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1 . การขอใช้รถ 
 

1. ให้ผู้ขอใช้รถกรอกข้อมลูการขอใช้รถราชการและพมิพจ์ากระบบจองรถออนไลน์ 
http://202.28.50.61/car (วิธีการจองตามเอกสารแนบท้าย)หรือกรอกข้อมูลการขอใช้รถในแบบฟอรม์พรอ้ม
แนบส าเนาโครงการ/เรื่องและก าหนดการเดินทางกรณีเดินทางหลายวัน ส่งงานยานพาหนะ กองกลาง ล่วงหน้า  
3 - 5 วัน ก่อนเดินทาง 
 2. ผู้จัดรถพิจารณาจัดรถตามล าดับความส าคัญ ความเหมาะสมของรถยนต์กบัการเดินทาง  ลกัษณะ 
เส้นทาง/พื้นที่ จ านวนผู้โดยสาร ภาระ/ความถ่ีงานของพนกังานขับรถยนต์  เสนอผู้มอี านาจพจิารณาอนุญาตใช้รถ 
 3. แจ้งผลการจัดรถให้ผู้ขอใช้รถทราบเพือ่ยืนยันการเดินทางและ กรณีไมส่ามารถจัดรถให้ได้ ทาง
โทรศัพทห์รือทางระบบจองรถออนไลน์ ซึง่ผู้ใช้รถสามารถดูได้ทางระบบจองรถออนไลน์  

4. เมื่อได้รบัอนุญาตใช้รถแล้วหรือไมอ่นุญาตใช้รถ เนื่องจากไม่มีรถจะสง่เอกสารการขอใช้รถที่ระบุช่ือ 
และเบอรโ์ทรศัพท์พนักงานขับรถที่ปฏิบัตงิานคืนผู้ขอใช้รถทางระบบการรบั/สง่หนงัสอื 

5. ผู้ขอใช้รถต้องนัดหมายเวลาออกรถตามจริง(ล้อหมุน) ไมน่ัดเผื่อเวลามาก 
6. เมื่อได้รบัอนุญาตใช้รถ ผูจ้ัดรถจะบันทึกตารางการใช้รถประจ าวันในคอมพิวเตอร์ และพิมพ์ตาราง 

การใช้รถประจ าวันและใบมอบหมายงานพนกังานขับรถไว้ที่งานยานพาหนะ เวลา ๑๖.๐๐-๑๖.๓๐น. เพื่อให้
พนักงานขับรถรับใบมอบหมายงาน 

7. งานยานพาหนะ กองกลาง จะส ารองรถยนต์ เพือ่การใช้รถเร่งด่วน/ฉุกเฉินของผูบ้รหิารมหาวิทยาลัย 
8. การขอใช้บริการรถตู้โดยสาร ทีเ่ป็นคณะ/หน่วยงานภายนอกส านักงานอธิการบดี จะใหบ้รกิารเฉพาะ 

กรณีงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ 
9. ผู้ขอใช้รถต้องโทรศัพท์ยืนยันและนัดหมายการเดินทางกบัพนักงานขับรถ อย่างน้อย 1 วัน และใน 

กรณีรถบสัโดยสาร อย่างนอ้ย 2 วัน ก่อนเดินทาง 
10. หากผู้ขอใช้รถยกเลิกการใช้รถโปรดแจ้งงานยานพาหนะ ก่อนเดินทาง โดยท าเป็นหนังสือเพื่อ  

งานยานพาหนะจะได้บริหารจัดการรถที่ถูกยกเลิกต่อไป 
11 .หลังการใช้รถ ผู้ขอใช้รถสามารถประเมินความพงึพอใจการใหบ้ริการได้ทุกครั้ง  โดยกรอกแบบ  

สอบถามความพงึพอใจในการใช้บริการรถยนต์ส่วนกลาง ทางระบบออนไลน์ โดยเข้าไปที่ เว็บไซต์กองกลาง – 
เลือก แบบสอบถามความพึงพอใจของการใช้บริการของกองกลาง -เลือกแบบสอบถามความพงึพอใจการใช้บริการ
รถยนต์ส่วนกลาง กรอกแบบสอบถามแล้ว คลิกสง่ 

 
 
 
 
 

แนวปฏบิตัิการใหบ้รกิารรถยนต์ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
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2. การจัดรถและพนักงานขับรถ 
 ล าดับการขอใชร้ถ 

