัท่ีก  ำหนดหากปล่อยใหน้ ้ ำมนัเคร่ืองแหง้หรือ 

ระดับต ่ำกว่าขีดก ำหนด เคร่ืองยนต์จะเสียหายมาก ค่าใชจ่้ายในการบ ำรุงแกไ้ขจะสูงมาก หรืออาจตอ้งเปล่ียน 
เคร่ืองยนตใ์หม่ 

- ตรวจสอบไฟฉายประจ ำรถยงัใชง้านไดดี้หรือไม่ ถ่านแบตเตอร่ีหมดอายหุรือไม่ 
- ควรจะมีอุปกรณ์ส ำรองไวเ้ผื่อกรณีฉุกเฉิน ประจ ำรถ เช่น แผ่นสะทอ้นแสงแจง้เหตุฉุกเฉิน 

กรณีตอ้งจอดขา้งทาง ไฟฉายแบบกระพริบ 
- อุปกรณ์ส ำหรับเปล่ียนยางรถยนต์ ว่ามีเศษแกว้ เศษหินเกาะอยูห่รือไม่และควรจะเข่ียออก ถา้ 

เป็นตะปูฝังอยูต่อ้งถอนและซ่อมรูท่ีร่ัว 
- ตรวจสอบระดบัน ้ ำในหมอ้น ้ ำ อยา่ใหก้ว่าขีดต ่ำสุดท่ีก  ำหนดหรือปล่อยให้แห้ง เพราะจะเกิด 

อนัตรายและอาจจะตอ้งเปล่ียนหมอ้น ้ ำตวัใหม่าใหเ้สียค่าใชจ่้ายเพ่ิมข้ึน 
- ผูข้บัควรพกัผอ่นอยา่งเพียงพอก่อนขบัรถเดินทางไกล และไม่ด่ืมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลใ์ดๆ 

ก่อนเดินทาง 

ขณะขับ: รู้จกัวธีิการใช้รถยนต์อย่างถูกต้องและไม่ส้ินเปลืองน ้ามนั 
การขบัรถอยา่งถูกวิธีจะมีส่วนช่วยใหเ้ราสามารถลดการส้ินเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิง หากเราปฏิบติัตาม 

ขอ้แนะน ำ ต่อไปน้ี 
- ไม่ควรเร่งเคร่ืองยนตก่์อนออกรถ 
- การเร่งเคร่ืองให้มีความเร็วรอบสูงจะท ำใหอ้ตัราการส้ินเปลืองน ้ ำมนัเพ่ิมข้ึนโดยไม่จ  ำเป็น เพรำะเมื่อ 

เคร่ืองยนต์มีความเร็วรอบสูงอตัราความตอ้งการน ้ ำมนัเช้ือเพลิงจะสูงตามดว้ย เมื่อออกรถเราไม่จ  ำเป็นตอ้งเร่ง 
เคร่ืองยนต์โดยทัว่ไปความเร็วรอบท่ีเหมาะสมส ำหรับการออกรถประมาณ 1,100-1,250 รอบต่อนาที ควรออก 
รถโดยวิ่งไปอย่างช้าๆแทนการอุ่นเคร่ืองยนต์โดยการจอดรถติดเคร่ืองอยู่ก ับท่ี จะช่วยท าให้ประหยดั
น ้ ำมนัไดม้ากและยงัขบัได้ระยะทางมาส่วนหน่ึงจากเส้นทางทั้งหมดท่ีก  ำลงัจะไปดว้ย ติดเคร่ืองยนต์ 10 นาที 
จะส้ินเปลืองน ้ ำมนัโดยเฉล่ียประมาณ 200ซีซี. หรือเทียบเท่าระยะทางประมาณ 400 เมตร 

- ไม่ควรติดเคร่ืองขณะรถจอดรอคอย 
- กรณีท่ีตอ้งจอดรถคอยเป็นเวลานานควรดบัเคร่ืองยนต์เพราะจะท ำให้ส้ินเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงโดย 

เปล่าประโยชน์ 
- ขบัรถท่ีมีความเร็วประหยดั 
- ไม่ควรขบัรถท่ีความเร็วสูงมากจนเกินไป เพราะจะส้ินเปลืองน ้ ำมนั ระดบัความเร็วมาตรฐานท่ีจะช่วย

