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คำนำ 
 
  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นคู่มือที่จะช่วยเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความเข้าใจถึงวิธีการขั้นตอน 
บริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง ซึ่งได้รวมรวบหลักปฏิบัติงานจริงในปัจจุบัน รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการงานรถยนต์ราชการส่วนกลาง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร ที่จะเข้ามา
ปฏิบัติหน้าที่หรือมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานการบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง ซึ่งผู้เขียนหวัง 
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานฝ่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่ และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

วัชรากร   เฉลิมวัฒน ์
ช่างเครื่องยนต์ปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 2564

 



ก 

 สารบัญ 
           หน้า 
สารบัญ             ก 
สารบัญตาราง             ค 
สารบัญภาพ ง 
บทที่ 1 บทนำ   1 
 1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา          1 
 1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ          2 
 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         2 
 1.4 ขอบเขตของคู่มือ            2 
 1.5 คำจำกัดความ           3 
บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ           5 
 2.1 โครงสร้างการจัดการองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    6 
 2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร กองอาคารสถานที่        8 
 2.3 โครงสร้างการบริหารงาน กองอาคารสถานที่     10 
 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน ฝ่ายยานพาหนะ     13 
 2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ช่างเครื่องยนต์ (เลขท่ีอัตรา 5716216) 16 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบ พระราชบัญญัติ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 18 
 3.1 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน       18 
 3.2 ระเบียบ พระราชบัญญัติ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง      37 
 3.3 ข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารรถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย    59 
  เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 3.4 คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน      67 
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน          71 
 4.1 การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเพ่ือให้บริการ    72 
 4.2 การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ       97 
 4.3 การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการส่วนกลาง           104 
 4.4 การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card)            126 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน            133 
 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข              133 
 5.2 ข้อเสนอแนะ                 134 
บรรณานุกรม                  136



ข 

 สารบัญ (ต่อ) 
           หน้า 
ภาคผนวก           137 
ภาคผนวก ก นโยบายและแผน ยุทธศาสตร์ มทร.ธัญบุรี พ.ศ.2563-2580   138 
  ข ข้อบังคับ มทร. ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร   139 
    ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  
  ค ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ. 2523, (ฉบับที่ 2) 140 
     พ.ศ. 2530, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541, 
     (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 – 6 พ.ศ. 2545 
  ง พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   141 
  จ หนังสือ กรมบัญชีกลาง เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 142 
     ในการประกันภัยรถราชการ    
  ฉ หนังสือตอบข้อหารือกรมการขนส่งบางบก หนังสือ กรมการขนส่งทางบก   143 
     เรื่อง พระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2556 (ปรับปรุงประเภทของ 
     หนว่ยงานราชการที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีและนิรโทษกรรม 
     ค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีค้างชำระของหน่วยงานราชการ 
  ช หนงัสือ กระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมัน 144 
     รถราชการ 
  ซ หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  145 
     ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ 
     ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 ฌ หนังสือ กรมบัญชีกลาง เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติการใช้  146 
     บัตรเติมนำ้มันรถราชการ (Fleet Card) 
ประวัติผู้เขียน          147 

 
 
 

 

 
 
 



ค 

 สารบัญตาราง 
           หน้า 
ตารางที่ 2.1 แสดงอัตราเบี้ยประกันภัย พ.ร.บ. รถทีข่ับเคลื่อนด้วยกำลังเครื่องยนต์   48 
ตารางที่ 2.2 แสดงอัตราเบี้ยประกันภัย พ.ร.บ. รถท่ีขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้า   50 
ตารางที่ 3.1 รายละเอียดรถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย     59 
ตารางที่ 3.2 รถยนต์ราชการส่วนกลางที่ให้บริการจองรถยนต์เพื่อเดินทางไปราชการ   62 
ตารางที่ 3.3 ตารางแสดงรายชื่อบุคลากรฝ่ายยานพาหนะ      64 
ตารางที่ 4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การบริหารจัดการ     72 
  รถยนต์ราชการส่วนกลางเพ่ือให้บริการ 
ตารางที่ 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ   97 
ตารางที่ 4.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี       104 
  รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
ตารางที่ 4.4 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมัน      126 
  รถราชการ (Fleet Card) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ง 

 สารบัญภาพ  
           หน้า 
ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการจัดการองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    7  
ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร กองอาคารสถานที่       9 
ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองอาคารสถานที่        13 
ภาพที่ 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสร้างบุคลากรฝ่ายยานพาหนะ         15 

ภาพที่ 3.1 แสดงใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ (แบบเดินทางไปกลับวันเดียว    20 
       ในเขต กทม.และปริมณฑล) 
ภาพที่ 3.2 แสดงแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการต่างจังหวัด    21 
ภาพที่ 3.3 แสดงแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเวลาราชการ     22 
ภาพที่ 3.4 แสดงแบบฟอร์มบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน (แบบ ร.1)  24 
ภาพที่ 3.5 แสดงแบบฟอร์มใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2)      25 
ภาพที่ 3.6 แสดงแบบฟอร์มแบบคำร้องขอตรวจสภาพรถ (ด้านหน้า)     28 
ภาพที่ 3.7 แสดงแบบฟอรม์แบบคำร้องขอตรวจสภาพรถ (ด้านหลัง)     29 
ภาพที่ 3.8 แสดงแบบฟอร์มทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ      33 
ภาพที่ 3.9 แสดงแบบฟอร์มแยกประเภทรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1)     40 
ภาพที่ 3.10 แสดงแบบฟอร์มแยกประเภทรถส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจำจังหวัด/  40 
 /รถอารกัขา (แบบ 2) 
ภาพที่ 3.11 แสดงแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจำจังหวัด/  41 
 รถอารักขา (แบบ 3) 
ภาพที่ 3.12 แสดงแบบฟอร์มบันทึกการใช้รถ (แบบ 4)      41 
ภาพที่ 3.13 แสดงแบบฟอร์มรายงานอุบัติเหตุ (แบบ 5)      42 
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ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม   91 
      ข้อ 15 – 17 
ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม   92 
      ข้อ 17,ตอนที่ 2 ประเมินความพึงพอใจ ข้อ 18 
ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 2 ประเมินความพึงพอใจ    93 
      ข้อ 18 – 19 ตอนที ่3 ข้อเสนอแนะ ข้อ 20 
ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างตารางสรุปการให้บริการประจำเดือน     95 
ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน (แบบ ร.1) 100 
ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2)     102 
ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างใบคู่มือจดทะเบียนรถ      107 
ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอย่างหน้ารายการจดทะเบียนรถ     108 
ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างหน้ารายการเสียภาษีของใบคู่มือจดทะเบียนรถ   109  
ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างตารางกรมธรรม์ พ.ร.บ.       110 
ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างหนังสือรับรองการตรวจสภาพระบบก๊าซ CNG/NGV   111 
ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจจัดซื้อพ.ร.บ.     112 
ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจจากอธิการบดี เพื่อดำเนินการใด ๆ  114 
      ที่เก่ียวข้องกับรถราชการ 
ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างหนังสือนำส่งขอเข้าตรวจสภาพรถราชการ     115 
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บทท่ี 1 

บทนำ 
 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 
  เดิมการบริหารจัดการรถยนต์ราชการ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
ให้หน่วยงาน คณะ สำนัก และกองต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย สามารถบริหารจัดการรถยนต์ราชการที่อยู่
ประจำหน่วยงานได้เองอย่างอิสระ แต่จากการที่มหาวิทยาลัยให้หน่วยงานได้บริหารจัดการรถยนต์ราชการ
เองนั้น พบว่าหน่วยงานที่มีรถประจำ จำนวน 19 หน่วยงาน ประกอบด้วย 1) คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 2) คณะบริหารธุรกิจ 3) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 4) คณะศิลปศาสตร์ 5) คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม 6) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 7) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 8) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
9) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 10) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 11) สำนักงานวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 12) สำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 13) สำนักประกันคุณภาพการศึกษา  
14) สำนักงานอธิการบดี 15) กองอาคารสถานที่ 16) กองคลัง 17) กองพัฒนานักศึกษา 18) กองประชาสัมพันธ์ 
19) สถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งแต่ละหน่วยงานนั้น แบ่งโครงสร้างการบริหารงานองค์กรภายในหน่วยงาน
ออกเป็นแต่ละฝ่ายอีกหลายฝ่ายในแต่ละหน่วยงานนั้น ๆ และแต่ละฝ่ายมีหน้าที่ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
ให้มีการติดต่อกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยแตกต่างกัน ทำให้การบริหารจัดการ
รถยนต์ที่อยู่ประจำหน่วยงานนั้น ไม่สามารถบริหารจัดการให้บริการภายในหน่วยงานตนเองได้อย่างทั่วถึง 
เนื่องจากมีรถยนต์บริการไม่เพียงพอ หรือบางหน่วยงานมีรถยนต์ประจำหน่ วยงานแต่ไม่ได้ใช้งาน  
จึงไม่ก่อให้เกิดประโยชน์กับมหาวิทยาลัย และทำให้เกิดความไม่คุ้มค่าในการบริการจัดการรถยนต์ราชการ
ของมหาวิทยาลัย ดังนั้น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงเล็งเห็นว่า ควรให้รวมการบริหาร
จัดการรถยนต์ราชการทั้งหมดไว้เป็นส่วนกลางที่หน่วยงานเดียว โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ได้มอบหมายให้ กองอาคารสถานที่ ซึ่งอยู่ภายใต้สำนักงานอธิการบดี จัดตั้งฝ่ายยานพาหนะเป็นผู้ดูแล
รับผิดชอบบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง โดยมีหน้าที่ในการให้บริการยานพาหนะแก่ หน่วยงาน 
ผู้บริหาร บุคลากร และนักศึกษา การซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ การจัดทำ พร.บ. จดต่อทะเบียนภาษีรถยนต์ 
การจัดทำประกันภัยรถยนต์ ควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) การจัดเก็บข้อมูลสถิติ
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง และจัดทำสถิติการให้บริการรถยนต์ราชการส่วนกลาง  
  โดยปัจจุบันรถยนต์ราชการส่วนกลางในความรับผิดชอบของฝ่ายยานพาหนะ สังกัด 
กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีทั้งหมดจำนวน 75 คัน ประกอบด้วย  
1) รถบัสโดยสาร จำนวน 7 คัน 2) รถหกล้อโดยสาร จำนวน 1 คัน 3) รถหกล้อบรรทุก จำนวน 6 คัน  
4) รถกระบะบรรทุก จำนวน 7 คัน 5) รถนั่งสามตอน (ไม่เกิน 7 ที่นั่ง) จำนวน 3 คัน 6) รถเก๋งสองตอน จำนวน 9 คัน 
7) รถตูน้ั่งสี่ตอน จำนวน 19 คัน 8) รถตู้พยาบาล จำนวน 1 คัน 9) รถดับเพลิง จำนวน 1 คัน 10) รถจักรยานยนต์ 
จำนวน 10 คัน 11) รถไฟฟ้า จำนวน 10 คัน 12) รถแทรกเตอร์ จำนวน 1 คัน (กองอาคารสถานที่, 2564)    
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  ดังนั้น เพ่ือให้การให้บริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
จึงจำเป็นที่จะต้องมีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติงาน  
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ทั้งนี้ เพ่ือให้การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ และเกิดข้อผิดพลาดที่น้อยสุด รวมถึงลดปัญหาในการปฏิบัติงานให้ไดม้ากท่ีสุด 
  จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การบริหารจัดการรถยนต์ราชการ
ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน บริหารจัดการรถยนต์
ราชการส่วนกลาง ทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการงานรถยนต์ราชการส่วนกลาง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่ จะเข้ามา
ปฏ ิบ ัต ิหน ้าที ่แทนหรือม ีผู ้ม ีส ่วนเกี ่ยวข ้องก ับงานการบร ิหารจ ัดการรถยนต ์ราชการส ่วนกลาง  
โดยการปฏิบัติงานนั้น จะต้องคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้โดยสาร การตรงต่อเวลา การบริการที่มีคุณภาพ 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับความพึงพอใจมากที่สุด ตลอดจนการรักษาทรัพย์ของทางราชการเป็นสำคัญ  
 
1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
  1.2.1 เพ่ือให้ทราบขั้นตอน วิธีการ การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  1.2.2 เพ่ือลดการเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานของการบริหารจัดการรถยนต์ราชการ
ส่วนกลาง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.3.1 ใช้เป็นคู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงาน การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
  1.3.2 ทำให้สามารถปฏิบัติงานได้สะดวก รวดเร็วขึ้น และเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึง
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้ 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีนี้ มีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมถึง วิธีการ เทคนิค ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและ
อุปสรรคที่พบเจอในส่วนงานของฝ่ายยานพาหนะ สังกัดกองอาคารสถานที่เป็นหลัก ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
ที่ได้รับมอบหมายในการให้การบริการและบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางแก่ผู้บริหาร บุคลากร 
นักศึกษาและหน่วยงานทั้ งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 4 เรื่องหลัก ได้แก่   
1) การบริหารจัดการรถยนต์ ราชการส่วนกลางเพ่ือให้บริการ 2) การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ  
3) การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษีรถยนต์ราชการส่วนกลาง 4) การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
(Fleet Card)  
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  โดยการปฏิบัติงานอยู่ภายใต้ระเบียบ พระราชบัญญัติและหนังสือเวียนต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องดังนี้ 
   1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ. 2523, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2530, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541, (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 – 6 พ.ศ. 2545 
  2. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ลงวันที่  
23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
  3. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 349 ลงวันที่ 8 กันยายน 2548 เรื่ อง  
ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ  
  4. หนังสือตอบข้อหารือกรมการขนส่งบางบก หนังสือ กรมการขนส่งทางบก ด่วนที่สุด  
ที่ คค 0408/ว128 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2556 เรื่อง พระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2556 
(ปรับปรุงประเภทของหน่วยงานราชการที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีและนิรโทษกรรม
ค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีค้างชำระของหน่วยงานราชการ 
  5. หนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว.89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์และข้ันตอนการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
  6. หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน
การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
  7. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0403.2/ว 500 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง 
ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติการใช้บัตรเติมนำ้มันรถราชการ (Fleet Card) 

  ขอบเขตด้านระยะเวลาในการให้บริการ แบ่งเป็น 2 กรณ ีดังนี้  
  1. ในวันและเวลาราชการ หมายถึง วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์ต้ังแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
  2. นอกวันและเวลาราชการ หมายถึง วันหยุดราชการ และ วันหยุดนักขัตฤกษ์  
  ขอบเขตด้านการดำเนินงานแบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้  
  1. การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเพ่ือให้บริการ และ การควบคุมการใช้ 

บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันทำการ 
  2. การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ และ การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการ

ส่วนกลาง ดำเนินการใหแ้ล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการ 
  3. การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ ดำเนินการใหแ้ล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 
 

1.5 คำจำกัดความ 
  1.5.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (คลองหก)  
และ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ศูนย์รังสิต) 



4 

  1.5.2 รถยนต์ราชการส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ราชการทุกประเภท และรถยนต์
ราชการที่จัดหาโดยการเช่า ที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของฝ่ายยานพาหนะ สังกัด กองอาคารสถานที่ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดไว้เพ่ือให้บริการแก่ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือใช้ในกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือเพ่ือประโยชน์ทางราชการและการจัดการการศึกษาของนักศึกษา 
  1.5.3 การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง  หมายถึง 1) การบริหารจัดการ
รถยนต์ราชการส่วนกลางเพ่ือให้บริการ 2) การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 3) การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี
รถยนต์ราชการส่วนกลาง 4) การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) เฉพาะรถยนต์ราชการ
ในความรับผิดชอบของฝ่ายยานพาหนะ สังกัดกองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
เท่านั้น  
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  
วันที่  27 กุมภาพันธ์ 2518 เป็นวันที่พระราชบัญญัติ  “วิทยาลัยเทคโนโลยีและ

อาชีวศึกษา” ได้ถูกประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เพ่ือ ผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี
ให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี และประกาศนียบัตรชั้นสูง  
ทำการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  

 วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน
การศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพมีความพร้อมหลายๆด้าน จนกระทั้งในวันที่ 15 กันยายน 2531 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล” สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้นการกระจายอำนาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษาของรัฐดำเนินการโดยอิสระ และมีความคล่องตัวในการบริหาร จัดการภายใต้การกำกับดูแลของ
สภาสถานศึกษา ดังนั้น สถาบนัเทคโนโลยีราชมงคล จึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง 
เป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล จำนวน 9 แห่ง  

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  
ได้ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และประกาศใน
ราชกิจจานุ เบกษาใช้บั งคับ เป็นกฎหมายตั้ งแต่วันที่  19 มกราคม 2548 ให้มหาวิทยาลัย เป็น 
“สถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี โดยมีวัตถุประสงค์ในการให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและ
วิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ทำการสอน ทำการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม” 

 จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่ วันที่ 19 มกราคม 2548 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 ในปี  พ .ศ. 2562 มีการเปลี่ ยนแปลงการบริหารของสำนักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีการยุบรวมหน่วยงาน 4 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่ 
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กระทรงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (วท.) สำนั กงาน
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) และสำนักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.) เป็น “กระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (MHSRI)” โดยประกาศในราชกิจจานุ เบกษา 

4 
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ในวันที่ 2 พฤษภาคม 2562 ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีแนวนโยบายขับเคลื่อนเพ่ือพัฒนา
บัณฑิตให้ เป็นนวัตกร ซึ่ งจะมีการบูรณาการระหว่างการเรียนการสอย และสร้างสรรค์นวัตกรรม  
เพ่ือตอบโจทย์ยุทธศาสตร์ชาติและนโยบายของประเทศ Thailand 4.0 

 
2.1 โครงสร้างการจัดการองค์กร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
  การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
  เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานงาน
กับมหาวิทยาลัยในการกำกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และ
ข้อเสนอแนะ ของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
  สำนักงานอธิการบดี 
  ทำหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ สถาบัน 
สำนัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง คือ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงาน
บุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* สำนักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่ *  
กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย* 
  หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
 

  คณะ ปัจจุบันมี 12 คณะ คือ 
  1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
  2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
  4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
  5. คณะบริหารธุรกิจ 
  6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  8. คณะศิลปกรรมศาสตร ์
  9. คณะศิลปศาสตร์ 
  10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
  11. คณะการแพทย์บูรณาการ* (ชื่อเดิม วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย) 
  12. คณะพยาบาลศาสตร์** 
หมายเหตุ :  *   เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
      **  เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยเงินงบประมาณรายได ้
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  สถาบัน / สำนัก 
  เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการดำเนินการด้านวิชาการ ศึกษาค้นคว้า ทดลอง และ
ฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 
  1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  2. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  3. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4. สำนักสหกิจศึกษา*  
  5. สำนักประกันคุณภาพการศกึษา 
  6. สำนักบัณฑิตศึกษา* 
หมายเหตุ :  *   เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 

 
 

ภาพที่ 2.1  แสดงโครงสร้างการจัดการองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ที่มา : กองอาคารสถานที่, 2564 
หมายเหตุ : - *    เปน็หน่วยงานภายในที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
 ** เป็นส่วนราชการที่ต้ังเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
 *** เป็นส่วนราชการที่ต้ังเป็นการภายในโดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
 - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี 
   โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้การกำกับของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 - โรงเรียนอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี และอยู่ภายใต้การกำกับของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. นโยบายและยุทธศาสตร์ พ.ศ.2563 - 2580 และแผนปฏิบัติ
ราชการ 3 ปี พ.ศ. 2563- 2565 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (หน้า 1-1 – 1-3) 
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2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร กองอาคารสถานที่ 
 ในอดีต กองอาคารสถานที่ คือ กองพัฒนาอาคารและสถานที่ มีภารกิจในการให้บริการ

สนับสนุนเกี่ยวกับด้านโครงสร้างพ้ืนฐานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตลอดมา ต่อมา
ในปี พ.ศ. 2551 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้จัดตั้ง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
ให้เป็นหน่วยงาน เพ่ือให้บริการและสนับสนุนงานต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายนอกและภายในแก่ ผู้บริหาร 
คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ต่อมาในปี พ.ศ. 2554 กองพัฒนาอาคารและสถานที่ ได้ควบรวม
หน่วยงานกับกองกลาง สำนักงานอธิการบดี และปัจจุบันเปลี่ยนเป็น กองกลาง และในปี พ.ศ. 2557 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้แบ่งส่วนราชการระดับกองในสำนักงานอธิการบดีอีกครั้ง อนุมัติ
จัดตั้งกองอาคารสถานที่ (แยกจากกองกลาง) เพ่ือให้บริการและสนับสนุนภารกิจต่าง ๆ กับผู้บริหาร 
คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
โดยแบ่งการบริหารจัดการภายในกองอาคารสถานที่เป็นจำนวน 8 ฝ่าย ดังนี้  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายสาธารณูปโภค ฝ่ายภูมิทัศน์ ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและจราจร 
ฝ่ายออกแบบสิ่งก่อสร้าง และฝ่ายจัดการพลังงานและความยั่งยืน  

 กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ การบริการและซ่อมแซมบำรุงระบบสาธารณูปโภค การบริหารจัดการการใช้อาคารสถานที่
การจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานออกแบบสิ่งก่อสร้าง และการควบคุมตรวจสอบงานก่อสร้าง 
งานบริการและซ่อมบำรุงยานพาหนะ งานดูแล ตกแต่งสถานที่ จัดภูมิทัศน์ งานระบบรักษาความปลอดภัย 
งานจราจร งานป้องกันและบรรเทาภัยในมหาวิทยาลัย งานจัดการพลังงานและความยั่งยืนด้านการอนุรักษ์
พลังงานและจัดหาพลังงานทดแทน ของมหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจหลัก คือ งานบริการ โดยมีการแบ่ง
หน่วยงานภายในออกเป็น 8 ฝ่าย คือ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่ายยานพาหนะ 3) ฝ่ายอาคารสถานที่  
4) ฝ่ายสาธารณูปโภค 5) ฝ่ายภูมิทัศน์ 6) ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและจราจร 7) ฝ่ายออกแบบสิ่งก่อสร้าง  
8) ฝ่ายจัดการพลังงานและความยั่งยืน 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 
 มุ่งเน้นการให้การบริการที่มีประสิทธิภาพ พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ส่งเสริมการอนุรักษ์

พลังงานสิ่งแวดล้อม และการบริหารโครงการก่อสร้างอย่างมีคุณภาพ 
 พันธกิจ (Mission) 
 1. บริหารจัดการสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกภายในมหาวิทยาลัย ให้มีความพร้อมสำหรับใช้งาน 
 2. บริหารจัดการซ่อมแซมบำรุงและอำนวยความสะดวกเกี่ยวกับระบบสาธารณปูโภคอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. บริหารจัดการงานภูมิทศัน์และสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย ให้มีความสวยงาม 
 4. บริหารจัดการเกี่ยวกบัการให้บริการยานพาหนะกับบุคลากรและนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 
 5. บริหารจัดการส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 6. บริหารจัดการงานระบบรักษาความปลอดภัย งานจราจร งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย

ภายในมหาวิทยาลัย 
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 7. ออกแบบสิ่งก่อสร้างและการบริหารจัดการโครงการก่อสร้างอย่างมีประสิทธิภาพให้กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 8. บริหารจัดการพลังงานและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
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ภาพที ่2.2  แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร กองอาคารสถานที่ 
 ที่มา : กองอาคารสถานที่, 2564 
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2.3 โครงสร้างการบริหารงาน กองอาคารสถานที่  
  2.3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่  
  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อำนวยการกอง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการกำหนด
นโยบายวางแผนการปฏิบัติงาน การกำหนดอัตรากำลัง งบประมาณ ควบคุมและติดตามผลการปฏิบัติงาน
ด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะ ศึกษาวิเคราะห์ มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ตรวจสอบให้คำปรึกษา
แนะนำ และรับผิดชอบงานที่เป็นภารกิจ บทบาท หน้าที่ของกองอาคารสถานที ่
  2.3.2 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  มีภารกิจ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) งานธุรการ งานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือทั่วไป  

แจ้งเวียนหนังสือ และการวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องต่าง ๆ เพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณา รวมทั้งงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

  2) งานงบประมาณ - การเงิน จัดทำคำของบประมาณ จัดสรรและจัดทำแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ การรายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

  3) งานพัสดุ การจัดทำแผนการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุและ
ครุภัณฑ์จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ตรวจเช็คครุภัณฑ์ประจำปี 

  4) งานบุคลากร การจัดทำแฟ้มประวัติ การสรุปวันลา ประสานงานด้านงานสรรหา
บรรจุแต่งตั้ง การประกันตน และสวัสดิการ และการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรของกองอาคารสถานที ่

  5) การจัดเก็บค่าสาธารณูปโภคของบุคคลภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย และ
การจดัเก็บ คา่ธรรมเนียมในการใช้ห้องประชุมต่าง ๆ ของกองอาคารสถานที ่

  6) การจัดการระบบฐานข้อมูลกลาง (Physical & Facilities Management) 
  2.3.3 ฝ่ายยานพาหนะ 

 มีภารกิจ บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานบริการยานพาหนะ วางแผนการใช้รถยนต์ราชการและจัดรถยนต์เพ่ือให้บริการ

แก่คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาในมหาวิทยาลัย 
 2) งานซ่อมบำรุงยานพาหนะ ดูแลการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์เบื้องต้น การตรวจเช็ค

สภาพของรถยนต์ก่อนให้บริการ รวมทั้งการนำรถยนต์เข้าศูนยบ์ริการภายนอกตามระยะเวลาที่กำหนด 
 3) งานทะเบียนยานพาหนะและการประกันภัยรถยนต์ ดำเนินการเกี่ยวกับ 

การชำระภาษีและต่อทะเบียนรถยนต์ประจำปีของมหาวิทยาลัย รวมทั้งจัดทำ พรบ. คุ้มครองผู้ประสบภัย
จากรถยนต ์

 4) งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงและสารหล่อลื่น จัดทำบัญชีควบคุมการเบิก-จ่าย
น้ำมันในคลังสำรองที่ใช้กับเครื่องจักรกลและเครื่องมือต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 
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  2.3.4 ฝ่ายอาคารสถานที ่
 มีภารกิจ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานอาคารสถานที ่ดูแล บำรุงรักษาสถานที่และสิ่งปลูกสร้างภายในมหาวิทยาลัย 
 2) งานบริหารจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ดำเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูลภายในมหาวิทยาลัย 
 3) งานรักษาความสะอาด ทำความสะอาดอาคารสถานที่ ถนน และคูน้ำ ที่อยู่ 

ในความรับผิดชอบของกองอาคารสถานที่ 
 4) งานบริการทั่วไป สนับสนุนและให้บริการแก่หน่วยงาน บุคลากร และนักศึกษา

ภายในมหาวิทยาลัย 
 5) งานก่อสร้างทั่วไป กำกับดูแล บำรุงรักษา ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ และสิ่งปลูกสร้าง

ภายในมหาวิทยาลัย 
 6) งานเครื่องจักรกลต่าง ๆ การบำรุงรักษา ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง ถนน ลานจอดรถ 

และพ้ืนที่ส่วนรวมของมหาวิทยาลัย 
  2.3.5 ฝ่ายสาธารณูปโภค 

 มีภารกิจ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานระบบไฟฟ้าและซ่อมบำรุง ดูแลระบบจ่ายไฟฟ้าแรงสูง แรงต่ำ สถานีไฟฟ้า

ย่อยหม้อแปลงไฟฟ้า ระบบส่องสว่างถนน ระบบไฟฟ้านอกอาคาร และเก็บข้อมูลการใช้พลังงานไฟฟ้าภายใน
มหาวิทยาลัย 

 2) งานระบบประปาและซ่อมบำรุง ดูแลระบบการผลิต และควบคุมคุณภาพ
น้ำประปาซ่อมบำรุงเส้นท่อส่งน้ำ และมิเตอร์น้ำประปา รวมทั้งงานบำรุงระบบประปาภายในและนอก
อาคาร และการจัดเก็บข้อมูลการผลิต และใช้น้ำประปาในมหาวิทยาลัย 

 3) งานระบบสื่อสารและซ่อมบำรุง ดูแลระบบตู้สาขาโทรศัพท์ ควบคุมหมายเลข 
ที่ใช้ภายในมหาวิทยาลัย และซอ่มบำรุงระบบโทรศัพท์ภายในอาคาร 

 4) งานระบบบำบัดน้ำเสียและซ่อมบำรุง ดูแลระบบบำบัดน้ำเสียกลาง และอาคาร
ทั่วไป ตรวจสภาพนำ้เสีย ดูแลระบบเส้นท่อรับน้ำทิ้ง และซ่อมบำรุงระบบบำบัดน้ำเสียภายในมหาวิทยาลัย 

 5) งานซ่อมบำรุงเครื่องปรับอากาศ ดูแลการซ่อมบำรุงเบื้องต้น กำหนดมาตรการ
การบำรงุรักษาระบบปรับอากาศ และประสานงาน การจัดจ้างซ่อมบำรุงรักษากลาง 
  2.3.6 ฝ่ายภูมิทัศน์ 

 ฝ่ายภูมิทัศน์ มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานดูแลสวนหย่อมของมหาวิทยาลัย งานเรือนเพาะชำ งานตัดแต่งและตัดหญ้า 

และดูแลบำรุงรักษาภูมิทัศน์ และบูรณะพ้ืนทีท่ีเ่ปลี่ยนแปลงให้มีสภาพภาพภูมิทัศน์ที่สวยงาม 
 2) งานซ่อมบำรุงเครื่องมือการเกษตร วางแผนการซ่อมบำรุงเครื่องมือ การซ่อมบำรุง

เครื่องมือเกษตรให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
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  2.3.7 ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 
 มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานระบบรักษาความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัย วางแผนและพัฒนาระบบ

การรักษาความปลอดภัย และตรวจสอบความพร้อมของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในการรักษา 
ความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัย และงานกำกับดูแลระบบ CCTV เพ่ือการประกันภัย 

 2) งานระบบการจราจรภายในมหาวิทยาลัย วางแผน และจัดระบบจราจรภายใน
มหาวิทยาลัย การจัดทำป้ายจราจร และตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎจราจร 

 3) งานระบบป้องกันและบรรเทาภัย จัดทำโครงการอบรมความรู้เรื่องการป้องกัน
ภัยและบรรเทาภัยให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย การซ้อมป้องกัน รวมทั้ง 
การตรวจสอบถังดบัเพลิงภายในอาคารของมหาวิทยาลัย 

 4) งานระบบวิทยุคมนาคม การควบคุมการใช้วิทยุสื่อสารภายในมหาวิทยาลัย 
  2.3.8 ฝ่ายออกแบบส่ิงก่อสร้าง 

 มีภารกิจ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานออกแบบสิ่งก่อสร้าง สำรวจความต้องการงานก่อสร้าง และวิเคราะห์  

ความเหมาะสม กรอบงาน ให้สัมพันธ์กับแผนและผังแม่บทของมหาวิทยาลัย ดำเนินการการออกแบบ 
ตรวจสอบแบบและจัดทำรายเอียดประกอบแบบ และจัดทำราคากลาง 

 2) งานประมาณราคากลางและการแบ่งงวดงาน ตรวจสอบความครบถ้วนของ 
แบบรูปรายการเงินและสำรวจราคากลาง (กรมพาณิชย์) /ราคาหน่วยราชการอ้างอิง และจัดทำรายละเอียด
ราคากลาง เพ่ือเปรียบเทียบกับรูปแบบรายการ 

 3) งานขออนุมัติแบบรูปรายการ เงินประจำงวด และแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ราคาการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ การตรวจการจ้างและผูค้วบคุมงาน 

 4) งานจ้างออกแบบก่อสร้างและควบคุมงาน สำรวจความต้องการงานก่อสร้ าง 
จากเจ้าของงาน การวิเคราะห์ความเหมาะสมในกรอบงานที่จะออกแบบ การจัดทำ TOR พร้อมอนุมัติ 
จ้างออกแบบดำเนินการจ้างออกแบบ การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างออกแบบ และการติดตามผลงาน 
หลังดำเนินการจ้างออกแบบ 

 5) งานควบคุมการก่อสร้างและแก้ไขปัญหาระหว่างการก่อสร้าง 
 6) งานตรวจสอบเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง (ค่า K) ของผู้รับจ้าง ตรวจสอบ

ความถูกต้องของการคำนวณแทนสูตร หักค่างานที่ไม่อยู่ในข่ายการคิดค่า K และจัดทำคำเสนอขอค่า K 
ของแตล่ะงวดที่ส่งงานต่อพัสดุ กองคลัง 

 7) งานตรวจสอบแบบรูปแบบรายการ และประมาณราคาของหน่วยงาน 
ในมหาวิทยาลัย การตรวจสอบแบบรูปรายการทางด้านสถาปัตยกรรม และทางด้านวิศวกรรม ตรวจสอบ
รายละเอียดของวัสดุต่อหน่วยราคาค่าวัสดุ ค่าแรงต่อหน่วย ค่า FACTOR F ในใบประมาณราคา ตรวจสอบ
การจ่ายเงินงวด ปริมาณงาน เวลาในการทำงาน มคีวามเหมาะสมต่อปริมาณงานในแต่ละงวดหรือไม่ 
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  2.3.9 ฝ่ายจัดการพลังงานและความยั่งยืน 
 มีภารกจิ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานแผนแม่บทการบริหารจัดการใช้ทรัพยากรทางกายภาพของมหาวิทยาลัย 

