
 
 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 

การปฏบิัติงานดา้นเครื่องจกัรกลงานดิน 
 

กรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ฝ่ายปฏิบัติการเครื่องจกัรกลและยานพาหนะ 
ส่วนเครื่องจักรกล  ส านักงานชลประทานที่ 5 
กรมชลประทาน                                                                                                      สิงหาคม 2560 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work  Manual) 
 

 

การปฏบิัติงานดา้นเครื่องจกัรกลงานดิน 

กรมชลประทาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
รหัสคู่มือ ปย. 001/2560 
 
หน่วยงานที่จัดท า 
ฝ่ายปฏิบัติการเครื่องจกัรกลและยานพาหนะ 
ส่วนเครื่องจักรกล  ส านักงานชลประทานที่ 5 
 
ที่ปรึกษา 
ผู้อ านวยการส่วนเครื่องจักรกล 
ส านักงานชลประทานที่ 5 
 
พิมพ์ครั้งที่    1  
จ านวนเล่ม    2  เล่ม 
เดือน  สิงหาคม    พ.ศ.    2560  



 

ค าน า 
 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านเครื่องจักรกลงานดิน  เพ่ือมุ่งหวังที่จะพัฒนาการบริหารงานด้าน
เครื่องจักรกลให้ท างานอย่างมีประสิทธิภาพในการด าเนินการส าเร็จตามวัตถุประสงค์และตามแผนงานที่วางไว้  คู่มือ
การปฏิบัติงานด้านเครื่องจักรกลงานดินยังเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานใหม่ สามารถน าไปใช้
พัฒนาการท างานและปฏิบัติงานจริงในสนามได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  ท าให้เครื่องจักรกลสามารถท างานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพมีอายุการใช้งานที่ยืนยาวรวมถึงการบ ารุงรักษาที่ถูกต้องและเป็นหลักฐานที่แสดงถึงวิธีการปฏิบัติงาน
สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่สนใจน ากระบวนการไปปรับปรุงพัฒนา  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ของการจัดสรร
เครื่องจักกลในการท างานให้ได้ประโยชน์สูงสุดเหมาะสมกับงานท่ีท า 

 

 

   

   
        

ฝ่ายปฏิบัติการเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
              สว่นเครื่องจักรกล 

              ส านักงานชลประทานที่ 5 
กรมชลประทาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

สารบัญ 
                                                                                                                   หน้า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านเครื่องจักรกลงานดิน       1  
วัตถุประสงค์           1 
ขอบเขต            1 
ค าจ ากัดความ           1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ          2  
Work Flow           3 
ตาราง Work Flow  ขั้นตอนการขอใช้เครื่องจักรกลงานดิน (งานขุดลอกอ่างเก็บน้ า)   3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          5 
มาตรฐานงาน           6 
ระบบติดตามผลและประเมินผล         6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการปฏิบัติงานดา้นเครื่องจักรกลงานดิน 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเครื่องจักรงานดิน  ส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่  สามารถน าไปใช้
พัฒนาการท างานและปฏิบัติงานในสนามได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 1.2เพ่ือให้เครื่องจักรงานดิน  สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมีอายุการใช้งานที่ยืนยาว  และการ
บ ารุงรักษาท่ีถูกต้อง 
 1.3เพื่อเป็นหลักฐานทีแ่สดงถึงวิธีการปฏิบัติงาน  ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่สนใจ  แล้วน ากระบวนการไป
ปรับปรุง เพื่อให้การปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างถูกต้อง สะดวกและประหยัดค่าใช้จ่ายในโอกาสต่อไป 

2.  ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุม  ขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้านเครื่องจักรกลงานดินในการปฏิบัติงานก าจัด
วัชพืช  งานขุดลอก งานปรับปรุงบ ารุงรักษาทางชลประทาน  ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานชลประทาน  
เพ่ือให้การใช้งานเครื่องจักรกลงานดินและเครื่องจักรกลก่อสร้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ งานแล้วเสร็จตาม
แผนงานและบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด     

