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จัดทำโดย
หน่วยยานพาหนะ คณะศิลปศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา

แนวปฏิบัติการขอใช้บริการรถตู้คณะศิลปศาสตร์
มหาวิทยาลัยพะเยา



 
แนวปฏิบัต ิ

การขอรับบริการขอใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร ์
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 
 
 
 

 
 

จัดทำโดย 
หน่วยยานพาหนะ 
 คณะศิลปศาสตร์ 

 



คำนำ 
 

  การปฏิบัติงานของยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการบริหารรถราชการเป็นหนึ่ง
ในการปฏิบัติงานที่ช่วยสนับสนุนภารกิจของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อม
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติตลอดจนการเตรียมความพร้อมของยานพาหนะให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
จึงเป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นไปแนวทางเดียวกันการปฏิบัติหน้าที่ภายใต้แนวปฏิบัติที่
ชัดเจนจะช่วยให้ผู้รับผิดชอบ ผู้ควบคุมหรือผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เกิดความคุ้มค่า เป็นไป
ตามระเบียบข้างต้น ลดข้อผิดพลาดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและเพ่ือการควบคุมภายใน
ที่ดีของคณะศิลปศาสตร์ 
 
  แนวปฏิบัติฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่ต้องการขอใช้บริการรถตู้ของคณะศิลป -
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือการสนับสนุนภารกิจทางการศึกษา งานวิจัย กิจกรรมนักศึกษา และภารกิจต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องของคณะฯ  แนวปฏิบัติประกอบด้วยขั้นตอนการขอใช้ การอนุมัติ ข้อกำหนด เงื่อนไข และระเบียบ
ปฏิบัติที่จำเป็น  และความรับผิดชอบในการใช้รถตู้ ซึ่งจะช่วยให้การใช้บริการรถตู้ของคณะศิลปศาสตร์เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและปลอดภัย 

   
 

คณะศิลปศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิบัติงานเสร็จ พนักงานตรวจสอบ
สภาพรถและจัดเก็บรถตู้ยังสถานท่ี

จอดรถภายในมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอนการขอรับบริการขอใชร้ถตู้คณะศิลปศาสตร์  

หน่วยงาน/งานที่รับผิดชอบ: หน่วยพาหนะ งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ 
ช่องทางการให้บริการ:  1. ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ หน่วยยานพาหนะ สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 
   2. ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP DMS) 
ค่าธรรมเนียมในการขอใช้: ( √ ) ไม่มีค่าธรรมเนียม  (×)  มีค่าธรรมเนียม 
** หมายเหตุค่าใช้จ่ายในการขอใช้รถตู้  ผู้ขอรับบริการใช้รถต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่าย ดังนี้ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเงินเพ่ิมพิเศษ
สำหรับพนักงานขับรถ และค่าน้ำมันเชื้อเพลิง และค่าตอบแทนการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ       
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  หนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานที่ได้รับอนุมัติแล้ว
พร้อมแนบกำหนดการหรือรายละเอียดโครงการ จำนวน 1 ชุด 
            
            

            
            
            
            
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้รถ สามารถตรวจสอบตารางรถ
ตู้ผ่านเว็บไซต์คณะ 

https://www.libarts.up.ac.th/page
/calendar_van 

ผู้ขอใช้รถกรอกข้อมูลรายละเอียดการขอใช้รถผ่าน
ระบบ UP DMS หรือWalk in สำนักงานคณะ 

แจ้งพนักงานขับรถทราบ เพื่อการศึกษา
เส้นทาง และตรวจสอบความพร้อมของรถตู้ 
(เติมน้ำมันรถเตม็ถังก่อนออกปฏิบัติงาน) 

จ้างเหมารถตู้ภายนอก/ขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย 

3 นาที 

10 นาที 

5 นาที 

รับแบบขออนญุาตใช้รถและ
ลงทะเบียนรับ/ตรวจสอบ
รายละเอียดการขอใช้รถตู ้

มีรถ 

5 นาที 

ไม่มรีถ 

.แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ (แจ้งค่าใช้จ่ายกรณเีป็น
โครงการ/กิจกรรม) และเสนอแบบขอใช้รถตู้
ต่อหัวหน้าส่วนงานอนุมัติการขอใช้ 

Scan แบบขอใช้รถ จัดเก็บข้อมลู (Save as) 
และส่งหลักฐานแบบขอใช้รถตู้ยังผู้ขอใช้ทาง
ระบบ UP DMS 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ และแจ้งสาเหตุ
การไมไ่ดส้นับสนุนรถตู้ กรณีรถตูต้ิด
ภารกิจอ่ืน ฯลฯ 

พนักงานขับรถนำยานพาหนะออกปฏิบัติงาน 
ตามวัน เวลา สถานท่ีที่ระบุในแบบขอใช้รถ 
พร้อมบันทึกการขอใช้รถตู ้

5 นาที 

ระยะเวลา 

5 นาที 

ตามใบขออนุญาต 
15 นาที 

ไม่จำกัดเวลา 

5 นาที 

5 นาที 

เริ่มตน้ 
ผู้ขอใช้รถตรวจสอบตารางรถตู้ผ่านเว็บไซต์ 
https://www.libarts.up.ac.th/page/cal

endar_van 



ขั้นตอนการขอรับบริการขอใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร์ 
หน่วยงาน/งานที่รับผิดชอบ: หน่วยพาหนะ งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ 
ช่องทางการให้บริการ:  1. ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ หน่วยยานพาหนะ สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 
   2. ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP DMS) 
ค่าธรรมเนียมในการขอใช้: ( √ ) ไม่มีค่าธรรมเนียม  (×)  มีค่าธรรมเนียม 
** หมายเหตุค่าใช้จ่ายในการขอใช้รถตู้  ผู้ขอรับบริการใช้รถต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่าย ดังนี้ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับพนักงานขับรถ และค่าน้ำมันเชื้อเพลิง และค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ       
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  หนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมแนบกำหนดการหรือรายละเอียดโครงการ จำนวน 1 ชุด 
                                    
ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
        ตรวจสอบตารางรถตู้ 

 
 

 
3 นาที 

เริ่มต้น 
ผู้ขอใช้รถตรวจสอบตารางรถตู้ผ่านเว็บไซต์ 

https://www.libarts.up.ac.th/page/calendar_van 

 
ผู้ขอใช้ 

เว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์ 
 

2 
 
 
 

 

กรอกข้อมูลและส่งแบบแบบฟอร์มการขอใช้รถ
ตามช่องทางที่กำหนด 

 
10 นาที 

- กรอกข้อมูลรายละเอียดการขอใช้พร้อมแนบรายการเอกสาร
หลักฐานแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้  
- ลงนามในช่อง ลงชื่อ..................................(ผู้ยืม) 
จัดส่งผ่าน 
1. ส่งแบบขอใช้รถด้วยตนเอง ณ หน่วยยานพาหนะ สำนักงาน
คณะศิลปศาสตร์ 
2. ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP DMS)  ยังคณะ
ศิลปศาสตร์ 

ผู้ขอใช้ แบบฟอร์มขอใช้รถตู้
คณะศิลปศาสตร์
สามารถดาวน์โหลดจาก
เว็บไซต์หรือขอที่หน่วย
ยานพาหนะ คณะศิลป
ศาสตร์ 

3  
ลงรับและตรวจสอบข้อมูลการใช้รถตู้ของคณะ

ศิลปศาสตร์ 
 
 

 
15 นาที 

ลงรรับและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายละเอียดการ
ขอใช้ว่าครบถ้วนหรือไม่ ได้แก่ วันที่เวลา จำนวนผู้โดยสาร 
วัตถุประสงค์ของการใช้รถ (ระบุเหตุผลความจำเป็น/ภารกิจ
ให้ชัดเจน) สถานที่ พร้อมแนบสำเนาใบขออนุญาตเดินทางไป
ปฏิบัติงานหรือกำหนดการ  

เจ้าหน้าที่
หน่วย
ยานพาหนะ 
 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถตู้
คณะศิลปศาสตร์ 



ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 
 
 
 

 
เสนอคณบดี รองคณบดี หรือผู้รับมอบอำนาจ 

 
 

 

 
1 ชั่วโมง 

- เกษียณให้ความเห็นและเสนอแแบบฟอร์มขอใช้รถตู้คณะ
ศิลปศาสตร์ต่อคณบดีรองคณบดี หรือผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 
 
 

เจ้าหน้าที่
หน่วย
ยานพาหนะ 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถตู้
คณะศิลปศาสตร์ 
 
 

 
5 
 
 
 
 

 
 

                 ผลการ 
              พิจารณา 

 

 
 

10 นาที 

- อนุมัติ ให้ใช้รถตู้ 
- ไม่อนุมัติ การขอใช้รถตู้   

คณบดีรอง
คณบดี หรือ
ผู้รับมอบ
อำนาจ 

แบบฟอร์มขอใช้รถตู้
คณะศิลปศาสตร์ 
 

6 
 
 
 

 
          ไม่อนุมัติการขอใช้ 

 
3 นาที 

- แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ขอใช้ทราบ 
- สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่
หน่วย
ยานพาหนะ 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถตู้
คณะศิลปศาสตร์ 
 
 

 
7 

 
 

           อนุมัติการขอใช้ 
 
 
 

 
 

5 นาที 

- แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ขอใช้ทราบ 
- แจ้งค่าใช้จ่ายในการขอรับการบริการขอใช้รถตู้  
 ผู้ขอรับบริการใช้รถต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่าย ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับพนักงานขับรถ และค่า
น้ำมันเชื้อเพลิง และค่าตอบแทนการปฏิบัติงานกรณี
ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ                                          

เจ้าหน้าที่
หน่วย
ยานพาหนะ 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถตู้
คณะศิลปศาสตร์ 
 
 

 
8 

 
        นำเสนอข้อมูลตารางการ 
           ใช้รถตู้ทางเว็บไซต์ 
 

 
5 นาที 

 
นำเสนอข้อมูลตารางการใช้รถตู้ทางเว็บไซต์คณะ 
 

เจ้าหน้าที่
หน่วย
ยานพาหนะ 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถตู้
คณะศิลปศาสตร์ 
 
 



ลำดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
9 

 
จัดเก็บข้อมูล และส่งคืนสำเนา 

 
10 นาที 

Scan แบบขอใช้รถ จัดเก็บข้อมูล (Save as) และส่ง
หลักฐานแบบขอใช้รถตู้ยังผู้ขอใช้ทางระบบ UP DMS 
 

เจ้าหน้าทีห่น่วย
ยานพาหนะ 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถตู้คณะ
ศิลปศาสตร์ 
 

 
 

10 
 

 
แจ้งพนักงานขับรถ 

 
 

5 นาที 

- แจ้งพนักงานขับรถทราบ เพื่อการศึกษาเส้นทาง และ
ตรวจสอบความพร้อมของรถตู้ (เติมน้ำมันรถเต็มถังก่อน
ออกปฏิบัติงาน)  
- พนักงานขับรถนำยานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามวัน 
เวลา สถานที่ที่ระบุในแบบขอใช้รถ  
- พร้อมบันทึกการขอใช้รถตู้ 
 

เจ้าหน้าทีห่น่วย
ยานพาหนะ 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถตู้คณะ
ศิลปศาสตร์ 
 
 

 
11 

 

 