และติดตามการดำเนินการบริหารจัดการทรัพยากรทางกายภาพของมหาวิทยาลัย 
 2) งานด้านการอนุรักษ์พลังงานและการจัดหาพลังงานทดแทน กำหนดมาตรการใช้

พลังงานรณรงค์และเผยแพร่การอนุรักษ์พลังงาน จัดหา ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมการอนุรักษ์พลังงาน
ให้กับบุคลากรและวางแผนการใช้พลังงานทดแทนในอาคารของมหาวิทยาลัย 

 3) งานมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) วางระบบโครงสร้างพ้ืนฐาน  
การจัดการพลังงานและการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศ การจัดการของเสีย การจัดการน้ำ การสัญจร และการศึกษา 

 4) งานติดตามและรวบรวมข้อมูลการจัดการพลังงานและมหาวิทยาลัยสีเขียว 
 5) งานแผนแม่บทการบริหารจัดการใช้ทรัพยากรทางกายภาพของมหาวิทยาลัย 

และติดตามการดำเนินการบริหารจัดการทรัพยากรทางกายภาพของมหาวิทยาลัย 
(ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. เรื่อง การกำหนดโครงสร้างการบริหารงาน และภารกิจ 
บทบาท หน้าทคีวามรับผิดชอบของกองอาคารสถานที่ (เป็นการภายใน). 3 กุมภาพันธ์ 2560, น. 1 - 5) 

 

                           

                                             

                    

                                             

                           
        

                 
            

                        
               

 

ภาพที่ 2.3  แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองอาคารสถานที่ 
 ที่มา : กองอาคารสถานที่, 2564 

 
2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน ฝ่ายยานพาหนะ  
  ฝ่ายยานพาหนะ มีภารกิจ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการดำเนินการเกี่ยวกับ 
งานยานพาหนะส่วนกลาง คือ งานบริการยานพาหนะ วางแผนการใช้รถยนต์ราชการและจัดรถยนต์เพ่ือ 
ให้บริการแก่คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาในมหาวิทยาลัย การซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ การจดทะเบียน
ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์ การจัดทำประกันภัยรถยนต์ ควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 
การจัดเก็บข้อมูลสถิติการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง และการจัดทำสถิติการให้บริการรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
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 ฝ่ายยานพาหนะ มีบุคลากรทั้งหมดจำนวน 35 คน ประกอบด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย 
จำนวน 1 คน ลูกจ้างประจำ จำนวน 4 คน และลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 30 คน ได้รับภารกิจ บทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบในการดำเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะส่วนกลาง โดยภารกิจหลัก คือ งานบริการ
ยานพาหนะ ดังนี้ 

 1. วางแผนการใช้รถยนต์ราชการและจัดรถยนต์เพ่ือให้บริการแก่คณาจารย์ บุคลากร และ
นักศึกษาในมหาวิทยาลัย  

 2. งานซ่อมบำรุงยานพาหนะ ดูแลการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์เบื้องต้น การตรวจเช็ค
สภาพของรถยนต์ก่อนการให้บริการ รวมทั้งการนำรถยนต์เข้าศูนย์บริการภายนอกตามระยะเวลาที่กำหนด  

 3. งานทะเบียนยานพาหนะและประกันภัยรถยนต์ ดำเนินการเกี่ยวกับการชำระภาษีและ
ต่อทะเบียนรถยนต์ประจำปีของมหาวิทยาลัย รวมทั้งจัดทำ พ.ร.บ. คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถยนต์  

 4. งานควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) การจัดเก็บข้อมูลสถิติการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิง และการจัดทำสถิติการให้บริการรถยนต์ราชการส่วนกลาง 

 5. งานประเมินผลและฐานข้อมูลเพ่ือการพัฒนาและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 การบริหารจัดการงานฝ่ายยานพาหนะ โดยหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ ได้รับมอบหมาย

ภารกิจ กิจกรรมงานต่าง ๆ จากผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่ และมอบหมายงานบริการรถยนต์ราชการ
ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ตามขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต่าง ๆ บุคลากร และนักศึกษา  
โดยพิจารณาจัดสรรพนักงานขับรถและรถยนต์ประเภทต่าง ๆ ให้บริการตามความเหมาะสม กับงานและ
กิจกรรมต่าง ๆ โดยมีโครงสร้างการแบ่งประเภทพนักงานขับรถราชการที่ให้บริการ ดังแผนภูมิแสดง
โครงสร้างโครงสร้างบุคลากรฝ่ายยานพาหนะ ดังนี้ 
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ภาพที่ 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสร้างบุคลากรฝ่ายยานพาหนะ 
  ที่มา : กองอาคารสถานที,่ 2564  
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2.5 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของตำแหน่ง ช่างเครื่องยนต์ (เลขทีอั่ตรา 5716216) 
  ฝ่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับภารกิจ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการดำเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะส่วนกลาง คอื งานบริการยานพาหนะ ดังนี้ 

 1. วางแผนการใช้รถยนต์ราชการและจัดรถยนต์เพ่ือให้บริการแก่คณาจารย์ บุคลากร และ
นักศึกษาในมหาวิทยาลัย  

 2.งานซ่อมบำรุงยานพาหนะ ดูแลการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์เบื้องต้น การตรวจเช็คสภาพ
ของรถยนต์ก่อนการให้บริการ รวมทั้งการนำรถยนต์เข้าศูนย์บริการภายนอกตามระยะเวลาที่กำหนด  

 3. งานทะเบียนยานพาหนะและประกันภัยรถยนต์ ดำเนินการเกี่ยวกับการชำระภาษีและ
ต่อทะเบียนรถยนต์ประจำปีของมหาวิทยาลัย รวมทั้งจัดทำ พรบ. คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถยนต์  

 4. งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงและสารหล่อลื่น จัดทำบัญชีควบคุมการเบิก–จ่ายน้ำมัน 
ในคลังสำรองที่ใช้กับเครื่องจักรกลและเครื่องมือต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 

 5. งานประเมินผลและฐานข้อมูลเพ่ือการพัฒนา และการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
โดยหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของตำแหน่งในฐานะผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง ช่างเครื่องยนต์ ภารกิจหลัก 
คือ งานบริการยานพาหนะรถยนต์ราชการส่วนกลาง งานซ่อมบำรุงยานพาหนะรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
งานทะเบียนยานพาหนะและประกันภัยรถยนต์ราชการส่วนกลาง งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงและสารหล่อลื่น 
งานประเมินผลและฐานข้อมูลเพ่ือการพัฒนา และการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องกับ 
การใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางในภารกิจของมหาวิทยาลัย หรือการทำกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา  

 2.5.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 1) ให้บริการรถยนต์ราชการส่วนกลางกับหน่วยงานภายใน เช่น หน่วยงานวิชาการ

และหน่วยงานสนับสนุนภายในมหาวิทยาลัย 
   2)ให้บริการรถยนต์ราชการส่วนกลางกับนักศึกษาและหน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ

มาตามระบบราชการของมหาวิทยาลัย 
 3) ให้บริการรถยนต์ราชการส่วนกลาง โดยการทำบันทึกข้อความหรือหนังสือ 

ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง หรือใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ จากหน่วยงานราชการภายในและ
ภายนอกที่ได้รับจากงานสารบรรณซึ่งได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่แกฝ่่ายยานพาหนะ 

   4) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างอะไหล่รถยนต์เพ่ือมาดำเนินการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์
ราชการส่วนกลาง และดำเนินการตรวจสอบ บำรุงรักษา ซ่อมแก้ไข เครื่องมือ อุปกรณ์ รถยนต์ราชการ
เบื้องต้น เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

 5) ดำเนินการซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการส่วนกลางเบื้องต้น กรณีที่รถยนต์ราชการ
ส่วนกลางเกิดความชำรุดเสียหาย หากเกิดเหตุสุดวิสัยขณะเดินทางไปราชการต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถยนต์
ราชการส่วนกลางไปราชการ หรือพนักงานขับรถราชการส่วนกลางที่ได้รับภารกิจให้ไปปฏิบัติหน้าที่ในเวลา
จะต้องสำรองจ่ายเงินค่าอะไหล่ซ่อมบำรุงเบื้องต้นไปก่อน และนำเอกสารส่งให้ฝ่ายยานพาหนะ ดำเนินการ
เบิกจ่ายตามระเบียบขั้นตอนต่อไป 
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   6) จัดสรรแบ่งแยกประเภทของรถยนต์ราชการส่วนกลาง โดยออกเป็นกลุ่มตามวัน
เวลาที่กำหนดการ จัดทำประกันภัยรถยนต์ราชการและการต่อภาษีรถยนต์ประจำปีของแต่ละคัน  
เพ่ือความสะดวก ในการจัดทำประกันภัยรถยนต์ราชการและต่อภาษีประจำปี 

   7) จัดทำเอกสารทางราชการ เพ่ือเป็นเอกสารนำขอความอนุเคราะห์ในการ 
ต่อภาษีประจำปีพร้อมนำรถเข้าไปตรวจสภาพเพ่ือต่อภาษีประจำปี ที่กรมการขนส่งทางบก การจัดทำ
ประกันภัยรถยนต์ราชการกับบริษัทประกันภัยรถยนต ์

 8) ดำเนินการออกบิลน้ำมันเชื้อเพลิงโดยแยกเป็นประเภทชนิดน้ำมัน พร้อมระบุ
จำนวนที่เติม นำไปเติมกับศูนย์บริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ได้ทำข้อตกลงกับทางมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เติม
รถยนต์ราชการส่วนกลาง  

 2.5.2 ด้านการวางแผน  
 - ดำเนินการสำรวจ รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ ประวัติการบำรุงรักษา การซ่อมบำรุง 

จัดเก็บข้อมูลการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงของรถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย พร้อมคำนวณอัตรา
สิ้นเปลืองประจำปี โดยการใช้หลักการคำนวณจากการเต็มน้ำมันเชื้อเพลิงแล้ววิ่งทดสอบ เพ่ือเป็นฐานข้อมูล
สำหรับนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางาน และข้อมูลเพือ่สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร  

 2.5.3 ด้านการประสานงาน 
 - ประสานงาน การให้บริการยานพาหนะรถยนต์ราชการส่วนกลาง งานซ่อมบำรุง

ยานพาหนะรถยนต์ราชการส่วนกลาง งานทะเบียนยานพาหนะและประกันภัยรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้  
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ และให้บริการข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง 

 2.5.4 ด้านการบริการ 
 - ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ  

ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออำนวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงาน 
ช่างเครื่องยนต์ และการบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน ระเบียบ พระราชบัญญัติ และหนังสือเวียนที่เกีย่วข้อง 

 
  ฝ่ายยานพาหนะ สังกัดกองอาคารสถานที่ เป็นหน่วยงานให้บริการรถยนต์ราชการ
ส่วนกลางสำหรับผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มีแนวทางในการทำงานให้เป็นไปตาม ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือหนังสือเวียนเกี่ยวกับรถราชการที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานตามระเบียบได้อย่างถูกต้อง ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารจัดการรถยนต์
ราชการส่วนกลาง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงได้นำหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องในการบริหาร
จัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางทีต้่องปฏิบัติตาม ดังนี้ 
  1. หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 
  2. ระเบียบ พระราชบัญญัติ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
  3. ข้อมูลเกีย่วกับการบริหารรถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
  4. คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 หลักเกณฑ์ในการบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเพื่อให้บริการ 
 การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเพ่ือให้บริการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้องกับการควบคุม 
รถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้รถราชการ 
พ.ศ. 2523, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541, 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 – 6 พ.ศ. 2545 ดังนี้  
  1) การขอใช้รถยนต์ราชการ  
 1.1) ให้ผู้ขอใช้รถราชการส่วนกลาง/ธุรการหน่วยงานกรอกแบบฟอร์มการขอใช้  
รถราชการหรือพิมพ์จากระบบจองรถออนไลน์ล่วงหน้า 3-5 วัน ก่อนเดินทาง ตามแบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลัย (อ้างอิง : ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจำจังหวัด/รถอารักขา (แบบ 3)) 
   1.1.1) ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ (แบบเดินทางไปกลับวันเดียว ในเขต 
กทม.และปริมณฑล) 
   1.1.2) ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการต่างจังหวัด 
 1.1.3) ใบขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเวลาราชการ 
 1.2) ผู้จัดรถยนต์ราชการพิจารณาจัดรถตามลำดับความสำคัญ ความเหมาะสมของ
รถยนต์กับการเดินทางลักษณะเส้นทาง/พ้ืนที่ จำนวนผู้โดยสาร ภาระ/ความถี่ของงานของพนักงานขับรถ  
ที่ได้รับ นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตใช้รถต่อไป 

14 
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 1.3) แจ้งผลการจัดรถให้ผู้ขอใช้รถทราบเพ่ือยืนยันการเดินทางและ กรณีไม่สามารถ 
จัดรถให้ได้ทางโทรศัพท์และผู้ใช้รถสามารถดจูาก SMS ยืนยันทางโทรศัพท ์
 1.4) เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถแล้วหรือไม่อนุญาตใช้รถเนื่องจากไม่มีรถจะส่งเอกสาร 
การขอใช้รถที่ระบุชื่อและเบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถทีป่ฏิบัติงานคืนผู้ขอใช้รถทางระบบการรับ/ส่งหนังสือ 
 1.5) การจองใช้รถทางโทรศัพท์จะต้องส่งเอกสารการขอใช้รถภายใน 3 วัน หลังการจอง
และขอสงวนสิทธิ์ให้ผู้ขอใช้รถรายอื่นกรณสี่งเอกสารช้ากว่ากำหนด 
 1.6) เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถผู้จัดรถจะบันทึกตารางการใช้รถประจำวันในคอมพิวเตอร์
และพิมพ์ตารางการใช้รถประจำวันและงานล่วงหน้าติดไว้ที่โรงจอดรถราชการส่วนกลางและที่งาน
ยานพาหนะ ต้ังแตเ่วลา 16.00 - 16.30 น. เพ่ือให้พนักงานขับรถรบัทราบงาน 
 1.7) งานยานพาหนะ ฝ่ายยานพาหนะ จะสำรองรถยนต์ เพ่ือการใช้รถเร่งด่วน/ฉุกเฉิน
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
 1.8) การขอใช้บริการรถตู้โดยสาร ที่เป็นคณะ/หน่วยงานภายนอกสำนักงานอธิการบดี 
จะให้บริการเฉพาะกรณีงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 1.9) ผู้ขอใช้รถต้องโทรศัพท์ยืนยันและนัดหมายการเดินทางกับพนักงานขับรถอย่างน้อย 
1 วันและในกรณีรถบัสโดยสาร อย่างน้อย 2-3 วัน ก่อนเดินทาง 
 1.10) หากผู้ขอใช้รถยกเลิกการใช้รถโปรดแจ้งงานยานพาหนะก่อนเดินทาง ทางโทรศัพท์
หรือทำเป็นหนังสือ เพ่ืองานยานพาหนะจะได้บริหารจัดการรถราชการที่ถูกยกเลิกต่อไป 
 1.11) หลังการใช้รถ ผู้ขอใช้รถสามารถประเมินความพึงพอใจการให้บริการได้ทุกครั้ง 
โดยกรอกแบบประเมินที่มี ไว้ประจำรถ และส่งคืนให้ฝ่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่ เพ่ือเป็นข้อมูล 
ในการปรับปรุงการให้บริการต่อไป 
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ภาพที ่3.1 แสดงใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ (แบบเดินทางไปกลับวันเดียว ในเขต กทม.และปริมณฑล) 
ที่มา : กองอาคารสถานที่, 2564 



21 

 
ภาพที่ 3.2 แสดงแบบฟอร์มใบขออนญุาตใช้รถยนต์ไปราชการต่างจังหวัด 

  ที่มา : กองอาคารสถานที่, 2564 
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ภาพที่ 3.3 แสดงแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเวลาราชการ 

 ที่มา : กองอาคารสถานที่, 2564 
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 3.2.2 หลักเกณฑ์การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 
 การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขั้นตอนการดูแล
รกัษาและซอ่มบำรุงรถยนต์ราชการส่วนกลาง และแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1) พนักงานขับรถตรวจเช็ครถก่อนใช้งานประจำวันและตามแผนตรวจเช็คประจำเดือน 
ตามแบบฟอร์มบันทึกรายงานตรวจความเรียบรอ้ยของรถยนต์ประจำวัน (แบบ ร.1) 
 2) หากตรวจพบชำรุดเล็กน้อยพนักงานขับรถแจ้งหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะพร้อมแจ้ง 
ให้ช่างซ่อมบำรุงดำเนินการซ่อมแก้ไข และหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมใช้งานได้
ตามปกต ิ
 3) หากตรวจพบความชำรุดต้องส่งซ่อมภายนอกและจำเป็นเร่งด่วนต้องเตรียมรถให้ทัน 
ต่อการใช้งานของพนักงานขับรถ แจ้งหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะและช่างซ่อมบำรุง ตรวจสอบการชำรุด  
พร้อมรายงานการชำรุดแสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ และนำรถเข้าตรวจซ่อมที่ร้าน, ศูนย์ซ่อมภายนอก
เพ่ือให้ทันการใช้งานเมื่อซ่อมเสร็จแล้ว หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะตรวจสอบความเรียบร้อย ตามแบบฟอร์ม 
ใบแจง้รถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) 
 4) ดำเนินการซ่อมรถราชการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
  5) เมื่อดำเนินการซ่อมบำรุงเสร็จหน่วยซ่อมบำรุงตรวจสอบความเรียบร้อยซ่อมแล้ว  
ให้ลงบันทึกประวัติการซ่อมบำรุง ตรวจเก็บซากอะไหล่เก่า พนักงานขับรถรับรถเพ่ือเตรียมพร้อม 
จะปฏิบัติงานต่อไป 
 6) ติดตามผลการดำเนินงานซ่อมบำรุงรถยนต์ ให้พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพ 
ความพร้อมใช้งานของรถยนต์ทุกคัน และโดยช่างซ่อมบำรุงเป็นประจำทุกวัน 
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ภาพที่ 3.4 แสดงแบบฟอร์มบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน (แบบ ร.1) 
 ที่มา : กองอาคารสถานที่, 2564 
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ภาพที่ 3.5 แสดงแบบฟอร์มใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) 

 ที่มา : กองอาคารสถานที่, 2564 
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 3.1.3 หลักเกณฑ์ การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
  รถราชการส่วนกลางทุกคันจำเป็นต้องดำเนินการ จัดทำการทำประกันภัยตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถภาคบังคับ (พ.ร.บ.) และชำระภาษีประจำปี ตามที่กฎหมายกำหนด 
  การประกันภัยภาคบังคับ หรือที่เรียกกันว่า “ประกันภัย พ.ร.บ.” คือ การทำประกันภัย
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2551 
เริ่มมีผลใช้บังคับครั้งแรกเมื่อวันที่ 5 เมษายน 2536 สาระสำคัญของกฎหมายสรุปได้ดังบทความ เรื่อง 
สาระสำคัญการประกันภัยรถภาคบังคับ ของสำนักงานคณะกรรมการกำกับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจ
ประกันภัย (คปภ.) ดังนี้ 
  กฎหมายกำหนดให้รถทุกคันต้องจัดให้มีประกันภัยอย่างน้อยที่สุด คือ การทำประกันภัย
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพ่ือคุ้มครองและให้ความช่วยเหลือแก่ประชาชนที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต เพราะ
เหตุประสบภัยจากรถ โดยให้ได้รับการรักษาพยาบาลอย่างทันท่วงที กรณีบาดเจ็บ หรือช่วยเป็นค่าปลงศพ 
กรณีเสียชีวิต 
  2. เป็นหลักประกันให้โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลว่าจะได้รับค่ารักษาพยาบาล 
ในการรักษาพยาบาลผู้ประสบภัยจากรถ 
  3. เป็นสวัสดิสงเคราะห์ที่รัฐมอบให้แก่ประชาชนผู้ได้รับความเสียหายเพราะเหตุประสบภัยจากรถ 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้การประกันภัยเข้ามีส่วนร่วมในการบรรเทาความเดือดร้อน 
แก่ผู้ประสบภัยและครอบครัว 
 
  1) การจัดหาประกันภัย ตาม พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 
 1.1) บริษัทประกันวินาศภัยที่รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจประกันภัยรถ หรือนายหน้าประกันภัย 
 1.2) บริษัท กลางคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ จำกัด เฉพาะรถจักรยานยนต์ 
 
  2) วิธีการจัดทำประกันภัย 
 2.1) ถ่ายเอกสารคู่มือการจดทะเบียนรถ และบัตรประจำตัวประชาชน  
 2.2) นำเอกสารไปติดต่อบริษัทประกันภัยที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจประกันภัย
รถ รวมถึงสาขาของบริษัทท่ัว ประเทศ แจ้งความประสงค์ของทำประกันภัยรถตามกฎหมาย 
 2.3) รับกรมธรรม์ประกันภัย ซึ่งจะเป็นใบเสร็จรบัเงินด้วย 
 2.4) รับเครื่องหมายแสดงว่ามีการประกันภัย พร้อมตรวจสอบข้อมูลบนเครื่องหมาย 
ให้ถูกต้อง เช่น ชื่อบริษัทประกันภัย ชื่อรถ หมายเลขทะเบียนรถ หมายเลขตัวถัง ระยะเวลาสิ้นสุด และ
นำไปติดไว้ที่กระจกรถด้านใน หรอืหากเป็นรถ ประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่รถยนต์ต้องติดไว้ในที่ ๆ สามารถเห็นไปได้
ชัดเจน 
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  3) การเสียภาษีประจำปี ณ สำนักงานขนส่ง กรมการขนส่งทางบก 
 รถทุกคันที่จดทะเบียนแล้ว ต้องเสียภาษีรถประจำปี เว้นแต่รถที่ได้รับการยกเว้น  
ไม่ต้องเสียภาษีประจำปี รถที่ได้รับยกเว้นภาษีรถประจำปี เจ้าของรถต้องยื่นขอรับการยกเว้นภาษีประจำปี
ทุกปีการเสียภาษีรถประจำปีให้กระทำได้ ณ สำนักงานขนส่งทุกแห่งทั่วประเทศ หรือหน่วยงานที่กรมการขนส่ง
ทางบกมอบหมาย หรือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามขั้นตอนของกรมการขนส่งทางบก 
(https://www.dlt.go.th) ในการดำเนินการติดต่อราชการ เพ่ือเสียภาษปีระจำปี โดยสรุปสาระสำคัญได้ดังนี้  

  หลักฐานประกอบคำขอ 
  1. หนงัสือแสดงการจดทะเบียนรถ (ถ้ามี) หรือใบแทน 
  2. หลักฐานการจัดให้มีประกันภัยตาม พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 
  3. หลักฐานการผ่านการตรวจสภาพรถ 

  ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. นำรถเข้ารับการตรวจสภาพ ณ งานตรวจสภาพรถ สำนักงานขนส่งจังหวัดหรือสาขา 
เพ่ือรับใบรับรองการตรวจสภาพรถ ประกอบการเสียภาษี 
  2. ชำระเงินคา่ภาษีรถ 
  3. บันทึกรายการค่าภาษีรถ 
  4. รับเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี และหนังสือแสดงการจดทะเบียนรถคืน 

 หมายเหตุ : 1. กรณีการต่ออายุและชำระภาษีรถจะใช้หนังสือแสดงการจดทะเบียนรถ หรือสำเนา
หนังสือแสดงการจดทะเบียนรถแทนก็ได ้
       2. กรณีเจ้าของรถขนส่งส่วนบุคคล สามารถต่ออายุและชำระภาษี ณ สำนักงานขนส่ง
ที่จดทะเบียน หรือสำนักงานส่งจังหวัดอ่ืนได้ 
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ภาพที ่3.6 แสดงแบบฟอร์มแบบคำร้องขอตรวจสภาพรถ (ด้านหน้า) 
  ที่มา : กรมการขนส่งทางบก 
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ภาพที ่3.7 แสดงแบบฟอร์มแบบคำร้องขอตรวจสภาพรถ (ด้านหลัง) 
 ทีม่า : กรมการขนส่งทางบก 
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 3.1.4 หลักเกณฑ์การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 
  ด้วยรัฐบาลมีนโยบาย เพ่ือปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานของส่วนราชการให้ มี
ประสิทธิภาพ ประหยัดและโปร่งใส มหาวิทยาลัยจึงได้มีการเริ่มใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 
โดยอยู่ภายในหลักเกณฑ์ของ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว.89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมนัรถราชการ ดังนี้   
  1) หลักเกณฑก์ารใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลยพินิจ 
ในการพิจารณา ดังนี้ 
 1.1) คัดเลือกบริษัทผู้จำหน่ายน้ำมัน เพ่ือที่บริษัทฯ จะได้ประสานงานกับสถาบันผู้ออก
บัตรเติมน้ำมันรถราชการ ซึ่งเป็นคู่ค้าทางธุรกิจให้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 1 ใบ ต่อรถราชการ 1 คัน
โดยมรีะยะเวลาการใช้บริการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 1.2) อนุมัติวงเงินรวมการจัดซื้อน้ำมันของรถราชการ ตลอดทั้งปีงบประมาณและ 
แยกย่อยวงเงินการเติมน้ำมันสำหรับรถราชการแต่ละคัน โดยให้กำหนดค่าใช้จ่ายน้ำมันเท่ากันทุกเดือน 
สำหรับการขอวงเงินสินเชื่อ เพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหารจัดการสินเชื่อผ่านบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
ในกรณีท่ีมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายค่าน้ำมันที่เพ่ิมจากวงเงินสินเชื่อผ่านบัตรเติมน้ำมันรถราชการตามท่ีไดร้ับ
การอนุมัติตามวรรคก่อน ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รบัมอบอำนาจฯ พิจารณาอนุมัติและแจ้งสถาบัน
ผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ เพ่ิมวงเงินการใช้สินเชื่อผ่านบัตรดังกล่าวได้ ทั้งนี้ วงเงินสินเชื่อที่ขอเพ่ิม 
เมือ่รวมกับวงเงินสินเชื่อเดิมจะต้องไมเ่กนิวงเงินงบประมาณของหน่วยราชการ เพ่ือการดังกล่าว 
  2) ให้หน่วยงานของส่วนราชการที่มีหน้าที่ควบคุมการใช้รถราชการดำเนินการ ดังนี้ 
 2.1) สำรวจจำนวนรถราชการที่มีสิทธิ์เติมน้ำมันรถราชการ 
 2.2) จัดทำทำงบประมาณจัดซื้อรวมหนึ่งปีงบประมาณ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบอำนาจฯ พิจารณาอนุมัติ 
 2.3) การประมาณการ การใช้น้ำมันรถราชการแต่ละคัน ในแต่ละเดือนสำหรับ 
การขอสินเชื่อจากสถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ และเสนอให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจฯ พิจารณาอนุมัติในกรณีที่มีความจำเป็นต้องใช้จ่ายค่าน้ำมันเพ่ิมจากวงเงินสินเชื่อในวรรคก่อน
ให้นำเสนอหวัหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจพิจารณาอนุมัต ิ
 2.3) จัดทำทะเบียนควบคุมบัตรเติมน้ำมันรถราชการ และทะเบียนคุมค่าน้ำมัน 
ให้สมบูรณ์ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม 
และตรวจสอบการใช้บัตรเติมน้ำมนั 
 2.5) เรียกคืนบัตรเติมน้ำมันรถราชการ จากผู้ถือบัตรดังกล่าวทุกครั้งที่เสร็จสิ้นการใช้ 
รวมทั้งการเก็บรักษาบัตร และรหัสประจำบัตร (PIN Number) ไว้ในที่ที่ปลอดภัย เพ่ือป้องกันบุคคลอ่ืน 
นำบัตรไปใช้ผิดวัตถุประสงค์ 



31 

 2.6) แจ้งระงับการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการทันทีเพ่ือจำกัดความรับผิด ในกรณี 
บัตรสูญหาย หรือตกไปอยู่ในการครอบครองของบุคคลอ่ืนและรายงานหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจฯ เพ่ือให้มีหนังสือแจ้งสถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการระงับการใช้บัตรอย่างเปน็ทางการ 
  3) บัตรเติมน้ำมันรถราชการที่สถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
 3.1) ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของบัตร หมายเลขทะเบียนรถบนบัตร 
 3.2) กำหนดวงเงินและประเภทของน้ำมนัทีร่ถราชการแต่ละคันใช้ต่อบัตรต่อเดือน 
 3.3) มีรหัสประจำบัตร (PIN Number) เพ่ือใช้ในการเข้ารหัสทุกครั้งที่มีการใช้บัตร 
 3.4) มีอายุการใช้งานอย่างน้อย 1 ปี 
  4) ให้ใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ สำหรับรายการค่าน้ำมันรถราชการประจำในสำนักงาน 
ซ่ึงไมร่วมถึงรายการคา่น้ำมันรถราชการที่เกิดจากการเดินทางไปราชการ 
  5) ให้ผู้ถือบัตรเติมน้ำมนัรถราชการดำเนินการเกีย่วกบัการใช้บัตร ดังนี้ 
 5.1) เบิกบัตรเติมน้ำมันรถราชการพร้อมรหัสประจำบัตร (PIN Number) และ 
ลงลายมือชื่อในทะเบียนควบคุมบัตรตามข้อ 3.4 เพ่ือนำไปเติมน้ำมันรถราชการตามหมายเลขทะเบียนรถ 
ที่ระบุไว้บนบัตรในสถานีบริการน้ำมันเป็นครั้ง ๆ ไป และเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจให้นำบัตรดังกล่าวส่งคืน
หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการโดยเรว็ 
 5.2) เมื่อมีการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ ให้ตรวจสอบประเภทน้ำมันที่ต้องเติมและ
วงเงินในบัตรที่สามารถใช้จ่ายได้ที่สถานีบริการน้ำมันก่อนเติมน้ำมันทุกครั้ง และภายหลังจากเติมน้ำมันแล้ว 
ให้ผู้ถือบัตรเติมน้ำมันนำใบบันทึกรายการขาย (sale slip) ที่ได้ลงลายมือชื่อไว้เรียบร้อยแล้ว ใบกำกับภาษี
พร้อมบัตรเติมน้ำมนัรถราชการมอบให้หนว่ยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการ 
 5.3) ในกรณีที่ระบบเครือข่ายเพ่ือการสื่อสารขัดข้องหรือบัตรชำรุด ทำให้ไม่สามารถ 
ใช้บัตรผ่านเครื่องรับบัตรได้ ให้สถานีบริการน้ำมันติดต่อกับศูนย์สอบถาม (Call Center) ของบริษัท 
ผู้จำหน่ายน้ำมัน เพ่ือทำการตรวจสอบวงเงินและจัดทำเอกสารเพ่ือการเติมน้ำมัน พร้อมทั้ งออก
ใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษีให้กับผู้ถือบัตรใช้เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบความถูกต้องและ
เบิกจ่ายชำระหนี้ค่าน้ำมันต่อไป 
  6) ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการเก็บรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (sale slip) 
ตามข้อ 5.2) หรือเอกสารเพ่ือการเติมน้ำมัน ใบเสร็จรับเงิน และ ใบกำกับภาษีตามข้อ 5.3) ในกรณี 
ไม่สามารถใช้บัตรได้และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจากผู้ถือบัตรเติมน้ำมัน เพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบ
รายการ และค่าใช้จ่ายในการเติมน้ำมนัแต่ละครั้ง และทำการตรวจสอบความถูกต้องให้เสร็จภายในวันรุ่งขึ้น 
และรวบรวมส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้ฝ่ายการเงินหลังจากวันสรุปยอดบัญชีไม่เกิน 3 วันทำการ 
  7) ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดการใช้จ่าย
บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Statement of Fleet Card Account) ที่ได้รับจากสถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมัน
รถราชการในชั้นต้น เพ่ือให้ทันกับระยะเวลาการเรียกเก็บหนี้ว่าเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้ 
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บัตรเติมน้ำมันรถราชการของส่วนราชการหรือไม่ และส่งให้หน่วยงานของส่วนราชการที่มีหน้าที่ในการ 
เบิกจ่ายเงินให้กบัสถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ ใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกเงินงบประมาณ 
  8) ให้หน่วยงานของส่วนราชการที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายดำเนินการภายหลังจากได้รับ
เอกสารตามข้อ 7) แล้ว ดังนี้ 
 8.1) ชำระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการเตม็จำนวนโดยไม่มีการผ่อนชำระ
ด้วยวิธีจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากของสถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ หรือจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ของส่วนราชการ เพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายต่อให้สถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ ภายในระยะเวลา 
วันครบกำหนดการชำระหนี้ 
 8.2) ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และประทับตราจ่ายเงินแล้วบนเอกสาร
ดังกล่าวทุกฉบับ และเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ หรือหลักฐาน 
การชำระเงินค่าใช้จ่ายจากบัตรดังกล่าว ให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบของทางราชการเพ่ือประโยชน์ 
ในการตรวจสอบ 
  9) ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับจากผู้ถือบัตร
ในรายละเอียดเพ่ือกระทบยอดจำนวนเงินที่เกิดจากการใช้บัตรดังกล่าวกับจำนวนเงินตามใบแจ้งยอด 
การใช้จ่ายบัตรเติมน้ำมันรถราชการที่ได้รับตามข้อ 7) ภายใน 45 วัน นับตั้งแต่วันที่ครบกำหนดชำระเงิน 
ให้สถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันมิให้เกิดปัญหาในการตรวจสอบ และเรียกเงินคืน
หากผลการตรวจสอบดังกล่าว ปรากฏว่าจำนวนเงินและรายการค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง เนื่องจากส่วนราชการ
ได้ชำระเงินให้สถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการเกินกว่าที่ใช้จ่ายจริง ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ใน 
การเบิกจ่ายหนังสือแจ้งสถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ ให้คืนเงินส่วนที่ชำระเกินให้หน่วยงาน
ราชการโดยเร็ว โดยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารพาณิชย์ที่ส่วนราชการเปิดบัญชีไว้ และให้นำส่งเงิน
จำนวนดังกล่าวคืนคลังประเภทเบิกเกินส่งคืน กรณีนำส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณ หากการนำส่งดังกล่าว
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณให้นำส่งคืนคลังประเภทเงินรายได้แผ่นดิน 
  10) ค่าใช้จ่ายในเดือนกันยายน ให้ถือเป็นรายจ่ายทีเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการผู้เบิกได้รับ
ชำระหนี้ และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ได้รบัแจ้งให้ชำระหนี้ได้ โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่าย
ค้างเบิกข้ามปี ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว178 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2535 
  11) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติอ่ืนที่มิได้กำหนดไว้ตามหลักเกณฑ์ข้างต้นนี้ให้ส่วนราชการ 
ถือปฏิบัติตามระเบียบทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
  12) ในกรณีที่ส่วนราชการไม่สามารถปฏิบัติหรือต้องการปฏิบัตินอกเหนือจากหลักเกณฑ์นี้
ให้ทำความตกลงกบักระทรวงการคลัง 
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ภาพที ่3.8 แสดงแบบฟอร์มทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ  