ใหป้ระหยดัน ้ ำมนัไดม้ากท่ีสุดคือ 60-90 กม./ ซม. และตามกฎหมายก ำหนดใหค้วามเร็วสูงสุดในการขบัข่ีรถยนต ์
บนถนนทัว่ไปไม่เกิน 90กม./ซม. 
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- การใชเ้กียร์ใหส้มัพนัธก์บัความเร็วรอบของเคร่ืองยนต์  
- ไม่ควรใชเ้กียร์ต ่ำ (เกียร์า 1 และ 2 ) ท่ีความเร็วรอบสูงหรือใชเ้กียร์สูง (3 4และ 5 ) ท่ีความเร็วรอบต ่ำ 

จะมีผลท ำใหเ้คร่ืองตกและจะส้ินเปลืองน ้ ำมนัมากกว่าปกติ 
- ไม่เล้ียงคลตัชใ์นขณะขบั 
- การเล้ียงคลตัชห์รือเอาเทา้แช่ไวท่ี้คลตัชร์ะหว่างขบัจะท ำใหส้ิ้นเปลืองน ้ ำมนั  
- สงัเกตอาการผดิปกติของรถ 
- รถวิ่งสะดุดหรือเคร่ืองยนตเ์ดินรอบไม่สม ่ำเสมอ...อาจเกิดจากกรองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงเร่ิมอุดตนั 
- เคร่ืองยนตมี์อาการสัน่หรือกระตุกผดิปกติ...เป็นอาการเบ้ืองตน้ของการสึกหรอในเคร่ืองยนต ์ 
- ควนัไอเสียมีสีด  ำหรือขาวผดิปกติ...เกิดจาการเผาไหมข้องเคร่ืองยนตท่ี์ไม่สมบูรณี์ผลใหส้ิ้นเปลือง 

น ้ ำมนั  
- มีเสียงสัน่หรือไดก้ล่ินผดิปกติ...เป็นสัญญาณท่ีแสดงว่ามีการบกพร่องเกิดข้ึน หำกไม่รีบดูแลอาจมีผล 

ใหร้ถเสียได ้ 
- รถเร่งไม่ข้ึนหรือมีควนัด ำ อาจเกิดจากไสก้รองอากาศอุดตนัมีผลใหส้ิ้นเปลืองน ้ ำมนั  

หลังขับ : รู้จกับ ารุงรักษาเคร่ืองยนต์อย่างสม ่าเสมอ 
ควรตรวจสอบเคร่ืองยนตส์ม  ่ำเสมอตามระยะเวลาท่ีก  ำหนด เพราะจะท ำใหเ้รารู้สมรรถนะของ 

เคร่ืองยนตแ์ละอตัราส้ินเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงตลอดเวลา และเพ่ิมความปลอดภยัซ่ึงระบบท่ีควรตรวจสอบมีดงัน้ี 
1. ระบบน ้ามันเช้ือเพลิง  

จากระบบน ้ ำมนัเช้ือเพลิง เราสามารถสงัเกตและตรวจสอบสาเหตุของการส้ินเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงท่ี 
เพ่ิมข้ึนกว่าปกติอยา่งง่ายๆดงัน้ี  

- น ้ามันร่ัวหรือไม่  
ใหส้งัเกตจากบริเวณพ้ืนถนนใตโ้รงรถท่ีจอดอยูห่ากพบว่ามีรอยเปียกของน ้ ำมนัหรือไดก้ล่ินน ้ ำมนั 

ซ่ึงอำจจะร่ัวจากขอ้ต่อในระบบท่อใหท่้อดเนินการซ่อมโดยเร็ว 
- ไส้กรองอากาศตนัหรือไม่  

ควรท ำความสะอาดไสก้รองอากาศอยา่งสม ่ำเสมอหรือเปล่ียนใหม่ เมื่อหมดอายกุารใชง้าน ไสก้รอง 
อากาศท่ีสกปรกท ำใหส้ิ้นเปลืองน ้ ำมนัมาก 

2. ตรวจความเร็วรอบเดินเบา  
ถา้ความเร็วรอบของเคร่ืองยนต์ในจงัหวะเดินเบาสูงเกินไปจท ำให้เคร่ืองยนต์กินน ้ ำมำกข้ึน ควร 

ปรับความเร็วรอบใหอ้ยูใ่นเกณฑม์าตรฐานของผูผ้ลิต แต่ถา้ไม่มีขอ้มูลดงักล่าวควรปรับความเร็วรอบท่ีประมำณ 
800 รอบต่อนาที หรือในระดับท่ีเคร่ืองยนต์ท ำงานเรียบท่ีสุด หรับเคร่ืองยนต์ท่ีมีระบบการจ่ายน ้ ำมนัด้วย 
ระบบหวัฉีด หากมีปัญหาเก่ียวกบัความเร็วรอบของเคร่ืองยนตข์ณะเดินเบาควรปรึกษาเจา้หนา้ท่ีของบริษทัผูผ้ลิต 
ใหเ้ป็นผูดู้แลในเร่ืองน้ีโดยตรง 
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3. ตรวจระดับน ้าหล่อเย็นของหม้อน ้า  