จัดรถตามล าดับการสง่แบบขอใช้รถ ผู้สง่ขอใช้รถ/หนังสือการขอใช้รถ ก่อน จะได้รับการพจิารณา
การจัดรถก่อน ในกรณีการจองล่วงหน้า หากไม่สง่ใบขอตามระยะเวลาที่ก าหนด จะพจิารณาผู้สง่ใบ
ขอใช้ที่มาถึงก่อน 

 ล าดับความส าคัญ 
ให้ล าดับความส าคัญตามประเภทงานที่ใช้บริการตามล าดับคือ 
1) งานราชการทั่วไป  
2) งานบรกิารวิชาการ/วิจัย  
3)งานสวัสดิการ  
4)งานอื่นๆ 

 ล าดับความเร่งด่วน 
ให้ความส าคัญส าหรับงานที่จ าเป็นเรง่ด่วน และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย ก่อน 

 ล าดับความส าคัญของผู้ใช้ 
ให้ความส าคัญกบัคณะผูบ้รหิารของมหาวิทยาลัย ก่อน เนือ่งจากเป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัย 

 ล าดับความส าคัญของหน่วยงาน 
ให้ความส าคัญบุคลากร/หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี ก่อน บุคลากร/หน่วยงานภายนอก
ส านักงานอธิการบดี ยกเว้นกรณีขอใช้รถบสั จะให้ความส าคัญคณะฯก่อนเพือ่น านักศึกษาออกเรียน/
ฝึกปฏิบัตินอกสถานที ่

 ความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
ในการใช้รถของหน่วยงานในส านักงานอธิการบดีไปติดต่อหน่วยงาน,องค์กร,ห้างร้านต่างๆในเขต
อ าเภอวารินช าราบและเขตเทศบาลนครอบุลหลายหน่วยงานในวันเดียวกันให้เดินทางร่วมกัน 
 

 แนวทางการจดัรถให้เหมาะสม 
 จัดรถตามลักษณะงานที่ขอ 
 จัดรถตามจ านวนผู้โดยสาร 
 จัดรถตามความถนัดของพนักงานขับรถ 
 จัดรถตามปริมาณงานเฉลี่ยของพนักงานขับรถ 
 จัดรถตามลักษณะเส้นทาง/พื้นที่ เช่น งานรบั-ส่งทั่วไปในเขตพื้นที่ 
 ผู้ขอใช้รถไม่ควรเลือกพนกังานขับรถ(ต้องให้พนักงานขับรถมีมาตรฐานเดียวกัน) 
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3. ข้อมูลรถท่ีผู้ขอใช้บริการยานพาหนะ  ควรทราบ 

                ชนิดรถ/จ านวนท่ีนั่ง/อัตราการสิ้นเปลืองน้ ามัน 

ท่ี ชนิดรถ ทะเบียน ปีท่ี 
ได้มา 

อายุใช้งาน 
(ปี)* 

จ านวน 
ท่ีน่ัง 

สภาพ 
ใช้งาน 

อัตราใช้น้ ามัน   
  (กม./ลิตร) 