 ที่มา : กระทรวงการคลัง   
 
  แนวทางปฏิบัติการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการถูกต้อง
และสอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในการใช้บัตร
เติมน้ำมันรถราชการนั้น จึงต้องปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0403.2/ว 500 ลงวันที่ 9 
พฤศจิกายน 2561 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 
มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
  1) ให้ใช้สำหรับรถราชการ รวมถึงรถยนต์ที่ส่วนราชการยืมหรือเช่าไว้สำหรับภารกิจ
ภายในหน่วยงานโดยเบิกจ่ายค่าน้ำมันจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี และใช้กับผลิตภัณฑ์ที่เป็น
น้ำมันใสและแก๊ส NGV เท่านั้น ไม่รวมรถประจำตำแหน่งและรายการค่าน้ำมันทีเกิดจากการใช้รถราชการ
เพ่ือเดินทางไปราชการ 
  2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของบัตรและหมายเลขทะเบียนรถลงบัตร ซึ่งดบัตรเติมน้ำมัน
รถราชการ 1 ใบ ต่อรถราชการ 1 คัน เท่านั้น 
  3) ในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงให้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เกีย่วข้อง 
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  4) ให้หน่วยงานทบทวนประมาณการการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงเป็นประจำทุกปี เพ่ือให้การขอ
อนุมติัสินเชื่อจากสถาบันผู้ออกบัตรเติมนำ้มันรถราชการมีความสอดคล้องกับงบประมาณที่หน่วยงานได้รับ 
  5) ค่าใช้จ่ายในเดือนกันยายน ให้ถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้น เมื่อส่วนราชการผู้เบิกได้รับแจ้ง
ให้ชำระหนี้ และให้เบิกจากรายจ่ายงบประมาณประจำปีที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี้ได้ โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่าย
ค้างเบิกข้ามปี 
 
  แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงที่เกี่ยวข้องกับบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

  ในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
ที่เกี่ยวข้องกับบัตรเติมน้ำมันรถราชการ มีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานตามหนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 
ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ สรุปสาระสำคัญที่เก่ียวข้องกับบัตรเติมน้ำมันรถราชการ ดังนี้  

  การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 
0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และข้ันตอนการใช้บัตรบัตรเติมน้ำมันรถราชการ
หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติม
น้ำมันรถราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ ที่กระทรวงการคลังแจ้งเวียนได้ เนื่องจากเห็นว่า 
การดำเนินการจัดซื้อนำมันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card)  
ช่วยให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเติมน้ำมนัรถราชการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น
ในเรื่องความโปร่งใสและการตรวจสอบ ดังนั้น หน่วยงานของรัฐจึงสามารถเลือกดำเนินการจัดซื้อน้ำมัน
เชื้อเพลิงสำหรับรถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมัน 
รถราชการได ้
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 3.1.5 การเพิ่มคุณค่างานบริการด้วยหัวใจบริการ (Service Mind) 
  บทความโดย : ศิริพร วิษณุมหิมาชัย. “การสร้างความประทับใจแก่ลูกค้าด้วยคุณภาพ
และคุณค่าในงานบริการ” เชียงใหม่ : มหาวิทยาลัยพายัพ. 2551, คุณนนท์ นักแสวงหาโอกาส กล่าวไว้ว่า
การให้บริการที่ดีและมีคุณภาพ เป็นหัวใจหลักของธุรกิจบริการทุกแห่ง ดังนั้น บุคลากรที่ปฏิบัติงานในธุรกิจ
บริการต้องมีจิตใจรักในงานด้านบริการ (Service Mind) ผู้ให้บริการต้องมีความสมัครใจทุ่มเททั้งแรงกาย
และแรงใจ มีความเสียสละ ผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องมีใจรักและชอบในงานบริการ 
       Service Mind มีความหมายดังนี้ 
      S =  Smile    ต้องมรีอยยิม้ 
       E  =  Enthusiasm   ความกระตือรือร้น เอาใจใส่ลูกค้า 
       R =  Responsiveness  มีความรับผิดชอบในหน้าที่ที่มีต่อลูกค้า 
      V =  Value    ให้บริการลูกค้าอย่างมีคุณค่า 
       I  =  Impression   ให้บริการอย่างประทับใจ 
       C =  Courtesy   บริการลูกค้าอย่างสุภาพอ่อนโยน 
       E =  Endurance   ความอดทนการเก็บอารมณ ์
       M =  Make Believe   มีความเชื่อ 
       I  =  Insist    การยอมรับ 
       N  =  Necessitate   การให้ความสำคัญ 
       D  =  Devote   การอุทิศตน 
 
       การเป็นผู้ให้บริการที่เป็นเลิศนั้น ผู้ปฏิบัติงานทุกท่านควรคำนึงถึงข้ออ่ืน ๆ อีก ดังนี้  
  1) ต้องมีความรู้ในงานที่ให้บริการ (Knowledge) ผู้ให้บริการต้องมีความรู้ในงาน 
ที่ตนรับผิดชอบที่สามารถตอบข้อซักถามจากผู้รับบริการได้อย่างถูกต้องและแม่นยำ ในเรื่องของสินค้า 
ที่นำเสนอ ประวัติองค์กร ระเบียบ นโยบายและวิธีการต่าง ๆ ในองค์กร เพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาดเสียหาย 
และต้องขวนขวายหาความรู้จากเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพิ่มขึ้นอย่างสม่ำเสมอ 
  2) มีความช่างสั งเกต (Observe) ผู้ทำงานบริการจะต้องมีลักษณะเฉพาะตัว 
เป็นคนมีความช่างสังเกต เพราะหากมีการรับรู้ว่าบริการอย่างไรจึงจะเป็นที่พอใจของผู้รับบริการ 
ก็จะพยายามนำมาคิดสร้างสรรค์ ให้เกิดบริการ ที่ดียิ่งขึ้น เกิดความพอใจและตอบสนองความต้องการ 
ของลูกค้าหรือผู้รับบริการได้ มากยิ่งขึ้น 
  3) ต้องมีความกระตือรือร้น (Enthusiasm) พฤติกรรมความกระตือรือร้น จะแสดงถึง
ความมีจิตใจในการต้อนรับ ให้ช่วยเหลือแสดงความห่วงใย จะทำให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดี ในการช่วยเหลือ
ผู้รับบริการ 
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  4) ต้องมีกิริยาวาจาสุภาพ (Manner) กิริยาวาจาเป็นสิ่งที่แสดงออกจากความคิด 
ความรู้สึก และส่งผลให้เกิดบุคลิกภาพที่ดี ดังนั้นเพ่ือให้ลูกค้าหรือผู้รับบริการมีความสบายใจที่จะติดต่อ
ขอรับบริการ 
  5) ต้องมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ (Creative) ผู้ให้บริการควรมีความคิดใหม่ ๆ ไม่ควร
ยึดติดกับประสบการณ์หรือบริการที่ทำอยู่ เคยปฏิบัติมาอย่างไรก็ทำไปอย่างนั้นไม่มีการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ให้บริการจึงควรมีความคิดใหม่ ๆ ในการปฏิรูปงานบริการได้ดี 
  6) ต้องสามารถควบคุมอารมณ์ ได้ (Emotional control) งานบริการเป็นงานที่  
ให้ความช่วยเหลือจากผู้อ่ืน ต้องพบปะผู้คนมากมายหลายชนชั้น มีการศึกษาที่ต่างกัน ดังนั้น กิริยามารยาท
จากผู้รับบริการจะแตกต่างกัน เมื่อผู้รับบริการไม่ได้ตั้งใจ อาจจะถูกตำหนิ พูดจาก้าวร้าว กิริยามารยาทไม่ดี 
ซึ่งผู้ให้บรกิารต้องสามารถควบคุมสติอารมณ์ได้เป็นอย่างดี 
  7) ต้องมีสติในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น (Calmness) ผู้รับบริการส่วนใหญ่จะติดต่อ 
ขอความช่วยเหลือตามปกติ แต่บางกรณีลูกค้าที่มีปัญหาเร่งด่วน ผู้ให้บริการจะต้องสามารถวิเคราะห์ 
ถึงสาเหตุและคิดหาวิธีในการแก้ไขปัญหาอย่างมีสติ อาจจะเลือกทางเลือกที่ดีที่สุดจากหลายทางเลือก 
ในการให้บริการแก่ลูกค้า 
  8) มีทัศนคติต่องานบริการดี (Attitude) การบริการเป็นการช่วยเหลือ ผู้ทำงานบริการ
เป็นผู้ให้ จึงต้องมคีวามคิดความรู้สึกต่องานบริการในทางที่ชอบ และเต็มใจที่จะให้บริการ ถ้าผู้ใดมีความคิด
ความรู้สึกไม่ชอบงานบริการ แม้จะพอใจในการรับบริการจากผู้อ่ืน ก็ไม่อาจจะทำงานบริการให้เป็นผลดีได้ 
ถ้าบุคคลใดมีทัศนคติต่องานบริการดี ก็จะให้ความสำคัญต่องานบริการ และปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ เป็นผลให้
งานบริการมีคุณค่าและนำไปสู่ความเป็นเลิศ  
  9) มีความรับผิดชอบต่อลูกค้าหรือผู้ รับบริการ (Responsibility) ในด้านงาน 
ทางการตลาด และการขาย และงานบริการ การปลูกฝังทัศนคติให้เห็นความสำคัญของลูกค้าหรือ
ผู้รับบริการด้วยการยกย่องว่า “ลูกค้าคือบุคคลที่สำคัญที่สุด” และ “ลูกค้าเป็นฝ่ายถูกเสมอ” ทั้งนี้ก็เพ่ือให้ 
ผู้ให้บริการมีความรับผิดชอบต่อลูกค้าอย่างดีที่สุด 
  ดังนั้นเพ่ือคุณภาพและคุณค่าในงานบริการ ทุกฝ่ายจะต้องให้ความร่วมมือกันเพ่ือทำให้
บรรลุวัตถุประสงค์ ได้รับผลประโยชน์ทั้งสองฝ่าย ผู้ใช้บริการพอใจองค์กรก็อยู่รอด (Win – win Strategy) 
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3.2 ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือหนังสือเวยีนทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 3.2.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 – 6 
พ.ศ. 2530- 2545 ที่กำหนดเกี่ยวกับการจัดหา การใช้รถ การควบคุม การเก็บรักษา และการซ่อมบำรุง 
สรุปสาระสำคัญได้ดังนี้  
  “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใด 
ของรัฐ ทั้งในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น 
  “หัวหน้าส่วนราชการ” ในราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดีหรือหัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
  “ข้าราชการ” หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย 
  “รถประจำตำแหน่ง” หมายความว่า รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการ 
ผู้ดำรงตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  “รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจกรรม 
อันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 
  “รถรับรอง” หมายความว่า รถยนต์ที่จัดไว้เป็นพาหนะรับรองชาวต่างประเทศซึ่งเป็นแขก
ของทางราชการ  
  ข้าราชการที่ทางราชการจัดรถประจำตำแหน่งให้ ได้แก่ ข้าราชการซึ่งกฎหมายบัญญัติ 
ให้เป็นตำแหน่งบังคับบัญชาตั้งแต่ระดับผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้า 
ส่วนราชการขึ้นไป ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ตรวจราชการระดับกระทรวง และเอกอัครราชทูตประจำกระทรวง 
สำหรับข้าราชการประจำในต่างประเทศ ได้แก่ ผู้ดำรงตำแหน่งเอกอัครราชทูต อัครราชทูต อัครราชทูตที่ปรึกษา 
ที่ปรึกษา ผู้ช่วยทูตฝ่ายกิจการพิเศษ กงสุลใหญ่และหัวหน้าสำนักงานในต่างประเทศในส่วนที่เกี่ยวกับ  
อัครราชทูตที่ปรึกษา ทีป่รึกษานั้น เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งที่สองรองจากเอกอัครราชทูต 
  หัวหน้าส่วนราชการอาจพิจารณาจัดสรรรถประจำตำแหน่งสำหรับผู้ที่ดำรงตำแหน่ง 
ที่ปรึกษาหรือผู้ทรงคุณวุฒิในระดับ 11 และระดับ 10 ซึ่งเคยดำรงตำแหน่งที่มีสิทธิได้รับการจัดสรร 
รถประจำตำแหน่งมาแล้ว และได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการให้รับผิดชอบด้านการบริหาร 
ทีม่ีอำนาจการบังคับบัญชาก็ได ้
   รถส่วนราชการทุกคันให้มีตราเครื่องหมายประจำของส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาว 
ไมน่้อยกว่า 18 เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไมน่้อยกว่า 5 เซนติเมตร หรือ ชื่อย่อ
ขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง 
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  ให้ส่วนราชการเจ้าของรถจัดทำบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง  
รถส่วนกลาง รถรับรอง หรือรถรับรองประจำจังหวัด รวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มาและการจำหน่าย 
จ่ายโอนรถราชการ ตามแบบ 1 หรือ แบบ 2 ท้ายระเบียบนี้ 
  1) การจัดหา 
 1.1) รถประจำตำแหน่ง ซึ่งมีอายุการใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี และรถส่วนกลาง 
ซ่ึงมีอายุการใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ให้ถือเป็นเกณฑ์ที่จะพิจารณาจัดหารถคันใหม่ทดแทนคันเก่าได้ 
ถ้าเป็นรถที่จัดหาจากส่วนราชการโดยตรง ให้คิดลดอายุใช้งานลง 1 ปี แล้วแต่กรณี 
 1.2) สำหรับรถประจำตำแหน่งหรือรถส่วนกลางที่ได้รับความเสียหายต้องเสียค่าซ่อม
สูง หรือประโยชน์ที่ ได้รับไม่คุ้มค่าซ่อม หรือเมื่อ ซ่อมแล้วไม่อยู่ ในสภาพที่ ใช้การได้โดยปลอดภัย  
หรือรถประจำตำแหน่งหรือรถส่วนกลางในต่างประเทศที่สามารถแลกเปลี่ยนกับรถยนต์ใหม่ขนาดและ
ประเภทเดียวกนัได้โดยไม่เพ่ิมราคา ไม่อยู่ในบังคับของระยะเวลาดังกล่าว 
 1.3) ข้อ 1.1) และ 1.2) ไม่ใช้บังคับกับรถรับรอง หรือรถรับรองประจำจังหวัด  
โดยให้อยู่ในดลุพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้รับผิดชอบที่จะพิจารณาตามความจำเป็นและเหมาะสม 
 1.4) สำนักงบประมาณโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี เป็นผู้กำหนดหลักเกณฑ์
ของขนาดเครื่องยนต์รถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัด ส่วนราคา 
ให้เป็นไปตามทีสำนักงบประมาณกำหนด สำหรับรถประจำตำแหน่ง ให้กำหนดขนาเครื่องยนต์สูงสุดไม่เกิน 
3,000 ซี.ซี.  
 1.5) ห้ามส่วนราชการนำเงินนอกงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดมาสมทบ เพื่อจัดหารถให้มี
ขนาดเครื่องยนต์และ/หรือราคาเกินกว่าที่กำหนด 
  2) การใช้ 
 2.1) รถประจำตำแหน่งให้ใช้ในการปฏิบัติราชการในตำแหน่งหน้าที่ หรือที่ได้รับ
มอบหมายโดยชอบ หรืองานที่เกี่ยวเนื่องโดยตรงกับงานในตำแหน่งหน้าที่หรือฐานะที่ดำรงตำแหน่งนั้น  
รวมตลอดถึงการใช้เพ่ือเดินทางไป-กลับระหว่างที่พักและสำนักงาน และเพ่ือการอ่ืนที่จำเป็นและเหมาะสม
แก่การดำรงตำแหน่งหน้าทีใ่นหมู่ข้าราชการและสังคม 
 2.2) รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัด ให้ใช้ เพ่ือกิจการอันเป็น
ส่วนรวมของส่วนราชการ หรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการเจ้าของรถนั้น
กำหนดขึ้น 
 2.3) ห้ามผู้มีสิทธิได้รับรถประจำตำแหน่ง ซึ่งได้รถประจำตำแหน่งไปใช้อีก เว้นแต่ 
มีเหตุผลความจำเป็นเฉพาะคราว ทั้งนี้ ให้ระบเุหตุผลความจำเป็นทีต่้องใช้รถส่วนกลางไว้ด้วย 
 2.4) ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถประจำจังหวัดและรถอารักขา  
ให้ใช้ตามแบบ 3 ท้ายระเบียบนี ้
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 2.5) ให้ส่วนราชการจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถประจำจังหวัด 
ประจำรถแต่ละคัน สมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ 4 ท้ายระเบียบนี้ และต้องควบคุมพนักงาน
ขับรถให้ลงรายการไปตามความจริง 
  3) การเก็บรักษาและซ่อมบำรุง 
 3.1) การเก็บรักษารถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัดให้อยู่ใน 
ความควบคุมและความรับผิดชอบของส่วนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานที่ เก็บหรือบริ เวณ 
ของส่วนราชการ สำหรับรถส่วนกลาง หัวหน้าส่วนราชการหรอืผู้ที่ไดร้ับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ
จะพิจารณาอนญุาตให้นำรถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปนี้ คือ 
  3.1.1) ส่วนราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 
  3.1.2) มีราชการจำเป็นและเร่งด่วนหรือการปฏิบัติราชการลับ 
 3.2) ส่วนราชการมีหน้าที่รับผิดชอบการซ่อมบำรุงรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง  
รถรับรองและรถรับรองประจำจังหวัด ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดอียู่เสมอ 
 3.3) เมื่อเกิดความสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับ รถส่วนกลาง รถรับรองและรถรับรอง
ประจำจังหวัด ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทนัท ี
 3.4) ให้ส่วนราชการจัดทำสมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคันตามตัวอย่าง 
ท้ายระเบียบนี้ 
  4) การเบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิง 
 4.1) รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัดให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิง ที่ได้ 
ต้ังงบประมาณเพ่ือการนี ้
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ภาพที่ 3.9 แสดงแบบฟอร์มแยกประเภทรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) 

 ที่มา : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  

 

  ภาพที่ 3.10 แสดงแบบฟอร์มแยกประเภทรถสว่นกลาง/รถรบัรอง/รถรบัรองประจำจังหวัด/รถอารักขา (แบบ 2) 
 ทีม่า : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
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  ภาพที่ 3.11 แสดงแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจำจังหวัด/รถอารักขา (แบบ 3) 

   ที่มา : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 

 
   ภาพที่ 3.12 แสดงแบบฟอร์มบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

  ที่มา : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
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   ภาพที่ 3.13 แสดงแบบฟอร์มรายงานอุบัติเหตุ (แบบ 5) 

 ที่มา : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
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    ภาพที่ 3.14 แสดงแบบฟอร์มรายละเอียดการซ่อมบำรุง (แบบ 6) 
  ทีม่า : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
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 3.2.2 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่เกี่ยวข้องกับ
การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ สรุปสาระสำคัญได้ดังนี้ 
  “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดย การซ้ือ  
จา้ง เช่าแลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และ  
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 
  “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืน ๆ รวมถึง 
งานบริการทีร่วมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลคา่ของงานบริการต้องไมสู่งกว่าของมูลคา่สินค้ำนั้น 
  “บริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและงานรับขน 
  “การบริหารพั สดุ” หมายความว่า การเก็บ  การบันทึก การเบิกจ่ าย  การยืม  
การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสด ุ
   “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาที่ใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ
ได้ยื่นเสนอไว้ซ่ึงสามารถจัดซื้อจัดจ้ำงได้จริง มีดังนี ้
  1. ราคาที่ได้จากการคำนวณ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
  2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
  3. ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
  4. ราคาที่ได้จากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
  6. ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 
  “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณเงินซึ่งหน่วยงาน 
ของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องนำส่งคลังตาม กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังเงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้ของแผ่นดิน 
ตามกฎหมาย 
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  “เจ้าหน้าที่" หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือ
ผู้ที่ ได้รับมอบหมาย จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ของหน่วยงานของรัฐ 
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   1) หลักการจัดซื้อจัดจ้าง  
 เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแกห่น่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
 1.1) มีความคุ้มค่า ต้องมีคุณภาพ ราคาเหมาะสม และมีแผนบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 1.2) มีความโปร่งใส ต้องกระทำอย่างเปิดเผย แข่งขันอย่างเป็นธรรมและเท่าเทียมกัน 
มีระยะเวลาเหมาะสมต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง
ในทุกขั้นตอน 
 1.3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ต้องมีการวางแผนจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้า 
 1.4) สามารถตรวจสอบได้ 

 
 2) วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 54-68) 
 กำหนดให้มี 3 วิธี ดังนี้ อาจกระทำได้โดยวิธี 
 2.1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรง 

ตามเงื่อนไขท่ีกำหนดใหเ้ข้ายื่นข้อเสนอ 
 2.2) วิธีคัดเลือก โดยเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ที่กำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามท่ีกำหนดน้อยกว่าสามราย 

 2.3) วิธีเฉพาะเจาะจง โดยเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ที่กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

 โดยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ต้องให้เลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
 วิธีคัดเลือก ใหใ้ช้ในกรณต่ีอไปนี้ 
 2.2.1) ประกาศเชิญชวนแล้ว แต่ไม่มีผู้เสนอ หรือไม่ได้รับการคัดเลือก 
 2.2.2) เป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะพิเศษหรือรับช้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือที่มี
ฝีมือโดยเฉพาะหรือมีความชำนาญพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการมจีำนวนจำกัด 
 2.2.3) จำเป็น เร่งด่วน หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนแล้วไมไ่ด้ผล 
 2.2.4) มีข้อจำกัดท่ีจำเป็นต้องระบุยี่ห้อ 
 2.2.5) จำเป็นตอ้งซื้อจากต่างประเทศ 
 2.2.6) พัสดุที่ต้องปกปิดหรือใช้ในราชการลับ 
 2.2.7) งานซ่อมที่จำเป็นต้องถอดตรวจ 
 2.2.8) กรณีอ่ืนตามทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 
 วิธีเฉพาะเจาะจง ให้ใช้ในกรณีต่อไปนี้ 
 2.3.1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มี 
ผู้ยื่นเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
 2.3.2) การจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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 2.3.3) มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือเป็นตัวแทน
จำหน่ายโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศและไม่มีพัสดุอ่ืนใดที่จะใช้ทดแทนได้ 
 2.3.4) มีความจำเป็นเร่งด่วน เนื่องจากภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่อร้ายแรง 
และใช้วิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธีคัดเลือกอาจล่าช้าก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 2.3.5) เป็นพัสดุที่ เกี่ยวพันกับพัสดุที่ซื้อจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็น 
ต้องเพ่ิมเติม โดยมูลค่าพัสดุที่เพ่ิมเติม ต้องไม่สูงกว่ามูลค่าพัสดุที่ได้ซื้อจ้างไว้ก่อนแล้ว 
 2.3.6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 2.3.7) เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซือ้เฉพาะแห่ง 
 2.3.8) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  2.4) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำประกาศและเอกสารเชิญชวนให้ทราบเป็นการทั่วไป 
ในระบบของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ ปิดประกาศ 
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น ว่าจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุใดวัน เวลา 
สถานทีย่ื่นข้อแสนอและเงื่อนไขอ่ืน ๆ 
  2.5) ให้ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางในระบบ 
ของกรมบัญชีกลาง 
  2.6) ให้กำหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะตอ้งห้าม เป็นเงื่อนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวน ดังนี้ 
 2.6.1) มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.6.2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.6.3) ไมอ่ยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.6.4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับราชการ 
 2.6.5) ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่น 
  2.7) ข้อเสนอหรือทำสัญญากบัราชการหลักการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
 2.7.1) ต้นทุนตลอดการใช้งาน 
 2.7.2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
 2.7.3) บริการหลังการขาย 
 2.7.4) พัสดุที่รฐัต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนที่อนุรักษพ์ลังงานหรือสิ่งแวดล้อม 
 2.7.5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
 2.7.6) ข้อเสนอด้านเทคนคิหรือข้อเสนออ่ืน 
  2.8 เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  2.9 เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ผู้ประกอบการซึ่งมารับ
หรือชื่อเอกสารเชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ต้องยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างครัง้นั้นด้วย 
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 3.2.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 (ภาคบังคับ) และที่แก้ไข
เพิ่มเติมรวมกฎกระทรวง ประกาศกระทรวง (ภาคบังคับ) สรุปสาระสำคัญได้ดังนี้ 
  พ.ร.บ. ย่อมาจาก พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 คือ กฎหมาย 
ที่ให้คุ้มครองเฉพาะ ความเสียหายที่เกิดขึ้นแก่ชีวิต ร่างกาย อนามัย ของผู้ประสบภัยจากรถ เนื่องมาจาก
อุบัติเหตุรถเท่านั้น ไม่รวมถึงความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นกับทรัพย์สินด้วย โดยจะได้รับการชดใช้หรือ
ค่าเสียหายเบื้องต้นตามที่กฎหมายกำหนด พ.ร.บ. คุ้มครองเฉพาะคน เจ็บจ่าย ตายจ่าย พิการจ่าย  
ตามค่ารักษาพยาบาลจริง หรือ ตามวงเงินที่กำหนด 
  “ผู้มีหน้าที่ต้องทำประกันภัย พ.ร.บ.” ได้แก่  เจ้าของรถ ผู้ครอบครองรถในฐานะ 
ผู้เช่าซื้อรถ และผู้นำรถที่จดทะเบียนในต่างประเทศเข้ามาใช้ในประเทศ การฝ่าฝืนไม่จัดให้มีประกันภัย 
พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 กฎหมายกำหนดโทษปรับไว้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
  “ผู้ที่ได้รับความคุ้มครองตาม พ.ร.บ.” คือ ผู้ประสบภัย หมายถึง ประชาชนทุกคน 
ที่ประสบภัยจากรถ ไม่ว่าจะเป็นผู้ขับขี่ ผู้โดยสาร คนเดินเท้า หากได้รับความเสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย 
อนามัย อันเนื่องมาจากอุบัติเหตุที่เกิดขึ้นจากรถก็จะได้รับความคุ้มครองตาม พ.ร.บ. นี้ 
  “ผู้มีหน้าที่รับประกันตาม พ.ร.บ.” คือ บริษัทประกันวินาศภัยที่รับอนุญาตให้ประกอบ
ธุรกิจประกันภัยรถ ประชาชนสามารถทำประกันภัยตาม พ.ร.บ. ได้ที่บริษัทประกันภัยข้างต้น รวมถึงสาขา
ของบริษัทนั้น  ๆ ทั่ วประเทศ นอกจากนี้ ยั งมี  บริษัท กลางคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ จำกัด  
ที่ รับประกันภัยเฉพาะรถจักรยานยนต์  มีสาขาให้บริการทุกจังหวัดทั่ วประเทศ บริ ษัทใดฝ่าฝืน 
ไม่รับประกันภัยรถตาม พ.ร.บ.คุ้มครองฯ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ห้าหมื่นบาทถึงสองแสนห้าหมื่นบาท 
    
  1) ประเภทรถที่ต้องทำประกันภัยตาม พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 
  รถที่ต้องทำประกันภัยตาม พ.ร.บ. ได้แก่รถทุกชนิดทุกประเภทตามกฎหมายว่าด้วย
รถยนต์ กฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก  กฎหมายว่าด้วยรถยนต์ทหาร เป็นรถที่เจ้าของมีไว้ใช้ ไม่ว่า 
รถดังกล่าวจะเดินด้วยกำลังเครื่องยนต์ กำลังไฟฟ้า หรือพลังงานอ่ืน เช่น รถยนต์ รถจักรยานยนต์ 
รถสามล้อเครื่อง รถยนต์โดยสาร รถบรรทุก หัวรถลากจูง รถพ่วง รถบดถนน รถอีแต๋น ฯลฯ ดังนั้น การที่มี
รถบางประเภท กรมการขนส่งทางบกไม่รับจดทะเบียน แต่หากเข้าข่ายว่ารถนั้นเดินด้วยกำลังเครื่องยนต์ 
กำลังไฟฟ้า หรือพลังงานอ่ืนแล้วก็จัดเป็นรถที่ต้องทำประกันภัยตาม พ.ร.บ. ด้วย  
 
  2) ประเภทรถที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องทำประกันภัย พ.ร.บ. 
 2.1) รถสำหรับเฉพาะองค์พระมหากษัตริย์  พระราชินี พระรัชทายาท และรถสำหรับ
ผู้สำเร็จราชการ แทนพระองค ์
 2.2) รถของสำนักพระราชวังที่จดทะเบียน และมีเครื่องหมายตามระเบียบที่เลขาธิการ
พระราชวัง กำหนด 
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 2.3) รถของกระทรวง ทบวงกรม  เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด สุขาภิบาล 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และส่วนราชการท้องถิ่นทีเ่รียกชื่ออย่างอ่ืน และรถยนต์ทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยรถยนต์ทหาร 
 2.4) รถของหน่วยงานธุรการขององค์กรที่จัดตั้งขึ้นตามรัฐธรรมนูญ และหน่วยงาน
ธุรการทีเ่ป็นอสิระขององค์กรใด ๆ ที่ระบุไว้ในรัฐธรรมนูญ 
 
  3) อัตราเบี้ยประกันภัย พ.ร.บ. 
 กำหนดเป็นอัตราเบี้ยคงที่ อัตราเดียว แยกตามประเภทรถ และลักษณะการใช้ 
รถบริษัทไม่สามารถคิดเบี้ยประกันภัยต่างจากที่นายทะเบียนกำหนด เป็นอัตราเบี้ยประกันภัยคงที่ ไม่รวม
ภาษีอากร สำหรับการประกันภัยรถตาม พ.ร.บ.คุม้ครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535 ดังนี้  
 
ตารางท่ี 2.1 แสดงอัตราเบี้ยประกันภัย พ.ร.บ. รถทีข่ับเคลื่อนด้วยกำลังเครื่องยนต์ 
 

 

รหสั สว่นบุคคล  รหสั รับจา้ง/ใหเ้ช่า/สาธารณะ

(บาท/ปี) (บาท/ปี)

1 รถจักรยานยนต์ 1.3 2.30  3.30

1.1 ไมเ่กนิ 75 ซี.ซี. 150 150

1.2  เกนิ 75 ซี.ซี.ไมเ่กนิ 125 ซี.ซี. 300 350

1.3 เกนิ 125 ซี.ซี. ไมเ่กนิ 150 ซี.ซี. 400 400

1.4 เกนิ 150 ซี.ซี. 600 600

2 รถสามล้อเคร่ือง 1.7 2.70  3.70

2.1 ในเขต กทม. 720 1,440

2.2 นอกเขต กทม. 400 400

3 รถสกายแลป 1.71 400 2.71  3.71 400

4 รถยนต์นั่งไมเ่กนิ 7 คน 1.1 600 2.10  3.10 1,900

ล าดบั ประเภทรถและขนาดเครือ่งยนต์

การใช้รถยนต์
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ตารางท่ี 2.1 แสดงอัตราเบี้ยประกันภัย พ.ร.บ. รถที่ขับเคลื่อนด้วยกำลังเครื่องยนต์ (ต่อ) 
  

รหสั สว่นบุคคล  รหสั รับจา้ง/ใหเ้ช่า/สาธารณะ

(บาท/ปี) (บาท/ปี)

5 รถยนต์โดยสารเกนิ 7 คน ขนาดทีน่ั่ง 1.2 2.20  3.20

5.1 ไมเ่กนิ 15 ทีน่ั่ง 1,100 2,320

5.2 เกนิ 15 ทีน่ั่ง ไมเ่กนิ 20 ทีน่ั่ง 2,050 3,480

5.3 เกนิ 20 ทีน่ั่ง ไมเ่กนิ 40 ทีน่ั่ง 3,200 6,660

5.4 เกนิ 40 ทีน่ั่ง 3,740 7,520

รถยนต์โดยสารหมวด 4

(ว่ิงระหว่างอ าเภอกบัอ าเภอในจังหวัด)

5.5 ไมเ่กนิ 15 ทีน่ั่ง - 1,580

5.6 เกนิ 15 ทีน่ั่ง ไมเ่กนิ 20 ทีน่ั่ง - 2,260

5.7 เกนิ 20 ทีน่ั่ง ไมเ่กนิ 40 ทีน่ั่ง - 3,810

5.8 เกนิ 40 ทีน่ั่ง - 4,630

6 รถยนต์บรรทุก 1.4 2.40  3.40

6.1 น  าหนัก ไมเ่กนิ 3 ตัน 900 1,760

6.2 น  าหนัก เกนิ 3 ตัน ไมเ่กนิ 6 ตัน 1,220 1,830

6.3 น  าหนัก เกนิ 6 ตัน ไมเ่กนิ 12 ตัน 1,310 1,980

6.4 น  าหนัก เกนิ 12 ตัน 1,700 2,530

7 รถยนต์บรรทุกน  ามนัเชื อเพลิง แกส๊ หรือกรด 1.42 2.42  3.42

ขนาดน  าหนักรวม

7.1 ไมเ่กนิ 12 ตัน 1,680 1,980

7.2 เกนิ 12 ตัน 2,320 3,060

8 หัวรถลากจูง 1.5 2,370 2.50  3.50 3,160

9 รถพว่ง 1.6 600 2.60  3.60   600

10 รถยนต์ป้ายแดง(การค้ารถยนต์) 4.01 1,530

11 รถยนต์ทีใ่ช้ในการเกษตร 4.06      90

12 รถยนต์ประเภทอืน่ๆ 4.07    770

ล าดบั ประเภทรถและขนาดเครื่องยนต์

การใช้รถยนต์

 
ที่มา : สำนักงานคณะกรรมการกำกับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.) 
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ตารางท่ี 2.2 แสดงอัตราเบี้ยประกันภัย พ.ร.บ. รถที่ขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้า 
 

รหสั สว่นบุคคล  รหสั รับจา้ง/ใหเ้ช่า/สาธารณะ

(บาท/ปี) (บาท/ปี)

1 รถจักรยานยนต์ 1.30E 300 2.30E  3.30E 350

2 รถสามล้อ 1.70E 500 2.70E  3.70E 1,440

3 รถยนต์นั่งไมเ่กนิ 7 คน 1.10E 600 2.10E  3.20E 1,900

ล าดบั ประเภทรถและขนาดเครือ่งยนต์

การใช้รถยนต์

 
ที่มา : สำนักงานคณะกรรมการกำกับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.) 
 