ตรวจระดับน ้ ำหล่อเย็นของหมอ้น ้ ำให้อยู่ในระดับท่ีพอดีในระหว่างระดับต ่ำสุดและระดับสูงสุด 
(min- mix) น ้ ำหล่อเยน็จะช่วยลดความร้อนของเคร่ืองยนตใ์นขณะขบัได ้ดงันั้น หากปริมาณนอ้ยเกินไปหรือต ่ำ
กว่ำระดับต ่ ำสุด  (min) เค ร่ืองยนต์อาจร้อนจัด เกินไปเป็นอันตราย  แต่ไม่ควรเติม เพราะเม่ือน ้ ำภายใน 
ร้อนมากเกินไปจะขยายตวั ท ำให้เกิดแรงดนัฝาหลุดออกมาได้ และเป็นอนัตราย น ้ ำให้เกินระดบัสูงสุด(max) 
เพราะเมื่อน ้ ำภายในร้อนมากเกินไป จะขยายตวัท ำใหเ้กิดแรงดนัฝาหลุดออกมาไดแ้ละเป็นอนัตราย 

4.น ้ามันเคร่ือง และกรองน ้ามันเคร่ืองหมดอายุ 
เลือกใชน้ ้ ำมนัเคร่ืองท่ีมีคุณภำพ และเหมาะสมกบัเคร่ืองยนตจ์ะช่วยลดแรงเสียดทานภายในของ 

เคร่ืองยนต์ให้ดีข้ึน ประหยดัน ้ ำมนัไดม้ากข้ึน เปล่ียนถ่ายน ้ ำมนัเคร่ืองและไส้กรองทุก 5,000 กิโลเมตรส ำหรับ
กำรขบัรถในเมือ งและทุก 10,000 กิโลเมตร ส ำหรับรถวิ่งทางไกลต่างจงัหวดั หรือเปล่ียนตามการก ำหนดของ 
ผูผ้ลิต 

5.ตรวจสอบหัวเทียน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.หัวเทียนช่วยให้การสตาร์ตรถดีขึน้ 
เม่ือใชง้านนานๆเข้ียวหวัเทียนจะสึกหรอ ควรปรับระยะห่างของเข้ียวหวัเทียนหรือเปล่ียนใหม่ และ  

ควรเปล่ียนหัวเทียนทุก 1 ปี หรือทุก 20,000 กิโลเมตร หัวเทียนบอดหรือเส่ือม หากยงัคงใช้นาน 30 ว ัน 
ส้ินเปลืองน ้ ำมนั 600 ซีซี. คิดเป็นเงิน 12.6 บาท ถา้ร้อยละ 10 ของรถยนต์ 8.1 ลา้นคนั ละเลยปล่อยท้ิงไวน้าน     
1 เดือน จะส้ินเปลืองน ้ ำมนั 486,000 ลิตร คิดเป็นเงิน 10.2 ลา้นบาท 
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7. ตรวจระดับน ้าในแบตเตอร่ี (ชนิดที่ต้องเตมิน ้ากลั่นอยู่เสมอ) ให้อยู่ในระดับพอดี  
8. ตรวจระดับน า้ในแบตเตอร่ีให้อยู่ในระดับพอดี อย่าปล่อยจนน ้ ำในแบตเตอร่ีแหง้ จะทาใหร้ถสตาร์ต 

ไม่ติด และแบตเตอร่ีนั้นจะใชง้านอีก และไม่ควรเติมน ้ ำกลัน่จนสูงเกินกว่าขีดท่ีก  ำหนด เพราะเมื่อขณะขบัรถ น ้ ำ
ให้แบตเตอร่ีจะร้อนและมีการขยายตวั ดงันั้น จึงควรมีพ้ืนท่ีให้ขยายตวัไดมิ้ฉะนั้นน ้ ำกรดในแบตเตอร่ีอาจลน้ 
ออกมานอกตวัแบตเตอร่ีเป็นอนัตรายกดักร่อนตวัถงัอ่ืนๆได ้ 

9. การขับรถอย่างถูกวธีิและประหยัดน ้ามัน 
- ไม่ควรเร่งเคร่ืองยนตก่์อนการออกรถ ท ำใหส้ิ้นเปลืองน ้ ำมนัเช้ือเพลิงโดยไม่จ ำเป็น 