3. ค าจ ากัดความ(เครื่องจักรกลงานดิน) 
 เครื่องจักรกลงานดิน หมายถึง เครื่องจักรกลที่น ามาใช้เป็นเครื่องทุ่นแรงในงานก่อสร้าง มีอยู่ด้วยกันหลาย
ชนิด ซึ่งแต่ละประเภทมีขีดความสามารถ และความเหมาะสมกับการใช้งานแต่ละอย่างต่างกันไป ดังนั้นผู้ด าเนินการ
ก่อสร้าง นอกจากจะต้องมีความชัดเจนเกี่ยวกับวิธีก่อสร้างเป็นอย่างดี แล้วจะต้องรู้จักเลือกใช้ประเภท ชนิด ขนาด 
และจ านวนให้เหมาะสมกับสภาพงานนั้นด้วย จึงจะคุ้มค่ากับการลงทุนส าหรับฝ่ายรถแทรกเตอร์นั้นมีเครื่องจักรกล
อยู่หลายชนิด ซึ่งจะจ าแนกและอธิบายขอบเขตความสามารถของรถแทรกเตอร์แต่ละชนิดให้ทราบดังนี้ 

3.1 “รถแบคโฮ” รถตักหน้าขุดหลังซึ่งมีหลายครั้งที่ได้ยินคนเรียกผิดๆ กันว่า “รถแบคโค” หรือ “รถแมค
โค” ฯลฯ  ท าให้สงสัยว่า “รถแบคโฮ” คืออะไรกันแน่ค าว่า “แบคโฮ” มาจากค าในภาษาอังกฤษ “backhoe” ซึ่ง
ได้มาจากการรวมค าสองค า คือ “back” ที่แปลว่าด้านหลัง และ “hoe” ที่แปลว่าจอบหรือเสียม หรือ ขุด พรวน (ถ้า
ใช้เป็นค ากิริยา) เมื่อรวมกันแล้วก็หมายถึง รถที่ด้านหลังมีแขนกลใช้ส าหรับขุด เพราะที่จริงแล้วชื่อเต็มของรถชนิดนี้
คือ “backhoe loader” ซึ่งในภาษาไทยเรียกอย่างเป็นทางการว่า “รถตักหน้า ขุดหลัง” หรือมักเรียกกันง่ายๆว่า 
“รถแบคโฮ” นั่นเอง  จะเห็นได้ว่าด้านหลังของรถมีแขนกลท าหน้าที่เหมือนจอบคือไว้ขุดดิน  ส่วนด้านหน้าก็เป็นที่ตัก
ดินหรือสิ่งของนั่นเอง  โดยเวลาจะขุดดินคนขับก็หมุนเก้าอ้ีหันไปทางด้านหลังได้ 
 3.2 “รถขุดตีนตะขาบ”ซึ่งก็มักจะถูกเรียกอย่างผิดๆ ว่าเป็น “รถแบคโฮ”   ซึ่งในความเป็นจริงแล้วมันคือ    
“รถขุดตีนตะขาบ” หรือในภาษาอังกฤษคือ “tracked excavator” ซึ่งบางครั้งก็ถูกเรียกว่า “trackhoe”           
ในปัจจุบันมีหลายประเภท แต่ละประเภทมีหลายขนาด หลายยี่ห้อ หลายรุ่นและเป็นหัวใจส าคัญของท างานทั้งสิ้น 
และในปัจจุบันการท างานด้วยเครื่องจักรกลขนาดหนักได้รับความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและลดค่าใช้จ่ายเป็น
อย่างมาก นอกจากนี้ยังลดปัญหาการท างานลงได้อีกด้วย  
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 3.3 รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ (Bulldozer Tractor)รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบเมื่อใช้ในงานก่อสร้าง
สามารถใช้ก าลังในการขับเคลื่อนได้สูง เนื่องจากจะไม่เกิดการลื่นไถลได้ง่ายโดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อท างานบนพ้ืนที่ไม่
แน่นอนสามารถท างานบนพ้ืนที่เป็นดินและบริเวณที่มีหินแหลมคมได้ เพราะหินแหลมคมจะไม่ท าให้ชุดสายพาน
ตีนตะขาบช ารุดได้ง่ายและยังสามารถท างานในพ้ืนที่ขรุขระได้ดี จึงท าให้ลดค่าใช้จ่ายในการเตรียมพ้ืนที่ในการท างาน 
สามารถท างานในพ้ืนที่ลุ่มได้ดี เพราะมีการลอยตัว (floatation) ดีหรือความดันที่กดลงบนพ้ืน(ground pressure) 
ต่ านั่นเอง 
 3.4 รถปาดเกลี่ยดิน (Motor grader)รถเกลี่ยดินหรือรถมอเตอร์เกรด เป็นเครื่องจักรกลอีกประเภทหนึ่ง
ของเครื่องจักรกลงานดิน ซึ่งจะใช้ในงานขุด เกลี่ยและตบแต่งผิว ส าหรับงานสร้างถนนหรืองานปรับระดับพ้ืนดิน    
รถเกลี่ยจะเป็นเครื่องจักรกลล้อยางแบบขับเคลื่อนด้วยตัวเอง มีทั้งแบบ 4 ล้อ ขับเคลื่อน 2 ล้อ และ 4 ล้อ       
แบบ 6 ล้อ ขับเคลื่อน 2 ล้อ, 4 ล้อ และ6 ล้อ ขนาดของตัวรถซึ่งนิยมก าหนดด้วยขนาดของเครื่องยนต์มีให้เลือก
ตั้งแต่ขนาด 50 แรงม้าจนถึง 350แรงม้า ลักษณะของงานที่รถเกลี่ยดินสามารถท าได้นั้น มีหลายลักษณะงาน
ด้วยกัน แต่ที่ส าคัญก็คือ การกระจายกองวัสดุ(spreading a pile)การปรับระดับพ้ืนที่ขรุขระการตัดร่องน้ า (cutting 
gutter) งานถางป่างานพื้นทางหินคลุก เป็นต้น 
 3.5 รถบด (Compaction)ในงานก่อสร้างที่มีการน าวัสดุมาถมเพ่ือท าเป็นคันดินหรือถมที่ต่ าให้สูงขึ้นหรือ
ท าเป็นฐานของถนนจ าเป็นที่จะต้องมีการบดอัด ทั้งนี้เพ่ือให้วัสดุที่น ามาถมนี้สามารถรับแรงได้โดยไม่มีการทรุดตัว ใน
ข้อเท็จจริงขณะที่เครื่องจักรกลต่าง ๆ ท างานถมวัสดุดังกล่าว ในการดัน การเกลี่ย และการปรับแต่ง เครื่องจักรกลก็
จะท าการบดอัดไปด้วยอยู่แล้ว แต่ยังไม่เป็นการเพียงพอ จ าเป็นที่จะต้องมีการบดอัดเพ่ิมเติมโดยเครื่องบดอัดเพ่ือให้
ได้ความแน่นตามต้องการ การบดอัดสามารถ ท าได้หลายลักษณะโดยเครื่องบดอัดประเภทต่าง ๆ 
ซึ่งการเลือกใช้รถบดอัดนั้นจะขึ้นอยู่กับ ชนิด ประเภท และคุณสมบัติของวัสดุที่จะท าการบดอัด 
  