 - ตรวจสอบสภาพรถ การเติมน้ำมันคืนให้คณะ และ
จัดเก็บรถตู้ยังสถานที่จอดรถภายในมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าทีห่น่วย
ยานพาหนะ 
 

-แบบฟอร์มขอใช้รถตู้คณะ
ศิลปศาสตร์ 
- แบบบันทึกการขอใช้รถ 
 
 
 

ปฏิบัติงานเสร็จ พนักงานตรวจสอบ
สภาพรถและจัดเก็บรถตู้ยังสถานท่ี

จอดรถภายในมหาวิทยาลัย 



หลักการและเหตุผล 
 การให้บริการรถตู้เป็นส่วนหนึ่งในการสนับสนุนภารกิจของคณะศิลปศาสตร์ ทั้งด้านทางการศึกษา 
งานวิจัย การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม รวมถึงโครงการ กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องของคณะฯ   
เพ่ือให้การขอใช้บริการรถตู้คณะศิลปศาสตร์ดำเนินการได้อย่างสะดวกและมีประสิทธิภาพ คณะฯ จึงได้กำหนดแนว
ทางการให้บริการที่มีขั้นตอนการรับบริการเป็นไปอย่างเป็นระบบและสอดคล้องกับนโยบาย ประกาศ ระเบียบทั้ง
ของมหาวิทยาลัยและที่เก่ียวข้อง 
 
วัตถุประสงค ์
1. กำหนดระเบียบและข้ันตอนที่ชัดเจนสำหรับผู้ที่ต้องการขอใช้บริการรถตู้คณะศิลปศาสตรื 
2. สนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจและภารกิจของคณะฯ อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. การรักษาทรัพยากรของคณะศิลปศาสตร์อย่างมีประสิทธิภาพ และเสริมสร้างความปลอดภัยให้กับผู้ขอรับบริการ
การขอใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร์ 
4. เพื่อให้เป็นแนวทางในการขอรับบริการการขอให้รถตู้ให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. เพื่อให้ผู้ขอรับบริการการขอใช้รถทราบขั้นตอน และแนวทางดำเนินการขอใช้รถได้ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
6. เพื่อให้ผู้ขอใช้รถราชการได้รับการบริการที่ดี และเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
7. เพื่อเป็นการควบคุมกระบวนการงานยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ 
 
คำจำกัดความ 
รถตู้คณะศิลปศาสตร์  รถตู้คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือการดำเนินงานกิจการตามพันธกิจ
    ต่างๆ ของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ    คณบดีคณะศิลปศาสตร์และหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
หน่วยยานพาหนะ  ผู้ทีค่ณะศิลปศาสตรืได้รับมอบหมายหน้าที่ให้ดูแลและควบคุมการใช้รถตู้ของ 
    คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึงการตรวจสอบการใช้รถและการ 
    บันทึกการใช้งาน 
พนักงานขับรถ    ผู้ทำหน้าที่ขับรถตู้ของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา และมีใบอนุญาต 
    ขับข่ีรถยนต์ที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
ผู้ขอใช้บริการ   ผู้บริหาร เจ้าหน้าที ่บุคลากรสายวิชาการคณะศิลปศาสตร์ และหน่วยงาน 
    ภายนอกสังกัดของมหาวิทยาลัยพะเยาที่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนงาน 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
การใช้รถอย่างมีประสิทธิภาพ: มาตรการการใช้รถตู้ช่วยให้การใช้รถเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ลดการใช้ทรัพยากร
อย่างสิ้นเปลือง และสามารถจัดการกับการใช้รถในเวลาที่ต้องการได้อย่างเหมาะสม 
ความปลอดภัยในการเดินทาง: การตรวจสอบสภาพรถก่อนและหลังการใช้งาน การกำหนดผู้ขับขี่ที่มีความ
รับผิดชอบ และการดูแลรักษารถอย่างต่อเนื่อง จะช่วยเพิ่มความปลอดภัยในการเดินทางของบุคลากรและนักศึกษา 
การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ: การใช้รถตู้ตามมาตรการที่กำหนดจะช่วยให้คณะศิลปศาสตร์ปฏิบัติตาม
ระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ ซึ่งเป็นการสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตาม
กฎหมาย 
 
 
 



ประเภทของการขอใช้บริการ 
1. การใช้รถเพ่ือไปฏิบัติงาน หรือติดต่องาน หรือการประชุม ที่เป็นส่วนหนึ่งของานหรือโครงการที่คณะศิลปศาสตร์
มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นผู้ดำเนินการ หรือร่วมเป็นเจ้าภาพ ผู้ขอใช้รถต้องแนบเอกสารการมอบหมายให้เข้าร่วม 
ประชุมแทน หรือติดต่องานทุกครั้ง 
2. การใช้รถเพ่ือพานักศึกษาไปทัศนศึกษา ดูงาน แข่งขันทักษะ ดำเนินกิจกรรม โครงการ และปฏิบัติการนอก
สถานที่เพ่ือประกอบการเรียนการสอนในวิชาหรือหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ ต้องกำหนดให้มีบุคลากรควบคุ 
การเดินทาง  
3. การใช้รถเพ่ือประโยชน์ในการทำงานวิจัย การบริการวิชากา การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมตามพันธกิจของ
คณะฯ  
4. การใช้รถเพ่ือการไปอบรม สัมมนา ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติโครงการจากคณะหรือมหาวิทยาลัยแล้ว 
5 .การขอใช้รถรับ-ส่ง วิทยากรโครงการอบรมของหน่วยงาน  
6. การใช้รถเพ่ือประโยชน์ทางราชการอ่ืนตามที่อธิการบดีเห็นชอบหรือมอบหมาย 
 