.  – ไม่ควรติดเคร่ืองยนตร์ะหว่างจอดรอคอย โดยจอดอยูก่บัท่ี 5 นาทีจะท ำใหส้ิ้นเปลืองน ้ ำมนั 300 ซีซี 
และเกิดไอเสียท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

. - ขบัรถดว้ยความเร็วคงท่ีอตัราความเร็วท่ีเหมาะสมคือ 80 กิโลเมตรต่อชัว่โมง 
- ใชเ้กียร์ใหส้มัพนัธก์บัความเร็ว เพื่อป้องกนัไม่ใหก้  ำลงัเคร่ืองยนตต์กและไม่เกิดการเปลืองน ้ ำมนั 

.  – ไม่บรรทุกส่ิงของเกินพิกดั หากบรรทุกน ้ ำหนกัเกิน 50 กิโลกรัม น ้ ำมนัท่ีมีอยูจ่ะวิ่งไดร้ะยะทาง 
สั้นลง 1 กิโลเมตรต่อ 1 ลิตร เป็นการส้ินเปลืองน ้ ำมนั  

- เปิดเคร่ืองปรับอากาศตามความจ ำเป็น เคร่ืองปรับอากาศท ำงานไดโ้ดยอาศยัพลงังานจากน ้ ำมนั 
ดว้ยและยิง่ปรับใหค้วามเยน็มากเกินความจ ำเป็นก็ยิง่ส้ินเปลืองน ้ ำมนั  

. – ปรับลมยางให้เหมาะสมตามมาตรฐานผูผ้ลิต หากความดนัลมยางต ่ำกว่ามาตรฐานทุกๆ 1 ปอนด ์
ต่อตารางน้ิว จะส้ินเปลืองน ้ ำมนัร้อยละ 2 

. - หมัน่ตรวจสอบสภาพเคร่ืองยนต ์ตามเวลาท่ีผูผ้ลิตก ำหนด 
. – หลีกเล่ียงสภาพถนนท่ีไม่ดี สภาพถนนท่ีไม่ดท ำใหเ้กิดการสูญเสียของน ้ ำมนัเพ่ิมข้ึน 

-ลาดยางท่ีมีผวิเสียหาย ร้อยละ15 
-ลูกรัง ร้อยละ35 
-ทรายแหง้ ร้อยละ45  

10. บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพดี  
- ควรเปล่ียนไสก้รองน ้ ำมนัเม่ือถึงก  ำหนด 
- ควรเปล่ียนน ้ ำมนัหล่อล่ืนทุกๆระยะ 5,000 กิโลเมตร หรือตามท่ีผูผ้ลิตก ำหนด 
- ตรวจสอบระดบัน ้ ำมนัเคร่ือง ระดบัน ้ ำในแบตเตอร่ี  
- หากพบรอยร่ัวในระบบน ้ ำมนัเช้ือเพลิงรีบซ่อมแซมทนัที 
- หลีกเล่ียงการใชเ้บรกโดยไม่จ  ำเป็นเพราะส้ินเปลืองน ้ ำมนัและอายกุารใชง้านของเบรกสั้นลง 
- หมัน่ตรวจสอบระดบัป้อนหมอ้น ้ ำใหอ้ยูร่ะดบัต ่ำสุด – สูงสุด (min-max)  
- ปรับปรุงสมรรถนะของรถยนตใ์หดี้ตลอดเวลาช่วยประหยดัน ้ ำมนัเช้ือเพลิงไดร้้อยละ3-9  

11. เตรียมการล่วงหน้า หากตอ้งการใชท้างด่วนทางพิเศษเตรียมค่าผา่นทางใหพ้อดีเพื่อลดเวลาการ  
ช ำระค่าผา่นทางจะช่วยประหยดัน ้ ำมนั 
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สาเหตุและข้อปฏิบัตเิบ้ืองต้นเม่ือรถราชการเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 
ยางแตก ยางระเบิดหรือแตกกะทนัหนัขณะขบั ไม่ว่าความเร็วเท่าใดก็ตามส่ิงท่ีควรปฏิบติัคือ 

- ตั้งสติใหม้ัน่คง 
- หา้มเบรกกะทนัหนั  
- จบัพวงมาลยัใหม้ัน่คง ควบคุมทิศทาง 
- ถอนคนัเร่งเพื่อลดความเร็ว 
- เหยยีบเบรกเบาๆสลบักบัการปล่อย  
- ถา้ยางท่ีแตกไม่ใชล้อ้ขบัเคล่ือน สามารถใชเ้กียร์ช่วยลดความเร็วได ้
- น ำรถเขา้จอดขา้งทางพร้อมเปิดไฟฉุกเฉิน 
- เปล่ียนยางอะไหล่  