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง :วางแผน ก ากับ ดูแล วิเคราะห์ เลือกขนาดเครื่องจักรกลว่าจะต้องใช้เครื่องจักรกลขนาด

ใด ชนิดไหน จึงจะเหมาะสมกับงานที่ท า หมายถึงชนิดของงานและปริมาณงาน ระยะทาง
ในการขนย้ายวัสดุ หลักส าคัญคือต้องให้เครื่องจักรกลต่างๆ ท างานสัมพันธ์กันโดยไม่ต้อง
หยุดรอเครื่องจักรกลบางอย่าง ในขณะที่เครื่องจักรกลอื่นท างานอยู่ 

นายช่างเครื่องกล :ประสานงานร่วมกับช่างผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เพ่ือวางแผน ก ากับ ดูแล วิเคราะห์ เลือก
ขนาดเครื่องจักรกลว่าจะต้องใช้เครื่องจักรกลขนาดใด ชนิดไหนจึงจะเหมาะสมกับงานที่ท า 

นายช่างเครื่องกล  :  ตรวจสอบการท างานและความเรียบร้อยระหว่างด าเนินการและด าเนินการแล้วเสร็จ 
นายช่างเครื่องกล :  ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการฯ และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง  เพ่ือร่วมกัน

ตรวจสอบงานที่ได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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5.  Work Flow 
 5.1  ตาราง Work Flow  ขั้นตอนการขอใช้เครื่องจักรกลงานดิน(งานขุดลอกอ่างเก็บน้ า) 
  

ขั้นตอน
ที ่

แผนผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
ผู้ขอใช้เครื่องจักรท าบันทึก
ขอสนับสนุนเครื่องจักรกล 

1 วัน - ผู้ขอใช้เครื่องจักร เช่น โครงการจังหวัด 
โครงการส่ งน้ า  หรือหน่วยงาน อ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 
- จั ดท าบั นทึ กถึ งผู้ บั งคั บบัญชา เ พ่ื อ
ด าเนินการขอเครื่องจักรสนับสนุน 
 

- ผู้ดูแลงานหรือ
ผู้ดูแลโครงการที่
ต้องการให้สนับสนุน 
 
 

2 
 
 
 
 

 
ผู้บังคับบัญชารับทราบ

มอบหมายให้ ผคก. 
พิจารณา 

 
 
 

 

1 วัน - ผู้บังคับบัญชารับทราบเรื่องตามบันทึกที่
ขอสนับสนุนเครื่องจักรกล 
- มอบหมายให้ ผคก. พิจารณาตรวจสอบ
ความพร้อมของเครื่องจักรกลเพ่ือ
สนับสนุน 

- ผู้บังคับบัญชา 
(ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
ชลประทาน) 
 

3 
 
 
 
 

 
ผคก. 