อัตราค่าใช้จ่ายในการขอใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร์ 
1. การใช้รถไปราชการนอกเขตหรือการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดหน่วยงานที่ขอใช้ต้องรับผิดชอบค่าเชื้อเพลิง
ตามการใช้งานจริง ค่าเบี้ยง และค่าที่พัก/จัดหาที่พัก ให้แก่พนักงานขับรถยนต์ ตามอัตราที่กระทรวงการคลัง
กำหนด และค่าเบี้ยเลี้ยงสมทบในอัตรา วันละ 300 บาท ตามประกาศมหาวิทยาลัยธธรรมศาสตร์เรื่อง กำหนด
อัตราการจ่ายเงินสมทบค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
2. การใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร์ก่อนเวลา 08.30 น. หรือ หลังเวลา 16.30 น. หน่วยงานหรือผู้ขอใช้จะต้องรับผิด
ขอบค่าพาหนะในการเดินทางให้แก่พนักงานขับรถยนต์ในอัตราค่าตอบแทนชั่วโมงละ 50 บาท ในวันทำการและ 
อัตราค่าตอบแทนชั่วโมงละ 60 บาท ในวันหยุดราชการ 
3. หน่วยงานหรือผู้ขอใช้รถจะต้องรับผิดชอบในกรณีรถเกิดความเสียหายใด ๆ ก็ตามกับตัวรถ หรือชิ้นส่วนต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกรถ อันเกิดจากผู้ขอใช้หรือผู้ร่วมเดินทาง ทำให้เกิดควาดความเสียหายระหว่างการใช้งาน 
จะต้องดำเนินการซ่อมแชมให้อยู่ในสภาพเดิม 
4. หน่วยงานหรือผู้ขอใช้รถ จะต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายค่าวัสดุเชื้อเพลิง ค่าวัสดุหล่อลื่นค่าที่จอตรถ ค่าธรรมเนียม
ผ่านทาง หรือค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ระหว่างการเดินทาง 
 
ความรับผิดชอบกรณีรถเสียหาย 
เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ. 2523 และมติคณะรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ
ผิดทางแพ่งของข้าราชการ มีแนวปฏิบัติโดยสรุป คือ 
1. กรณีรถเกิดการสูญหาย เกิดอุบัติเหตุชนกัน และเกิดอุบัติเหตุรถพลิกคว่ำเสียหาย ถือว่า เกิดความเสียหายขึ้นกับ
รถราชการคันดังกล่าว พนักงานขับรถต้องรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหัวหน้าส่วนราชการทราบ
ทันที (ตามข้อ 19 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.ศ. 2523) 
2. ในกรณีเกิดอุบัติเหตุชนกัน และรอนค์ทองหน่วยงาน เป็นฝ่ายถูก แต่คู่กรณีหลบหนียาที่ไปพนักงานขับรถควร
แจ้งต่อพนักงานตำรวจประจำท้องที่เกิดเหตุโดยเร็ว เพ่ือจะได้มีการสกัดจับรถที่ทำความเสียหายให้แก่รถยนต์
ราชการ และลงบันทึกประจำวันไว้ที่สถานีตำรวจเพ่ือสืบหาผู้ขับรถฝ่ายคู่กรณี และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ต่อไป 
3. นำระเบียบความรับผิดของข้าราชการในทางแพ่ง และตามมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องมาใช้บังคับ เพื่อพิจารณา
ว่าบุคคลใดจะต้องรับผิดชอบ โดยสรุปคือ ความเสียหายที่เกิดขึ้นที่เป็นผลสืบเนื่องจากการกระทำหรือมีส่วนร่วม



กระทำของผู้ใช้ยานพาหนะหรือผู้เดินทางของผู้ใช้ยานพาหนะ ผู้ขอใช้จะต้องรับผิดชอบคำใช้จ่ายในการซ่อมแซม
ยานพาหนะให้กลับมาอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีดังเติม 
 
** ตัวอย่างลักษณะของการกระทำหรือมีส่วนร่วมกระท้าให้เกิดความเสี่ยงของผู้ของผู้ขอใช้ยานพาหนะหรือ   
ผู้ร่วมเดินทางของผู้ขอใช้ยานพาหนะ ที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะจะต้องรับผิดชอบเม่ือเกิดความเสียหาย 
1. การสั่งให้นำรถออกนอกเส้นทางเดินรถที่ไม่ได้กำหนดไว้ในการขอใช้รถ หรือไปในเส้นทางที่ไม่เหมาะสม อัน
ก่อให้เกิดอันตรายต่อการขับขี่ได้ 
2. การสั่งการเดินรถที่ผิดกฎจราจร และทำให้เกิดความเสี่ยง/อันตราย เช่น การย้อนศร การกลับรถในที่ห้าม การ
ให้วิ่งรถเร็วกว่ากฎหมายกำหนด 
3. การสั่งการให้นำรถไปจอดในท่ีที่ไม่สมควรจอด หรือในที่ลับตา ทำให้รถสูญหายหรือเกิดความเสียหายแก่รถ 
4. การเดินทางท่ีไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ขอใช้รถ เปลี่ยนแปลงเส้นทาง 
 
** ตัวอย่างลักษณะที่เป็นความบกพร่องของพนักงานขับรถ ที่ต้องรับผิดชอบต่อความเสียหาย 
1.ขับรถโดยประมาทเลินเล่อ 
2. ไม่ปฏิบัติตามกฎจราจร 
3. ไม่ตรวจสอบความพร้อมของรถก่อนการเดินทางและเป็นเหตุให้เกิดอุบัติเหตุหรือความเสียหาย 
4. นำรถออกนอกเส้นทางเดินรถ ที่ไม่เหมาะสมที่ทำให้เกิดความเสี่ยง/อันตราย 
5. นำรถราชการไปใช้ในกิจกรรมส่วนตัวหรือไม่ได้รับอนุญาต 
 
