
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ

-----------------------------

โดยที่เป็นการสมควรกําหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก และเพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.
ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

อาศัยอํานาจตามมาตรา ๒๗ (๑) และ (๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล
พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงออกประกาศ ไว้ดังนี้

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ”

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป
ข้อ ๓ ในประกาศนี้
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
“หน่วยงาน” หมายความว่า คณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลัยหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่าง

อื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ สํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า กอง สํานักงาน ศูนย์ และส่วนงานภายในที่จัดตั้ง
โดยมติสภามหาวิทยาลัย ภายใต้สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
“รถราชการ” หมายความว่า รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
“รถประจําตําแหน่ง” หมายความว่า รถที่มหาวิทยาลัยจัดให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่ง อธิการบดี

และรองอธิการบดี
“รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถของมหาวิทยาลัยที่จัดไว้เพ่ือใช้ในกิจการอันเป็นส่วนรวม

ของมหาวิทยาลัย เพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ได้แก่
(๑) รถส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ซ่ึงอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ กองกลาง สํานักงาน

วิทยาเขต สํานักงานเขตพื้นท่ี
(๒) รถส่วนกลางของคณะ ซ่ึงอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของคณะ
“รถรับรอง” หมายความว่า รถท่ีมหาวิทยาลัยจัดไว้เป็นพาหนะรับรองชาวต่างประเทศ

ซ่ึงเป็นแขกของมหาวิทยาลัย
“บุคลากร” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบัน

อุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานตามภารกิจ และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

“ผู้ควบคุมรถ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน ให้เป็นผู้
ควบคุม ดูแลรับผิดชอบในการขอใช้รถยนต์ราชการครั้งนั้น และจะต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปครั้งนั้นด้วย

“พนักงานขับรถ” หมายความว่า พนักงานขับรถราชการของมหาวิทยาลัย

งานสวัสดิการ...



“งานสวัสดิการ” หมายความว่า การสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือเป็นขวัญและกําลังใจแก่บุคลากร
และของมหาวิทยาลัยหรือครอบครัว เก่ียวกับ การอุปสมบท งานสมรส งานศพ การกีฬาหรือนันทนาการ
และอ่ืนๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยเห็นสมควร

ข้อ ๔ ให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกรักษาการตามประกาศนี้
และให้มีอํานาจวินิจฉัยตีความในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ คําวินิจฉัยให้ถือเป็นท่ีสุด

หมวด ๑
หลักเกณฑ์การพิจารณาขอใช้รถราชการ

ข้อ ๕ ให้ใชร้ถส่วนกลางสําหรับกิจการอนัเป็นสว่นรวมของหนว่ยงานและลําดับความสําคัญ ดังนี้
(๑) เพื่อกิจการของมหาวิทยาลัย
(๒) เพื่องานสวัสดิการของบุคลากร
(๓) เพื่อกิจการของหน่วยงานอื่นท่ีมิได้สังกัดมหาวิทยาลัย

ข้อ ๖ ใหผู้้ควบคุมรถแจ้งความจํานงขอใช้รถต่อผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตโดยทําเป็นหนังสือก่อน
การเดินทางไม่น้อยกว่า ๓ วนัทําการ และใหผู้้ควบคุมรถปฏิบัตติามข้อกําหนดในบันทึกขอใช้รถโดยเคร่งครัด

ข้อ ๗ การขอใช้รถราชการและผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตการใช้รถ ดังนี้
(๑) การใช้รถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยซึ่งอยู่ในความดูแลรับผิดชอบกองกลาง

ให้ขออนุญาตต่อผู้อํานวยการกองกลาง
(๒) การใช้รถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยซ่ึงอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของสํานักงาน

วิทยาเขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ี ให้ขออนุญาตต่อผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขต หรือผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่ ท่ีมอบหมาย

(๓) การใช้รถส่วนกลางของคณะ ให้ขออนุญาตต่อผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตการใช้รถของคณะ
หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย

ข้อ ๘ หน่วยงานอ่ืนที่มิได้สังกัดมหาวิทยาลัย หากมีความประสงค์จะขอใช้รถส่วนกลาง
หรือของคณะ เพื่อใช้ในราชการหรือกิจการอื่นของหน่วยงาน ให้หน่วยงานนั้น ๆ ทําหนังสือขอใช้รถราชการ
เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุญาตตามข้อ ๗