  4) ความคุ้มครองเบื้องต้นตาม พ.ร.บ.  
 ค่าเสียหายเบื้องต้น ผู้ประสบภัยจะได้รับความคุ้มครองในความเสียหายที่เกิดขึ้น  
เป็นค่ารักษาพยาบาลกรณีบาดเจ็บและเป็นค่าปลงศพในกรณีเสียชีวิต โดยไม่ต้องรอพิสูจน์ความผิด  
บริษัทจะชดใช้ให้แก่ผู้ประสบภัย/ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัย ภายใน 7 วัน นับแต่บริษัทได้รับคำร้อง
ขอค่าเสียหายดังกล่าวเรียกว่า “ค่าเสียหายเบื้องต้น” โดยมีจำนวนเงิน ดังนี้ 
 4.1) กรณีบาดเจ็บ จะได้รับการชดใช้เป็นค่ารักษาพยาบาล และค่าใช้จ่ายอันจำเป็น
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 30,000 บาท ต่อหนึ่งคน 
 4.2) กรณีผู้ประสบภัยได้รับความเสียหายต่อร่างกาย (ทุพพลภาพ) อย่างหนึ่งอย่างใด
ดังต่อไปนี้บริษัทจะจ่ายค่าเสียหายเบื้องต้น จำนวน 35,000 บาท ต่อหนึ่งคน  
 4.2.1) ตาบอด  
 4.2.2) หูหนวก  
 4.2.3) เป็นใบ้หรือเสียความสามารถในการพูด หรือลิ้นขาด  
 4.2.4) สูญเสียอวัยวะสืบพันธุ์  
 4.2.5) เสียแขน ขา มือ เท้า นิ้ว  
 4.2.6) เสียอวัยวะอ่ืนใด  
 4.2.7) จิตพิการอย่างติดตัว  
 4.2.8) ทุพพลภาพอย่างถาวร  
 4.3) กรณีบาดเจ็บจะได้รับการชดใช้ค่ารักษาพยาบาลตาม ข้อ 1) และต่อมาทุพพล
ภาพตาม ข้อ 2) รวมกันแล้วจะไม่เกิน 65,000 บาท ต่อหนึ่งคน 
 4.4) กรณีเสียชีวิตจะได้รับการชดใช้เป็นค่าปลงศพและค่าใช้จ่ายอันจำเป็นเกี่ยวกับ 
การจัดการศพ จำนวน 35,000 บาท ต่อหนึ่งคน 
 4.5) กรณี เสียชีวิตภายหลังการรักษาพยาบาลและค่าใช้จ่ายอันจำเป็นเกี่ยวกับ 
การรักษาพยาบาลตามท่ีจ่ายจริงตามข้อ 1) รวมกันไม่เกิน 65,000 บาท ต่อหนึ่งคน   
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  5) ค่าเสียหายเบื้องต้น กรณีรถตั้งแต่ 2 คัน ขึน้ไป ก่อให้เกิดความเสียหาย  
 กรณีรถตั้งแต่ 2 คันขึ้นไปก่อให้เกิดความเสียหาย(เฉี่ยวชนกัน) เป็นเหตุให้ผู้ซึ่งอยู่ในรถ
ไม่ว่าจะเป็นผู้ขับขี่หรือผู้โดยสารก็ตาม หากได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต ให้บริษัทที่รับประกันภัยรถแต่ละคัน
จ่ายค่าเสียหายเบื้องต้นให้แก่ผู้ประสบภัยซึ่งอยู่ในรถคันที่บริษัทรับประกันภัยไว้ แต่ถ้าผู้ประสบภัย 
เป็นบุคคลภายนอกไม่ได้อยู่ในรถคันใดคันหนึ่ง ให้บริษัทร่วมกันจ่ายค่าเสียหายเบื้องต้นให้แก่ผู้ประสบภัย
โดยเฉลี่ยจ่ายในอัตราส่วนที่เท่ากัน 
 
  6) การใช้สิทธิขอรับค่าเสียหายเบื้องต้น  
 ผู้ประสบภัยต้องร้องขอค่าเสียหายเบื้องต้น กับบริษัทภายใน 180 วัน นับแต่วันที่มี
ความเสียหายเกิดขึ้น โดยใช้หลักฐาน ดังนี้ 
 6.1) กรณบีาดเจ็บ 
  6.1.1) ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล หรือหลักฐานการแจ้งหนี้
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
  6.1.2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
หรือสำเนาหนังสือเดินทาง หรือหลักฐานอ่ืนใดที่ทางราชการเป็นผู้ออกให ้ที่สามารถพิสูจน์ได้ว่าผู้ที่มี 
ชื่อในหลักฐานนั้นเป็นผู้ประสบภัย 
   ในกรณีผู้ประสบภัยที่ได้รับบาดเจ็บต่อมาทุพพลภาพ นอกจากต้องยื่นหลักฐาน
ตาม ข้อ 1.1) และ 1.2) แล้ว ให้ยื่นใบรับรองแพทย์ หรือความเห็นแพทย์ หรือหลักฐานอ่ืนใดที่ระบุว่าเป็น
ผู้ประสบภัยซึ่งทุพพลภาพ พร้อมทั้งสำเนาบันทึกประจำวันของพนักงานสอบสวน หรือหลักฐานอ่ืน 
ที่แสดงว่าผู้นั้นได้รับความเสียหายจากการประสบภัยจากรถเพ่ิมเติมด้วย 
 6.2) กรณเีสียชีวิต  
  6.2.1) สำเนามรณบัตร  
  6.2.2) สำเนาบันทึกประจำวันของพนักงานสอบสวน  
  6.2.3) สำเนาบัตรประจำตัว หรือสำเนาใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว หรือ
สำเนาหนังสือเดินทาง หรือหลักฐานอ่ืนใดที่ทางราชการเป็นผู้ ออกให้ที่สามารถพิสูจน์ได้ว่า ผู้ที่มีชื่อ 
ในหลักฐานนั้นเป็นผู้ประสบภัย 
 
  7) ค่าสินไหมทดแทน (ส่วนเกินค่าเสียหายเบื้องต้น)  
 บริษัทจะชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเพ่ือความเสียหายต่อชีวิต ร่างกาย หรืออนามัยของ
ผู้ประสบภัยในนามผู้เอาประกันภัย ซึ่งผู้เอาประกันภัยจะต้องรับผิดชอบตามกฎหมายต่อผู้ประสบภัย 
เนื่องจากรถที่ใช้หรืออยู่ ในทาง หรือเนื่องจากสิ่งที่บรรทุกหรือติดตั้งในรถนั้น ในระหว่างระยะเวลา
ประกันภัย ดังนี้ 
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 7.1) ในกรณีที่ผู้ประสบภัยได้รับบาดเจ็บ แต่ไม่ถึงกับสูญเสียอวัยวะหรือทุพพลภาพ
อย่างถาวร บริษัทจะจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าเสียหายอย่างอ่ืนที่ผู้ประสบภัย สามารถเรียกร้องได้ 
ตามมูลละเมิดตามความเสียหายที่แท้จริงแตไ่ม่เกิน 80,000 บาท ต่อหนึ่งคน  
 7.2) กรณี ได้รับความเสียหายต่อร่างกายหรืออนามัยในกรณี ใดกรณีหนึ่ ง หรือ 
หลายกรณี ดังต่อไปนี้ บริษัทจะจ่ายเต็มตามจำนวนเงินคุ้มครองสูงสุด 300,000 บาท ต่อหนึ่งคน 
   7.2.1) ตาบอด  
   7.2.2) หูหนวก  
   7.2.3) เป็นใบห้รือเสียความสามารถในการพูด หรือลิ้นขาด  
   7.2.4) สูญเสียอวัยวะสืบพันธุ์  
   7.2.5) เสียแขน ขา มือ เท้า นิ้ว  
   7.2.6) เสียอวัยวะอ่ืนใด  
   7.2.7) จิตพิการอย่างติดตัว  
   7.2.8) ทุพพลภาพอย่างถาวร  
 7.3) กรณีเสียชีวิต บริษัทจะจ่ายเต็มตามจำนวนเงินคุ้มครองสูงสุด 300,000 บาท ต่อหนึ่งคน  
 7.4) ในกรณีที่เข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลในฐานะคนไข้ใน บริษัท 
จะจ่ายค่าชดเชยรายวัน วันละ 200 บาท จำนวนรวมกันไม่ เกิน 20 วัน เป็นค่าเสียหายที่ เพ่ิมขึ้น 
นอกเหนือจากความคุ้มครองที่กล่าวมาแล้วนั้น 
 
  8) การสำรองจ่ายค่ารักษาพยาบาล ค่าทดแทน ค่าชดเชยรายวัน และค่าปลงศพ  
 ในกรณีรถที่เอาประกันภัยไว้กับบริษัทประสบอุบัติเหตุชนกบัรถอ่ืน ซึ่งมีการประกันภัย
ตามกรมธรรม์ประกันภัยคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ บริษัทจะสำรองจ่าย ให้แก่ผู้ประสบภัย ซึ่งโดยสารมาในรถ 
หรอืกำลังข้ึน หรอืกำลังลงจากรถทีเ่อาประกันภัยไว้กับบริษัท ดังนี้ 
 8.1) ค่ารักษาพยาบาลตามใบเสร็จรับเงิน ไม่เกิน 80,000 บาท ต่อหนึ่งคน สำหรับ
กรณไีด้รับบาดเจ็บ 
 8.2) ค่าทดแทน หรือค่าปลงศพ เป็นจำนวนเงิน 300,000 บาท ต่อหนึ่งคน สำหรับ
กรณีเสียชีวิต สูญเสียอวัยวะ หรือทุพพลภาพอย่างถาวร 
 8.3) ค่ารักษาพยาบาล ค่าทดแทน หรือค่าปลงศพ รวมกันไม่เกิน 300,000 บาท  
ต่อหนึ่งคนสำหรับผู้ประสบภัยที่เป็นบุคคลภายนอกรถ บริษัทและผู้รับประกันภัยอ่ืนจะร่วมกันสำรองจ่าย
ค่ารักษาพยาบาล ค่าทดแทนหรือค่าปลงศพ โดยเฉลี่ยฝ่ายละเท่า ๆ กัน 
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  9) กองทุนทดแทนผู้ประสบภัย  
 กองทุนทดแทนผู้ประสบภัย ตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ 
พ.ศ. 2535 มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทุนสำหรับจ่ายค่าเสียหายเบื้องต้นให้แก่ผู้ประสบภัย กรณีดังต่อไปนี้ 
 9.1) รถคันที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ประสบภัยมิได้จัดทำประกันภัยตามที่
กฎหมายกำหนดไว้ และเจ้าของรถไม่จ่ายค่าเสียหายเบื้องต้น(กรณีบาดเจ็บเท่าที่รักษาจริงจะไม่เกิน 
30,000 บาท หากเสียชีวิต 35,000 บาท) 
 9.2) รถคันที่ก่อให้เกิดความเสียหายมิได้อยู่ในความครอบครองของเจ้าของรถในขณะ
เกิดเหตุ เพราะถูกยักยอก ฉ้อโกง กรรโชก ลักทรัพย์ ชิงทรัพย์ หรือปล้นทรัพย์ และได้มีการร้องทุกข์ 
ต่อพนักงานสอบสวนไว้แล้ว  
 9.3) รถนั้นไม่มีผู้แสดงตนเป็นเจ้าของรถและมิได้จัดให้มีการประกันความเสียหาย
ตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ 
 9.4) รถนั้นมีผู้ขับหลบหนีไปหรือไม่อาจทราบได้ว่าความเสียหายเกิดจากรถคันใด  
 9.5) บริษัทไม่จ่ายค่าเสียหายเบื้องต้นให้แก่ผู้ประสบภัยหรือจ่ายค่าเสียหายเบื้องต้น
ให้แก่ผู้ประสบภัยไม่ครบจำนวน  
 9.6) รถคันท่ีก่อให้เกิดความเสียหายเป็นรถท่ีไดร้ับการยกเว้นตามกฎหมาย 
 
  10) กรณีรถไม่ทำประกันภัยไปก่อให้เกิดความเสียหายกับผู้ประสบภัย 
 กฎหมายกำหนดให้เจ้าของรถมีหน้าที่ต้องทำประกันภัยตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง
ผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 เมื่อเจ้าของรถฝ่าฝืนไม่ทำประกันภัยแล้วรถคันดังกล่ าวไปก่อให้เกิด 
ความเสียหายกับผู้ประสบภัย เจ้าของรถจึงมีหน้าที่ต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายนั้น ถ้าผู้ประสบภัยได้รับ
บาดเจ็บเจ้าของรถต้องจ่ายค่ารักษาพยาบาลหรือถ้าเสียชีวิตต้องรับผิดชอบค่าปลงศพ อย่างน้อยต้อง 
ไม่ต่ำกว่าจำนวนที่กฎหมายกำหนดไว้(กรณีบาดเจ็บเท่าที่รักษาจริงจะไม่เกิน 30,000 บาท หากเสียชีวิต 
35,000 บาท หากน้อยกว่านี้ผู้ประสบภัยหรือทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัยยังคงมาขอรับส่วน 
ที่ยังขาดอยู่ได้จากกองทุนทดแทนผู้ประสบภัย เมื่อกองทุนทดแทนผู้ประสบภัยจ่ายไปแล้ว กฎหมาย
กำหนดให้นายทะเบียนตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 มีหน้าที่เรียกเงิน 
ตามจำนวนที่ได้จ่ายไปคืนจากเจ้าของรถรวมทั้งเงินเพ่ิมในอัตราร้อยละยี่สิบของจำนวนค่าเสียหายเบื้องต้น  
ที่จ่ายจากกองทุนทดแทนผู้ประสบภัยเพ่ือเข้าสมทบอีกต่างหากภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับคำสั่ง 
จากนายทะเบียน 
 
  11) ระยะเวลาการใช้สิทธิขอรับค่าเสียหายเบื้องต้นตามพระราชบัญญัตินี้  
 กฎหมายกำหนดระยะเวลาการใช้สิทธิขอรับค่าเสียหายเบื้องต้น ให้ผู้ประสบภัย 
ต้องร้องขอภายใน 180 วันนับแต่วันที่มีความเสียหายเกิดขึ้น 
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  12) บทลงโทษสำหรับหรับผู้ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัย
จากรถ พ.ศ. 2535  
         12.1) เจ้าของรถหรือผู้ เช่าซื้อรถผู้ ใด ไม่จัดให้มีการประกันภัยตาม พ.ร.บ.นี้   
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 10,000.-บาท ผู้ใดนำรถที่ไม่ได้จัดให้มีการประกันภัยตาม พ.ร.บ. นี้มาใช้  
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 10,000.- บาท  
         12.2) เจ้าของรถหรือผู้เช่าซื้อรถผู้ใด ไม่ติดเครื่องหมายแสดงว่ามีการประกันภัย 
ตาม พ.ร.บ.นี้ ต้องระวางโทษปรับไม่ เกิน 1,000 บาท  
         12.3) ผู้ประสบภัยผู้ใดยื่นคำขอรับชดใช้ค่าเสียหายเบื้องต้น โดยทุจริตหรือแสดง
หลักฐานอันเป็นเท็จเพ่ือขอรับค่าเสีย หายเบื้องต้นตามกฎหมายนี้ ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ
ปรับไม่เกิน 20,000.- บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ  
         12.4) บริษัทประกันวินาศภัยซึ่งได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการรับประกันภัยรถ
บริษัทใดฝ่าฝืนไม่ยอมรับประกันภัยตาม กฎหมายนี้  ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 50,000.- บาท ถึง 
250,000.- บาท  
         12.5) เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นแก่ผู้ประสบภัยจากรถที่บริษัทได้รับประกันภัยไว้ 
หากบริษัทใดไม่จ่ายค่าเสียหายเบื้อง ต้นให้แก่ผู้ประสบภัย (หรือทายาท) ให้เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่ได้รับการร้องขอจากผู้ประสบภัย ต้องระวาง โทษปรับตั้งแต่ 10,000.-บาท ถงึ 50,000.-บาท 
สำนักงานคณะกรรมการกำกับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.) (2564).  
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 3.2.4 หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่  กค 0409.6/ว 349 ลงวันที่  8 กันยายน 2548 เรื่อง  
ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ สรุปสาระสำคญัได้ดังนี้ 
  1) รถราชการที่สามารถจัดทำประกันภัยและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการทำประกันภัย
จะต้องเป็นรถราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ได้แก่ รถส่วนกลาง รถประจำตำแหน่ง รถรับรอง รถรับรองประจำจังหวัดและรถอารักขา ซึ่งส่วนราชการ
ได้มาโดยการซื้อ การรับบริจาคหรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศและขึ้นทะเบียน 
เป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานราชการ โดยการจัดทำประกันภัยรถราชการ 
ของส่วนราชการ มี 2 ประเภท ดังนี้ 
 1.1) ประเภทภาคบังคับ กำหนดให้ส่วนราชการต้องจัดให้มีการประกันภัยรถราชการ
ภาคบงัคบั ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535  
 1.2) ประเภทภาคสมัครใจ หากส่วนราชการประสงค์ที่จะจัดให้มีการประกันภัย
นอกเหนือจากการประกันภัยภาคบังคับ (ตามข้อ 1.1)) ให้พิจารณาตามความจำเป็นและเหมาะสม 
กับภารกิจของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือมิใหเ้กิดภาระแก่งบประมาณแผ่นดิน 
  2) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสำหรับการทำประกันภัยรถราชการ เช่น ค่าเบี้ยประกันภัย  
เป็นต้น ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณา
อนุมติัการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวจากเงินงบประมาณ งบดำเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ หรือ
งบอ่ืน ๆ ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน) 
  หากส่วนราชการมีเงินรายรับประเภทอ่ืนที่มิใช่เงินงบประมาณ เช่น เงินรายได้ หรือ  
เงินบำรุง เป็นต้น สามารถนำมาจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการทำประกันภัยได้โดยดำเนินการตามระเบียบ 
ของทางราชการ 
  3) รถยนต์ที่ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการทำประกันภัยรถจากเงินงบประมาณหรือ 
เงินรายรับอ่ืนใดของส่วนราชการ ได้แก่ รถยนต์ที่ส่วนราชการจัดหาโดยการเช่า ตามมติคณะรัฐมนตรี  
เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ แจ้งตามหนังสือสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร. 0504/ว 195 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2546 และรถยนต์ส่วนตัวของข้าราชการ
ผู้มีสิทธิได้รถประจำตำแหน่งที่เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดการรถประจำตำแหน่ง ตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 31 สิงหาคม 2547 แจ้งตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
นร 0504/ว 182 ลงวันที่ 10 กันยายน 2547 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหา 
รถประจำตำแหน่งสำหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รถยนต์ประจำตำแหน่ง  
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 3.2.5 หนังสือตอบข้อหารือกรมการขนส่งบางบก หนังสือ กรมการขนส่งทางบก ด่วนที่สุด  
ที่ คค 0408/ว128 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2556 เรื่อง พระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2556 
(ปรับปรุงประเภทของหน่วยงานราชการที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีและนิรโทษกรรม
ค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีค้างชำระของหน่วยงานราชการ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 8 มิถุนายน 2556 
เป็นต้นไป สรุปสาระสำคัญไดด้ังนี้ 
  1) ให้ยกเว้นการจัดเก็บค่าธรรมเนียมให้กับรถของส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มหาวิทยาลัย และสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ องค์การมหาชน และหนว่ยงานอื่น
ของรัฐตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด 
  2) บรรดาค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีของรถของหน่วนงานตาม 1 ที่ค้างชำระไว้ก่อน
วันที่ 8 มิถุนายน 2556 ให้เป็นอันระงับ รายละเอียดสามารถ Download ได้ที่ http:/www.dit.go.th 
และ http:/www.elaw.dlt.go.th 
   3) ต้ังแต่วันที่ 8 มิถุนายน 2556 เป็นต้นไป นอกจากรถของกระทรวง กรม และราชการ
ส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ยกเว้นการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีเพ่ิมเติมให้กับรถของส่วนราชการ  
(ที่มิได้มีฐานะเป็นกระทรวง กรม หรือราชการส่วนท้องถิ่น) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ มหาวิทยาลัยและ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ และองค์การมหาชนด้วย 
  4) การพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีให้กับหน่วยงานตาม 1 ให้พิจารณา
จากบัญชีจำแนกประเภทหน่วยงานของรัฐที่แนบมาพร้อมนี้ ในกรณีที่เป็นหน่วยงานนอกเหนือจากบัญชี
จำแนกประเภทของหน่วยงานของรัฐ ให้ พิจารณาจากกฎหมายจัดตั้ งหน่วยงานนั้นว่า มีฐานะ 
เป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มหาวิทยาลัยและสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐ และองค์การมหาชนหรอืไม ่
  5) ค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีของรถของหน่วยงานตาม 1 ที่ค้างชำระไว้ก่อนวันที่  
8 มิถุนายน 2556 ให้เป็นอันระงับไป 
  6) ก่อนวันที่ 8 มิถุนายน 2556 หากหน่วยงานใดซึ่งไม่ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมและ
ภาษีประจำปีและได้ชำระค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีไว้แล้ว เมื่อพระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ
หน่วยงานดังกล่าวได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปี ค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปี 
ทีไ่ด้ชำระไว้แล้ว ไม่ต้องส่งคืนใหก้ับหน่วยงานดังกลา่ว 
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 3.2.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว.89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์และข้ันตอนการใช้บัตรเติมน้ำมนัรถราชการ สรุปสาระสำคัญได้ดังนี้ 
  “ส่วนราชการ”  หมายถึง ส่วนราชการที่ เป็ นหน่วยเบิ กจ่ายที่มีที่ ตั้ งสำนักงาน 
อยู่ในกรุงเทพมหานคร หรือในส่วนภูมิภาค 
  “รถราชการ” หมายถึง รถยนต์และรถจักรยานยนต์ของส่วนราชการ รวมถึงรถราชการ
อ่ืน ทีส่่วนราชการยืมหรือเช่าไว้เพ่ือใช้ประจำสำนักงานและเบกิจ่ายค่าน้ำมนัจากงบประมาณรายจ่าย 
  “สถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ” หมายถึง ธนาคารพาณิชย์ หรือบริษัท 
ที่ประกอบธุรกิจบัตรเครดิต บรษัิทที่ประกอบธุรกิจน้ำมันค้าปลีก 
  “บัตรเติมน้ำมันรถราชการ” หมายถึง บัตรเครดิตของส่วนราชการที่ออกโดยสถาบัน 
ผู้ออกบัตรเติมนำ้มันรถราชการเพ่ือใช้สำหรับเติมน้ำมันรถราชการ 
  “บริษัทผู้จำหน่ายน้ำมัน” หมายถึง บริษัทผู้จำหน่ายน้ำมันที่มีธุรกรรมขายน้ำมันในประเทศ 
  “สถานีบริการน้ำมัน” หมายถึง สถานีที่จำหน่ายน้ำมันที่บริหารงานโดยบริษัทผู้จำหน่าย
น้ำมันหรือบริหารโดยผู้ค้ารายย่อยท่ีเขา้รว่มโครงการและรับชำระค่าน้ำมันด้วยบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
  “ผู้ถือบัตรเติมน้ำมัน” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากส่วนราชการให้นำบัตรเติมน้ำมัน
รถราชการ ไปใช้เติมน้ำมันรถราชการที่สถานีบริการน้ำมัน 
  “น้ำมันรถราชการ” หมายถึง ผลิตภัณฑ์ที่เป็นน้ำมันใส และแก๊สเติมรถยนต์ NGV 
 
  1) ข้อกำหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
  1.1) ออกบัตรเติมนำ้มนั  
   1.1.1) เป็นบัตรเติมน้ำมันของส่วนราชการโดยให้ระบุชื่อหน่วยงานและหมายเลขทะเบียนรถ 
  1.1.2) เป็นบัตรที่สามารถกำหนดวงเงินและประเภทของน้ำมันต่อครั้งต่อวัน ต่อสัปดาห์ ต่อเดือน 
  1.1.3) กำหนดรหัสผ่าน (Pin Number) สำหรับการใช้บัตร 
  1.1.4) มีอายุการใช้งานอย่างนอ้ย 1 ปี 
 1.2) เรียกเก็บค่าธรรมเนียม การใช้บัตรรายปีและค่าธรรมเนียมการออกบัตรทดแทน
กรณสีูญหายหรือเสียหาย จากบริษัทผู้จัดจำหน่ายน้ำมัน 
 1.3) จัดทำบัตรเติมน้ำมัน เมื่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการให้บัตรให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 7 วันทำการ และมอบบัตรดังกล่าวให้กับส่วนราชการ 
 1.4) การระงับการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการชั่วคราว เมื่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการ 
ของผู้ถือบัตรฯ ด้วยวาจาไว้ก่อนแล้วจึงค่อยรับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรต่อไป 
 1.5) จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรฯ ของแต่ละเดือนไปยังส่วนราชการ 
ให้ทราบล่วงหน้าก่อนภายในวันที่ 10 ของเดือน เพ่ือให้ส่วนราชการทำการตรวจสอบความถูกต้องและชำระ
ค่าบริการในวันที่ 15 ของเดือน ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เป็นวันหยุดทำการของราชการ (วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
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หรือวันเสาร์ - อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังส่วนราชการในวันทำการสุดท้ายก่อนวันหยุดทำการ 
เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถชำระค่าบริการได้ในวันที่ 15 ของเดือน 
 1.6) พัฒนาระบบการแจ้งหนี้ผ่านระบบ online เพ่ือให้ส่วนราชการตรวจสอบ 
ความถูกต้องหรือมูลค่าหนี้ที่ต้องชำระตามรอบบัญชีได้อย่างรวดเร็ว 
 1.7) ดำเนินการตรวจสอบเมื่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการว่า การเรียกเก็บเงินเกินกว่า
จำนวนเงินที่ใช้จ่ายจริง และหากผลการตรวจสอบพบว่า เกิดจากความผิดพลาดของสถาบันผู้ออกบัตร 
เติมน้ำมันรถราชการ ให้สถาบันผู้ออกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ ดำเนินการชดใช้เงินจำนวนดังกกล่าว  
คืนส่วนราชการภายใน 3 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ตรวจสอบเสร็จโดยโอนเงินจำนวนดังกล่าว เข้าบัญชี 
ทีส่่วนราชการได้เปิดบัญชีและแจ้งไว้ 
 1.8) คืนเงินส่วนลดที่เกิดจากการใช้น้ำมันในแต่ละเดือนให้กับส่วนราชการ โดยการนำ
ส่วนลดดังกล่าว ไปหักจากยอดสรุปค่าใช้จ่ายค่าน้ำมันตามใบแจ้งค่าใช้จ่าย (Statement) ทุก ๆ 3 เดือนถัดไป 
 
  2) ข้อกำหนดขอบเขตเงื่อนไขของบริษัทผู้จัดจำหน่ายน้ำมันและสถานีบริการน้ำมัน 
ทีเ่ข้าร่วมโครงการ 
 2.1) บริษัทผู้จัดจำหน่ายน้ำมัน 
 2.1.1) จัดจำหน่ายน้ำมัน และผลิตภัณฑ์ท่ีได้มาตรฐานตามข้อกำหนดของทางราชการ 
 2.1.2) รับผิดชอบค่าธรรมเนียมบัตรรายปี และค่าธรรมเนียมการออกบัตรทดแทน
ให้กับสถาบันผู้ออกบัตรแทนหน่วยงานราชการ 
  2.1.3) การสร้างความเข้าใจและกำหนดวิธีปฏิบัติในการรับบัตรให้แก่สถานี
บริการน้ำมันที่จัดจำหน่ายน้ำมันของบริษัทฯ ที่เข้าร่วมโครงการ 
  2.1.4) การตั้ งศูนย์สอบถาม (call center) เพ่ือการติดต่อสื่อสารในกรณี  
ที่ไม่สามารถใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ เพ่ือเติมน้ำมันที่สถานีบริการได้ รวมถึงตอบข้อซักถามและ 
ข้อหารือในเรื่องตา่ง ๆ ที่เกี่ยวกับการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
 2.2) สถานีบริการน้ำมัน 
  2.2.1) เป็นสถานีบริการน้ำมันที่จำหน่ายน้ำมันและผลิตภัณฑ์ของบริษัท 
ผู้จัดจำหน่ายน้ำมันทั้งที่บริหารโดยบริษัทผู้จัดจำหน่ายหรือผู้ค้ารายย่อย 
  2.2.2) ให้การฝึกอบรมพนักงานให้มีความเข้าใจขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมัน 
รถราชการ ตามท่ีกำหนดไว้อย่างดี และถือปฏิบัติตามข้อกำหนดการใช้บัตรอย่างเคร่งครัด 
  2.2.3) ในกรณีที่ระบบเครือข่ายเพ่ือการสื่อสารขัดข้องหรือบัตรชำรุดทำให้ 
ไม่สามารถใช้บัตรผ่านเครื่องรับบัตรได้ ให้สถานีบริการน้ำมันติดต่อกับศูนย์สอบถาม (Call Center) ของ
บริษัทผู้จัดจำหน่ายน้ำมัน เพ่ือการตรวจสอบวงเงินและจัดทำเอกสารเพ่ือการเติมน้ำมันพร้อมทั้ ง 
ออกใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษีให้กับผู้ถือบัตร เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบความถูกต้องและ
การเบิกจ่ายชำระค่าน้ำมันต่อไป 
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3.3 ข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารรถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  ปัจจุบั นการบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่ วนกลาง ในความรับผิดชอบของ 
ฝ่ายยานพาหนะ สังกัดกองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีรถยนต์ราชการ
ส่วนกลาง ในความรับผิดชอบทั้งหมดจำนวน 75 คัน พร้อมทั้งมีบุคลากรประจำฝ่ายยานพาหนะทั้งหมด 
จำนวน 35 คน ประกอบด้วย พนักงานงานมหาวิทยาลัย จำนวน 1 คน ลูกจ้างประจำ จำนวน 4 คน และ
ลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 30 คน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
  3.3.1 รถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
 1) รถบัสโดยสาร    จำนวน   7   คัน  
 2) รถหกล้อโดยสาร    จำนวน   1   คัน  
 3) รถหกล้อบรรทุก    จำนวน   6   คัน  
 4) รถกระบะบรรทุก    จำนวน   7   คัน  
 5) รถนั่งสามตอน (ไม่เกิน 7 ที่นั่ง)  จำนวน   3   คัน  
 6) รถเก๋งสองตอน    จำนวน   9   คัน  
 7) รถตู้นั่งสี่ตอน    จำนวน   19 คัน  
 8) รถตู้พยาบาล    จำนวน   1   คัน  
 9) รถดับเพลงิ    จำนวน   1   คัน  
 10) รถจักรยานยนต์    จำนวน   10 คัน  
 11) รถไฟฟ้า    จำนวน   10 คัน  
 12) รถแทรกเตอร์    จำนวน   1  คัน    
 