ขั้นตอนการขอใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร์ 
1. ผู้ประสงค์จะขอใช้รถตู้สามารถตรวจสอบตารางรถตู้โดยโทรศัพท์สอบถามหรือผ่านเว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์ได้
ทีh่ttps://www.libarts.up.ac.th/page/calendar_van  
2. ผู้ขอใช้รถจะต้องกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้ ซึ่งสามารถขอรับได้ที่สำนักงานคณะศิลปศาสตร์หรือดาวน์โหลด
จากเว็บไซต์ของคณะศิลปศาสตร์ โดยต้องระบุรายละเอียดการเดินทางอย่างครบถ้วน ได้แก่ วันที่และเวลาที่
ต้องการใช้รถ  จำนวนผู้โดยสาร วัตถุประสงค์ของการใช้รถ (ระบุเหตุผลความจำเป็น/ภารกิจให้ชัดเจน) สถานที่ 
พร้อมแนบสำเนาใบขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุค่าใช้จ่ายให้ชัดเจนในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการขอ
ใช้รถ ทั้งนี้กรณีใช้รถในโครงการต่างๆ ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องตั้งงบประมาณ ค่าวัสดุเชื้อเพลิง ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเงินเพ่ิมพิเศษกรณีออกนอกเขตอำเภอ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง และในกรณีที่ต้องพักค้างคืน ผู้ขอใช้รถจะต้องจัดหาที่
พักสำหรับพนักงานขับรถ และจัดหาสถานที่จอดรถท่ีปลอดภัย 
3. ส่งแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้ไปยังสำนักงานคณะศิลปศาสตร์โดยส่งด้วยตนเอง คนเดินเอกสาร หรือผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อย 3 วันทำการ ก่อนวันที่ต้องการใช้รถ 
 
หมายเหตุ  
1. ในกรณีเร่งด่วน อาจต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทำการ โดยต้องมีเหตุผลที่ชัดเจนและได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
2. กรณีหากมีการเปลี่ยนแปลงการเดินทางให้ยกเลิกฉบับเดิมและขออนุญาตใหม่ 
 “ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมซึ่งระบุว่า “ผู้ใด
ประสงค์จะขอใช้รถต้องจัดทำใบขออนุญาตใช้รถ ก่อนการใช้รถราชการทุกครั้งไม่ว่าจะเดินทางไปใน/นอกพ้ืนที่ ผู้ที่
ประสงค์จะใช้ต้องขออนุญาตก่อนใช้โดยจัดทำใบขออนุญาตใช้รถทุกครั้งทุกกรณี ระบุ ชื่อผู้ขับ หมายเลขรถ 
สถานที่ปลายทางที่ไปปฏิบัติภารกิจ วัตถุประสงค์ วันเวลาไป-กลับ ระบุเหตุผลความจำเป็น/ภารกิจให้ชัดเจน 



พร้อมแนบสำเนาใบขออนุญาตเดินทางไปราชการด้วย หากเปลี่ยนแปลงให้ขออนุญาตใหม่แล้วยกเลิกรายการเดิม 
ใบขออนุญาตใช้รถออกเลขเรียงลำดับและจัดเก็บไว้ให้ครบถ้วนเรียบร้อย” 
4. หน่วยยานพาหนะ สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ตรวจสอบแบบฟอร์มการขอใช้รถว่ามีความถูกต้อง รายละเอียด
ของข้อมูลที่กรอกว่าครบถ้วนหรือไม่ และตรวจสอบตารางรถ กรณีไม่สามารถจัดรถให้บริการได้ แจ้งผู้ขอใช้รถ
ทราบ และแจ้งสาเหตุการไม่ได้สนับสนุนรถตู้ กรณีรถตู้ติดภารกิจอ่ืน ฯลฯ 
5. เสนอคณบดีคณะศิลปศาสตร์อนุมัติการขอใช้รถ เมื่อได้รับการอนุมัติ หน่วยยานพาหนะคณะศิลปศาสตร์แจ้งผล
การอนุมัติให้ผู้ขอทราบ และค่าใช้จ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้องรถตู้และพนักงานขับรถ 
5. นำเสนอข้อมูลการขอใช้ผ่านข้อมูลคณะศิลปศาสตร์ Scan แบบขอใช้รถ จัดเก็บข้อมูล (Save as) และแจ้งผล
การขอใช้ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP DMS) 
6. ประสานงานพนักงานผู้ขับรถทราบเพ่ือการศึกษาเส้นทาง และตรวจสอบความพร้อมของรถตู้ (เติมน้ำมันรถเต็ม
ถังก่อนออกปฏิบัติงาน) พร้อมจัดส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ 
7. พนักงานขับรถจะต้องตรวจสอบสภาพรถก่อนการเดินทางเพ่ือความปลอดภัย 
8. พนักงานขับรถบันทึกการใช้รถทุกครั้งที่มีการใช้รถ โดยบันทึกวันเวลาเดินทางไปกลับถึงที่ตั้ง ชื่อผู้ใช้ ภารกิจ 
สถานที่ (ชื่อหน่วยงาน/ตำบล/อำเภอ) เลขไมล์ ระยะทาง และชื่อพนักงานขับรถให้ครบถ้วน ถูกต้องตามจริงทุกครั้ง 
โดยถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เมื่อพนักงานขับรถปฏิบัติงานเสร็จ พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพรถและจัดเก็บรถตู้
ยังสถานที่จอดรถภายในมหาวิทยาลัยหรือให้เก็บรักษาในสถานที่หรือบริเวณท่ีกำหนดภายในหน่วยงาน 
ข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้รถตู้ 
1 การดูแลและการใช้งาน 
- ผู้ขับขี่ต้องเป็นพนักงานขับรถท่ีได้รับการแต่งตั้งจากคณะฯ เท่านั้น 
- ผู้โดยสารต้องรักษาความสะอาดและความเรียบร้อยภายในรถ ห้ามสูบบุหรี่หรือรับประทานอาหารในรถ 
- ห้ามใช้รถตู้ในการเดินทางส่วนตัวหรือกิจกรรมที่ไม่เก่ียวข้องกับภารกิจของคณะฯ 
2 การรับผิดชอบค่าใช้จ่าย 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เช่น ค่าเชื้อเพลิงและค่าทางด่วนจะรับผิดชอบโดยหน่วยงานหรือบุคคลที่ขอใช้บริการ ใน
กรณีท่ีมีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมจะมีการแจ้งก่อนการเดินทาง 
3 ข้อกำหนดการยกเลิกการจอง 
ผู้ขอใช้บริการที่ต้องการยกเลิกการจองต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทำการ โดยแจ้งผ่านช่องทางเดียวกับการ
จอง เพ่ือให้หน่วยงานมีเวลาปรับแผนการให้บริการ 
4. ระเบียบปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 
- ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินระหว่างการเดินทาง ผู้ขอใช้บริการต้องติดต่อหน่วยงานบริหารงานทั่วไปทันที 
- หากมีการเกิดอุบัติเหตุหรือเหตุไม่คาดฝัน เจ้าหน้าที่จะประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การช่วยเหลือ 
6. เอกสารอ้างอิง  
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 
 - ทะเบียนการควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง” ตามรูปแบบที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ กรมบัญชีกลางกำหนด 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.2/ว 89 หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
 