เบรกแตก เบรกแตกขณะขบั ไม่ว่าความเร็วเท่าใดก็ตามส่ิงท่ีควรปฏิบติัคือ 
- ตั้งสติใหม้ัน่คง 
-เหยยีบแป้นเบรกซ ้ำแรงๆและถ่ีๆ 
- ลดเกียร์ต ่ำลง คร้ังละ 1 เกียร์ จนถึงเกียร์ต ่ำสุด 
-ใชเ้บรกมือช่วย โดยการกดปุ่มลอ็กคา้งไวใ้หสุ้ดเพ่ือไม่ใหเ้บรกจนลอ้ลอ็กใหดึ้งข้ึนสลบัข้ึนลง 
- น ำรถเขา้จอดขา้งทางพร้อมเปิดไฟฉุกเฉิน 

 
รถหลุดออกจากทาง การหกัหลบส่ิงกีดขวางอยา่งกะทนัหนั ท ำใหร้ถไถลออกนอกเสน้ทางไดส่ิ้งท่ีควร 

ปฏิบติัคือ 
- ตั้งสติใหม้ัน่คง 
- หา้มเหยยีบเบรกอยา่งแรง เพราะอาจท ำใหล้อ้ลอ็ก และเสียการทรงตวั 
- เหยยีบเบรกช่วยสลบัการปล่อย 
- ลดจงัหวะเกียร์ใหต้  ่ำลง  
- น ำรถเขา้จอดขา้งทางพร้อมเปิดไฟฉุกเฉิน  

เคร่ืองยนต์ร้อนจดั-หม้อน า้แห้ง เมื่อมาตราวดัอุณหภูมิน ้ ำหล่อเยน็ข้ึนสูง ส่ิงท่ีควรปฏิบติั คือ 
- รีบน ำรถยนตเ์ขา้จอดขา้งทางทนัที พร้อมเปิดไฟฉุกเฉิน  
- ดบัเคร่ืองยนต ์
- เปิดฝากระโปรงเพื่อระบายความร้อน 
- หา้มใชน้ ้ ำรำบริเวณเคร่ืองยนต ์หรือหมอ้น ้ ำ และหา้มเปิดฝาหมอ้น ้ ำทนัที  
- รอเคร่ืองยนตค์ลายความร้อนประมาณ 30 นาที 
- เปิดฝาหมอ้น ้ ำโดยใชผ้า้หนาๆคลุมใหม้ิดชิดก่อนเปิด 
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- เติมน ้ ำคร้ังละลิตร เสน้ทุก 5 นาทีใกลเ้ต็มใหส้ตาร์ตรถเพื่อใหน้ ้ ำหมุนเวียน 
- ตรวจสอบมาตรวดัอุณหภูมิ  

เคร่ืองยนต์ดับ เมื่อขบัดว้ยความเร็วแลว้เคร่ืองยนตด์บักะทนัหนั ส่ิงท่ีควรปฏิบติั คือ 
- ลดความเร็วดว้ยการเบรก 
- เปล่ียนเกียร์ใหเ้ป็นเกียร์ว่าง  
- เหยยีบเบรกโดยเพ่ิมน ้ ำหนกัข้ึนเร่ือยๆ เพราะเมื่อเคร่ืองยนตด์บัหมอ้ลมเบรกจะไม่ท ำงาน 
- น ำรถเขา้จอดขา้งทางพร้อมเปิดไฟฉุกเฉิน  

กระจกหน้าแตก กระจกแบบ LAMINATE 2 ชั้น มกัไม่เกิดปัญหา เพราะจะมีฟิลม์ตรงกลางยดึกระจก 
ไวเ้มื่อแตก และสามารถมองเห็นผา่นกระจกได ้แต่ส ำหรับกระจกแบบ TEMPER ชั้นเดียว ส่ิงท่ีควรปฏิบติั คือ 

- ตั้งสติใหม้ัน่คง 
- ลดความเร็ว  
- น ำรถเขา้จอดขา้งทางพร้อมเปิดไฟฉุกเฉิน 
- ใชไ้มหุ้้มดว้ยผา้หนาๆ กระแทกเศษท่ีเหลือติดอยู่ออก โดยระวงัอย่าให้เศษกระจกตกลงใน 
ช่องแอร์ 

 
สัตว์ขวางทาง เมื่อขบัด้วยความเร็วต ่ำ ควรปล่อยให้สัตว์เดินพน้จากถนนไปก่อน แต่หากขบัด้วย 