ตารางท่ี 3.1 รายละเอียดรถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 

 

ล าดบัที่ ทะเบียนรถ/หมายเลขครุภัณฑ์ ลกัษณะรถ วันทีจ่ดทะเบียน อายใุช้งาน หมายเหตุ

1 40-0785 รถบัสโดยสาร 23 ธนัวาคม 2542 22

2 40-0786 รถบัสโดยสาร 29 ธนัวาคม 2542 22

3 40-0646 รถบัสโดยสาร 17 มีนาคม 2547 17

4 40-0860 รถบัสโดยสาร 19 กมุภาพนัธ์ 2558 6

5 40-0861 รถบัสโดยสาร 20 กมุภาพนัธ์ 2558 6

6 40-0940 รถบัสโดยสาร 6 พฤศจิกายน 2563 1

7 40-0941 รถบัสโดยสาร 6 พฤศจิกายน 2563 1

8 40-0780 รถหกล้อโดยสาร 26 เมษายน 2543 21

9 82-6305 รถหกล้อบรรทุก 16 กนัยายน 2535 29

10 82-6034 รถหกล้อบรรทุก 22 มีนาคม 2543 21

11 81-6509 รถหกล้อบรรทุก 29 มิถุนายน 2544 20

12 82-5389 รถหกล้อบรรทุก 21 เมษายน 2553 11

13 95-5141 รถหกล้อบรรทุก 28 มกราคม 2546 18

14 95-5142 รถหกล้อบรรทุก 28 มกราคม 2546 18

15 บต-7333 รถกระบะบรรทุก 8 มิถุนายน 2531 33
16 บต-7332 รถกระบะบรรทุก 3 พฤศจิกายน 2541 23
17 บต-7334 รถกระบะบรรทุก 28 มิถุนายน 2539 25
18 บต-7336 รถกระบะบรรทุก 15 ตุลาคม 2542 22
19 ภศ-5783 รถกระบะบรรทุก 10 กรกฎาคม 2544 20
20 วก-8322 รถกระบะบรรทุก 14 กนัยายน 2544 20
21 กง-3446 รถกระบะบรรทุก 29 พฤษภาคม 2546 18
22 ภฮ-5308 รถนั่งสามตอน (ไมเ่กนิ 7 ทีน่ั่ง) 8 สิงหาคม 2544 20
23 กฉ-7419 รถนั่งสามตอน (ไมเ่กนิ 7 ทีน่ั่ง) 11 ตุลาคม 2555 9
24 กต-535 รถนั่งสามตอน (ไมเ่กนิ 7 ทีน่ั่ง) 20 ธนัวาคม 2556 8
25 ภค-5363 รถเกง๋สองตอน 2 มิถุนายน 2542 22
26 วจ-4507 รถเกง๋สองตอน 22 มกราคม 2545 19
27 กฉ-3563 รถเกง๋สองตอน 9 ธนัวาคม 2553 11
28 กฉ-3564 รถเกง๋สองตอน 9 ธนัวาคม 2553 11
29 กท-8689 รถเกง๋สองตอน 11 กรกฎาคม 2562 2
30 7กต-1044 รถเกง๋สองตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

31 7กต-1046 รถเกง๋สองตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

32 9กพ-7785 รถเกง๋สองตอน - 1 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2563

33 9กพ-7790 รถเกง๋สองตอน - 1 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2563

34 นค-4919 รถตู้นั่งส่ีตอน 16 ตุลาคม 2533 31
35 อร-8846 รถตู้นั่งส่ีตอน 29 พฤศจิกายน 2542 22
36 นค-7389 รถตู้นั่งส่ีตอน 8 เมษายน 2564 0.6
37 นค-4529 รถตู้นั่งส่ีตอน 29 พฤษภาคม 2543 21
38 นค-4550 รถตู้นั่งส่ีตอน 16 สิงหาคม 2543 21
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ตารางที่ 3.1 รายละเอียดรถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย (ตอ่) 
 

ล าดบัที่ ทะเบียนรถ/หมายเลขครุภัณฑ์ ลกัษณะรถ วันทีจ่ดทะเบียน อายใุช้งาน หมายเหตุ

11 81-6509 รถหกล้อบรรทุก 29 มิถุนายน 2544 20

12 82-5389 รถหกล้อบรรทุก 21 เมษายน 2553 11

13 95-5141 รถหกล้อบรรทุก 28 มกราคม 2546 18

14 95-5142 รถหกล้อบรรทุก 28 มกราคม 2546 18

15 บต-7333 รถกระบะบรรทุก 8 มิถุนายน 2531 33
16 บต-7332 รถกระบะบรรทุก 3 พฤศจิกายน 2541 23
17 บต-7334 รถกระบะบรรทุก 28 มิถุนายน 2539 25
18 บต-7336 รถกระบะบรรทุก 15 ตุลาคม 2542 22
19 ภศ-5783 รถกระบะบรรทุก 10 กรกฎาคม 2544 20
20 วก-8322 รถกระบะบรรทุก 14 กนัยายน 2544 20
21 กง-3446 รถกระบะบรรทุก 29 พฤษภาคม 2546 18
22 ภฮ-5308 รถนั่งสามตอน (ไมเ่กนิ 7 ทีน่ั่ง) 8 สิงหาคม 2544 20
23 กฉ-7419 รถนั่งสามตอน (ไมเ่กนิ 7 ทีน่ั่ง) 11 ตุลาคม 2555 9
24 กต-535 รถนั่งสามตอน (ไมเ่กนิ 7 ทีน่ั่ง) 20 ธนัวาคม 2556 8
25 ภค-5363 รถเกง๋สองตอน 2 มิถุนายน 2542 22
26 วจ-4507 รถเกง๋สองตอน 22 มกราคม 2545 19
27 กฉ-3563 รถเกง๋สองตอน 9 ธนัวาคม 2553 11
28 กฉ-3564 รถเกง๋สองตอน 9 ธนัวาคม 2553 11
29 กท-8689 รถเกง๋สองตอน 11 กรกฎาคม 2562 2
30 7กต-1044 รถเกง๋สองตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

31 7กต-1046 รถเกง๋สองตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

32 9กพ-7785 รถเกง๋สองตอน - 1 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2563

33 9กพ-7790 รถเกง๋สองตอน - 1 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2563

34 นค-4919 รถตู้นั่งส่ีตอน 16 ตุลาคม 2533 31
35 อร-8846 รถตู้นั่งส่ีตอน 29 พฤศจิกายน 2542 22
36 นค-7389 รถตู้นั่งส่ีตอน 8 เมษายน 2564 0.6
37 นค-4529 รถตู้นั่งส่ีตอน 29 พฤษภาคม 2543 21
38 นค-4550 รถตู้นั่งส่ีตอน 16 สิงหาคม 2543 21
39 นค-4535 รถตู้นั่งส่ีตอน 9 มกราคม 2544 20
40 นค-4549 รถตู้นั่งส่ีตอน 14 พฤษภาคม 2546 18
41 นค-2968 รถตู้นั่งส่ีตอน 30 พฤศจิกายน 2548 16
42 ฮฐ-9817 รถตู้นั่งส่ีตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

43 ฮฐ-9820 รถตู้นั่งส่ีตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

44 ฮฐ-9821 รถตู้นั่งส่ีตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

45 ฮฐ-9824 รถตู้นั่งส่ีตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

46 ฮฐ-9825 รถตู้นั่งส่ีตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

47 ฮฐ-9826 รถตู้นั่งส่ีตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561  
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ตารางท่ี 3.1 รายละเอียดรถยนต์ราชการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
 

ล าดบัที่ ทะเบียนรถ/หมายเลขครุภัณฑ์ ลกัษณะรถ วันทีจ่ดทะเบียน อายใุช้งาน หมายเหตุ

48 ฮอ-170 รถตู้นั่งส่ีตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

49 ฮอ-172 รถตู้นั่งส่ีตอน - 3 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 พฤษภาคม 2561

50 1นก-1315 รถตู้นั่งส่ีตอน - 1 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2563

51 1นก-1316 รถตู้นั่งส่ีตอน - 1 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2563

52 1นก-1317 รถตู้นั่งส่ีตอน - 1 รถเช่าฯ ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2563

53 กจ-6572 รถตู้พยาบาล 21 กรกฎาคม 2551 13
54 นค-4526 รถดับเพลิง 12 พฤศจิกายน 2530 34
55 ธพบ-882 รถจักรยานยนต์ 6 มิถุนายน 2540 24
56 ธพบ-883 รถจักรยานยนต์ 6 มิถุนายน 2540 24
57 ธมข-847 รถจักรยานยนต์ 23 มิถุนายน 2540 24
58 นจล-800 รถจักรยานยนต์ 20 สิงหาคม 2542 22
59 นจล-801 รถจักรยานยนต์ 20 สิงหาคม 2542 22
60 กงธ-130 รถจักรยานยนต์ 16 กรกฎาคม 2545 19
61 กงธ-131 รถจักรยานยนต์ 16 กรกฎาคม 2545 19
62 บคข-312 รถจักรยานยนต์ 27 กนัยายน 2544 20
63 กตข-774 รถจักรยานยนต์ 17 มิถุนายน 2546 18
64 กตข-772 รถจักรยานยนต์ 6 มิถุนายน 2540 24
65 2-914-2310-010-0001/001/58 รถไฟฟา้ - 6

66 2-914-2310-010-0001/002/58 รถไฟฟา้ - 6

67 2-914-2310-010-0001/003/58 รถไฟฟา้ - 6

68 2-914-2310-010-0001/004/58 รถไฟฟา้ - 6

69 2-914-2310-010-0001/005/58 รถไฟฟา้ - 6

70 2-914-2310-010-0001/006/58 รถไฟฟา้ - 6

71 2-914-2310-010-0001/007/58 รถไฟฟา้ - 6

72 2-914-2310-010-0001/008/58 รถไฟฟา้ - 6

73 2-914-2310-010-0001/009/58 รถไฟฟา้ - 6

74 2-914-2310-010-0001/010/58 รถไฟฟา้ - 6

75 ตฉ-628 รถแทรกเตอร์ 28 กรกฎาคม 2540 24  
ที่มา : กองอาคารสถานที่ 
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  3.3.2 รถยนต์ราชการส่วนกลางที่ให้บริการจองรถยนต์เพื่อเดินทางไปราชการ  
 ปัจจุบันการบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง ฝ่ายยานพาหนะ สังกัด 
กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้จัดเตรียมรถยนต์ราชการส่วนกลางสำหรับ
ให้บริการจองรถยนต์เพ่ือเดินทางไปราชการ ทั้งหมดจำนวน 39 คัน ประกอบด้วย  
 1) รถบัสโดยสาร    จำนวน   7   คัน  
 2) รถหกล้อโดยสาร    จำนวน   1   คัน  
 3) รถหกล้อบรรทกุ    จำนวน   4   คัน  
 4) รถกระบะบรรทุก    จำนวน   6   คัน  
 5) รถเก๋งสองตอน    จำนวน   6   คัน  
 6) รถตู้นั่งสี่ตอน    จำนวน   15  คัน  
 

ตารางท่ี 3.2 รถยนต์ราชการส่วนกลางที่ให้บริการจองรถยนต์เพื่อเดินทางไปราชการ 
 

ล าดบัที่ ทะเบียนรถ/หมายเลขครุภัณฑ์ ลกัษณะรถ ยีห่อ้ เชื้อเพลงิ

1 40-0785 รถบัสโดยสาร ฮีโน่ ดีเซล

2 40-0786 รถบัสโดยสาร ฮีโน่ ดีเซล

3 40-0646 รถบัสโดยสาร เมอร์เซเดส-เบนซ์ ดีเซล

4 40-0860 รถบัสโดยสาร เมอร์เซเดส-เบนซ์ ดีเซล

5 40-0861 รถบัสโดยสาร เมอร์เซเดส-เบนซ์ ดีเซล

6 40-0940 รถบัสโดยสาร วอลโว่ ดีเซล

7 40-0941 รถบัสโดยสาร วอลโว่ ดีเซล

8 40-0780 รถหกล้อโดยสาร อซูีซุ ดีเซล

9 82-6305 รถหกล้อบรรทุก อซูีซุ ดีเซล

10 82-6034 รถหกล้อบรรทุก นิสสัน ดีเซล

11 81-6509 รถหกล้อบรรทุก มติซูบิชิ ดีเซล

12 82-5389 รถหกล้อบรรทุก ฮีโน่ ดีเซล

13 บต-7333 รถกระบะบรรทุก โตโยต้า ดีเซล

14 บต-7332 รถกระบะบรรทุก โตโยต้า ดีเซล

15 บต-7334 รถกระบะบรรทุก โตโยต้า ดีเซล

16 บต-7336 รถกระบะบรรทุก โตโยต้า ดีเซล

17 วก-8322 รถกระบะบรรทุก มติซูบิชิ ดีเซล

18 กง-3446 รถกระบะบรรทุก ฟอร์ด ดีเซล

19 ภค-5363 รถเกง๋สองตอน ฮอนด้า เบนซิน-แกส๊โซฮอล์

20 วจ-4507 รถเกง๋สองตอน ฮอนด้า เบนซิน-แกส๊โซฮอล์  
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ตารางท่ี 3.2 รถยนต์ราชการส่วนกลางที่ให้บริการจองรถยนต์เพื่อเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
 

ล าดบัที่ ทะเบียนรถ/หมายเลขครุภัณฑ์ ลกัษณะรถ ยีห่อ้ เชื้อเพลงิ

21 7กต-1044 รถเกง๋สองตอน โตโยต้า เบนซิน-แกส๊โซฮอล์-NGV

22 7กต-1046 รถเกง๋สองตอน โตโยต้า เบนซิน-แกส๊โซฮอล์-NGV

23 9กพ-7785 รถเกง๋สองตอน โตโยต้า เบนซิน

24 9กพ-7790 รถเกง๋สองตอน โตโยต้า เบนซิน

25 นค-4529 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า เบนซิน-แกส๊โซฮอล์

26 นค-4550 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า เบนซิน-แกส๊โซฮอล์

27 นค-4535 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า เบนซิน-แกส๊โซฮอล์-NGV

28 นค-2968 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

29 ฮฐ-9817 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

30 ฮฐ-9820 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

31 ฮฐ-9821 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

32 ฮฐ-9824 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

33 ฮฐ-9825 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

34 ฮฐ-9826 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

35 ฮอ-170 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

36 ฮอ-172 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

37 1นก-1315 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

38 1นก-1316 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล

39 1นก-1317 รถตู้นั่งส่ีตอน โตโยต้า ดีเซล  
ที่มา : กองอาคารสถานที ่
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  3.3.3 บุคลากรฝ่ายยานพาหนะที่ให้บริการ ประกอบด้วย 
 ฝ่ายยานพาหนะ มีบุคลากรทั้ งหมดจำนวน 35 คน ประกอบด้วย พนักงาน
มหาวิทยาลัย จำนวน 1 คน ลูกจ้างประจำ จำนวน 4 คน และลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 30 คน ได้รับภารกิจ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการดำเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะส่วนกลาง โดยภารกิจหลัก คือ 
งานบริการยานพาหนะ ดังนี้ 
  หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับคำสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้า
ฝ่ายยานพาหนะ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน ในที่นี้  คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ ตำแหน่ง ช่างเครื่องยนต์ สังกัด 
กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  พนักงานขับรถ หมายถึง ผู้ปฏิบัติหน้าที่ ขับรถ ในตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส 2 
(ลูกจ้างประจำ), พนักงานขับเครื่องจักรกลหนัก, พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง, พนักงานขับรถยนต์ 
(ลูกจ้างชั่วคราว) ซึ่งปฏิบัติงาน ฝ่ายยานพาหนะ สังกัด กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  ช่างซ่อมบำรุง หมายถึง ผู้ปฏิบัติหน้าที่ ในการตรวจเช็คสภาพรถยนต์ ดูแลรักษา ประเมิน
การซ่อมบำรุงรถยนต์ ตลอดจนซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการส่วนกลางเบื้องต้น ในตำแหน่ง ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
(ลูกจ้างชั่วคราว) ซึ่งปฏิบัติงาน ฝ่ายยานพาหนะ สังกัด กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี 
 

ตารางท่ี 3.3 ตารางแสดงรายชื่อบุคลากรฝ่ายยานพาหนะ 
 

ล าดบัที่ ประเภทบุคลากร ต าแหน่ง ปฏิบัตหิน้าที่

1 นายวัชรากร เฉลิมวัฒน์ พนักงานมหาวิทยาลัย ช่างเคร่ืองยนต์ปฏิบัติงาน หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ

2 นายขจรศักด์ิ สิงห์นนท์ฮัง ลูกจ้างประจ า พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส 2 ขับรถ

3 นายแดนไกล นุ่นสีดา ลูกจ้างประจ า พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส 2 ขับรถ

4 นายบุญชู นามขาล ลูกจ้างประจ า พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส 2 ขับรถ

5 นายสมคิด เติมผล ลูกจ้างประจ า พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส 2 ขับรถ

6 นายบุญหลาย นนสีลาด ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก ขับรถ

7 นายไพบูลย์ มลูเกษม ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก ขับรถ

8 นายไพศาล สีดี ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก ขับรถ

9 นายสีนวล ติดต่อ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก ขับรถ

10 นายสุขเกษม สีดี ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก ขับรถ

11 นายกรมจักร์ ก ามะฤทธ์ิ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

12 นายจ าลอง เหมทานนท์ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

13 นายชัชชัย สินมา ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

14 นายธนพนัธ์ อยู่ส าราญ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

15 นายปรเมศฐ์ ประเสริฐวงษ์ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

ชื่อ-สกุล
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ตารางท่ี 3.3 ตารางแสดงรายชื่อบุคลากรฝ่ายยานพาหนะ (ต่อ) 
 

ล าดบัที่ ประเภทบุคลากร ต าแหน่ง ปฏิบัตหิน้าที่

16 นายพสิิทธ์ิ รักวงษฤ์ทธ์ิ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

17 นายวรเมธ ศิลป์ชัย ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

18 นายวิชัย นามธานี ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

19 นายสุพจน์ ชนะกลุ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

20 นายโสภณ ไกรชีพ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถ

21 นายกอบแกว้ จินากลึง ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

22 นายกติิภูมิ จิรเศรษฐศักด์ิ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

23 นายจตุรงค์ แสงศรี ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

24 นายบัญชา สตาเขตต์ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

25 นายประวิทย์ ภูมคิอนสาร ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

26 นายประสิทธ์ิ ทองใบน้อย ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

27 นายปิยพรรณ์ โป๋เหมอืน ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

28 นายวิชุกร มงักรแกว้ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

29 นายวินัย เครือเล็ก ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

30 นายสถิตย์ บุญประคม ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

31 นายสมพจน์ นาคแดง ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

32 นายอรรถพร เปาริก ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

33 นายผล ครามเขียว ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

34 ว่าง ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ ขับรถ

35 นายกณัพงศ์ สร้อยปะดิษฐ์ ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วยช่างทัว่ไป ช่างซ่อมบ ารุง

ชื่อ-สกุล

 
ที่มา : กองอาคารสถานที ่
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  3.3.4 คุณลักษณะของพนักงานขับรถที่ดี 
 ศูนย์บริหารจัดการความเสี่ยง มหาวิทยาลัยมหิดล ได้กล่าวถึง คุณสมบัติของผู้ขับขี่ที่ดี 
(The Good Driver) ต้องมีลักษณะ ดังนี้   
 1) ความเอาใจใส่ (Attention) : หมายถึง การขับขี่อย่างมีสติรับรู้สภาพการณ์
ระหว่างขับขี่อย่างตื่นตัวอยู่เสมอ ว่ามีอะไรเกิดข้ึน ทั้งตนเองผู้ขับขี่คนอื่น ๆ และผู้คนที่อยู่ในเส้นทาง 
 ความสำนักรับผิดชอบ (Accountability) : อย่าลืมว่าสิ่งที่ตามมาจากผลของ 
การตัดสินใจขณะขับข่ีเป็นสำนึกในความรับผิดชอบที่คุณต้องใส่ใจ ดังนั้น การตัดสินใจที่ถูกต้องและทันเวลา
ขึ้นอยู่กับการควบคุมมือของคุณ 
 2) สงบสติอารมณ์ (Keep calm) : ต้องใจเย็นและมีสติแม้ได้รับสิ่งยั่วยุอารมณ์
และไม่ควรเก็บอารมณน์ั้นไปขณะขับข่ี 
 ข้อควรระวัง (Caution) : การตระหนักถึงความรู้สึกรักและหวงแหนชีวิตทั้งตนเอง
และคนอ่ืน ๆ นำมาซึ่งความระมัดระวังในการขับขี่ การให้ทางกับคนเดินถนนและรถที่จอดเสียอยู่ข้างทาง 
 3) ปฏิบัติตามป้ายจราจร (Obey road signs) : ต้องรับรู้และปฏิบัติตามป้าย
จราจรเสมอแม้จะไม่มียานพาหนะคันอื่น ๆ อยู่ในบริเวณใกล้ ๆ 
 4) การขับข่ีเชิงป้องกัน (Defensive Driving) กฎของการขับข่ีเชิงปอ้งกัน ได้แก่ 
 4.1) ตื่นตัวอยู่เสมอเพ่ือหลีกเลี่ยงสิ่งที่อาจทำให้ตื่นตกใจอย่างกะทันหัน 
 4.2) สายตาต้องจ้องมองทัง้ในเส้นทางการขับข่ีและริมทาง 
 4.3) ใช้กระจกมองสิ่งต่าง ๆ โดยรอบ 
 4.4) ลดความเรว็ลงเมื่อวิสัยทัศน์จำกัด 
 4.5) รักษาระยะห่างที่ปลอดภัยจากยานพาหนะคันหน้าเสมอ 
 4.6) ใช้กฎ 3 – 4 วินาที (3 - 4 second rule) : เว้นระยะห่างจากรถคันหน้า  
3 วินาที ในสภาวะปกติ และ 4 วินาทีเมือ่มีรถวิ่งสวนทาง 
 4.7) ขณะขับข่ีต้องควบคุมยานพาหนะอย่างเต็มความสามารถ 
 4.8) เมื่อจะหยุดหรือเลี้ยงต้องแสดงให้ผู้ขับขี่คันอ่ืนทราบล่วงหน้า 
 4.9) ต้องแสดงทศิทางที่เราจะไปให้คันอ่ืน ๆ ทราบตลอดเวลา 
 4.10) แม้ว่าเราจะขับอยู่ในช่องทาง ก็ต้องดูรถคันอื่นด้วย 
 4.11) อย่านึกว่าคันอ่ืน ๆ จะขับอยู่ในช่องทางของตนเองเสมอไป 
 4.12) อย่ายั่วยุผู้ขับขี่คนอ่ืน  ๆให้โกรธ, ไม่ขับขี่ในลักษณะของการกลั่นแกล้งหรือแก้แค้น 
 4.13) คาดคะเนปฏิกิริยาของคนเดินถนนและเตรียมป้องกันล่วงหน้าโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งในบริเวณใกล้โรงเรียนหรือโรงพยาบาล  
ศูนย์บริหารจัดการความเสี่ยง มหาวิทยาลัยมหิดล (2564). 
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  3.4.1 คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช พระราชทานคุณธรรม 4 ประการ  
แก่ขา้ราชการและประชาชน ในคราวสมโภชกรุงรัตนโกสินทร์ 200 ปี ดังนี้ คือ 
 ประการแรก คือ การรักษาความสัจ ความจริงใจต่อตนเอง รู้จักเสียสละประโยชน์ 
ส่วนน้อยเพ่ือส่วนใหญ่ของบ้านเมืองที่จะประพฤติปฏิบัติแต่สิ่งที่เป็นประโยชน์และเป็นธรรม 
 ประการที่สอง คือ การรู้จักข่มใจตนเอง ฝึกใจตนเองให้ประพฤติปฏิบัติอยู่ในความสัจความดี 
 ประการที่สาม คือ ความอดทน อดกลั้นและอดออม ไม่ประพฤติล่วงความสัตย์
สุจริต ไม่ว่าจะด้วยประการใด 
 ประการที่สี่ คือ การรู้จักละความชั่ว ความทุจริต และรู้จักเสียประโยชน์ส่วนน้อย
ของตนเพ่ือประโยชน์ส่วนใหญ่ของบ้านเมือง 
 คุณธรรม 4 ประการ ถ้าแต่ละคนพยายามปลูกฝังและบำรุงให้เจริญงอกงามขึ้น  
โดยทั่วกันแล้วจะช่วยให้ประเทศชาติบังเกิดความสุข ความร่มเย็น และมีโอกาสที่จะปรับปรุงพัฒนาให้มั่นคง
ก้าวหน้าต่อไปไดด้ังประสงค์ 
 นอกจากนี้ ยังมีคุณธรรมของคนที่เป็นผู้นำ 8 ประการ มากล่าวไว้ เพ่ือให้คนที่เป็น
ผู้นำและคนที่ต้องการจะเป็นผู้นำ ได้นำไปศึกษา และนำไปประพฤติปฏิบัติตามสมควรแกต่นเองต่อไป ดังนี้ 
 ประการที่  1 ความอดทน หมายถึง การห้ามจิตใจ เมื่อได้พบเหตุการณ์อันจะ
ก่อให้ เกิดเรื่องหรือแสดงกิริยาไม่ดี ออกไป ต้องมีความอดทน ไม่หุนหันพันแล่น เช่น อดทนต่อ 
ความยากลำบากในขณะที่ทำงาน ไม่เห็นแก่ความหนาว ความร้อน เช้าสายบ่ายค่ำ อดทนต่อความเจ็บใจ 
ในเมือ่คนอ่ืนทำสิ่งที่ไม่นา่พอใจให้แก่ตน ไม่ด่วนโมโหโกรธา 
 ประการที่ 2 ความเป็นนักสู้ หมายถึง เป็นผู้เข้มแข็ง กล้าหาญ หนักเอาเบาสู้   
มุ่งความสำเร็จกิจการเป็นที่ตั้ง ไม่หลงคำยอ ไม่ท้อคำติ มุ่งมั่นฟันฟ่าอุปสรรคปัญหาต่าง ๆ ปฏิบัติงาน 
ทุกอย่างให้บรรลุเป้าหมาย 
 ประการที่ 3 ความเป็นผู้ตื่น หมายถึง เป็นคนตื่นตัว ว่องไวต่อปัญหาตลอดเวลา  
มีความคิดก้าวหน้า ริเริ่มสร้างสรรค์ มีความคิดยืดหยุ่น รวมทั้งมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล สามารถที่จะนำ
ความคดิออกมาใช้ให้ทันต่อสถานการณ์และเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นเฉพาะหน้า 
 ประการที่ 4 ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง มีความวิริยะอุตสาหะ มีความจริงใจ 
ในการปฏิบัติหน้าที่ ไม่เป็นทาสของความเกียจคร้าน มีความกระตือรือร้นอยู่ตลอดเวลา 
 ประการที่ 5 เมตตากรุณา หมายถึง มีเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ ช่วยเหลือเกื้อกูล โอบอ้อม
อารีในลักษณะสงเคราะห์ อนุเคราะห์ หรือบูชาคุณงามความดี แล้วเวลา สถานที่และบุคคล มีความรักและ
ความหวังดีเป็นที่ตัง้ 
 ประการที่ 6 ความยุติธรรม หมายถึง มีความเที่ยงธรรม เสมอภาคในคนทุกประเภท 
ไม่แบ่งแยกพวกเขาพวกเรา ไม่มีอคติ คือ ความลำเอียง ซึ่งความลำเอียงนี้ สมเด็จพระสัมมาสัมพุทธเจ้าตรัสไว้ 
4 อย่าง คือ ลำเอียงเพราะรัก ลำเอียงเพราะความโกรธ ลำเอียงเพราะความกลัว และลำเอียงเพราะความลวง 
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การพิจารณาเลื่อนตำแหน่งก็พิจารณาจากความรู้ ความสามารถและคุณธรรมความดี ผู้นำที่ปฏิบัติได้ดังนี้ 
ย่อมเป็นทีร่ักของหมู่ชน ได้คนที่มีความรู้ ความสามารถ มีคุณธรรมความดีมาเปน็บริวารอยู่เสมอ 
 ประการที่ 7 การหมั่นตรวจตรากิจการ หมายถึง การสอดส่องดูแลการงานอยู่เสมอ  
เมื่อพบข้อบกพร่องก็รีบแก้ไข อย่าปล่อยไว้จะลำบากในการแก้ไข และตรวจตราดูลำดับความสำคัญ 
ก็ควรทำงานนั้นก่อน งานไหนควรทำเอง งานไหนควรแบ่งมอบหมายให้คนอ่ืนรับผิดชอบ รวมทั้งต้องรู้จัก
แบ่งงานให้ถูกกับคนด้วย ความที่มีความรู้ความถนัดในเรื่องไหน ก็มอบหมายเรื่องนั้นให้ทำ 
 ประการที่  8 ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง ความซื่อตรง มั่นคงอยู่ ในศีลธรรม  
มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน มีความสุจริตทางกาย ทางวาจาและทางใจ 
 ดังนั้น บุคลากรในองค์กรทุกองค์กร โดยเฉพาะบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีทุกระดับ จะต้องเป็นผู้นำในวิชาชีพของตนตามหลักการปฏิบัติ จึงจะมีความสำคัญ เพราะ
เรียกได้ว่าเป็นแบบอย่างที่ดีให้แก่บุคคลร่วมวิชาชีพและบุคคลอ่ืนด้วย สมเด็จพระสัมมาสัมพุทธเจ้าได้ตรัสไว้ว่า 
บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้นำวิชาชีพต่างๆ ถ้าประพฤติไม่เป็นธรรม บุคคลทั้งหมดก็ปฏิบัติตามอย่าง 
ประเทศชาติเดือดร้อน แต่ถ้าประพฤติเป็นธรรม คนทั้งหมดก็ประพฤติตามอย่างบ้าง ประเทศชาติก็จะมีแต่
ความเจริญรุ่งเรือง เปรียบเสมือนกับฝูงโคที่กำลังข้ามฟาก ถ้าโคจ่าฝูงนำไปคด โคทั้งหมดก็เดินคดเคี้ยวตาม 
หากโคจ่าฝูงนำไปตรง โคทั้งหมดก็ไปตรง 
  3.4.2 จรรณยาบรรณในการปฏิบัติงาน  
 เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนและบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีความประพฤติดี สำนึกในหน้าที่ สามารถประสานงานกับทุกฝ่าย ตลอดจน
ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
พึงปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 โดยสรุปสาระสำคัญได้ดังนี้ 
 “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 “อธิการบด”ี  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 “ข้าราชการ”  หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ 
ให้หมายรวมถึง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 “ผู้บังคับบัญชา” หมายความว่า ผู้บริหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
พลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา และให้หมายรวมถึงบุคคลทีไ่ด้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่บังคับบัญชา 
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  1) จรรยาบรรณ 
  ข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่ โดยยึดมั่นหลักการดังนี้ 
  1.1) ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
  1.2) ซื้อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
  1.3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  1.4) ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เปน็ธรรม 
  1.5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  1.6) ไม่ใช้อำนาจครอบงำผิดทำนองคลองธรรมต่อนักศึกษา 
  2) จรรยาบรรณต่อตนเอง  
  2.1) มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
  2.2) มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถและทักษะในการทำงานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  2.3) ไม่นำผลงานทางวิชาการของผู้อื่นเป็นของตนโดยมิชอบ 
  2.4) ไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน 
   3) จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  3.1) ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  3.2) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพที่กำหนดไว้ 
   4) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
  4.1) ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้ อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่   
และไม่ทำการใด อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนมิชอบ 
  4.2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคต ิ
  4.3) ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อืน่ได้รับประโยชน์มิควรได ้
   5) จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
  5.1 ) ปฏิบั ติหน้ าที่ อย่ างเต็มกำลั งความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ ว 
ขยันหมัน่เพยีร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นสำคัญ 
  5.2) ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
  5.3) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
โดยระมัดระวัง มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง 
  5.4) รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระทำการใดอันเป็นที่เสื่อมเสีย 
ต่อชื่อเสียงและภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย  
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   6) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
  6.1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชา  
ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานและการแก้ปัญหาร่วมกัน 
  6.2) ข้าราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้บังคับบัญชา ทั้งในด้าน 
การปฏิบัติงาน ขวัญ กำลังใจ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนบริหารด้วยหลักการ
และเหตุผลที่ถูกต้องตามทำนองคลองธรรม 
  6.3) ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด 
ความสามัคค ีร่วมแรงรว่มใจกับบรรดาเพ่ือนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม 
  6.4) ปฏิบัติต่อเพ่ือร่วมงานจนตลอดผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจและ 
มนุษย์สัมพันธ์อันดี 
  6.5) ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
   7) จรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ 
  7.1) ไม่เรียกรับหรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษาและ
ผู้รับบริการเพื่อกระทำการ หรือไม่กระทำการใด 
  7.2) ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาและผู้รับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติ
หน้าทีห่รือจากความไว้วางใจ และก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาและผู้รับบริการ 
  7.3) ไม่สอนหรืออบรมนักศึกษาให้กระทำการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืน
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 
  7.4) ปฏิบัติต่อเพ่ือร่วมงานจนตลอดผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจและ 
มนุษย์สัมพันธ์อันดี 
  7.5) ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
   8) จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
  8.1) ให้บริการผู้มาติดต่ออย่างเต็มกำลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม 
เอ้ือเฟ้ือ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
  8.2) ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
  8.3) ละเว้นการเรียกรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่ง
อาจได้รบัประโยชน์จากการปฏิบัติหนา้ที่นั้น 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2552 (2552). 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
  การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ในความรับผิดชอบของฝ่ายยานพาหนะ สังกัดกองอาคารสถานที่ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจ  
เรื่องระบบการทำงานของเครื่องยนต์ อีกทั้งระเบียบ หนังสือสั่งการ พระราชบัญญัติ มติคณะรัฐมนตรี หรือ
หนังสือเวียนเกี่ยวกับรถราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานตามระเบียบได้อย่างถูกต้อง  
และการใช้ทักษะต่าง ๆ เช่น ทักษะในการสื่อสารที่ดี ทักษะการเจรจาต่อรอง ทักษะในการแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้า ทักษะในการควบคุมอารมณ์ การมีจิตใจในการให้บริการที่ดี เป็นต้น ซ่ึงอาศัย ความชำนาญ 
ในการปฏิบัติงาน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการติดต่อประสานงานและสื่อสารกับบุคคลและหน่วยงาน
ทั้งภายในภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วงตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเล่มนี้ ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีความสะดวกรวดเร็ว และเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 
ในส่วนของคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเพ่ือให้บริการ 
  2. การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 
  3. การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
  4. การควบคมุการใช้บัตรเติมน้ำมนัรถราชการ (Fleet Card) 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
1 