ข้อ ๙ การใช้รถกรณีตามข้อ ๕ (๒) เพื่องานสวัสดิการของบุคลากร มีหลักเกณฑ์ดังนี้
(๑) ผู้ขอใช้รถเพื่องานสวัสดิการต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย
(๒) ขอใช้ได้เฉพาะในวันหยุดราชการ และนอกเวลาราชการ
(๓) กรณีท่ีจําเป็นต้องขอใช้ในเวลาราชการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี

หมวด ๒
ค่าใช้จ่ายในการใช้รถราชการ

ข้อ ๑๐ หน่วยงานที่ขอใช้รถราชการ เดินทางไปราชการจะต้องเป็นผู้จ่ายค่าเช้ือเพลิง
รถราชการ ค่าเบี้ยเล้ียง หรือค่าอาหารทําการนอกเวลาราชการของพนักงานขับรถ ค่าที่พักพนักงานขับรถ
ในอัตราท่ีไม่ต่ํากว่าอัตราท่ีทางราชการกําหนด

การใช้รถกรณีตามข้อ ๕ (๒) ผู้ขอใช้จะต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่าย ซ่ึงได้แก่ ค่าเชื้อเพลิง
รถราชการ น้ํามันหล่อล่ืน ค่าเบี้ยเลี้ยง หรือค่าอาหารทําการนอกเวลาราชการของพนักงานขับรถ ค่าที่พัก
พนักงานขับรถ ในอัตราที่ไม่ตํ่ากว่าอัตราที่ทางราชการกําหนด และค่าใช้จ่ายอื่นที่เกิดขึ้นจากการใช้รถราชการ
รวมทั้งจะต้องเป็นผู้ชดใช้ค่าเสียหายต่าง ๆ ซ่ึงอาจเกิดข้ึนกับรถราชการในระหว่างท่ียืมใช้ โดยผู้ขอใช้จะต้องทํา
หนังสือยินยอมชดใช้ค่าเสียหายท่ีอาจเกิดกับรถยนต์ท่ีขอใช้ระหว่างท่ีนําไปใช้ ตามท้ายประกาศนี้ ประกอบการ
ขอใช้ด้วย

ข้อ ๑๑ การเบิกจ่าย...



ข้อ ๑๑ การเบิกจ่ายเชื้อเพลิง
(๑) รถส่วนกลางและรถรับรอง ให้เบกิจ่ายเช้ือเพลิงตามอัตราความส้ินเปลืองเช้ือเพลิงของ

รถแต่ละคัน
(๒) รถประจําตําแหน่ง ผู้ใช้รถประจําตําแหน่งเป็นผู้จ่ายค่าเช้ือเพลิงเอง ในกรณีที่นํารถ

ประจําตําแหน่งไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ซึ่งนอกเหนือไปจากหน้าที่ปกติประจํา และได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ โดยรถคันดังกล่าวให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้ตามอัตราความสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของรถแต่ละคัน

หมวด ๓
การบํารุงรักษาและการเก็บรักษารถราชการ

ข้อ ๑๒ การบํารุงรักษา หน่วยงานท่ีมีรถราชการดําเนินการ ดังนี้
(๑) พนักงานขับรถตรวจความเรียบร้อยและทําความสะอาดรถราชการท่ีใช้งานอย่าง

สมํ่าเสมอ
(๒) กรณีท่ีพบข้อบกพร่องต้องซ่อมบํารุง ให้พนักงานขับรถรายงานผู้ท่ีหัวหน้าหน่วยงาน

มอบหมายดําเนินการซ่อมบํารุง
(๓) ให้มีการบํารุงรักษา ตามระยะทางที่ใช้งาน โดยพิจารณาจากคู่มือการใช้รถ หรืออายุ

การใช้งานของวัสดุนั้น ๆ ตามที่ผู้ผลิตกําหนด และให้ดําเนินการตรวจสอบดูแลสภาพรถราชการ มิให้เกิด
มลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากท่อไอเสียเกินระดับมาตรฐานกําหนด

(๔) มีการตรวจสอบมลพิษทางอากาศ และระดับเสียงท่อไอเสียรถราชการทุกคัน
ทุกระยะ ๖ เดือน หรือทุกระยะทาง ๑๕,๐๐๐ กิโลเมตร แล้วแต่จะถึงกําหนดใดก่อน และภายหลังการซ่อม
บํารุงที่เกี่ยวกับระบบการทํางานของเครื่องยนต์ทุกคร้ัง หากพบว่ารถราชการคันใดมีมลพิษเกินระดับมาตรฐาน
ให้ดําเนินการแก้ไข ซ่อมบํารุง หรือปรับแต่งสภาพเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภาพปกติทันที

ข้อ ๑๓ การเก็บรักษารถราชการ
(๑) รถประจําตําแหน่ง ให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดํารงตําแหน่งท่ี

ขออนุญาตใช้รถประจําตําแหน่ง
(๒) รถส่วนกลางและรถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่หรือบริเวณที่มหาวิทยาลัยหรือ

คณะกําหนด ยกเว้นรถที่อยู่ระหว่างการซ่อมบํารุงรักษา หรือเมื่อมีเหตุจําเป็นและได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจ
แล้ว

ข้อ ๑๔ ให้พนักงานขับรถบันทึกการใช้รถราชการตามแบบ ร.๔ แนบท้ายประกาศนี้
เพื่อนําเสนอหัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นประจําทุกเดือน

หมวด ๔
หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานขับรถ

ข้อ ๑๕ แนวทางปฏิบัติของพนักงานขับรถ
(ก) ด้านการดูแลรักษารถราชการ

(๑) พนักงานขับรถประจํารถต้องตรวจสอบระบบต่าง ๆ ของรถที่ตนรับผิดชอบตามคู่มือ
การใช้รถให้มีสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา รวมถึงยางอะไหล่สํารองด้วย

(๒) ดแูลทําความสะอาดรถ ทั้งภายนอก ภายใน ให้สะอาดและนําบนัทึกการใช้รถประจํา
รถมาให้ผู้ควบคุมยานพาหนะตรวจสอบทุกครั้งที่กลับจากไปปฏิบัติราชการ

(๓) หากตรวจพบอุปกรณ์ชํารุดหรือเสื่อมสภาพ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้นตอน
ทันที

(๔) บันทึการใช้รถยนต.์..



(๔) บันทึกการใช้รถยนต์ราชการตามเอกสารใบขอใช้รถที่หน่วยงานอนุญาตลงในสมุด
บันทึกการใช้รถ

(๕) ต้องเตรียมเครื่องมือประจํารถ สําหรับการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นไว้ในรถเสมอ
(ข) ด้านการบริการ

(๑) ต้องตรวจสอบเส้นทางการเดินทางล่วงหน้า เพื่อป้องกันการหลงทาง และเสียเวลา
โดยไม่จําเป็น

(๒) ต้องนํารถไปรอที่จุดนัดหมายก่อน ๑๕ นาที พร้อมลงบันทึกจํานวนผู้ร่วมเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ

(๓) ตอ้งอํานวยความสะดวกหรือให้การช่วยเหลือแก่ผู้โดยสารตามสมควร เช่น เปดิ - ปิด
ประตูรถ ช่วยยกของและสัมภาระต่าง ๆ เป็นต้น

(๔) ต้องขับรถตามความเร็วท่ีกฎหมายจราจรกําหนด และต้องปฏิบัติตามกฎจราจร
อย่างเคร่งครัด

(๕) ไม่ขับรถออกนอกเส้นทางท่ีกําหนดในการขอใช้บริการโดยไม่จําเป็น
(ค) ด้านบุคลิกภาพ

(๑) ต้องแต่งกายสุภาพ มีอัธยาศัยไมตรี กิริยาวาจาสุภาพ ต่อผู้รับบริการ
(๒) ในกรณีท่ีไม่สามารถให้บริการได้ ต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็น เช่น การขอให้

ออกนอกเส้นทาง การใช้เส้นทางท่ีเสี่ยงไม่ปลอดภัย หรืออาจเกิดอันตรายกับรถ ฯลฯ
(ง) กรณีการเกิดอุบัติเหตุ

(๑) กรณีเกิดอุบัติเหตุระหว่างการใช้รถ พนักงานขับรถต้องรีบแจ้งผู้ควบคุมรถทันที
พร้อมรายละเอียดต่าง ๆ ของคู่กรณี เช่น ชื่อผู้ขับขี่ หมายเลขทะเบียน ประเภทรถ ยี่ห้อรถ เป็นต้น และให้
พนักงานขับรถหรือผู้ควบคุมรถ แจ้งความต่อเจ้าหน้าท่ีตํารวจผู้มีอํานาจหน้าท่ีทันที

(๒) พนักงานขับรถหรือผู้ควบคุมรถต้องรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบทันทีเม่ือกลับถึงสํานักงาน เพื่อดําเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และต้องรายงานให้อธิการบดีทราบ
โดยด่วน

(๓) ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุระหว่างการใช้รถนอกเส้นทางท่ีกําหนดในการขอใช้รถโดยไม่
จําเป็น และรถราชการของมหาวิทยาลัยเป็นฝ่ายผิด ผู้ควบคุมรถคราวนั้นจะต้องเป็นผู้รับผดิชอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ
ท่ีเกิดจากอุบัติเหตุดังกล่าว

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๘ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖

(รองศาสตราจารยฤ์กษ์ชัย ฟูประทีปศิริ)
รักษาราชการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก



แบบขอยืมรถราชการ

เขียนที่ ............................................................