 
 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้) 
 - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
 - บันทึกการใช้รถ 
 - รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงรถตู้คณะศิลปศาสตร์ 
 - ทะเบียนการควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง” ตามรูปแบบที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ กรมบัญชีกลางกำหนด 
 - แบบฟอร์มการขออนุญาตนำรถออกนอกพ้ืนที่เพ่ือซ่อมบำรุงยานพาหนะ คณะศิลปศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



ทะเบียนรับหน่วยยานพาหนะคณะศิลปศาสตร์ 
 

เลขที่รับ........................................... 
วันที่................................................ 
เวลา................................................ 

 
 
 
 
 
 

 
ใบขออนุญาตใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 
 ไปปฏบิัติงานภายในจังหวัดพะเยา                       ไปปฏบิัติงานตา่งจังหวัด 

 
ส่วนที่ 1 
วันที่..................เดือน.....................................พ.ศ................. 
 
เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
 
        ด้วยข้าพเจ้า.................................................................... 
ตำแหน่ง...................................................................................
สาขาวชิา/งาน........................................................................ 
ขออนุญาตใช้รถเพื่อ................................................................. 
................................................................................................. 
................................................................................................. 
ณ (ระบุสถานที)่....................................................................... 
....................................................................มีคนนั่ง............คน 
ในวันที่...........................................เวลา........................น. 
ถึงวันที่...........................................เวลา........................น. 
ค่าใช้จ่าย คา่เบี้ยเลี้ยงและค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
(     ) เบิกจากเงินงบประมาณประจำคณะ………................…….. 
(     ) เบิกจากเงินงบประมาณโครงการ/กิจกรรม/วิจัย 
(     ) อื่นๆ (โปรดระบุเบิก)จาก…………………………………………… 
       ……………………………………………………………………………. 
 
                ลงชื่อ….......................................ผู้ขออนุญาตใช้รถ 
                (.................................................) 
 
เบอร์โทร................................................................... 

ส่วนที่ 2  สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบยานพาหนะ 
กรณีจัดรถใหไ้ด ้
ได้จัดรถยนต์.....รถตู้คณะศิลปศาสตร์................................. 
หมายเลขทะเบียน............................................................... 
ชื่อ(พ.ข.ร.)   ........................................................................ 
กรณีไม่สามารถจัดรถได ้
............................................................................................ 
............................................................................................... 
.............................................................................................. 
 
                     ลงชื่อ........................................................ 
                            (....................................................) 
                 ........................................................................ 

  
ส่วนที่ 3  ผู้บังคับบัญชา/ผู้อำนาจสั่งการ 

อนุญาต 
 

................................................... 
(...........................................................) 

ตำแหน่ง............................................................ 
ส่วนที่ 4 สำหรับพนักงานรถ 
กลับถึงมหาวิทยาลัยในวันที่ ..........................................เวลา
.............................................น. 
 
            ลงชื่อ…............................................พนักงานขับรถ                                  
                 (................................................) 

หมายเหตุ 
ชื่อผู้ที่จะไปรับ........................................................................................................... เบอร์โทร............................................... 
สถานที่รับ................................................................................................................... ............................................................ 
สถานที่ส่ง................................................................................................................... ............................................................ 
ชื่อผู้ประสาน......................................................................................เบอรโ์ทรศัพท์ผูป้ระสาน.... ......................................... 
(ให้แนบสำเนาต้นเรื่องในการเดินทางด้วย ) 
ข้อควรจำ 



 1. เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น เปน็หน้าที่ของผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ ที่จะต้องติดตามดำเนินเรื่องและเสนอใหค้ณะฯ 
ทราบโดยด่วน 
  2. การเดินทางนอกเส้นทางที่ไปปฏิบัติงานโดยไม่มีเหตุอันควร ถา้เกิดความเสียหายขึ้น ผูข้ออนญุาตใช้รถยนต์ต้อง
รับผิดชอบ 
 3. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแลว้ต้องรบีนำรถยนต์กลับโดยด่วน 
 

 



 
 

 
 
 



 
แบบฟอร์มการขออนุญาตนำรถออกนอกพื้นที่เพื่อซ่อมบำรุงยานพาหนะ 

คณะศิลปศาสตร์ 
เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
 ด้วยข้าพเจ้า..................................................................ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ หน่วยยานพาหนะ 
คณะศิลปศาสตร์ ขออนุมัตินำรถยนต์หมายเลขทะเบียน.....................................ออกนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยพะเยา
ในวันที่........................................................................................................ทั้งนี้เพ่ือดำเนินการ 

1. หมายเลขตัวถังรถ..........................................................................................................................  
2. รถยนต์ตู้......................................................................................................... ................................. 
3. หมายเลขทะเบียน............................................................................................................ ............. 
4. เหตุผลในการนำรถออกนอกพ้ืนที่................................................................................................. 