 
 

 
- 

 
- 

 
- 
 

 
- 

 
- 

 
 
 
 
2 

 
           
 

           

ขั้นตอนที่ 1 รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ 
1. แยกประเภทใบขอใช้รถยนต์ไปราชการ 
   โดยแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
   1.1 เดินทางไปกลับวนัเดียว ในเขต กทม.และ    
        ปริมณฑล 
   1.2 เดินทางไปราชการต่างจังหวดั 
   1.3 เดินทางไปราชการนอกเวลาราชการ 
2. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารใบขออนุญาต 
   ใช้รถยนต์ไปราชการ 

- หวัหน้าฝา่ยยานพาหนะ 

 

1. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
    ราชการ 
2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
   ราชการต่างจังหวัด 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
   นอกเวลาราชการ 
 

3 –  7 วัน 
ก่อนการเดินทาง 

- การกรอกแบบฟอร์ม  
   หากกรอกไม่ครบถ้วน 
   ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ 
   แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 
   จึงจะดำเนินการจัด 
   รถยนต์บริการให้ต่อไป 

 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาจัดรถยนต์และพนักงาน 
               ขับรถยนต์เพื่อให้บริการ 
1. พิจารณาจัดงานตามลำดบัความสำคัญ  
   ความเหมาะสมของรถยนต์กับการเดินทางลักษณะ 
   เส้นทาง/พ้ืนที่ จำนวนผู้โดยสาร และภาระความถี่ 
   ของงานที่จัดให้พนักงานขับรถแต่ละคน 
   ที่ได้รับงาน  
2. ติดต่อประสานงานกบัผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์      
    ราชการ เพ่ือสอบถามรายละเอยีดที่ไม่ชัดเจน 
    และอธิบายรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
    โดยต้องตกลงกันให้เรียบร้อยก่อนการเดินทาง   
 

- หวัหน้าฝา่ยยานพาหนะ 

 

1. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
    ราชการ 
2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
    ราชการต่างจังหวัด 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
   นอกเวลาราชการ 
 

กระบวนการ 
ไม่แน่นอนตามเวลา

ที่ได้รับใบขอ
อนุญาตใช้รถยนต์

ราชการ 

1. จำเป็นต้องคุย 
   รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
   ก่อนการเดินทาง 
   ให้เรียบร้อย เนื่องจาก 
   ค่าใช้จา่ยบางประเภท 
   หน่วยงานผู้ขออนุญาตใช้ 
   รถยนต์ราชการต้องเป็น 
   ผู้ออกค่าใช้จา่ยเอง 
2. ฝ่ายยานพาหนะ จะต้อง 
   สำรองรถยนต์ เพ่ือการ 
   ใช้รถเร่งด่วน/ฉุกเฉินของ 
   ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 

รับใบขออนุญาต 

ใช้รถยนตไ์ปราชการ 

1 

จัดรถยนต์และ 
พนักงานขับรถ 

เสนอผู้มีอำนาจอนญุาต 
 

ไม่อนุญาต 
 

เริ่มต้น 
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   2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พัก สำหรับพนักงานขับ 
       ขับรถยนต์ตามสิทธิ 
   2.2 ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอ่ลื่น 
   2.3 ค่าทางด่วนพิเศษ 
3. นำเสนอหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะและผู้อำนวยการ 
    กองอาคารสถานที่พิจารณาอนุญาตใช้รถยนต์ 
    ต่อไป  

    

 
 
 
 
4 

 
           
 

           

ขั้นตอนที่ 3 แจ้งผลการจัดรถยนตใ์ห้ผู้ขออนุญาต 
              ใชร้ถราชการทราบ 
1. แจ้งผลการจัดรถยนต์ให้ผู้ขออนุญาตใช้ราชการ 
   ทราบ เพ่ือยืนยันการเดินทางผ่านทางโทรศัพท์ 
   หรือ SMS ยืนยันทางโทรศัพท์ 
2. กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ให้ได้ ให้ติดต่อผู้ขอ 
   อนุญาตใช้รถราชการโดยด่วน เพ่ือผู้ขออนุญาต 
   ใช้รถราชการจะได้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ต่อไป  

- หวัหน้าฝา่ยยานพาหนะ 

 

1. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป
ราชการ 
2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป
ราชการ 
    ต่างจังหวัด 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์
นอกเวลา 
   ราชการ 
 

ก่อนการเดินทาง 
1 วัน 

-  การกรอกแบบฟอร์ม  
   หากกรอกไม่ครบถ้วน 
   ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ 
   แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 
   จึงจะดำเนินการจัดรถยนต์ 
   บริการให้ต่อไป 

 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกตารางการใช้รถประจำวันและ 
               แจ้งพนกังานขบัรถรับทราบงาน 
1. เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถยนต์ จะต้องบันทึกตาราง 
   การใช้รถประจำวันในคอมพิวเตอร์และพิมพ์ตาราง 
   การใช้รถประจำวันและงานล่วงหน้าติดไว้ที ่
   โรงจอดรถราชการส่วนกลาง และที่ฝ่ายยานพาหนะ  
   ตั้งแต่ เวลา 16.00-16.30 น. เพ่ือให้พนักงาน 
   ขับรถยนต์รับทราบงาน 
 

 - หวัหนา้ฝ่ายยานพาหนะ 

 

1. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
   ราชการ 
2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
   ราชการต่างจังหวัด 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
   นอกเวลาราชการ 
4. ตารางการใช้รถประจำวัน 
 

ภายใน 1 วัน 
ทำการ 

- หากพนักงานขับรถ 
  รับทราบงาน แล้วเกิดเหตุ 
  สุดวิสัยพนกังานขบัรถ 
  แจ้งว่าไม่สามารถปฏิบัติงาน 
  นั้นได้ ต้องรีบแจ้งให้หัวหน้า 
  ฝ่ายยานพาหนะทราบทันที  
  เพ่ือพิจารณาการจัดรถยนต์ 
  สำหรับงานนั้นใหม ่

แจ้งผลการจัดรถยนต ์
ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการทราบ

ราชการ 
 

บันทึกตารางการใช้รถประจำวันและ
แจ้งพนักงานขับรถรับทราบงาน 

1 

2 
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2. แจ้งตารางการใช้รถประจำวันให้พนักงาน 
   ขับรถยนต์รับทราบงานและรับใบขออนุญาตใช้ 
   รถราชการตามงานที่ได้รับ 
   2.1 แฟ้มแจ้งตารางงานการใช้รถประจำวันของ 
        ฝ่ายยานพาหนะ  
   2.2 แจ้งทางโทรศัพท์กรณีงานเร่งด่วน 
   2.3 แจ้งทางไลน์กลุ่มพนักงานขับรถ 
   2.4 พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้ 
        รถราชการตามงานที่ได้รับมอบหมาย และ 
        ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ แล้วแต่กรณี 

    

 
 
 
 
6 

 
           
 

           

ขัน้ตอนที่ 5 ควบคมุและกำกับดูแลพนักงานขับรถ 
              ในการให้บริการผู้ขออนุญาต 
              ใช้รถราชการ 
1. พนักงานขับรถตรวจสอบความพร้อมของ 
   รถยนต์ก่อนการให้บริการ  
2. พนักงานขับรถให้บริการ ผู้ขออนุญาตใช ้
   รถราชการ ตามหลักการให้บริการ บันทึกเลขไมล ์
   รถยนต์ก่อนออกเดินทาง บนัทึกเวลาเข้า-ออก   
3. ภายหลังการให้บริการ พนักงานขับรถต้อง 
   ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการทำแบบประเมิน 
   ความพึงพอใจ เพ่ือเก็บข้อมูล นำมาปรับปรุง 
   การให้บริการต่อไป 
4. พนักงานขับรถนำใบขออนุญาตใช้รถส่งคืน 
   ที่ฝ่ายยานพาหนะ  
 

 1.หัวหน้าฝา่ยยานพาหนะ 

 2.พนักงานขับรถ 
 
 

1. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
   ราชการ 
2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
   ราชการต่างจังหวัด 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์    
   นอกเวลาราชการ 
4. แบบประเมินความพึงพอใจ 

1. รับใบขอ 
   อนุญาต 
   ใช้รถราชการ 
   ก่อนการ 
   เดินทาง 
2.ระยะเวลาการ 
  เดินทางตามที ่
  ขออนุญาต 
  ใช้รถราชการ 

1. ในกรณีใช้รถบัสโดยสาร  
   ควรแจ้งให้พนักงานขับ 
   รถยนต์ติดต่อนัดหมายการ 
   เดินทางกับผู้ขออนุญาตใช ้
   รถราชการอย่างน้อย 1 วัน  
   หรือ 2-3 วัน ก่อนเดินทาง  
   เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาด  
2. หากพนักงานขับรถ 
   ตรวจสอบรถยนต์แล้ว 
   พบความบกพร่องให้แจ้ง 
   หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ 
   เพ่ือดำเนินการซ่อมบำรุง 
   แก้ไขปัญหาเบื้องต้น/ 
   นำเข้าศูนย์บริการซ่อมต่อไป 

ควบคุมและกำกับดูแลพนักงานขับรถ 
ในการให้บริการผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ 

 

2 

3 
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7 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกข้อมูลลงตารางสรุปการให้บริการ 
               ประจำเดือนและจัดเก็บใบขออนุญาต 
               ใช้รถยนต์ไปราชการเข้าแฟ้ม 
1. รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการคืนจาก 
   พนักงานขับรถ 
2. รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ บันทึก 
   ข้อมูลลงตารางสรุปการให้บริการประจำเดือน  
   โดยนำข้อมูลจากใบขออนุญาตใช้รถราชการมา 
   บันทึกข้อมูลลงตารางเก็บไว้ด้วยโปรแกรม  
   Microsoft excel โดยเรียงลำดับจากวันที่ 
   เดินทางไป 
3. จัดเก็บใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการเข้าแฟ้ม 
   ตามรายชื่อพนักงานขับรถ โดยแยกเป็นรายบุคคล 
   ให้เรียบร้อย เรียงลำดับตามวันที่วิ่งงานจากอดีตมา 
   จนปัจจุบัน 

 - หวัหนา้ฝ่ายยานพาหนะ 
 

1. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
    ราชการ 
2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
    ราชการต่างจังหวัด 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
    นอกเวลาราชการ 

1 วันทำการ 
หลังจาก
พนักงาน 
ขับรถยนต์
ให้บริการ

เรียบร้อยแล้ว 

- การจัดเก็บเอกสารใบขอ 
   อนุญาตใช้รถยนต์ไป 
   ราชการเข้าแฟ้ม ให้จัดเก็บ 
   ตามแฟ้มรายชื่อของ 
   พนักงานขับรถ 
   โดยแยกเป็นรายบุคคล 
 

 
 
 

 
           
           

 
 

- 
 
 

 
 

- 

 
 

- 

 
 
- 

 
 

- 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลลงตาราง 

สรุปการให้บริการประจำเดือน 

และจัดเก็บใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการเข้าแฟ้ม 

3 

สิ้นสุด 
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4.1 การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเพือ่ให้บริการ 

ขั้นตอนที่ 1 รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ 
  การปฏิบัติงาน 

     1. แยกประเภทใบขอใช้รถยนต์ไปราชการ โดยแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
        1.1 เดินทางไปกลับวันเดียว ในเขต กทม.และปริมณฑล 
        1.2 เดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
         1.3 เดินทางไปราชการนอกเวลาราชการ  

     2. แยกประเภทใบขอใช้รถยนต์ไปราชการที่ ได้รับ โดยจัดเรียงลำดับตามวันเวลาที่  
ขอใช้บริการ เพ่ือจัดตามลำดับตามวันที่เวลาจะต้องเดินทางก่อนหลัง 

     3. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารใบขออนุญาต ใช้รถยนต์ไปราชการ หากพบว่า 
ผู้ขออนุญาตใช้ราชการกรอกแบบฟอร์มไม่ครบถ้วน ให้ติดต่อประสานงานแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง  
จึงจะดำเนินการจัดรถยนต์บริการให้ต่อไป   
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ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ แบบเดินทางไปกลับวันเดียว  
 ในเขต กทม.และปริมณฑล 
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ แบบเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
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 ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ แบบเดินทางไปราชการนอกเวลาราชการ 
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ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาจัดรถยนต์และพนักงานขับรถเพื่อให้บริการ 
  การปฏิบัติงาน 

 1. พิจารณาจัดงานตามลำดับความสำคัญ ความเหมาะสมของรถยนต์กับการเดินทาง
ลักษณะเส้นทาง/พ้ืนที่ จำนวนผู้โดยสาร และภาระความถี่ของงานที่จัดให้พนักงานขับรถแต่ละคนที่ได้รับงาน 
โดยต้องคำนึงถึงความปลอดภัยเป็นหลักสำคัญ หากผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการระบุพนักงานขับรถ 
ทีต้่องการมา แล้วพบว่าพนักงานขับรถคนนั้น ก่อนหน้านี้ได้รับมอบหมายให้วิ่งงานในระยะทางไกลหรือความถี่
ในการวิ่งงานมากกว่า 3 ครั้งขึ้นไป ไม่ควรจัดงานให้กับพนักงานขับรถคนนั้น วิ่งงานต่อในระยะทางไกล 
เนื่องจากพนักงานขับรถอาจไม่ได้รับการพักผ่อนที่เพียงพอ ร่างกายมีความเหนื่อยล้า ซึ่งอาจเป็นสาเหตุทำให้
เกิดอุบัติเหตุขึ้นได ้   

2. นำเสนอหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะและผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่พิจารณาอนุญาต
ใช้รถยนต์ต่อไป 

 

  ข้อควรระวัง 
1. จำเป็นต้องให้ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานที่ขอใช้บริการ  

ก่อนการเดินทางให้เรียบร้อย เนื่องจากมีค่าใช้จ่ายบางประเภทหน่วยงานผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์
ราชการต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเอง เช่น ชี้แจงข้อมูลระเบียบการเบิกจ่ายฯ ให้เข้าใจตรงกัน  
ก่อนการเดินทาง เพ่ือให้สามารถดำเนินการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายฯ 
ค่าใช้จ่ายจริงตามใบเสร็จรับเงิน 

2. ฝ่ายยานพาหนะ จะต้องสำรองรถยนต์ เพ่ือการใช้รถเร่งด่วน/ฉุกเฉินของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย ได้แก่ รถรับรอง เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ 3 แจ้งผลการจัดรถยนต์ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการทราบ 
  การปฏิบัติงาน 

 1. แจ้งผลการจัดรถยนต์ให้ผู้ขออนุญาตใช้ราชการทราบ เพ่ือยืนยันการเดินทาง  
ผ่านทางโทรศัพท์ หรือ ข้อความ SMS ยืนยันทางโทรศัพท์โดยใช้ระบบ SMS ของมหาวิทยาลัย โดย 
มีขั้นตอนการเข้าใช้งานโปรแกรมแสดงดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1 การเข้าใช้งานโปรแกรมส่งข้อความ SMS ผ่านเว็บไซด์มหาวิทยาลัย (ดังภาพที่ 4.4) 
  1.1 เข้าสู่เว็บไซด์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  www.rmutt.ac.th  
  1.2 เลือกเมนู “บริการ” 
  1.3 เลือก “ระบบ SMS” เมื่อคลิกแล้วจะเข้าสู่หน้าต่างการเข้าสู่ระบบ SMS มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังขั้นตอนที่ 2 
  

 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงขั้นตอนที่ 1 การเข้าใช้งานโปรแกรมส่งข้อความ SMS ผ่านเว็บไซด์มหาวิทยาลัย 
 

  ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบ SMS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ดังภาพที่ 4.5) 
  2.1 กรอก Username : GAD (เป็น User ใช้งานเฉพาะของกองอาคารสถานที่เท่านั้น) 
  2.2 กรอก Password  : xxxxxxxxxxxx (จำนวน 12 หลัก) 
  2.3 กด Login เมื่อคลิกแล้วจะเข้าสู่หน้าต่างการส่งข้อความ ดังขั้นตอนที่ 3 
 

หมายเหตุ : User และ Password การเข้าใช้งานสามารถติดต่อขอใช้จากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
 สารสนเทศ 

 

 

http://www.rmutt.ac.th/
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ภาพที่ 4.5 แสดงขัน้ตอนที ่2 การเข้าสู่ระบบ SMS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 

  ขั้นตอนที่ 3 การส่งข้อความให้ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ (ดังภาพที่ 4.6) 
  3.1 เลือกเมนู “ส่งข้อความ” 
  3.2 หัวข้อเตรียมข้อความและเบอร์โทรศัพท์  กรอกเบอร์โทรศัพท์ผู้ ขออนุญาต 

ใช้รถราชการทีต่้องการจะส่งข้อความไปแจ้งข้อมูล ลงในช่องที่ 1. กรุณากรอกเบอร์โทรศัพท์หรือ เลือกจาก 
สมุดโทรศัพท์ หรือ เพ่ิมไฟล์  

  3.3 กรอกข้อความแจ้งผลการจัดรถยนต์ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการทราบ ลงในช่องที่ 2. 
กรุณากรอกข้อความที่ต้องการส่ง ดังนี้ 

 3.3.1 ชื่อ-นามสกลุพนักงานขับรถยนต์ 
       3.2.2 เบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถยนต์ 
    3.3.3 วันที่เดินทาง 
      3.3.4 เวลาออกเดินทาง 
     3.3.5 สถานที่ที่ให้รถไปรับ   
  3.4 เลื่อนแถบเลื่อนด้านข้างลงมาด้านล่าง หัวข้อ ส่งข้อความ จะเห็นช่องที่ 3. เลือก ชื่อผู้ส่ง 

ในการส่งข้อความ ให้กดเลือกคำว่า “RMUTT”  
  3.5 ช่องที่  4. วิธีการส่งข้อความ คือ การตั้งเวลาในการส่งข้อความ โดยปกติแล้ว  

จะทำการแจ้งผลการจัดรถยนต์ให้ผู้ขออนุญาตใช้ราชการทราบก่อนการเดินทาง 1 วันทำการ เนื่องจาก 
ต้องรอการจัดสรรรถยนต์ในแต่ละวันให้เสร็จเรียบร้อยก่อน   

  3.6 กด “ส่งข้อความ” เมือ่คลิกแล้วจะเข้าสู่หน้าต่าง ยืนยันการส่งข้อความ ดังขั้นตอนที่ 4 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 3 การส่งข้อความให้ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ 
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  ขั้นตอนที่ 4 ยืนยันการส่งข้อความ (ดังภาพที่ 4.7) 
  ก่อนการส่งข้อความจริง ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อน

การส่งข้อความอีก 1 ครั้ง  
  4.1 มคีวามถูกต้องเรียบร้อย ไม่ต้องการแก้ไข กด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อความออก  
  4.2 ตรวจพบข้อความไม่ถูกต้อง หากต้องการแก้ไขข้อความ กด “ยกเลิก” เพ่ือกลับไป

ขั้นตอนที่ 3 หน้าต่างเมนู “ส่งข้อความ” เพ่ือทำการแก้ไขข้อความ จากนั้นให้ทำตามขั้นตอนที่ 3 ซ้ำอีกครั้ง 
เมื่อเรียบร้อยแล้วจึงจะกลับมาเข้าสู่หน้าต่างขั้นตอนที่ 4 อีกครั้ง จากนั้นจึงกด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อความออก 
เมื่อคลิกแล้วจะเข้าสู่หน้าต่าง แจ้งผลการส่งข้อความ ดังขั้นตอนที่ 5 

   

 
  

ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างขัน้ตอนที่ 4 ยืนยันการส่งข้อความ 
 

  ขั้นตอนที่ 5 แจ้งผลการส่งข้อความ (ดังภาพที่ 4.8) 
  เมื่อกด “ยืนยัน” การส่งข้อความออกไปแล้ว โปรแกรมจะขึ้นหน้าต่าง (ดังภาพที่ 4.8)  

เป็นข้อความว่า “ส่งข้อความเรียบร้อย, ท่านสามารถดูข้อมูลการส่งย้อนหลังได้ที่ Report” หมายความว่า 
เราได้ส่งข้อความออกไปให้ผู้ขออนุญาตใช้ราชการทราบแล้ว และสามารถเรียกดูข้อมูลการส่งข้อความต่าง ๆ
ที่ส่งออกไปย้อนหลังได้ที่เมนู Report (รายงาน) จากนั้นกด “ตกลง” เป็นการสิ้นสุดขั้นตอนการส่ง SMS 1 ครั้ง 
เมื่อคลิกแล้วจะกลับไปเข้าสู่หน้าต่างในขั้นตอนที่  3 การส่งข้อความให้ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ  
จงึจะทำการส่งข้อความใหม่ครั้งต่อไปได้ (ดังภาพที่ 4.8) 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 5 แจ้งผลการส่งข้อความ 
 

2. กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ในการให้บริการได้ ให้ติดต่อผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ 
โดยด่วน เพ่ือผู้ขออนุญาตใช้รถราชการจะได้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 4 บันทึกตารางการใช้รถประจำวันและแจ้งพนักงานขับรถรับทราบงาน 
   การปฏิบัติงาน 

 1. เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้รถยนต์ ภายหลังจากที่ผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่อนุญาต
เรียบร้อยแล้ว จะต้องบันทึกตารางการใช้รถประจำวันในคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft excel และ
พิมพ์ตารางการใช้รถประจำวันและงานล่วงหน้าติดไว้ที่โรงจอดรถราชการส่วนกลาง และที่ฝ่ายยานพาหนะ 
ตั้งแต่เวลา 16.00 - 16.30 น. เพื่อให้พนักงานขับรถรับทราบงาน 

2. ต้องแจ้งตารางการใช้รถประจำวันให้พนักงานขับรถรับทราบงานและรับใบขออนุญาต 
ใช้รถราชการตามงานที่ได้รับ (ดังตัวอย่าง หน้า 86, ภาพที่ 4.9) 

   2.1 แฟ้มแจ้งตารางงานการใช้รถประจำวันของฝ่ายยานพาหนะ  
   2.2 แจ้งทางโทรศัพท์กรณีงานเร่งด่วน 
   2.3 แจ้งทางไลน์กลุ่มพนักงานขับรถ 
   2.4 พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถราชการตามงานที่ได้รับมอบหมาย และ

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ แล้วแต่กรณี 
 
 

  ข้อควรระวัง 
- หากพนักงานขับรถรับทราบงาน หากได้รับแจ้งจากพนักงานขับรถว่าเกิดเหตุสุดวิสัย

พนักงานขับรถ ไม่สามารถปฏิบัติงานนั้นได้ ต้องพิจารณาการจัดรถยนต์สำหรับงานนั้นใหม่ทันที  
เพ่ือไม่ให้มผีลกระทบกับการเดินทางที่ผู้ขอใช้บริการได้วางแผนการเดินทางไว้ล่วงหน้าแล้ว 

 

เลขที่อนุญาติ เวลา ชือ่  - นามสกุล หน่วยงานที่ขอ สถานที่ไปรบั สถานที่ไป ผดส. ทะเบียน ชือ่ผู้ขอ หมายเหตุ
7.00    นายด ารงค์ ทองนพคุณ สวพ หนา้ สอ. เทศบาลต าบลนาดี จ.ปราจนีบุรี 7 ฮฐ-9826 น.ส.ศศิวรรณ
7.00    นายประสิทธ์ิ ทองใบนอ้ย สวพ หนา้ สอ. จ.ปราจนีบุรี 7 ฮฐ-9824 น.ส.จิราวรรณ

นายพฒุ เกิดสมบัติ รถเขา้ซ่อม นค-4529
14.00  นายสุรพล ค าพรีะ สหกรณ์ สวท. ธนาคาร 1 นค-4550 คุณปลา
12.30  นายบัญชา สตาเขตต์ กพน สวท. รร.ปทุมคงคา 2 7กต-1044 น.ส.จารุพรรณ
6.30    นายจตุรงค์ แสงศรี กบค หนา้ สอ. ลาดปลาเค้า ซ.52-ม.เกษตร 3 9กพ-7790 น.ธีรวดี
6.20    นายวิชกุร มังกรแก้ว กบค หนา้ สอ. ม.มหิดล ศาลายา 2 7กต-1046 น.ส.ธีรวดี

14.00  นายสมคิด เติมผล กองกลาง หนา้ สอ. ไปรษณีย์ 1 นค-4535 คุณปู
6.30    นายปิยพรรณ์ โป๋เหมือน คณะพยาบาล คณะพยาบาล รพ.หนองเสือ 16 นค-2968 ผช.อษุาษ์

16.30  นายจ าลอง เหมทานนท์ สภาคณาจารย์ หนา้ สอ. วัดนอ้ย จ.อ่างทอง ฮฐ-9820 น.ส.ชืน่ประไพ
5.30    นายโสภณ ไกลชพี คณะพยาบาล คณะพยาบาล รพ.ชลประทาน 16 ฮฐ-9817 น.ส.จิราวรรณ
6.30    นายพสิิทธ์ิ รักวงษ์ฤทธ์ิ คณะพยาบาล คณะพยาบาล รพ.การุญเวชปทุมธาน-ีอยธุยา 8 ฮฐ-9821 น.ส.จิราวรรณ
5.30    นายกรมจกัร ก ามะฤทธ์ิ คณะพยาบาล คณะพยาบาล รพ.ชลประทาน 16 ฮอ-170 น.ส.จิราวรรณ

นายสถติย์ บุญประคม กง-3446
นายกัณพงศ์ สร้อยประดิษฐ์ วจ-4507

9.30    นายกอบแก้ว จนิากลึง ตรวจสอบภายใน หนา้ สอ. ส านกัวิทยบริการ 5 ฮฐ-9825 น.ส.มัลลิกา
 นายกิติภูมิ จริเศรษฐศักด์ิ 9กพ-7785

นายไพศาล สีดี 1นก-1315
7.00    นายอรรถพร เปาริก คณะพยาบาล คณะพยาบาล รพ.ธัญบุรี 16 1นก-1316 ผศ.อษุาษ์
6.30    นายปรเมศฐ์ ประเสริฐวงษ์ คณะพยาบาล คณะพยาบาล รพ.ประชาธิปัตย์ 16 1นก-1317 ผศ.อษุาษ์

12.00  นายบุญชู นามขาล กองอาคารสถานที่ หนา้ สอ. ปปช. 2 กฉ-3564  
10.00  นายวิชยั นามธานี สจส โรงผลิตน  าด่ืม หอพกัฝึกอบรม 5 82-5389 น.ส.ปยิะรัตน์
13.00  นายวิชยั นามธานี บริหารธุรกิจ บริหาร4 บริหาร อาคาร2 5 บต-7332 นายพีระวัฒน์
13.30  นายมานสั สถติวัฒนา กพน กพน หอประชมุใหญ่ 5 82-6034 นายภานุรัชต์

นายสุขเกษม สีดี 40-0940
นายแดนไกล นุน่สีดา 40-0861  
นายไพบูลย์ มูลเกษม 40-0860  

6.30    นายบุญหลาย นนสีลาด กองอาคารสถานที่ ประตู 3 ศูนยรั์งสิต 40-0646 นายวัชรากร  
6.30    นายสีนวล ติดต่อ กองอาคารสถานที่ ศูนยรั์งสิต ประตู 3 40-0786 นายวัชรากร

นายสมชาย กล้าจุย้ 81-6509

วนั อังคาร  ที ่ 16  กุมภาพันธ ์2564

 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างตารางการใช้รถประจำวัน  
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ขัน้ตอนที่ 5 ควบคุมและกำกับดูแลพนักงานขับรถในการให้บริการผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ 
  การปฏิบัติงาน 

1. ให้พนักงานขับรถตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ก่อนการให้บริการ  
2. ให้พนักงานขับรถให้บริการผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ ตามหลักการให้บริการ บันทึก

เลขไมล์รถยนต์ก่อนออกเดินทาง บันทึกเวลาเข้า-ออก   
3. ภายหลังการให้บริการแล้ว กำชับพนักงานขับรถให้แจ้งผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ 

ทำแบบประเมินความพึงพอใจภายหลังการรับบริการ เพ่ือเก็บข้อมูล นำมาปรับปรุงการให้บริการ 
ให้มปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

4. ติดตามให้พนักงานขับรถนำใบขออนุญาตใช้รถส่งคืนที่ฝ่ายยานพาหนะและนำข้อมูล 
ที่ได้รับจากแบบประเมินมาปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 

 
 

ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ข้อ 1 - 2 
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ข้อ 3 - 6 
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ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ข้อ 7 - 11 



90 

 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ข้อ 12 - 14 
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ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ข้อ 15 - 17 
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ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ข้อ 17, 
 ตอนที่ 2 ประเมินความพึงพอใจ ข้อ 18 



93 

 

 
ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ ตอนที่ 2 ประเมินความพึงพอใจ ข้อ 18 – 19, 
 ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ ข้อ 20 
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   ข้อควรระวัง 
1. ในกรณีใช้รถบัสโดยสาร ควรแจ้งให้พนักงานขับรถติดต่อนัดหมายการเดินทางกับ

ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการอย่างน้อย 1 วัน หรือ 2-3 วัน ก่อนเดินทาง เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาด 
เนื่องจากรถบัสโดยสารมีค่าใช้จ่ายและความสูญเสียมากกว่ารถประเภทอ่ืน 

2. หากพนักงานขับรถตรวจสอบรถยนต์แล้ว แจ้งว่าพบความบกพร่องของรถยนต์  
ให้แจ้งหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะก่อนการเดินทางเพ่ือดำเนินการซ่อมบำรุงแก้ไขปัญหาเบื้องต้น/นำเข้า
ศูนย์บริการซ่อมต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 6 บันทึกข้อมูลลงตารางสรุปการให้บริการประจำเดือนและจัดเก็บใบขออนุญาต 

ใช้รถยนต์ไปราชการเข้าแฟ้ม 
  การปฏิบัตงิาน 

1. รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการคืนจากพนักงานขับรถ 
2. รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ บันทึกข้อมูลลงตารางสรุปการให้บริการ

ประจำเดือน โดยนำข้อมูลจากใบขออนุญาตใช้รถราชการมาบันทึกข้อมูลลงตารางเก็บไว้ด้วยโปรแกรม 
Microsoft excel โดยเรียงลำดับจากวันที่เดินทางไป ซ่ึงต้องบันทึกข้อมูลดังนี้ 

 2.1 วันที่ไป 
 2.2 วันที่กลับ 
 2.3 หนว่ยงานที่ขอใช้บริการ 
 2.4 จำนวนคนที่ไป 
 2.5 สถานที่ไป 
 2.6 จังหวัดที่ไป 
 2.7 ชื่อพนักงานขับรถ 
 2.8 ทะเบียนรถท่ีไป 
 2.9 เลขไมล์ไป 
 2.10 เลขไมล์กลับ 
 2.11 รวมระยะทางทีไ่ป 
 2.12 เวลาไป 
 2.13 เวลากลับ 
 2.14 มีค่าล่วงเวลาหรือไม่ 
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วันทีไ่ป วันทีก่ลบั หน่วยงาน จ านวนคน สถานทีไ่ป จงัหวัดทีไ่ป ทะเบียนรถ เลขไมลไ์ป เลขไมลก์ลบั รวมระยะทาง เวลาไป เวลากลบั ลว่งเวลา