วันท่ี ............................................................................

เรื่อง ขอยืมรถราชการ

เรียน .............................................................

นาย/นาง/นางสาว........................................................................ซ่ึงเป็นบุคลากรของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ตําแหน่ง......................................................................................................... สังกัด กอง/คณะ/สถาบัน/
สํานัก...........................................................................................................มีความประสงค์ยืมรถราชการ หมายเลข
ทะเบียน..............................................ของกอง/คณะ/สํานัก/สถาบัน.........................................................................
เดินทางไปที่................................................................................................................................................................
เพื่อใช้ในงานสวัสดิการ งาน.......................................................................................................................................
ตั้งแต่วันท่ี..........................................เวลา.........................ถึงวันท่ี..........................................เวลา.........................โดยมี
นาย........................................................................................................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์
ในการน้ี การขอยืมรถคร้ังน้ี ผู้ขอยืมจะเป็นผู้รับผิดชอบ สําหรับค่าน้ํามันเชื้อเพลิง นํ้ามันหล่อล่ืน และค่าใช้จ่ายอื่น
ที่เกิดข้ึนจากการขอยืมรถราชการ รวมทั้งค่าเสียหายต่าง ๆ ซึ่งอาจจะเกิดข้ึนกับรถยนต์คันดังกล่าว ตลอดระยะเวลา
การขอยืมใช้ตามหนังสือยินยอมชดใช้ตามหนังสือยินยอมชดใช้ค่าเสียหายท่ีได้แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ

ลงชื่อ.....................................................ผู้ขอยืม
(....................................................)

เห็นชอบโดย.................................................หัวหน้าหน่วยงาน
(................................................)



แบบหนังสือยินยอมชดใช้ค่าเสียหาย

เขียนที่ ............................................................

วันท่ี ..........................................................................

เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหาย

เรียน .............................................................

นาย/นาง/นางสาว...................................................................ซ่ึงเปน็บุคลากรของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวนัออก ตําแหน่ง............................................................................. ผูซ่ึ้งได้รับอนุญาตใหใ้ชร้ถราชการ หมายเลข
ทะเบียน............................................ของกอง/คณะ/สํานัก/สถาบัน.....................................................................
ตั้งแต่วันที.่..................................เวลา.............................ถึงวันที่.....................................เวลา..............................
ขอทําหนังสือยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ดังต่อไปนี้

ข้อ ๑ ในระหว่างที่ผู้ขอยืมได้รับอนุญาตให้ใช้รถดังกล่าว และยังมิได้ส่งมอบแก่ส่วนราชการ
ซึ่งเป็นเจ้าของรถ หากเกิดการเสียหายอย่างหน่ึงอย่างใดขึ้น ไม่ว่าความเสียหายน้ันจะเกิดจากการกระทําของ
ผู้ขอยืม หรือจากเหตุอื่น ผู้ขอยืมยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกทันที

ข้อ ๒ ถ้าผู้ขอยืมล้มตายหรือหลบหายหรือไม่มาติดต่อกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ผู้ขอยืมยินยอมให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีอํานาจนําเอาทรัพย์สินของผู้ขอยืม
หรือเงินอ่ืนใดท่ีผู้ขอยืม มีสิทธิท่ีจะได้รับจากทางราชการ ไปชดใช้ค่าเสียหายดังกล่าว รวมท้ังดอกเบี้ยจนครบ

ข้อ ๓ ค่าธรรมเนียม ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ซ่ึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ต้องเสียไปในการทวงถามฟ้องร้องผู้ขอยืมตามหนังสือสัญญานี้ ผู้ขอยืมยินยอมชดใช้ให้แก่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จนครบถ้วน

ลงชื่อ.....................................................ผู้ขอยืม
(....................................................)

ลงชื่อ.....................................................พยาน
(....................................................)

ลงชื่อ.....................................................พยาน
(.....................................................)