.................................................................................................................................................... .. 

..................................................................................................................................................... . 

..................................................................................................................................................... . 
5. ขออนุมัติออกเวลา............................และกลับเข้ามา.............................น. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

     (ลงชื่อ).................................................................... 
                     (.......................................................) 
           ตำแหน่ง      พนักงานขับรถยนต์ 
                วันที่..............เดือน...........................พ.ศ.................. 
 

ความเห็นของผู้รบัผิดชอ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
     ....................................................................................... 
     ....................................................................................... 
 
     ลงช่ือ............................................................ 
         (.................................................) 
              ตำแหน่ง.................................................................................. 
 
ความเห็นของคณบดี/ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ    
■       อนุมัติ  ให้รถยนต์ตู้คณะศิลปศาสตร์อออกนอกพ้ืนท่ีมหาวทิยาลัยพะเยาเพื่อดำเนินการดังกล่าวข้างต้นได้        
■       ไม่อนุมัติ เนื่องจาก....................................................................................................... 
 
 
     ……………………………………....…………….. 
      (..............................................................) 
                           คณบดีคณะศลิปศาสตร ์
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

































 
แนวทางปฏบิตัิในการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลงิเพื่อใช้ในการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

แนบท้ายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่  9  เมษายน  2561 

 
  1. ขอบเขตการบงัคบัใช ้
   1.1 แนวทางปฏิบัติน้ี ใช้บังคับสําหรับการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ 
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอ่ืน รวมถึงอุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอ่ืนใดที่หน่วยงานของรัฐมีไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจ
ซึ่งจําเป็นต้องใช้นํ้ามันเช้ือเพลิง 
   1.2 นํ้ามันเช้ือเพลิง หมายถึง นํ้ามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้านํ้ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2543  
   1.3 รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที่หน่วยงานของรัฐ 
มีไว้เพ่ือใช้ประจําสํานักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
   1.4 สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้านํ้ามันเช้ือเพลิง 
พ.ศ. 2543 
   1.5 ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง หมายถึง ผู้ดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง 
   2. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
    2.1 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) 
     2.1.1 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง 
       ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการ 
นํ้ามันเช้ือเพลิงใดก็ได้ โดยให้ดําเนินการ ดังน้ี 
      (1) การจัดทํารายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
       ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหน่ึง ในวงเงิน 
ตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยให้ถือว่ารายงาน
ขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ  
เมื่อการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น จึงให้เจ้าหน้าที่จัดทํา
รายงานขอซื้อฉบับใหม่ 
      (2) การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
       (2.1) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
       - การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแต่ละคร้ัง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนาม 
ในใบสั่งจ่ายนํ้ามันที่สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ โดยกรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเก่ียวกับประเภท 
ปริมาณ และราคาน้ํามันที่สั่งซื้อ อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 
       - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงส่วนหน่ึงให้แก่ 
ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
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       - ภายหลังจากการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
เขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบ 
นํ้ามันเช้ือเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทํานองเดียวกัน พร้อมทั้ง 
ลงช่ือกํากับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่าย
นํ้ามันเช้ือเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
        (2.2) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ
ภายหลังจากการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงร้องขอให้สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิง 
ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี โดยให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเขียนข้อความในเอกสารดังกล่าวว่า  
“ได้รับมอบนํ้ามันเช้ือเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทํานองเดียวกัน พร้อมทั้ง 
ลงลายมือช่ือกํากับ และให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน
การตรวจรับ 
      (3) การจัดทําทะเบียนคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
       ในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามข้อ (2) แต่ละคร้ัง ให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการ
ในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามแบบที่กําหนด โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกํากับดูแล 
ให้มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงให้เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง ทั้งน้ี ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
      (4) การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก 
ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการ 
       หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89  
ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการ ที่กระทรวงการคลัง
แจ้งเวียนได้ เน่ืองจากเห็นว่า การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมนํ้ามัน 
รถราชการ (Fleet Card) ช่วยให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการเติมนํ้ามันรถราชการ 
ที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นในเรื่องความโปร่งใสและการตรวจสอบ ดังน้ัน หน่วยงานของรัฐจึงสามารถ 
เลือกดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับรถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ ตามหลักเกณฑ์ 
และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการได้ 
     2.1.2 กรณีหน่วยงานของรัฐมีภาชนะที่ใช้สําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง 
      (1) การจัดทํารายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
      การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงในแต่ละครั้ง ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหน่ึง ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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       (2) การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
      ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงใดก็ได้  
โดยจัดให้มีการทําสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน ทั้งน้ี กรณีที่มีการประกาศเปลี่ยนแปลงราคา
นํ้ามันเช้ือเพลิง ให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 
        (2.1) กรณีที่ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ มีการกําหนดวันส่งมอบ
นํ้ามันเช้ือเพลิงอยู่ในช่วงเวลาที่นํ้ามันเช้ือเพลิงมีราคาเปลี่ยนแปลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ที่จะพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ โดยปรับลดหรือเพ่ิมจํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับ
ส่วนที่ยังไม่ได้ส่งมอบตามราคาที่กําหนดใหม่ได้ 
       (2.2) กรณีที่ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ มีการกําหนดวันส่งมอบ
นํ้ามันเช้ือเพลิงที่แน่นอนไว้ก่อนการเปลี่ยนแปลงราคา และสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงมิได้ส่งมอบ 
นํ้ามันเช้ือเพลิงภายในกําหนดเวลาดังกล่าว และราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงสูงขึ้น สถานีบริการ 
นํ้ามันเช้ือเพลิงย่อมจะต้องรับผิดชอบในส่วนราคาที่เปลี่ยนแปลง เน่ืองจากมิได้จัดส่งภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ 
ในทางกลับกันหากราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ที่จะพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ โดยปรับเพ่ิมจํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงหรือลดวงเงิน
แล้วแต่กรณี 
       (2.3) กรณี ราคา นํ้ ามั น เช้ือ เพลิ งได้ เปลี่ ยนแปลงเพ่ิ มขึ้ นหรือลดลง 
ตามข้อ (2.1) และกรณีราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลงตามข้อ (2.2) หน่วยงานของรัฐจะกําหนด
เป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ต้ังแต่ต้นว่า จะให้สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงส่งมอบ
นํ้ามันเช้ือเพลิงโดยยึดถือตามจํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงหรือวงเงินก็ได้ 
        (2.4) การตรวจรับนํ้ามันเช้ือเพลิง 
        เมื่อสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงส่งมอบน้ํามันเช้ือเพลิง ให้หน่วยงานของรัฐ
ดําเนินการตรวจรับโดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 
        (2.5) การควบคุมนํ้ามันเช้ือเพลิง 
         ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม การเก็บรักษา และการเบิก – จ่าย 
นํ้ามันเช้ือเพลิง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
    2.2 กรณีการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 
หรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
      ให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิต 
แห่งประเทศไทย จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) หรือคลังนํ้ามัน หรือสถานีบริการจําหน่าย
นํ้ามันเช้ือเพลิงของบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากราชการส่วนกลาง ราชการ 
ส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย ไม่ประสงค์จะจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
จากบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ จะใช้วิธีประกาศ 
เชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได้ ทั้งน้ี กรณีราคานํ้ามันเช้ือเพลิงมีการเปลี่ยนแปลง ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์
ข้อ (2.1) หรือข้อ (2.2) หรือข้อ (2.3) แล้วแต่กรณี 
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  3. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 
   เน่ืองจากค่านํ้ามันเช้ือเพลิงในการเดินทางไปราชการ ถือเป็นค่าพาหนะของผู้เดินทางไปราชการ
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หรือระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐน้ัน ดังน้ัน การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงในกรณีดังกล่าว จึงไม่จําต้องถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑ์ข้อ 2 ข้างต้น 
   4. การควบคุมการใช้รถราชการ 
   ในการใช้รถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐยังต้องควบคุมการใช้รถราชการ
หรือรถของหน่วยงานของรัฐ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ ที่ เก่ียวข้องกับ 
การควบคุมรถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ข้อกําหนดขอบเขตเง่ือนไขของสถานบีรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหเ้ครดติแกห่น่วยงานของรัฐ 
 

   สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ต้องให้บริการดังน้ี 
   1. ออกใบสั่งจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงที่มีรายละเอียด ดังน้ี 
    1.1 ข้อความระบุว่าเป็น “ใบสั่งจา่ยนํ้ามัน” 
    1.2 ข้อความระบุ “เล่มที”่ และ “เลขที”่ ของใบสั่งจ่ายนํ้ามัน 
    1.3 ข้อมลูเก่ียวกับสถานีบริการนํ้ามัน ประกอบด้วย ช่ือและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
    1.4 หน่วยงานของรัฐผู้สั่งจ่ายนํ้ามัน 
    1.5 วัน เดือน ปี ทีส่ั่งจ่ายนํ้ามัน 
    1.6 หมายเลขทะเบียนรถ 
    1.7 ประเภท จํานวน และราคา 
    ใบสั่งจ่ายนํ้ามันให้มี 2 ส่วน ซึ่งมีข้อความเหมือนกัน โดยมอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐที่ขอรับเครดิต 
   2. ออกใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ให้แก่หน่วยงานของรัฐภายหลังจากเติมนํ้ามันแล้ว 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
   3. จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการจัดซื้อนํ้ามันของแต่ละเดือน ไปยังหน่วยงานของรัฐให้ทราบ
ล่วงหน้าก่อน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทําการตรวจสอบความถูกต้องและชําระ
ค่านํ้ามันในวันที่ 15 ของเดือน 
    ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เป็นวันหยุดทําการของหน่วยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ์  
หรือวันเสาร์- อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังหน่วยงานของรัฐในวันทําการสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการ
เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐสามารถชําระค่านํ้ามันได้ในวันที่ 15 ของเดือน 



ใบสั่งซื้อ/
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

อย่างใดอย่างหนึง่

หมายเหตุ

................................................................
(.................................................................)

ผู้ตรวจสอบ

ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง
รายงานขอซื้อที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ เลขที่.........................................

วัน/เดือน/ปี
ประเภทของครุภัณฑ์ หรือสิ่งอื่นใดซึ่งใช้น้ํามันเชื้อเพลิง

และหมายเลขทะเบียนหรือรหัสครุภัณฑ์

ผู้จัดซื้อ
น้ํามัน

เชื้อเพลิง
ประเภท

ปริมาณ 
(ลิตร)

วงเงิน 
(บาท)

วงเงิน
สะสม 
(บาท)

ลายมือ
ชื่อผู้
บันทึก
รายการ

วงเงินที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ.........................................

รายละเอียดการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง
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จัดทำโดย
หน่วยยานพาหนะ คณะศิลปศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา

แนวปฏิบัติการขอใช้บริการรถตู้คณะศิลปศาสตร์
มหาวิทยาลัยพะเยา
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