1 เม.ย. 64 ส านักประกนัคุณภาพการศึกษา 1 ห้วยขวาง กรุงเทพ นายจตุรงค์ แสงศรี 9กพ-7790 26,858      27,045         187            6:28 น. 19:33 น. OT

2 เม.ย. 64 ส านักประกนัคุณภาพการศึกษา 1 ห้วยขวาง กรุงเทพ นายจตุรงค์ แสงศรี 9กพ-7790 27,045      27,210         165            6:05 น. 19:41 น. OT

1 เม.ย. 64 กองอาคารสถานที่ มทร.ธัญบุรี คลองหก - ศูนย์รังสิต ปทุมธานี นายสีนวล ติดต่อ 40-0785 ไมล์เสีย ไมล์เสีย #VALUE! 5:52 น. 18:39 น. OT

4 เม.ย. 64 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2 วิทยาลัยเทคนิคปราจีนบุรี ปราจีนบุรี นายปรเมศฐ์ ประเสริฐวงษ์ 1นก-1317 21,772      21,969         197            5:18 น. 15:53 น. NO

4 เม.ย. 64 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2 วิทยาลัยเทคนิคมวกเหล็ก สระบุรี นายโสภณ ไกรชีพ ฮฐ-9817 101,357     101,572        215            5:47 น. 18:16 น. NO

4 เม.ย. 64 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2 วิทยาลัยการอาชีพกบินทร์บุรี ปราจีนบุรี นายกรมจักร์ ก ามะฤทธ์ิ ฮอ-170 67,889      68,193         304            4:45 น. 19:35 น. NO

5 เม.ย. 64 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2 วิทยาลัยอาชีวศึกษาปทุมธานี ปทุมธานี นายบัญชา สตาเขตต์ 7กต-1044 27,210      27,322         112            6:40 น. 16:43 น. NO

5 เม.ย. 64 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2 วิทยาลัยอาชีวศึกษาสระบุรี สระบุรี นายอรรถพร เปาริก 1นก-1316 27,587      27,743         156            5:48 น. 16:42 น. NO

4 เม.ย. 64 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2 วิทยาลัยอาชีวศึกษาปทุมธานี ปทุมธานี นายบัญชา สตาเขตต์ 7กต-1044 63,947      64,044         97             6:36 น. 17:40 น. NO

1 เม.ย. 64 กองกลาง 5 สนามบินดอนเมอืง กรุงเทพ นายสมพจน์ นาคแดง ฮอ-172 41,796      41,858         62             15:54 น. 20:57 น. OT

2 เม.ย. 64 กองอาคารสถานที่ กรุงไทย คลอง4 ปทุมธานี นายอรรถพร เปาริก 1นก-1316 27,509      27,530         21             15:30 น. 17:30 น. OT

2 เม.ย. 64 กองกลาง 8 พระบรมมหาราชวัง กรุงเทพ นายสมพจน์ นาคแดง ฮอ-172 41,858      41,982         124            5:54 น. 21:15 น. OT

4 เม.ย. 64 กองอาคารสถานที่ บ.สมเจริญชัย ปทุมธานี นายอรรถพร เปาริก 1นก-1316 27,530      27,587         57             16:32 น. 18:00 น. OT(ส)

5 เม.ย. 64 คณะศิลปกรรมศาสตร์ จรัญ 35 กรุงเทพ นายบัญชา สตาเขตต์ 7กต-1044 64,044      64,361         317            6:39 น. 20:00 น. OT

5 เม.ย. 64 กองกลาง 4 ภายในและภายนอก ปทุมธานี นายสมพจน์ นาคแดง ฮอ-172 41,982      42,070         88             7:00 น. 18:17 น. OT

7 เม.ย. 64 กองกฏหมาย 1 มทร.พระนคร กรุงเทพ นายบัญชา สตาเขตต์ 7กต-1044 64,361      64,492         131            5:13 น. 17:11 น. OT

7 เม.ย. 64 กองกลาง 4 ภายในและภายนอก ปทุมธานี นายสมพจน์ นาคแดง ฮอ-172 42,070      42,114         44             7:00 น. 17:46 น. OT

8 เม.ย. 64 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 2 เขตบางแค กรุงเทพ นายกอบแกว้ จินากลึง ฮฐ-9825 60,339      60,675         336            6:00 น. 21:10 น. OT

8 เม.ย. 64 กองอาคารสถานที่ อ.คลองหลวง ปทุมธานี นายกติิภูมิ จิรเศรษฐศักด์ิ 9กพ-7785 17,728      17,763         35             14:31 น. 17:33 น. OT

9 เม.ย. 64 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 4 พระราม 5 กรุงเทพ นายปิยพรรณ์ โป๋เหมอืน นค-2968 564,085     564,321        236            5:41 น. 19:44 น. OT

9 เม.ย. 64 คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 13 ตลาดเกา่ 100 ปี คลอง 12 ปทุมธานี นายโสภณ ไกรชีพ ฮฐ-9817 102,549     102,688        139            4:50 น. 19:36 น. OT

9 เม.ย. 64 คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม 5 โรงแรมเบสเวสเทิร์น ปากเกร็ด นนทบุรี นายปรเมศฐ์ ประเสริฐวงษ์ 1นก-1317 22,184      22,281         97             6:59 น. 18:05 น. OT

10 เม.ย. 64 กองอาคารสถานที่ คลอง4 ปทุมธานี นายพสิิทธ์ิ รักวงษฤ์ทธ์ิ บต-7336 119,004     119,022        18             8:43 น. 16:47 น. OT(ส)

12 เม.ย. 64 กองอาคารสถานที่ โรงจอดรถราชการ,ตึก สอ. ปทุมธานี นายสีนวล ติดต่อ นค-4550 ไมล์เสีย ไมล์เสีย #VALUE! 8:30 น. 16:40 น. OT(ย)

12 เม.ย. 64 กองกลาง 4 ภายในและภายนอก ปทุมธานี นายสมพจน์ นาคแดง กต-535 235,318     235,621        303            10:20 น. 22:02 น. OT(ย)

15 เม.ย. 64 กองอาคารสถานที่ โรงจอดรถราชการ,ตึก สอ. ปทุมธานี นายสีนวล ติดต่อ นค-4550 ไมล์เสีย ไมล์เสีย #VALUE! 8:30 น. 16:30 น. OT(ย)

พนักงานขับรถ

ตารางสรปุการให้บรกิาร ประจ าเดือน กรกฎาคม 2564

 
 

ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างตารางสรุปการให้บริการประจำเดือน
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3. จัดเก็บใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการเข้าแฟ้มตามรายชื่อพนักงานขับรถ โดยแยก
เป็นรายบุคคลให้เรียบร้อย เรียงลำดับตามวันที่วิ่งงานจากอดีตมาจนปัจจุบัน 

 
 

  ข้อควรระวัง 
- การจัดเก็บเอกสารใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการเข้าแฟ้ม ให้จัดเก็บตามแฟ้ม

รายชื่อของพนักงานขับรถโดยแยกเป็นรายบุคคล เนื่องจากภายหลังการให้บริการหน่วยงานต่าง ๆ 
เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานที่ขอใช้บริการอาจจะมาขอสำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ เพ่ือไปใช้
ในการดำเนินการแนบเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ซึ่งทำให้สามารถค้นหาได้ง่าย และมีความ
สะดวกรวดเร็วในการให้บริการกับหน่วยงาน 
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ตารางท่ี 4.2 แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
1 

 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 
 
2 

 
           
 
           

ขั้นตอนที่ 1 ควบคุมและกำกับดูแลพนักงานขับรถ  
               ตรวจเชค็รถยนต์ประจำวัน 
- ควบคุมและกำกับพนักงานขับรถตรวจเช็ครถยนต์ 
  ประจำวันก่อนการให้บริการ แล้วบันทึกรายงาน 
  ตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน (แบบ ร.1) 

 1. พนักงานขับรถ 
 2. หัวหน้าฝ่าย 
    ยานพาหนะ 
 3. ช่างซ่อมบำรุง 
 

- บันทึกรายงานตรวจ 
  ความเรียบร้อยของรถยนต์ 
  ประจำวัน (แบบ ร.1) 
 

30 นาท ี
ก่อนใช้งาน 

รถยนต์ประจำวัน 

 

 
 
 
3 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็ครถยนตใ์ห้อยู่ในสภาพพร้อม 
               ใช้งาน ถ้าไม่พบความผิดปกติ  
               จงึนำออกให้บริการได้ตามปกติ 
- ควบคุมพนักงานขับรถตรวจเช็ค รถยนต์ให้อยู่ใน   
   สภาพพร้อมใช้งาน ถ้าไม่พบความผดิปกติ บันทึก 
   รายงานตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน  
   (แบบ ร.1) ลงนามรับรองการตรวจสภาพรถ เพ่ือให้ 
   พนักงานขับรถนำรถยนต์ออกให้บริการได้ตามปกติ 

 1. พนักงานขับรถ 
 2. หัวหน้าฝ่าย 
    ยานพาหนะ 
 3. ช่างซ่อมบำรุง 
 

- บันทึกรายงานตรวจ 
  ความเรียบร้อยของรถยนต์ 
  ประจำวัน (แบบ ร.1) 
 

30 นาท ี
ก่อนใช้งาน 

รถยนต์ 

 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนที่ 3 กรณีที่ตรวจเช็ครถยนต์แล้วพบ 
               ความผิดปกติ ให้ทำการประเมิน  
               การแจ้งรถยนต์ชำรุด 
-  ควบคุมพนักงานขับรถ กรณีที่ตรวจเช็ครถยนต์แล้ว 
   พบความผิดปกติ ให้ทำการประเมินการแจ้งรถยนต์ 
   ชำรุด โดยระบุรายละเอียดความผิดปกติในใบแจ้ง 
   รถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) ซึ่งสามารถแยกได้เป็น 
   2 กรณีดังนี้ 
   1. ความผิดปกติเล็กน้อย ซ่อมบำรุงเบื้องต้นได้  
   2. ความผิดปกติที่ไม่สามารถซ่อมบำรุงเบื้องต้นได ้

 1. พนักงานขับรถ 
 2. หัวหน้าฝ่าย 
    ยานพาหนะ 
 3. ช่างซ่อมบำรุง 

 
 

- ใบแจ้งรถยนต์ชำรุด  
   (แบบ ร.2) 
 

ก่อนการใช้งาน 
หรือ ภายใน 
1 วันทำการ 

 

ควบคุมและกำกับดูแลพนักงานขบัรถ 
ตรวจเช็ครถยนต์ประจำวัน 

ตรวจเช็ครถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อม 
ใช้งาน ถ้าไม่พบความผิดปกติ  
จึงนำออกให้บริการได้ตามปกติ 

ตรวจเช็คพบความผิดปกต ิ
เล็กน้อย ซ่อมเบ้ืองตน้ได้  

ตรวจเช็คพบความผิดปกต ิ
ที่ไม่สามารถซอ่มเบ้ืองตน้ได้

องส่งซ่อม  

กรณีที่ตรวจเช็ครถยนต์แล้ว พบความผิดปกติ  
ให้ทำการประเมิน การแจ้งรถยนต์ชำรุด 

1 

 

เริ่มต้น 
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ตารางท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานช่างซ่อมบำรุง ซ่อมเบื้องต้น 
               และตรวจสอบความเรียบร้อยลงนาม 
               รับรองในใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) 
- ประสานงานชา่งซ่อมบำรุง ดำเนินการตรวจเช็คซ่อม 
  บำรุงเบื้องต้นตรวจสอบความเรียบร้อยอีกคร้ัง ลงนาม 
  รับรองในใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) 
   ผลการตรวจสอบ 
   1. ผ่าน  รถยนต์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานไม่พบความ 
              ผิดปกติ สามารถนำออกให้บริการได้ตามปกติ 
   2. ไม่ผ่าน พบความชำรุดที่ไม่สามารถซอ่มเองได้ ต้อง 
                ขออนุมัติงบประมาณเพ่ือส่งซ่อมภายนอก 

 1. พนักงานขับรถ 
 2. หัวหน้าฝ่าย 
    ยานพาหนะ 
 3. ช่างซ่อมบำรุง 

 
 

- ใบแจ้งรถยนต์ชำรุด  
   (แบบ ร.2) 
 

ก่อนการใช้งาน 
หรือ ภายใน 
1 วันทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
6 

 
           
 
           

ขั้นตอนที่ 5 ขออนุมัตจิัดสรรงบประมาณ  
               จัดซื้อ/จัดจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ 
- ประสานงานกับศูนย์บรกิารที่มีเครดิตกับมหาวิทยาลัย   
  เพื่อประเมินราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง เมื่อไดร้ับใบเสนอราคา  
  นำใบเสนอราคา ประวัติการซ่อมของรถยนต์คันนั้น ๆ  
  หวัหน้าฝา่ยยานพาหนะ เสนอเรื่องขออนุมัติจัดสรร 
  งบประมาณจัดซ้ือ/จัดจ้างซ่อมรถยนต ์ผ่านหัวหน้าฝ่าย 
  บริหารงานทัว่ไป ตรวจสอบเงินงบประมาณ เพื่อตัดเงิน 
  งบประมาณในการซ่อม และนำเสนอผู้อำนวยการกอง 
  อาคารสถานที่ อนุมัติงบประมาณในการซ่อม 
  1. กรณี ได้รบัอนุมัติ ดำเนินการจัดซ้ือวัสดุหรือจัดจา้ง 
      ซ่อมรถยนต์ราชการ 
  2. กรณี ไม่ไดร้ับอนุมัต ิรอเงินจัดสรรงบประมาณ/ 
     รอจำหน่ายครุภัณฑ์ประจำปีต่อไป หรือเมื่อมี 
    งบประมาณให้ขออนมุัติใหม่ โดยยอ้นกลับไปขั้นตอนที่ 4  

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
  2. หัวหน้าฝ่าย 
     ยานพาหนะ 
  3. หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
     งานทั่วไป 
  4. ผู้อำนวยการ 
     กองอาคารสถานที่ 
 
   

 

1. ใบเสนอราคา 
2. ประวัติการซ่อมรถยนต์ 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติ 
    อนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
    จัดซื้อ/จัดจ้างซ่อมรถยนต์ 
 

ภายใน 3 วัน 
ทำการ 

 

ไม่อนุมัติ 
 

1 

ไม่ได้รับอนุมตัิงบประมาณ  ได้รับอนุมตัิงบประมาณ  

รอเงนิจัดสรรงบประมาณ/ 
รอจำหน่ายครุภัณฑ์ประจำปี/ 

ขออนุมัติงบประมาณใหม ่ 

จัดซื้อวัสด ุหรือ จัดจา้ง 
ซ่อมรถยนต์ราชการ 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
จัดซื้อ/จัดจา้งซ่อมรถยนต์ราชการ 

2 

ประสานงานชา่งซ่อมบำรุง ซ่อมเบื้องต้น 
และตรวจสอบความเรียบร้อยลงนาม 

  รับรองในใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) 
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ผ่าน 
 

ตารางท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ 
               จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
- ประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ตามระเบียบพัสดุฯ โดยแบ่งเป็น 2 กรณีตามที่ได้รับ 
  อนุมัติงบประมาณและงานพัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  1. จัดซื้อวัสดุ ซ่อมแซมโดยช่างซ่อมบำรุง 
  2. จัดจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ ซ่อมแซมโดย 
     ศูนย์บริการภายนอก 

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
  2. หัวหน้าฝ่าย 
     ยานพาหนะ 
  3. ช่างซ่อมบำรุง 

 
 

1. ใบเสนอราคาค่าซ่อม 
2. ประวัติการซ่อมรถยนต์ 
3. เอกสารการจดัซื้อจัดจ้าง 
    ตามระเบียบพัสดุฯ 
 

 ภายใน 1 - 7 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
9 

 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 

ขัน้ตอนที่ 7 ประสานงานนำรถยนต์เข้าซ่อมบำรุง 
               ตามใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 
1. จัดซื้อวัสดุ ผู้รับจ้างจัดส่งวัสดุตามใบสั่งซื้อ  
    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุเรียบร้อย  
    แจง้ช่างซ่อมบำรุงเบิกวสัดุไปซ่อมบำรุงรถยนต์ 
2. จัดจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ ผู้รับจ้างลงนามใน 
   ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเรียบร้อย แจ้งนำรถยนต์เข้าซ่อม 
   ที่ศูนย์บริการตามวันเวลาที่นัดหมาย  
3. หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะและพนักงานขับรถ 
    ตรวจสอบความเรียบร้อยรถยนต์ 
    3.1 ผ่าน นำรถยนต์กลับมหาวิทยาลัย  
         เตรียมนำออกให้บริการต่อไปได้ 
    3.2 ไม่ผ่าน นำรถยนต์กลับไปให้ช่างซ่อมบำรุง/ 
        ศนูย์บริการตรวจเช็คอีกคร้ัง จนกว่าจะเรียบร้อย 
        จึงนำรถยนต์กลับมหาวิทยาลัยเตรียมนำออก 
        ให้บริการต่อไปได้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2. พนักงานขับรถ 
3. หัวหน้าฝ่าย 
   ยานพาหนะ  
 

- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 ภายใน 1 - 7 วัน 
ทำการ 

 

 

10 
 
 

 

- 
 

- 
 

- 
 
- 

 
- 

2 

จัดซื้อวัสด ุ
 
 

จัดจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ 

 
  

ประสานงานเจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

กรณ ีจัดซื้อวสัด ุ
ช่างซ่อมบำรุงเบิกวัสด ุ

ซ่อมบำรุงรถยนต ์
 

กรณ ีจัดจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ 
นำรถยนต์เข้าซอ่มที่ศูนย์บรกิาร 

ตามวันเวลาที่นัดหมาย 
 
  

ประสานงานนำรถยนตเ์ข้าซ่อมบำรุงตามใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

 

ไม่ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
 

หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ 
และพนกังานขับรถตรวจสอบ 

ความเรยีบรอ้ยรถยนต ์

 

สิ้นสุด 
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4.2 การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 

ขั้นตอนที่ 1 ควบคุมและกำกับดูแลพนักงานขับรถตรวจเช็ครถยนต์ประจำวัน 
  การปฏิบัติงาน 

 - ควบคุมและกำกับพนักงานขับรถตรวจเช็ครถยนต์ประจำวันก่อนการให้บริการ  
แล้วบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน (แบบ ร.1) 

 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็ครถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ถ้าไม่พบความผิดปกติ จึงนำออก 

ให้บริการได้ตามปกติ 
  การปฏิบัติงาน 

  - ควบคุมพนักงานขับรถตรวจเช็ค รถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ถ้าไม่พบความผิดปกติ 
บันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน (แบบ ร.1) ลงนามรับรองการตรวจสภาพรถ 
เพ่ือให้พนักงานขับรถนำรถยนต์ออกให้บริการได้ตามปกติ 

 
 

ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน (แบบ ร.1) 
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ขัน้ตอนที่ 3 กรณีที่ตรวจเช็ครถยนต์แล้วพบความผิดปกติ ให้ทำการประเมินการแจ้งรถยนต์ชำรุด 
  การปฏิบัติงาน 

 -  ควบคุมพนักงานขับรถ กรณีที่ตรวจเช็ครถยนต์แล้วพบความผิดปกติ ให้ทำการประเมิน 
การแจ้งรถยนต์ชำรุด โดยระบุรายละเอียดความผิดปกติในใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) ซ่ึงสามารถแยกได้
เป็น 2 กรณีดงันี้ 

    1. ความผิดปกติเล็กน้อย ซ่อมบำรุงเบื้องต้นได้  
    2. ความผิดปกติที่ไม่สามารถซ่อมบำรุงเบื้องต้นได ้
 

ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานช่างซ่อมบำรุง ซ่อมเบื้องต้นและตรวจสอบความเรียบร้อยลงนามรับรอง
ในใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) 

  การปฏิบัติงาน 
 - ประสานงานช่างซ่อมบำรุง ดำเนินการตรวจเช็คซ่อมบำรุงเบื้องต้นตรวจสอบ 

ความเรยีบร้อยอีกครั้ง ลงนามรับรองในใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) 
 ผลการตรวจสอบ 
    1. ผ่าน รถยนต์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานไม่พบความผิดปกติ สามารถนำออกให้บริการได้ตามปกต ิ
    2. ไม่ผ่าน พบความชำรุดที่ไม่สามารถซ่อมเองได้ ต้องขออนุมัติงบประมาณเพ่ือส่งซ่อมภายนอก 
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ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างใบแจ้งรถยนต์ชำรุด (แบบ ร.2) 
 

ขั้นตอนที่ 5 ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ จัดซื้อ/จัดจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ 
  การปฏิบัติงาน 

 - ประสานงานกับศูนย์บริการที่มีเครดิตกับมหาวิทยาลัย เพ่ือประเมินราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เมื่อได้รับใบเสนอราคา นำใบเสนอราคาและประวัติการซ่อมของรถยนต์คันนั้น ๆ หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ 
เสนอเรื่องขออนุมัติจัดสรรงบประมาณจัดซื้อ/จัดจ้างซ่อมรถยนต์ ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ เพ่ือตัดเงินงบประมาณในการซ่อม และนำเสนอผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่ 
อนุมัติงบประมาณในการซ่อม 
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   1. กรณ ีได้รับอนุมัต ิดำเนินการจัดซื้อวัสดุ หรือ จัดจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ 
   2. กรณี ไม่ได้รับอนุมัติ รอเงินจัดสรรงบประมาณ/รอจำหน่ายครุภัณฑ์ประจำปีต่อไป 

หรือเม่ือมีงบประมาณให้ดำเนินการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณใหม่ โดยย้อนกลับไปขั้นตอนที่ 4  
 

ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบยีบพัสดุฯ 
  การปฏิบัติงาน 
  - ประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ โดยแบ่งเป็น  

2 กรณีตามทีไ่ด้รับอนุมัติงบประมาณและงานพัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
    1. จัดซื้อวัสดุ ซ่อมแซมโดยช่างซ่อมบำรุง 
    2. จดัจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ ซ่อมแซมโดยศูนย์บริการภายนอก 
ขั้นตอนที่ 7 ประสานงานนำรถยนต์เข้าซ่อมบำรุงตามใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
  การปฏิบัติงาน 
  1. จัดซื้อวัสดุ ผู้รับจ้างจัดส่งวัสดุตามใบสั่งซื้อ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ

เรียบร้อย แจ้งช่างซ่อมบำรุงเบิกวัสดุไปซ่อมบำรงุรถยนต์ 
  2. จัดจ้างซ่อมรถยนต์ราชการ ผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างเรียบร้อย แจ้งนำรถยนต์

เข้าซ่อมที่ศูนย์บริการตามวันเวลาที่นัดหมาย  
  3. หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะและพนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อยรถยนต์ 
     3.1 ผ่าน นำรถยนต์กลับมหาวิทยาลัย เตรียมนำออกใหบ้ริการต่อไปได ้
     3.2 ไม่ผ่าน นำรถยนต์กลับไปให้ช่างซ่อมบำรุง/ศูนย์บริการตรวจเช็คอีกครั้ง จนกว่า 

จะเรียบร้อยจึงนำรถยนต์กลับมหาวิทยาลัยเตรียมนำออกให้บริการต่อไปได้ 
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ตารางท่ี 4.3 แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการส่วนกลาง  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
1 

 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 
 
 
 
2 

 
           
 
           

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบข้อมูลการเสียภาษีรถประจำปี 
               ของรถราชการแต่ละคัน และจัดกลุ่ม               
               ตามวันครบกำหนดกำหนดการต่อภาษี 
-   ตรวจสอบข้อมูลการเสียภาษีรถประจำปี ของรถ 
    ราชการแต่ละคัน โดยจัดกลุ่มตามวนัครบกำหนด 
    การต่อภาษี ระยะเวลาที่ใกล้เคียงกันช่วงระยะเวลา    
    ประมาณละ 3 เดือน ดังนั้น 
    ช่วงที่ 1 เดือน ธนัวาคม – กุมภาพันธ์ 
    ช่วงที่ 2 เดือน มีนาคม – พฤษภาคม 
    ช่วงที่ 3 เดือน มิถนุายน – สิงหาคม  
    ช่วงที่ 4 เดือน กันยายน – พฤศจิกายน  

 - หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ  
     
  
  
 

1. ใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
2. พ.ร.บ. ของรถราชการ 
3. หนังสือรับรองการตรวจ 
   สภาพระบบก๊าซ CNG/NGV  
 

  

 
 
3 
 
 

 ขั้นตอนที่ 2 จัดซื้อ พ.ร.บ. (ประกันภัยภาคบังคับ) 
- จัดซื้อ พ.ร.บ.(ประกันภัยภาคบังคับ) จาก 
  1. บริษัทประกันวินาศภัยที่รับอนุญาตให้ประกอบ
ธุรกิจประกันภัยรถ หรือนายหน้าประกันภัย 
 2. บริษัท กลางคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ จำกัด  

 - หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ  
   /ผู้ได้รับมอบอำนาจ 
    จากอธิการบดี 
  
 

- ใบคู่มือจดทะเบียนรถ ภายใน 7 วัน 
ทำการ 

 

 
 

 
4 
 

 ขัน้ตอนที่ 3 ตรวจสอบสภาพรถก่อนการเข้ารับการ 
              ตรวจสภาพรถที่กรมการขนส่งทางบก 
-  ควบคุมพนักงานขับรถ ที่รับผิดชอบคันนั้น    
   ตรวจสอบรถยนต์ ก่อนการนำรถเข้าตรวจสภาพที่ 
   กรมการขนส่งทางบก หากพบข้อบกพร่องต้อง 
   ดำเนินการแก้ไขก่อนเข้ารับการตรวจสภาพรถ  
   และลงนามรับรองการตรวจใน แบบ ร.1     

 1. พนักงานขับรถ 
 2. หัวหน้าฝ่าย 
    ยานพาหนะ 

- บันทึกรายงานตรวจ 
   ความเรียบร้อยของรถยนต์ 
   ประจำวัน (แบบ ร.1) 
 

ภายใน 1 วัน 
ทำการ 

 

ตรวจสอบข้อมูลการเสียภาษีรถประจำปี 
ของรถราชการแต่ละคัน และจัดกลุ่มตาม 

วันครบกำหนดการต่อภาษี 

จัดซือ้ พ.ร.บ. (ประกันภยัภาคบังคับ) 

ตรวจสอบสภาพรถก่อนการเข้ารับ 
การตรวจสภาพรถที่กรมการขนส่งทางบก 

1 

เริ่มต้น 
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ตารางท่ี 4.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการส่วนกลาง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
5 

 ขั้นตอนที่ 4 นำรถเข้าตรวจสภาพที่กรมการขนส่ง 
               ทางบก และสถานบริการตรวจสภาพ 
               ระบบก๊าซรถยนต์ 
- ควบคุมพนักงานขับรถ นำรถเข้าตรวจสภาพที่   
  กรมการขนส่งทางบก และสถานบริการตรวจสภาพ 
  ระบบก๊าซรถยนต์  
   1. ผ่าน สามารถนำรถเข้าขอต่ออายุทะเบียน 
               และชำระภาษีรถประจำปีได้ 
   2. ไม่ผ่าน ไม่สามารถนำรถเข้าขอต่ออายุทะเบียน 
               และชำระภาษีรถประจำปีได้ นำรถกลับไป 
               แก้ไขในส่วนที่ไม่ผ่านมาตรฐานของ 
               กรมการขนส่งทางบก กลับไปขั้นตอนที่ 3   

 1. หัวหน้าฝ่าย 
    ยานพาหนะ/  
    ผู้ได้รับมอบอำนาจ 
    จากอธิการบดี 
 2. พนักงานขับรถ 
  
 

1. หนังสือมอบอำนาจจาก 
    อธิการบดี 
2. หนังสือนำส่งขอเข้าตรวจ 
    สภาพรถราชการ (ตรวจที่ 
    กรมการขนส่งทางบก) 
3. แบบคำร้องการตรวจสภาพรถ 
4. ใบคู่มือจดทะเบียนรถ 

ภายใน 1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 นำเอกสารยื่นการขอต่ออายทุะเบยีน 
               และชำระภาษีรถประจำปี ที่กรมการ  
               ขนส่งทางบกตามเขตพ้ืนที่ 
-  นำเอกสารยื่นการขอต่ออายุทะเบียนและชำระภาษี 
   รถประจำปี ที่กรมการขนส่งทางบกตามเขตพ้ืนที่ 
 

 

 

 

 -หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ/  
  ผู้ได้รับมอบอำนาจ 
  จากอธิการบดี 

 
 

1. หนังสือมอบอำนาจจาก 
    อธิการบด ี
2. หนังสือนำส่งขอตรวจสภาพ  
    และขอยกเวน้การชำระภาษี 
    ประจำป ี
3. หนังสือรับรองการตรวจสภาพ 
   ระบบก๊าซ CNG/NGV (ถ้ามี) 
4. หลักฐานการผ่านการตรวจ 
    สภาพรถ 
5. ใบคู่มอืจดทะเบียนรถ 
6. หลักฐานการต่อ พ.ร.บ. 
7. สำเนาบัตรประจำตัว   
   ประชาชนผู้อำนวยการ 
   กองอาคารสถานที่และ 
   ผูร้ับมอบอำนาจ 

ภายใน 1 วัน 
ทำการ 

 

1 

นำเอกสารยื่นการขอต่ออายุทะเบียน 
และชำระภาษีรถประจำปี ที่กรมการ  

ขนส่งทางบกตามเขตพ้ืนที ่

ไมผ่่าน 
 

นำรถเข้าตรวจสภาพทีก่รมการ
ขนส่งทางบกและสถานบรกิาร
ตรวจสภาพระบบก๊าซรถยนต์ 

2 
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ตารางที่ 4.3 แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการส่วนกลาง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
7 

 

 
           
 
           

ขัน้ตอนที่ 6 นำเอกสารที่ได้จากการต่ออาย ุ
               ทะเบยีนและชำระภาษีรถประจำปีแล้ว 
               จัดเก็บไว้ประจำรถแต่ละคัน 
- นำเอกสารที่ได้จากการต่ออายุทะเบียนและ 
   ชำระภาษีรถประจำปีแล้วจัดเก็บไว้ประจำรถ 
   แต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถ นำไปไว้ประจำรถ 
   ตามทะเบียนรถคันที่ตนเองเป็นผู้รับผิดชอบ  
   ดังนี้  
   1. ปา้ยวงกลม 
   2. สำเนา พ.ร.บ. 
   3. สำเนาใบคูม่ือจดทะเบียนรถหน้ารายการ 
      เสียภาษี 

 1. หัวหน้าฝ่าย 
    ยานพาหนะ/  
    ผู้ได้รับมอบอำนาจ 
    จากอธิการบดี 
 2. พนักงานขบัรถ 
  
 

1. ป้ายวงกลม 
2. สำเนา พ.ร.บ. 
3. สำเนาใบคู่มือจดทะเบียน 
   รถหน้ารายการเสียภาษี 
4. ใบเซ็นรับเอกสาร 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
ทำการ 

 

 
 

 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 

 

 

2 

นำเอกสารที่ได้จากการต่ออายุทะเบียนและชำระภาษี
รถประจำปีแล้ว จัดเก็บไว้ประจำรถแต่ละคัน 

สิ้นสุด 
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4.3 การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการส่วนกลาง 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบข้อมูลการเสียภาษีรถประจำปีของรถราชการแต่ละคัน และจัดกลุ่ม              
ตามวันครบกำหนดกำหนดการต่อภาษี 

    การปฏิบัติงาน 
   - ตรวจสอบข้อมูลการเสียภาษีรถประจำปี ของรถราชการแต่ละคัน โดยจัดกลุ่ม 

ตามวันครบกำหนดการต่อภาษี ระยะเวลาที่ใกล้เคียงกันช่วงระยะเวลาประมาณละ 3 เดือน ดังนั้น 
    ช่วงที่ 1 เดือน ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
    ช่วงที่ 2 เดือน มีนาคม – พฤษภาคม 
    ช่วงที่ 3 เดอืน มิถุนายน – สิงหาคม  
    ช่วงที่ 4 เดือน กันยายน – พฤศจิกายน 
 โดยตรวจสอบวันครบกำหนดจากเอกสารประกอบต่าง ๆ ดังนี้  
 1. ใบคู่มือจดทะเบียนรถ หน้ารายการเสียภาษี (ดังตัวอย่าง หน้า 109, ภาพที่ 4.22) 
 2. พ.ร.บ. ฉบับล่าสุดของรถ (ดังตัวอย่าง หน้า 110, ภาพที่ 4.23) 
 3. หนังสือรับรองการตรวจสภาพระบบก๊าซ CNG/NGV (ดังตัวอย่าง หน้า 111, ภาพที ่4.24) 
 

 
 

ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
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ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอย่างหน้ารายการจดทะเบียนรถ 
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ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างหน้ารายการเสียภาษีของใบคู่มือจดทะเบียนรถ  
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ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างตารางกรมธรรม์ พ.ร.บ.  
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ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างหนังสือรับรองการตรวจสภาพระบบก๊าซ CNG/NGV 
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ขัน้ตอนที่ 2 จัดซื้อ พ.ร.บ. (ประกันภัยภาคบังคับ) 
   การปฏิบัติงาน 