ความเร็วสูง ส่ิงท่ีปฏิบติัคือ 
- ลดความเร็วโดยการเบรก 
- หา้มเบรกรุนแรง หรือหกัหลบทนัที เพราะอาจท ำใหร้ถเสียหลกัพลิกคว  ่ำ 
- ไม่ควรหกัหลบไปในช่องทางท่ีมีรถยนตแ์ล่นสวนมา 
- หากตอ้งแซงควรแซง ไปทางดา้นหลงัของสตัว ์

 
 
 
 

แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัตเิม่ือรถยนต์ราชการเกิดอุบัตเิหตุ 
 

ขั้นตอนท่ี๑ ท า บันทึกข้อความรายงานความเสียหายต่อผู้บังคบับัญชา 
เมื่อเกิดความเสียหายแก่รถยนตร์าชการของหน่วยงาน พนกังานขบัรถยนตผ์ูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งรำยงำนให ้

ผูบ้งัคบับญัชาตามล ำดบัชั้นทราบ โดยท ำบนัทึกขอ้ความรายงานความเสียหายต่อผูบ้งัคบับญัชำ พร้อมทั้งบอก 
เล่าเหตุการณ์ก่อนเกิดเหตุ ขณะเกิดเหตุ และภายหลงัการเกิดเหตุ ตามขอ้เท็จจริงท่ีเกิดข้ึน และตอ้งแนบเอกสาร 
ประกอบการรายงาน ดงัน้ี 

 
- หนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการ 
- ใบขออนุญาตใชร้ถยนตร์าชการ 
- ภาพถ่ายสถานท่ีเกิดเหตุ 
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- ภาพถ่ายจุดท่ีเสียหายของรถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ราชการ และรูปถ่ายรถทั้ งคัน 
สามารถมองเห็นทะเบียนรถไดช้ดัเจน  

- บนัทึกการแจง้ความร้องทุกข ์(กรณีเกิดอุบติัเหตุ) 
- ส ำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบเสนอราคาค่าซ่อม กรณีมีการน ำรถไปซ่อมแซม (ถา้มี) 
- รายงานอุบติัเหตุรถยนตร์าชการหมายเลขทะเบียน..............ของพนกังานขบัรถยนตต์าม 

แบบ 5 ของระเบียบส ำนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนท่ี๒ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  

เม่ือผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บรายงานความเสียหายดงักล่าวแลว้ ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
ขอ้เท็จจริง เพ่ือสอบสวนให้ไดค้วามว่าความเสียหายท่ีเกิดข้ึนนั้นมีเหตุอนัควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท ำของ
พนกังำนขบัรถยนตห์รือไม่ ในการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงใหแ้ต่งตั้งจากขา้ราชการ แต่ถำ้มีเหตุผล
ความจ ำเป็น เช่น ไม่มีขา้ราชการเพียงพอ ก็อาจแต่งตั้งลูกจา้งประจ ำร่วมเป็นคณะกรรมการได ้และควรแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงให้มีจ  ำนวนไม่เกิน 5 คนและให้ก  ำหนดเวลาแลว้เสร็จในการด ำเนินการของ 
คณะกรรมการไว ้

 
ขั้นตอนที่ 3 บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงท่ีหน่วยงานแต่งตั้งข้ึน มีหนา้ท่ีสอบสวน โดยรวบรวมพยานเอกสำร  
พยานบุคคล พยานผูเ้ช่ียวชาญ ตลอดจนตรวจสอบเอกสาร หรือสถานท่ี เพื่อให้ทราบว่าความเสียหายท่ีเกิดขึนม ี
เหตุอนัควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท ำของเจา้หนา้ท่ีหรือเหตุสุดวิสยั 

 
เน่ืองจากไม่มีระเบียบ กฎหมาย ก  ำหนดแนวทางในการด ำเนินการของคณะกรรมการสอบ 

ขอ้เท็จจริงไว ้ดงันั้น เพื่อให้ผลการสอบสวนของคณะกรรมการเกิดความสมบูรณ์เพียงพอท่ีผูบ้งัคบับัญชำชั้น 
เหนือข้ึนไปสามารถใชพ้ิจารณาได ้จึงควรน ำหลกัเกณฑท์ัว่ๆ ไป มาเป็นแนวทางปฏิบติั ดงัน้ี 

- มีการประชุมคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาหรือมีมติในประเด็นต่างๆ 
- ในการประชุมคณะกรรมการ จ  ำนวนไม่ควรนอ้ยกว่าก่ึงหน่ึงของกรรมการทั้งหมด  
- ถา้ประธานกรรมการไม่อยู่ในท่ีประชุมหรือไม่สามารถปฏิบติัหน้าท่ีได ้ให้กรรมการท่ีมำ 

ประชุมเลือกกรรมการคนใดคนหน่ึงข้ึนท ำหนา้ท่ีแทน  
- มติท่ีประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการท่ีไม่เห็นด้วยกับมติท่ีปะชุมอาจท ำความเห็น 

แยง้มติท่ีประชุมรวมไวใ้นความเห็นของคณะกรรมการได ้
 

แนวการสอบข้อเท็จจริงกรณีรถยนต์ราชการเกิดอุบติัเหตุ เพื่อให้การสอบสวนเป็นไปดว้ยควำม
ละเอียด รอบคอบและครบถว้นทุกประเด็น เช่นเดียวกับแนวการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ 
เจา้หนา้ท่ี ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี 0406 กค.7/ว56 ลงวนัท่ี 12 กนัยายน2550 
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เมื่อคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงสอบสวนและพิจารณาเสร็จแลว้ ใหท้ ำบนัทึกรายงานผลกำร 

สอบขอ้เท็จจริงเสนอหวัหนา้ส่วนราชการ พร้อมตน้ฉบบัส ำเนาการสอบขอ้เท็จจริงทั้งหมด 
 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการไดรั้บรายงานผลการสอบขอ้เท็จพร้อมตน้บบัส ำเนาการสอบขอ้เท็จจ 
จากคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงใหด้  ำเนินการดงัน้ี  

1. หากพิจารณาแลว้เห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอนัควรเช่ือว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยแบบมีและ 
ใม่มีคู่กรณี ให้หัวหน้าส่วนราชการลงความเห็นไวท้า้ยส ำนวนว่ำไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ควำมรับผิดทางละเมิดแลว้ ใหส่้งรายงานผลการสอบขอ้เท็จจริงพร้อมตน้ฉบบัส ำนวนการสอบขอ้เท็จจริงไปยงั
หวัหนำ้ส่วนราชการ โดยใหร้ายงานผา่นผูอ้  ำนวยการกองการเจา้หนา้ท่ี  

2. หากพิจารณาแลว้เห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอนัควรเช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระท ำ 
ของเจ้าหน้าท่ี ทั้ งท่ีมีคู่กรณีและไม่มีคู่กรณี ให้ลงความเห็นท้ายส ำนวนว่าเห็นควรแต่งคณะกรรมกำรสอบ 
ขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แลว้รายงานการสอบขอ้เท็จจริงพร้อมตน้ฉบบัไปยงัหัวหนา้ส่วนรำชกำร เพื่อ 
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงทางละเมิดต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบติัเก่ียวกบัยานพาหนะเกิดอุบติัเหตุไดรั้บความเสียหาย 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที ่1 
ผู้เกีย่วข้องรายงานความเสียหายให้ผู้บังคบับญัชาทราบตามล าดบัช้ัน 

 

ขั้นตอนที2่ 
ผูบ้งัคบับญัชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงเบ้ืองตน้ 

 

ขั้นตอนที3่ 
คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงเบ้ืองตน้ด ำเนินการสอบสวนเพื่อใหท้ราบว่ำ
มีควำมเสียหำยท่ีเกิดข้ึนมีเหตุอนัควรเช่ือว่า เกิดจากความประมาทของ 
เจา้หนา้ท่ีหรือไม่/รำยงำนผลกำรสอบขอ้เท็จจริงต่อหวัหนา้ส่วนราชการ 
 

ขั้นตอนที4่ 
หวัหนา้ส่วนราชการพิจารณารายงานผลการสอบขอ้เท็จจริงแบ่งเป็น 2 กรณี 

 

กรณีไม่มีเหตุอันควรเช่ือว่าความเสียหาย 
เกิดจากความประมาทของเจ้าหน้าที่ 
-ใหล้งความเห็นทา้ยส ำนวนว่าไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงทำงละเมิด 
- ส่งตน้ฉบบัการสอบสวนฯไปยงัหวัส่วน 
ราชการ 

หัวส่วนราชการพจิารณา 
มีควำมเห็นใหย้ติุเร่ือง 

กรณีมีเหตุอนัควรเช่ือว่าความเสียหาย 
เกิดจากความประมาทของเจ้าหน้าที่ 
- ใหล้งความเห็นทา้ยส ำนวนว่าควรแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงทำงละเมิด 
- ส่งตน้ฉบบัการสอบสวนฯไปยงัหวัส่วน 
ราชการ 