 และ ปย.พิจารณาสนับสนุน 
            เครื่องจักร 

1 วัน - ผคก. และ ปย. พิจารณาตรวจสอบ
ความพร้อมของเครื่องจักรกลเพ่ือ
สนับสนุน 
- เสนอถึงผู้บังคับบัญชา พร้อมสนับสนุน 

- ผู้อ านวยการส่วน
เครื่องจักรกล 
- ฝ่ายปฏิบัติการ
เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ 
-ฝ่ายช่างกล 

4 
 
 
 
 

YES 
 
 
 
 

1วัน - ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ พร้อมสั่งการให้
สนับสนุนเครื่องจักรกล 
 

- ผู้บังคับบัญชา 
(ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
ชลประทาน) 
 

 
 
 
 

(3) 

ผู้บังคับบัญชา 

อนุมัติ(ผส.ชป) 



 

 

ล าดับ
ที ่

แผนผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 
 

 
 
 

ผคก.รับทราบตามค าสั่ง 
พร้อมสนับสนุน 

 
 
 
 
 

1 วัน -ผคก.รับทราบตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
 
- ให้เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คเครื่องจักรกล
พร้อมขนย้าย 

- ผู้อ านวยการส่วน
เครื่องจักรกล 
- ฝ่ายปฏิบัติการ
เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ 
-ฝ่ายช่างกล 

6 
 
 
 

 
 

ขนย้ายเครื่องจักร 
เข้าพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 

 
 

 

1วัน - ขนย้ายเครื่องจักรกลเข้าพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 
-  
 

- ฝ่ายปฏิบัติการ
เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ 
-ฝ่ายช่างกล 

7 
 
 
 

 
 
 

เครื่องจักรปฏิบัติงาน 
 
 

                  YES 

30 
วัน 

- ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจนแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ปฏิบัติการ
เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ 
 

8 
 
 
 
 

 
 

 
ขนย้ายเครื่องจักรกลับ 

1 วัน - ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
- ขนย้ายเครื่องจักรกลับส านักงาน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ปฏิบัติการ
เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ 
 

 

 

 
(4) 



 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการขอใช้เครื่องจักรกลงานดิน (งานขุดลอกอ่างเก็บน้ า) 

 

ล าดับ
ที ่

แผนผังกระบวนการ 
ล าดับ

ที ่
แผนผังกระบวนการ 

1  

 
 

ผู้ขอใช้เครื่องจักรท าบันทึก 
ขอสนับสนุนเครื่องจักรกล 

 
 

5  
 
 

ผคก.รับทราบตามค าสั่ง 
พร้อมสนับสนุน 

2  
ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

มอบหมายให้ ผคก. 
พิจารณา 

 
 

6  

 
ขนย้ายเครื่องจักร 
เข้าพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 

3  
 

ผคก. 
และ ปย.พิจารณาสนับสนุน 

เครื่องจักร 
 

 

7  
 

เครื่องจักรปฏิบัติงาน 
 

4  
 
 
 
 
 

8  
 

ขนย้ายเครื่องจักรกลับ 

 

 

 

(5) 
 

ผู้บังคับบัญชา 

อนุมัติ(ผส.ชป) 



 

 

7. มาตรฐานงาน 
 การปฏิบัติงานด้านเครื่องจักรกลงานดินต้องด าเนินการตามข้ันตอน การขอใช้เครื่องจักรกลเพ่ือความถูกต้อง
ตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 
 การสนับสนุนเครื่องจักรกลทุกชนิดจะจะมีการบ ารุงรักษาให้ถูกวิธีและปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง เช่น การเปลี่ยน
ถ่ายสารหล่อลื่นต่างๆ และการเช็คตามระยะที่คู่มือก าหนดไว้ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ฝ่ายปฏิบัติการเครื่องจักรกลและยานพาหนะ , ฝ่ายช่างกล ต้องดูแล ติดตามและตรวจสอบเครื่องจักรกลที่
น าไปสนับสนุนให้มีสภาพที่พร้อม สมบูรณ์และสามมารถพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 



 

 