  - จัดซื้อ พ.ร.บ. จากตัวแทนจำหน่าย โดยต้องซื้อก่อนวันครบกำหนดการต่อภาษี  
โดยใช้ใบคู่มือจดทะเบียนรถ แต่ในกรณีจัดทำ พ.ร.บ. สำหรับรถจักรยานยนต์จะต้องมีหนังสือมอบอำนาจ
จากอธิการบดี เพ่ือจัดทำ พ.ร.บ. กับบริษัท กลางคุ้มภัยผู้ประสบภัยจากรถ จำกัด โดยจัดซื้อได้จาก 

 1) บริษัทประกันวินาศภัยที่รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจประกันภัยรถ หรือนายหนา้ประกันภัย 
  2) บริษัท กลางคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ จำกัด เฉพาะรถจกัรยานยานยนต์ 
 

  
 

ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจจัดซื้อพ.ร.บ. 
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ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบสภาพรถก่อนการเข้ารับการตรวจสภาพรถที่กรมการขนส่งทางบก 
   การปฏิบัติงาน 

 - ควบคุมพนักงานขบัรถ ที่รับผิดชอบคันนั้นตรวจสอบรถยนต์ ก่อนการนำรถเข้าตรวจสภาพ
ที่กรมการขนส่งทางบก หากพบข้อบกพร่องต้องดำเนินการแก้ไขก่อนเข้ารับการตรวจสภาพรถ และลงนาม
รับรองการตรวจใน แบบ ร.1  

     
ขั้นตอนที่ 4 นำรถเข้าตรวจสภาพที่กรมการขนส่งทางบก และสถานบริการตรวจสภาพระบบก๊าซรถยนต์ 
   การปฏิบัติงาน 

  - ควบคุมพนักงานขับรถ นำรถเข้าตรวจสภาพที่ กรมการขนส่งทางบก และสถานบริการ
ตรวจสภาพระบบก๊าซรถยนต์ 

    1. ผ่าน สามารถนำรถเข้าขอต่ออายุทะเบียนและชำระภาษีรถประจำปีได้ 
    2. ไม่ผ่าน ไม่สามารถนำรถเข้าขอต่ออายุทะเบียนและชำระภาษี รถประจำปีได้  

นำรถยนต์กลับไปแก้ไขในส่วนที่ไม่ผ่านมาตรฐานของกรมการขนส่งทางบก กลับไปข้ันตอนที่ 3   
      เอกสารที่เกีย่วช้อง ดังนี้ 
 1. หนังสือมอบอำนาจจากอธิการบดี (ดังตัวอย่าง หน้า 114, ภาพที่ 4.26) 
 2. หนังสือนำส่งขอเข้าตรวจสภาพรถราชการ (สำหรับขอตรวจที่กรมการขนส่งทางบก) 

(ดังตวัอย่าง หน้า 115, ภาพที่ 4.27) 
 3. แบบคำร้องขอตรวจสภาพรถ (ดังตัวอย่าง หน้า 116, ภาพที่ 4.28 และ หน้า 117, 

ภาพที่ 4.29) 
 4. ใบคูม่ือจดทะเบียนรถ (ดังตัวอย่าง หน้า 107, ภาพที่ 4.20) 
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ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจจากอธิการบดี เพ่ือดำเนินการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับรถราชการ 
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ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างหนังสือนำส่งขอเข้าตรวจสภาพรถราชการ (สำหรับขอตรวจที่กรมการขนส่งทางบก) 
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ภาพที่ 4.28 แสดงตัวอย่างแบบคำร้องขอตรวจสภาพรถ (ด้านหน้า) 
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ภาพที่ 4.29 แสดงตัวอย่างแบบคำร้องขอตรวจสภาพรถ (ด้านหลัง) 
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ขั้นตอนที่ 5 นำเอกสารยื่นการขอต่ออายุทะเบียนและชำระภาษีรถประจำปี ที่กรมการขนส่งทางบก
ตามเขตพื้นที่ 

   การปฏิบัติงาน 
  - นำเอกสารยื่นการขอต่ออายุทะเบียนและชำระภาษีรถประจำปี ที่กรมการขนส่งทางบก

ตามเขตพ้ืนที ่โดยสามารถยื่นชำระภาษีล่วงหน้าก่อนวันครบกำหนดเสียภาษีได้ 90 วัน 
  1. สำนักงานขนส่งกรุงเทพมหานคร กรมการขนส่งทางบก 
  2. สำนักงานขนส่งจังหวัดปทุมธานี 
  3. สำนักงานขนส่งจังหวัดปทุมธานี สาขาอำเภอคลองหลวง 
 

  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง ดังนี้ 
  1. หนังสือมอบอำนาจจากอธิการบดี (ดังตัวอย่าง หน้า 114, ภาพที่ 4.26) 
  2. หนังสือนำส่งขอยกเว้นการชำระภาษีประจำปี (ดังตัวอย่าง หน้า 119, ภาพที่ 4.30) 
  3. หนังสือรับรองการตรวจสภาพระบบก๊าซ CNG/NGV (เฉพาะรถที่ใช้ก๊าซธรรมชาติเท่านั้น) 

(ดังตัวอย่าง หน้า 111, ภาพที่ 4.24) 
  4. หลักฐานการผ่านการตรวจสภาพรถ (ดังตัวอย่าง หน้า 120, ภาพที่ 4.31) 
  5. ใบคูม่ือจดทะเบียนรถ (ดังตัวอย่าง หน้า 107, ภาพที่ 4.20) 
  6. หลักฐานการต่อ พ .ร.บ . โดยใช้ เพียงส่ วนท้ ายจากฉบับเต็มทั้ งฉบับเท่ านั้ น  

แต่ก่อนการนำไปต่อขอต่ออายุทะเบียนและชำระภาษีรถประจำปีนั้น ให้สำเนาฉบับเต็มไว้ทั้งฉบับก่อน 
เพ่ือให้พนักงานขับรถเก็บไว้กับรถยนต์จำนวน 1 ฉบับ (ดังตัวอย่าง หน้า 122, ภาพที่ 4.33) 

  7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่และผู้รับมอบอำนาจ 
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ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือนำส่งขอยกเว้นการชำระภาษีประจำปี 
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ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างรายงานผลการตรวจสภาพรถ (ผ่าน) 
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ภาพที่ 4.32 แสดงตัวอย่างรายงานผลการตรวจสภาพรถ (ไม่ผ่าน) 
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ภาพที่ 4.33 แสดงตัวอย่างหลักฐานการต่อพ.ร.บ. (ส่วนท้าย) 
 

ขั้นตอนที่ 6 นำเอกสารที่ได้จากการต่ออายุทะเบียนและชำระภาษีรถประจำปีแล้วจัดเก็บไว้ประจำ
รถแต่ละคัน 

   การปฏิบัติงาน 
  - นำเอกสารที่ได้จากการต่ออายุทะเบียนและชำระภาษีรถประจำปีแล้วจัดเก็บไว้ 

ประจำรถแต่ละคัน  โดยให้พนักงานขับรถ นำไปไว้ประจำรถยนต์  ตามทะเบียนรถคันที่ ตนเอง 
เป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้  

      1. ป้ายวงกลม ฉบับจริงติดบริ เวณหน้ ากระจกรถยนต์ ให้ สามารถมองเห็นได้   
ส่วนฉบับสำเนาพร้อมสำเนาใบเสร็จรับเงินให้เก็บไว้ประจำรถยนต์ (ดังตัวอย่าง หน้า 123, ภาพที่ 4.34) 

       2. สำเนา พ.ร.บ. (ดังตัวอย่าง หน้า 110, ภาพที่ 4.23) 
       3. สำเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถหน้ารายการเสียภาษี ที่แสดงรายการเสียภาษีประจำปีแล้ว 

(ดังตัวอย่าง หน้า 124, ภาพที่ 4.35) 
       4. ใบเซ็นรับเอกสาร (ดังตัวอย่าง หน้า 125, ภาพที่ 4.36) 
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ภาพที่ 4.34 แสดงตัวอย่างป้ายวงกลม และ ใบเสร็จรับเงิน 
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  ภาพที่ 4.35 แสดงตัวอย่างสำเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถหน้ารายการเสียภาษี 
         ที่แสดงรายการเสียภาษีประจำปีแล้ว 
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ภาพที่ 4.36 แสดงตัวอย่างใบเซ็นรับเอกสารประจำรถ 

 
ข้อควรระวัง 

1. ควรจัดทำใบเซ็นเอกสารให้พนักงานขับรถทุกครั้ง เพ่ือสามารถตรวจสอบได้ว่า
พนักงานขบัรถรับเอกสารไปเมื่อใด หากเกิดการสูญหายของเอกสารสามารถตรวจสอบเอกสารได้ 

2. ควรถ่ายสำเนาเอกสาร ตารางกรมธรรม์ (พ.ร.บ.) และป้ายวงกลม ก่อนการนำไป
ติดต่อทำธุรกรรมและก่อนการให้พนักงานขับรถทุกครั้ง เพ่ือป้องกันการสูญหายและเป็นหลักฐานเพ่ือ
ไปติดต่อขอรับฉบับทดแทนได้ 
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ตารางที่ 4.4 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
1 

 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 
 
2 

 
           
 
           

ขั้นตอนที่ 1 ควบคมุกำกับดูแลพนักงานขับรถที่ได้รับ   
               อนุญาตขับรถยนต์ราชการตดิต่อขอเบิก 
               บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
- กำกับดูแลพนักงานขับรถ ที่ไดร้ับอนญุาตขับรถยนต ์
  ราชการติดต่อขอเบิกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
  พร้อมรหัสประจำบัตร (PIN Number) และ 
  ลงลายมือชือ่ในทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ำมัน 
  รถราชการ 

 1. หัวหน้าฝ่าย 
     ยานพาหนะ 
 2. พนักงานขับรถ 
  
 

1. ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติม 
    น้ำมันรถราชการ 
 

30 นาท ี
ก่อนใช้งาน 

รถยนต์ประจำวัน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
3 

 ขั้นตอนที่ 2 ควบคมุกำกับดูแลพนักงานขับรถ  
               เม่ือนำรถยนต์ไปเติมน้ำมันตาม 
               หมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
               ที่ตรงกับบัตรเติมน้ำมัน 
-  พนกังานขับรถ นำรถยนต์ไปเติมน้ำมันตามหมายเลข   
   ทะเบยีนรถยนต์ที่ตรงกับบัตรเติมน้ำมัน โดยปฏิบัต ิ
   ตามขั้นตอน ดังนี ้
   1. ตรวจสอบประเภทน้ำมันที่เดิม และวงเงินในบัตร 
      ก่อนเติมน้ำมันทุกครั้งให้ถูกต้องสำหรับรถยนต์คันนั้น 
   2. แจ้งพนักงานสถานีบริการนำ้มันว่าใช้บัตรเติม  
      นำ้มันรถราชการ (Fleet Card) 
   3. ผู้ถอืบัตรใส่รหัสผ่านและใส่เลขกิโลเมตรทุกครั้ง 
   4. พนกังานสถานบีริการน้ำมันใส่ประเภทน้ำมัน  
       และตรวจสอบความถูกตอ้งกดยืนยันยอดเงิน 
       จำนวนลิตร เพื่อขออนุมัติจากธนาคาร  
       (เหมือนบัตรเครดิต) 

 1. หัวหน้าฝ่าย 
     ยานพาหนะ  
 2. พนักงานขับรถ 
 3. พนักงานสถานี 
    บริการน้ำมัน 
  
 

-  ใบบันทึกรายการขาย    
   (Sale Slip) 
 

ไม่เกิน 10 นาที  

ควบคุมกำกับดูแลพนักงานขับรถที่ได้รับอนุญาต 
ขับรถยนต์ราชการติดต่อขอเบิกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

ควบคุมกำกับดูแลพนักงานขับรถเมื่อนำรถยนต์ไปเติมน้ำมัน 
ตามหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ตรงกับบัตรเติมน้ำมัน 

1 

เริ่มต้น 
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ตารางท่ี 4.4 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   5. เมื่อรายการอนุมัติเครื่องจะพิมพ์ใบบันทึกรายการ 
      ขาย (Sale Slip) จำนวน 2 ฉบบั ผู้ถือบัตรลงนาม  
      ทั้ง 2 ฉบับ โดยพนักงานสถานีบริการน้ำมันจะ 
      ส่งมอบให้ผูถ้ือบัตร 1 ฉบับ พร้อมคืนบัตรให้แก่ 
      ผู้ถอืบัตรตรวจสอบความถกูต้องของใบบันทึก 
     รายการขาย (Sale Slip) ถ้ามีรายการผิดพลาดให้แจ้ง 
     พนกังานสถานีบรกิารน้ำมันแก้ไขทนัที เก็บสำเนาใบ 
     บันทกึสินค้า / บริการ (Sale Slip) และต้นฉบับ 
     ใบกำกับภาษีไว้อยา่งละ 1 ฉบับ รับบัตรฟลีทการ์ดคืน     
     และตรวจสอบว่าเป็นบัตรของท่านทุกครั้งก่อนออก 
     จากสถานีบริการ 
 

  
 
 

   

 
 
 
 
4 

 
           
 
           

ขั้นตอนที่ 3 ควบคุมดูแลพนักงานขับรถให้นำบัตรเติม 
               น้ำมันรถราชการและใบบนัทึกรายการขาย  
               (Sale Slip) ส่งคืนให้ผูไ้ด้รับมอบหมาย 
               ควบคุมบัตรเติมน้ำมัน 
- ควบคุมดูแลพนกังานขับรถให้นำบัตรเติมน้ำมันรถ   
  ราชการและใบบันทกึรายการขาย (Sale Slip) ส่งคืนให้ 
  ผู้ได้รับมอบหมายควบคุมบัตรเติมน้ำมนั และ 
  ลงลายมือชือ่คืนบัตรในทะเบียนคุมการใช้บัตร 
  เติมน้ำมันรถราชการ 
 
 
 
 

 1. หัวหน้าฝ่าย 
     ยานพาหนะ  
 2. พนักงานขับรถ 
 3. ผู้ได้รับมอบหมาย 
    ควบคุมบัตรเติมนำ้มัน 
    รถราชการ 
  

 

1. ทะเบียนคุมการใช้บัตร  
   เติมน้ำมันรถราชการ 
2. ใบบันทึกรายการขาย    
   (Sale Slip) 
 

ภายใน 1 วัน 
ทำการ 

 

 

1 

ควบคุมดูแลพนักงานขับรถให้นำบัตรเติมน้ำมนัรถราชการ 
และใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) ส่งคืนให้ 

ผู้ได้รับมอบหมายควบคุมบัตรเติมน้ำมนั 
 

2 



128 

 ตารางที ่4.4 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 
5 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 ควบคุมดูแลผู้ได้รับมอบหมายควบคุม 
              บตัรเตมิน้ำมันรถราชการจัดเก็บบัตร  
              บันทึกข้อมูลใบบันทึกรายการขาย  
              (Sale Slip) และรวบรวมส่งเจ้าหน้าที่พัสด ุ
             เบิกจ่ายค่าน้ำมันบตัรเติมนำ้มันรถราชการ 
-  ควบคุมดูแลผูไ้ดร้ับมอบหมายควบคุมบัตรเติมน้ำมัน 
   รถราชการจัดเก็บบัตร บันทึกข้อมูลใบบันทึกรายการ 
   ขาย (Sale Slip) และรวบรวมส่งเจ้าหน้าที่พัสด ุ
   เบิกจ่ายค่าน้ำมันบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
   ประจำเดือน 

 1.หัวหน้าฝ่าย 
   ยานพาหนะ 
 2. ผู้ได้รับมอบหมาย 
    ควบคุมบัตรเติมน้ำมัน 
    รถราชการ 
 3. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

-  ใบบันทึกรายการขาย    
   (Sale Slip) 
 

รวบรวมส่งเพ่ือ
เบิกจ่ายภายใน 

 1 เดือน 

 

 
 

 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 

 

 

 

2 

ควบคุมดูแลผู้ได้รับมอบหมายควบคมุบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
จัดเก็บบัตร บันทึกข้อมูลใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) 

และรวบรวมส่งเจ้าหน้าที่พัสดุเบิกจ่ายค่าน้ำมันบตัรเติมน้ำมนั
รถราชการ 

สิ้นสุด 
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4.4 การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 

  ขั้นตอนที่ 1 ควบคุมกำกับดูแลพนักงานขับรถที่ได้รับอนุญาตขับรถยนต์ราชการติดต่อ
ขอเบิกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
  การปฏิบัติงาน 

 - ควบคุมกำกับดูแลพนักงานขับรถ ที่ได้รับอนุญาตขับรถยนต์ราชการติดต่อขอเบิก 
บัตรเติมน้ำมันรถราชการพร้อมรหัสประจำบัตร (PIN Number) และลงลายมือชื่อในทะเบียนคุม  
การใช้บัตรเติมน้ำมนัรถราชการ 

 

  
      (ด้านหน้าบัตร)            (ด้านหลังบัตร) 

ภาพที่ 4.37 แสดงตัวอย่างบัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 
 

 
ภาพที่ 4.38 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ   
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 ขั้นตอนที่ 2 ควบคุมกำกับดูแลพนักงานขับรถนำรถยนต์ไปเติมน้ำมันตามหมายเลขทะเบียน
รถยนต์ที่ตรงกับบตัรเติมน้ำมัน 
  การปฏิบัติงาน 

 - ควบคุมกำกับดูแลพนักงานขับรถเมื่อนำรถยนต์ไปเติมน้ำมันตามหมายเลขทะเบียน
รถยนต์ที่ตรงกับบัตรเติมน้ำมัน โดยปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

     1. ตรวจสอบประเภทน้ำมันที่เดิมและวงเงินในบัตรก่อนเติมน้ำมันทุกครั้ง ให้ถูกต้อง
สำหรับรถยนต์คนันั้น 

    2. แจ้งพนักงานสถานีบริการน้ำมันว่าใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 
    3. ผู้ถือบัตรใส่รหัสผ่านและใส่เลขกิโลเมตรทุกครั้ง 
    4. พนักงานสถานีบริการน้ำมันใส่ประเภทน้ำมัน และตรวจสอบความถูกต้องกดยืนยัน

ยอดเงินจำนวนลิตร เพ่ือขออนุมัติจากธนาคาร (เหมือนบัตรเครดิต) 
      5. เมื่อรายการอนุมัติเครื่องจะพิมพ์ใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) จำนวน 2 ฉบับ  
ผู้ถือบัตรลงนาม ทั้ง 2 ฉบับ โดยพนักงานสถานีบริการน้ำมันจะส่งมอบให้ผู้ถือบัตร 1 ฉบับ พร้อมคืนบัตร
ให้แก่ผู้ถือบัตรตรวจสอบความถูกต้องของใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) ถ้ามีรายการผิดพลาดให้แจ้ง
พนักงานสถานีบริการน้ำมันแก้ไขทันที เก็บสำเนาใบบันทึกสินค้า/บริการ (Sale Slip) และต้นฉบับใบกำกับภาษี
ไว้อย่างละ 1 ฉบับ รับบัตรฟลีทการ์ดคืน และตรวจสอบว่าเป็นบัตรของท่านทุกครั้งก่อนออกจากสถานีบริการ 
 

 
 

ภาพที่ 4.39  แสดงตัวอย่าง Sale Slip การเตมิน้ำมัน   
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ข้อควรระวัง 

1. กำหนดเขตพ้ืนที่ให้ใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) เพ่ือใช้ในภารกิจ
ของหน่วยงานและให้บริการหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จำนวน 6 จังหวัด ในเขตกรุงเทพฯและ
ปริมณฑล ได้แก่ ปทุมธานี กรุงเทพมหานคร นนทบุรี สมุทรปราการ สมุทรสาคร นครปฐม เท่านั้น  
ซึ่งมีวิธีการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) หากมีการเติมน้ำมัน/ก๊าซ นอกเขตที่ได้กำหนดไว้ ซึ่ง 
Sale silp ใบนั้นจะไม่สามารถนำมาเบิกค่าใช้จ่ายกับหน่วยงานได้ โดยผู้ที่เติมน้ำมัน/ก๊าซ นอกเขต 
ที่กำหนดจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายใน Sale silp ใบนั้นเอง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
การเบิกจ่ายเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงจากการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) เป็นผู้นำเงินตาม
จำนวน Sale silp ใบนั้น ส่งคืนแกม่หาวิทยาลัย เพ่ือชำระค่าใช้จ่ายให้กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ต่อไป 
   2. ควรตรวจสอบยอดคงเหลือก่อนการเติมน้ำมันทุกครั้ง  
  3. ห้ามกดรหัสบัตรผิดเกิน 3 ครั้ง มิฉะนั้ น บัตรจะล็อคโดยอัตโนมัติ ต้องแจ้ง 
ผู้ประสานงานโทรแจ้ง Callcenter ของธนาคารกรุงไทยเพื่อทำการปลดล็อคบัตร 

 
 

 ขัน้ตอนที่ 3 ควบคุมดูแลพนักงานขับรถให้นำบัตรเติมน้ำมันรถราชการและใบบันทึกรายการขาย  
(Sale Slip) ส่งคืนให้ผู้ได้รับมอบหมายควบคุมบัตรเติมน้ำมัน 
  - ควบคุมดูแลพนักงานขับรถให้นำบัตรเติมน้ำมันรถราชการและใบบันทึกรายการขาย 
(Sale Slip) ส่งคืนให้ผู้ได้รับมอบหมายควบคุมบัตรเติมน้ำมัน และลงลายมือชื่อคืนบัตรในทะเบียนคุมการใช้
บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

 
ภาพที่ 4.40 แสดงตัวอย่างการกรอกทะเบียนคุมการใช้บัตรน้ำมันรถราชการ 
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 ขัน้ตอนที่ 4 ควบคุมดูแลผู้ได้รับมอบหมายควบคุมบัตรเติมน้ำมันรถราชการจัดเก็บบัตร บันทึก
ข้อมูลใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) และรวบรวมส่งเจ้าหน้าที่พัสดุเบิกจ่ายค่าน้ำมันบัตรเติมน้ำมัน
รถราชการ 
  - ควบคุมดูแลผู้ได้รับมอบหมายควบคุมบัตรเติมน้ำมันรถราชการจัดเก็บบัตร บันทึกข้อมูล
ใบบนัทึกรายการขาย (Sale Slip) และรวบรวมส่งเจ้าหน้าที่พัสดุเบิกจ่ายค่าน้ำมันบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
ประจำเดือนต่อไป 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการบริหารจัดการรถยนต์ราชการ ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานได้มีการวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและ
การพัฒนา และข้อเสนอแนะ จากการ ศึกษา อบรม และประสบการณ์ของปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่  
ที่ได้ปฏิบัติงานจริงในกองอาคารสถานที่ โดยสรุปได้ดังนี้ 
  1. การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลางเพ่ือให้บริการ 
  2. การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 
  3. การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
  4. การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การบริหารจัดการรถยนต์ราชการ 
ส่วนกลางเพื่อให้บริการ 

1. ยานพาหนะที่ให้บริการมีไม่เพยีงพอ
ต่อการขอใช้บริการ เนื่องจากบางช่วง
มีผู้ ใช้บริการเป็นจำนวนมาก และ
จำนวนผู้ โดยสารไม่ ตรงกับที่ แจ้ ง
หรือไม่ได้ระบุ  ทำให้ เกิดการจัดรถ 
ที่ไม่เหมาะสม 
2. การยกเลิกการใช้รถโดยไม่แจ้ ง 
ให้ทราบล่วงหน้าทำให้ส่งผลกระทบ 
ต่อการใหบ้ริการ 
3. พนักงานขับรถบางคนไม่สามารถ 
มีจิตอาสาในการให้บริการได้อย่าง
สม่ ำ เส ม อ  ท ำ ให้ ผู้ ข อ รั บ บ ริ ก า ร 
ไม่ประทับใจ 

1. ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอใช้  
บริการ หากเดินทางไปทางเดียวกัน  
แก้ไขโดยการให้นั่ งรถยนต์ไปด้วยกัน 
หรือ ขอเลื่อนการเดินทางเป็นเวลาหรือ
วันถัดไป 
 
2. ติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ 
เพื่อยืนยันการใช้บริการก่อนการเดินทาง
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน  
3. จัดการอบรมให้พนักงานขับรถยนต์  
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง ในเรื่องเกี่ยวกับ  
การให้บริการและการบำรุงรักษารถยนต์ 

2. การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ - ยานพาหนะบางคันมีอายุการใช้งาน 
มานาน สภาพเก่า สมรรถนะรถยนต์  
ไม่สามารถท่ีจะให้บริการระยะไกลหรือ 
ไปต่างจังหวัดได้ ต้องเข้าซ่อมบ่อย ๆ 
และใช้ระยะเวลาในการซ่อมนานอะไหล่
หายากหรือรถบางรุ่นไม่ มี การผลิ ต
อะไหล่ใหม่ทดแทนแล้ว และงบประมาณ
ในการซ่อมต่อคันสูง 

- ขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์รถยนต์และ
ดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์รถยนต์คันใหม่
เพื่อทดแทน หรือ ขออนุมัติเช่ารถยนต์
มาใช้ในราชการคันใหม่ โดยผู้อำนวยการ
กองอาคารสถานที่  เสนอขออนุมั ติ
อธิการบดี มทร.ธัญบุรี ผ่านผู้อำนวยการ
กองคลัง 
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ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
3. การจัดทำ พ.ร.บ. ทะเบียนภาษี  
รถยนต์ราชการส่วนกลาง 

- รถยนต์มีสภาพเก่า มีอายุการใช้งาน 
มานาน ทำให้ไม่ผ่านเกณฑ์มาตรฐาน
การตรวจสภาพรถยนต์ของกรมการ
ขนส่งทางบก 

- นำรถยนต์ ไปแก้ ไขในส่วนที่ ไม่ผ่ าน
ม าต ร ฐ าน ก า รต ร วจ ส ภ าพ ข อ ง 
กรมการขนส่งทางบก ยกตัวอย่าง เช่น 
ควันดำเกินค่ามาตรฐาน แก้ไขได้โดย
นำรถยนต์กลับไปตรวจเช็คปั้มหัวฉีด
น้ำมันเช้ือเพลิง ระบบห้ามล้อไม่ได้
มาตรฐาน แก้ไขได้โดยการนำรถยนต์
ไปปรับตั้ งระบบห้ามล้อใหม่  ให้ ได้  
ค่ามาตรฐานตามกรมการขนส่งทางบก
กำหนด 

4. การควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมัน 
รถราชการ (Fleet Card) 

- พนักงานขับรถไม่ตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือในบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
(Fleet Card) เมื่อรูดบัตรเติมน้ำมัน 
จึงไม่สามารถเติมน้ำมันเชื้อเพลิงได้ 

- ในการเบิกบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
ให้กำชับพนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบ
ยอดคงเหลือจากทะเบียนคุมการใช้  
บัตรเติมน้ำมันรถราชการทุกครั้ง  

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 

  5.2.1 การขอใช้บริการจองรถออนไลน์ มหาวิทยาลัย ควรพิจารณาใช้ระบบการจอง
รถยนต์ออนไลน์ การนำเทคโนโลยีหรือโปรแกรมใหม่ ๆ นำเข้ามาช่วยในการปฏิบัติเพ่ือให้เกิดความสะดวก
รวดเร็วต่อผู้ใช้บริการ ซ่ึงสามารถตรวจสอบสถานะความพร้อมได้จากระบบออนไลน์ จะทำให้บริหารจัดการ
เวลาในการเดินทางไดท้ันเวลา ประหยัดเวลามากขึน้  
  5.2.2 มหาวิทยาลัยควรพิจารณาข้อมูลที่ ฝ่ายยานพาหนะ สังกัดกองอาคารสถานที่  
ได้เก็บรวมรวบข้อมูลการให้บริการ การซ่อมบำรุง เพ่ือคิดความคุ้มทุนต่อการให้บริการต่อรถหนึ่งคัน และ
นำเสนอมหาวิทยาลัย ใช้ในประกอบการพิจารณาในการจัดสรรงบประมาณในการซ่อมบำรุง การจำหน่าย
รถยนต์ราชการ หรือจัดซื้อรถยนต์ราชการทดแทน 
   5.2.3 เมื่อมีพนักงานขับรถยนต์เข้าใหม่ กองอาคารสถานที่ ควรจัดให้มีการปฐมนิเทศ
พนักงานขับรถยนต์ใหม่ ก่อนการปฏิบัติงานจริง ให้ทราบและเข้าใจถึงภารกิจขององค์กร และหน้าที่ของตน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และเกิดความจงรักภักดีต่อองค์กร 
  5.3.4 กองอาคารสถานที่ ควรใช้การฝึกอบรมแบบการฝึกปฏิบัติงานไปพร้อมการทำงาน
จริง OJT (On Job Training) เข้ามาช่วยพัฒนาพนักงานที่เข้ามาใหม่ ซึ่งการฝึกปฏิบัติงานลักษณะนี้ คือ 
การให้พนักงานคนนั้น ๆ ได้ทดลองทำงานจริงไปพร้อมกับการเรียนรู้ เลย โดยใช้ประสบการณ์จริง 
จากหัวหน้างานหรือเพ่ือนร่วมงานที่เข้ามาก่อน เป็นเครื่องมือสำคัญในการเรียนรู้และพัฒนาทักษะ 
การทำงาน ให้พนักงานใหม่ได้มีโอกาสเรียนรู้ขั้นตอนของการปฏิบัติงานจากสภาพที่เป็นจริงมีผู้ฝึก 
(Trainer) หรือพ่ีเลี้ยง (Coach) คอยให้คำแนะนำอย่างใกล้ชิด นอกจากนี้ยังมีโอกาสลงมือปฏิบัติงาน 
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พร้อมการฝึกอีกด้วย ผลสำเร็จของการฝึกอบรมจะมีมากน้อยเพียงใด ย่อมขึ้นอยู่กับผู้ฝึกหรือพ่ีเลี้ยง 
เป็นสำคัญ จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่ผู้มีหน้าที่โดยตรงในการฝึกสอนพนักงานใหม่จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ 
ในเทคนิคการสอนงานแบบ OJT (On Job Training)  เพราะนอกจากจะช่วยให้พนักงานใหม่สามารถ
ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ยังเป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหัวหน้างานกับลูกน้อง อีกทั้ง 
ยังช่วยลดอัตราการลาออกของพนักงานได้เป็นอย่างดอีีกด้วย 
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ภาคผนวก ก 

 

 
นโยบายและแผน ยุทธศาสตร์ มทร.ธัญบุรี พ.ศ.2563-2580 
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ภาคผนวก ข 

 

 
ข้อบังคับ มทร. ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
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ภาคผนวก ค 

 

 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ. 2523, (ฉบับที่ 2)  
           พ.ศ. 2530, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541, 
                  (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 – 6 พ.ศ. 2545 
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ภาคผนวก ง 

 

 
   พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก จ 

 

 
   หนังสือ กรมบัญชีกลาง เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย                    
  ในการประกันภัยรถราชการ ที่ กค 0409.6/ว 349 ลงวันที่ 8 กันยายน 2548 
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ภาคผนวก ฉ 

 

 
  หนังสือตอบข้อหารือกรมการขนส่งบางบก หนังสือ กรมการขนส่งทางบก   
     เรื่อง พระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2556 (ปรับปรุงประเภทของ 
            หน่วยงานราชการที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีและนิรโทษกรรม 
  ค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีค้างชำระของหน่วยงานราชการ 
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ภาคผนวก ช 

 

 
  หนังสือ กระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมัน 
  รถราชการ มาก ที่ กค 0405.2/ว.89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 
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ภาคผนวก ซ 

 

 
  หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
  ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ 
  ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179  
  ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
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ภาคผนวก ฌ 

 

 
   หนังสือ กรมบัญชีกลาง เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติการใช้ 
  บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) ที่ กค 0403.2/ว 500  
  ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)                 นายวัชรากร  เฉลิมวัฒน์ 
ชื่อผู้เขียน (ภาษาอังกฤษ)      Mr. Wacharakorn Chalermwat 
วัน/เดือน/ปีเกิด                 11 พฤษภาคม 2517 
ตำแหน่งปัจจุบัน                 ช่างเครื่องยนต์ 
อายุงานรวม                 7 ปี 6 เดือน 
อีเมลต์ิดต่อ                     wacharakornkorn@gmail.com 
เบอร์โทรศัพท์ 082-182-4514 
หน่วยงานที่สังกัด      กองกลาง สำนักงานอธิการบดีปฏิบัติหน้าที่ ฝ่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 เลขที่ 39 หมู1่ ต.คลองหก อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12110 
 หมายเลขโทรศัพท์ 02-549-4498 
 
ประวัติการศึกษา 

   พ.ศ. 2554         ปริญญาตรี  
 รัฐศาสตร์ รัฐประศาสตร์บัณฑิต (บริหารจัดการภาครัฐ) 
 มหาวิทยาลัยอีสเทิร์นเอเชีย จังหวัดปทุมธานี 

   พ.ศ. 2537         ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
 สาขาช่างยนต์ โรงเรียนเทคนิควิทยา กรุงเทพมหานคร 
 
ประสบการณ์ทำงาน 

   พ.ค. 2557 - ปัจจุบัน         ตำแหน่ง ช่างเครื่องยนต์  
 พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
   พ.ย. 2549 - เม.ย. 2557     ตำแหน่ง นายช่างยนต์  
 พนักงานราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 
 
 
 

mailto:wacharakornkorn@gmail.com
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การบริหารจัดการ 
รถยนต์ราชการส่วนกลาง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
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