หัวส่วนราชการพจิารณา 
มีควำมเห็นใหด้  ำเนินกำรตำมขอ้ 8 ของระเบียบ
ส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำดว้ยหลกัเกณฑก์ำร

ปฏิบติัของเจำ้หนำ้ท่ี พ.ศ. 2539 
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รักรถ..ตรวจเช็ครถอย่างสม ่าเสมอ 
 

- ควรเปล่ียนยางใหม่ทุกๆ 2 ปีหรือ 50,000 กิโลเมตร 
- สลบัยางทุกๆ 10,000 กิโลเมตร หรือ 6 เดือน 
- ตรวจเชค็สภาพศูนยล์อ้ทุกๆ 20,000 กิโลเมตร หรือ1 ปี 
- เปล่ียนถ่ายน ้ ำมนัเคร่ืองทุกๆ 5,000กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 
- ตรวจเชค็สภาพเบรกทุกๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 
- ตรวจเชค็โชก้อปัทุกๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ3 เดือน 
- ตรวจเชค็สภาพตามระยะทางอยา่งสม ่ำเสมอทุกๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 
- ตรวจเชค็ระดบัน ้ ำกลัน่อาทิตยล์ะ 1 คร้ังและเปล่ียนใหม่ทุกๆ 2 ปี 
- ไดรั้บการติดตั้งโดยช่างผูช้  ำนาญการ 
- เช็คลมยางเป็นประจ ำทุกๆสปัดาห์ 

 
 
 
 

บันทึกการบ ารุงรักษา 
50,000 กิโลเมตรหรือ30 เดือน 

รายละเอียดการปฏิบัตงิาน 

 
- ตรวจวดัความดนัลมยางสภาพยางและวงลอ้ทั้ง5เสน้ 
- สลบัยาง-ถ่วงลอ้4 เสน้ 
- ตรวจเช็คผา้เบรกหนา้-หลงั ( ) ปกติ ( ) ตอ้งแกไ้ข 
- ตรวจวดัระดบัน ้ ำมนัเคร่ือง ( ) ปกติ ( ) ตอ้งแกไ้ข 
- ตรวจเช็คแบตเตอร่ี-ระดบัน ้ ำกลัน่ ( ) ปกติ ( ) ตอ้งแกไ้ข 
- ตรวจสอบโชก้อปั ( ) ปกติ ( ) ตอ้งแกไ้ข 
- ตรวจเช็คไสก้รองอากาศ ( ) ปกติ ( ) ตอ้งแกไ้ข 
- ตรวจเช็คสภาพศูนยถ่์วงลอ้ ( ) ปกติ ( ) ตอ้งแกไ้ข 
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แบบรายงานการตรวจสภาพรถยนต์ 

หน่วยงำน................................................................................ 
ทะเบียนรถ.................................... ใชเ้ดินทำงไปรำชกำรวนัท่ี........................................................................... 

ช่ือ- นำมสกุล พนกังำนขบัรถยนต์
......................................................................................................................... 

(ลงช่ือ)...................................................................... พขร.ท่ีไดรั้บมอบหมำย 
                                      (........................................................................) 

 
 
 
 
 
หมายเหตุกรณีท่ีมกีารเติมน ้ามใันการเดินทาเช้ือเพลิงไปราชการคร้ังน้ี โปรดกรอกรายละเอียดทา้ยน้ี  
สถานท่ีไปติดต่อราชการ..........................................................ประเภทเช้ือเพลิง............................. . 
จ านวน..........ลิตร ๆ ละ..........บาท เป็นเงิน.................บาทเลขไมลเ์มื่อเติม..................................... 

ล ำดบัท่ี รำยกำร สภำพ อำกำรท่ีช ำรุด 
  ปกติ ไม่ปกติ  

 1 ระดบัน ้ ำมนัเคร่ือง    

2 ระดบัน ้ ำมนัเบรค 
   

3 ระดบัน ้ ำหล่อเยน็ 
   

4 ควำมดนัลมและสภำพของยำง 
   

5 ระบบไฟส่องสว่ำงหนำ้ – หลงัไฟเล้ียว ไฟ
เบรค 

   

6 แบตเตอร่ี/น ้ ำกลัน่ 
   

7 ท่ีปัดน ้ ำฝน 
   

8 ระบบเบรค 
   

9 ระบบแอร์คอนดิชัน่  
 

  

10 ควำมสะอำดของรถทั้งภำยใน-ภำยนอก 
   

11 อ่ืนๆ ท่ีพบ    