1 รถบัสปรบัอากาศ 40-0201 2549 14 45 เดินทางไกล 2.5 

2 รถบัสปรบัอากาศ 40-0255 2551 12 43 เดินทางไกล 2.5 

3 รถบัสปรบัอากาศ 40-0137 2536 27 48 เดินทางไกล 2.5 

4 รถบัสปรบัอากาศ 40-0355 2556 25 28 เดินทางไกล 5 

5 รถบัสพัดลม 40-0136 2538 7 45 เขตจังหวัด 3.5 

6 รถโดยสาร6ล้อ 40-0411 2538 25 20 เขตจังหวัด 5 

7 รถตู ้ นข.5984 2557 6 10 เดินทางไกล 10 

8 รถตู ้ นข.3203 2550 13 10 เดินทางไกล 10 

9 รถตู ้ นข.2621 2549 14 10 เดินทางไกล 10 

10 รถตู ้ นข.2050 2548 15 10 พื้นที่ตั้ง 8 

11 รถตู ้ นข.1536 2544 19 9 พื้นที่ตั้ง 8 

12 รถตู ้ นข.1637 2544 19 9 พื้นที่ตั้ง 8 

13 รถตู ้ นข.1423 2545 18 9 เขตจังหวัด 8 

14 รถเก๋งแวน ชค.7476 2549 14 5 เดินทางไกล 8 

                                                                         * ขอ้มูลปี2563 

  4.  แนวปฏิบัติเก่ียวกับค่าใช้จ่าย 

 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง   จ่ายตามที่ใช้งานจริง โดยเลือกปฏิบัติวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 
1) ผู้ขอใช้รถ ตรวจระดับเกจวัดระดับน้ ามันเช้ือเพลิงกับพนกังานขับรถ ก่อนออกเดินทาง  
    และผู้ขอใช้รถเติมน้ ามันคืนที่ระดับเกจวัดน้ ามันกอ่นเดินทาง เมื่อกลบัถึงพื้นที่ตัง้ 
2) ค านวณตามระยะทางที่ใช้ยานพาหนะและอัตราสิ้นเปลืองน้ ามันเช้ือเพลงิของยานพาหนะแต่ละ 
    ประเภท 
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ท่ี รถยนต์ อัตราใช้น้ ามันเฉลี่ย จ านวนเงิน/กิโลเมตร** 

1 รถบัสปรบัอากาศ ขนาด 48 ที่นั่ง 2.5 กิโลเมตร/ลิตร 12 บาท/กิโลเมตร 

2 รถบัสปรบัอากาศ ขนาด 45 ที่นั่ง 2.5 กิโลเมตร/ลิตร 12 บาท/กิโลเมตร 

3 รถบัสปรบัอากาศ ขนาด 43 ที่นั่ง 2.5 กิโลเมตร/ลิตร 12 บาท/กิโลเมตร 

4 รถบัสปรบัอากาศ ขนาด 28 ที่นั่ง   5 กิโลเมตร/ลิตร 6 บาท/กิโลเมตร 

5 รถบัสพัดลม       ขนาด 45 ที่นั่ง 3.5 กิโลเมตร/ลิตร 8.5 บาท/กิโลเมตร 

6 รถตู้โดยสาร       ขนาด 10 ที่นั่ง  8-10 กิโลเมตร/ลิตร 3 บาท/กิโลเมตร 

7 รถบรรทุก6ล้อ 5   กิโลเมตร/ลิตร 6 บาท/กิโลเมตร 

                                                       **ท่ีราคาน้ ามันดีเซล 30.00บาท/ลิตร 

วิธีค านวณ  การเติมน้ ามัน 

                       ตัวอย่าง     รถบัสแอร์   ว่ิงใช้งานไป-กลับระยะทาง 100 กิโลเมตร   ใช้น้ ามัน  ? 

                            1.  ระยะทางใช้งาน ÷    อัตราใช้น้ ามันเฉลี่ย   =    น้ ามันที่ใช้  (เป็นจ านวน ลิตร) 

                                100 กม. ÷   2.5 กม/ลิตร           =   40   ลิตร×30 บาท    =   1,200 บาท 

                                                                     หรือ  100 กม.× 12 บาท         =   1,200 บาท 

       หรือ 2.  ระยะทางใช้งาน 100 กม.X30.00 บาท(ราคาน้ ามัน/ลิตร     =   1,200 บาท 

                                                ÷  2.5 กม./ลิตร  (อัตราสิ้นเปลือง)         

ระยะทางค้นหาได้ทาง Google Maps และเผื่อใช้งานในพ้ืนที่อีก 10-20 กิโลเมตร 

 

 

 ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ 
        เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐) 

        1) วันท าการ ไม่เกิน วันละ 4 ช่ัวโมงๆละ 50 บาท หรือ 200 บาท/วัน 
        2) วันหยุดราชการ ไม่เกิน วันละ 7 ช่ัวโมงๆละ 60 บาท หรอื 420 บาท/วัน 
     กรณี วันท าการปกติ  
      - งานรับ-ส่ง ที่สนามบิน,รถไฟ,สถานีขนส่ง ก่อนเวลาปฏิบัติงาน ค่าตอบแทน 100 บาท/วัน   
      - หากปฏิบัติงานก่อนเวลาและหลงัเวลาปฏิบัติงานให้นบัเวลารวมกัน เบิกค่าตอบแทนไมเ่กิน 

200 บาท/วัน 
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 ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการ (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๒พ.ศ.๒๕๕๔) ) 

  การนับเวลาเพ่ือค านวณเบ้ียเลี้ยง 
       1) ออกจากทีอ่ยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยูห่รอืที่ท างานปกติ 
       2) กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
       3) กรณีเดินทางไป/กลับในวันเดียว เศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึง่วัน  
       - อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการระดบั1-8    240 บาท/วัน และ 120 บาท/ครึ่งวัน 

- อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศไม่เกิน 2,100 บาท/วัน 
 ค่าเช่าท่ีพัก 

กรณีพักค้างคืนระหว่างเดินทาง 
- กรณีไม่จัดที่พัก เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจ่าย อัตรา 500 บาท/คืน  ในเขตจังหวัดอุบลฯ 

                                         เหมาจ่าย อัตรา 800 บาท/คืน  นอกเขตจังหวัดอบุลฯ 

                - กรณีจัดที่พักให้ เช่น เดินทางไปอบรม,สมัมนา  เลือกเบิกในลกัษณะ จ่ายจริง ใหเ้บิกได้ไม่เกิน 
                   อัตรา ดังนี้ 

                                            ห้องพักคนเดียว 1,500 บาท/วัน/คน 
                                            ห้องพักคู่           850 บาท/วัน/คน 
 

 กรณีนักศึกษาเดินทางดูงาน/ทัศนศึกษา จะต้องไม่จัดท่ีพักให้พนักงานขับรถ พักห้องรวมกับ
นักศึกษา 

 

5. ข้อปฏิบัติของพนักงานขับรถยนต์               

1) พนักงานจะต้องท าความสะอาดรถที่รบัผิดชอบประจ าใหเ้รียบร้อยทุกวัน และตรวจดสูภาพรถ
ทุกสปัดาห์และน าสง่แบบบันทกึตรวจสภาพรถทกุสปัดาห์ 

 2) พนักงานขับรถจะต้องตรวจความพร้อมของรถก่อนการใช้งานทุกครั้งและตรวจระดบัน้ ามัน 
เช้ือเพลิงมีไม่ต่ ากว่าครึ่งถังเสมอ และใหเ้บกิน้ ามันเตมิในช่วงว่างจากการปฏิบัติงาน รถบสั 

    ให้เบิกน้ ามันเช้ือเพลิงใช้ในหน่วยงาน สังกัดส านักงานอธิการบดเีฉพาะโครงการ/ภารกิจงานนั้น
ไม่ได้ตัง้งบค่าน้ ามันเช้ือเพลิงไว้ 

 3) ในวันเวลาราชการให้พนกังานขับรถประจ าอยู่ ทีโ่รงจอดรถส่วนกลาง พร้อมทีจ่ะปฏิบัตงิานที่  
     มอบหมายได้ทันท ี
 4) พนักงานขับรถคนใดมีความจ าเป็นหรือมีธุระส่วนตัวที่จะต้องกระท าภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย ให้แจ้งผู้ควบคุมหรือผู้จัดรถทุกครั้ง และเมื่อได้รับอนญุาตแล้วจงึไปได้ 
5)  ก่อนเดินทางกลับพนักงานขับรถต้องตรวจรับใบมอบหมายงานทีจ่ะต้องปฏิบัติในวันรุ่งข้ึนที่    

งานยานพาหนะ กองกลาง 
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                  6)  ก่อนวันเดินทางและต้องออกรถในเวลานอกเวลาราชการ หากยังไม่ได้รบัการติดต่อประสาน      
                       การเดินทางจากผู้ใช้รถ ให้ติดต่อไปยงัผูข้อใช้รถตามเบอร์โทรศัพทท์ี่ใบมอบหมายงาน หาก         
                       ติดต่อไม่ได้  ให้ติดต่อผู้จัดหรอืผู้ควบคุมโดยด่วน 

 7) พนักงานขับรถที่ได้รับมอบหมายงานแล้ว หากมเีหตุขัดข้อง ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ในช่วงเวลา 
ตามที่ก าหนด ใหร้ีบรายงานเป็นลายลักษณ์อกัษรต่อผู้ควบคุมยานพาหนะ พร้อมทัง้น ากุญแจรถ
มอบใหผู้จ้ัดรถโดยเร็วทีสุ่ดเพื่อสามารถแก้ปญัหาในการปฏิบัติได้ทันการ และให้ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ บันทกึรายงานผู้บงัคับบัญชาตามล าดบัต่อไป 

 8) ในกรณีที่พนักงานขับรถไมส่ามารถปฏิบัติงานได้เนื่องจากเจบ็ป่วย  ให้พนักงานขับรถแจง้ผูจ้ัดรถ
โดยเร็วเท่าทีส่ามารถกระท าได้  ทั้งนี้เพื่อแก้ปญัหาในการปฏิบัติงานได้ทันการ 

 9) ในกรณีที่พนักงานขับรถท าการมอบหมายใหผู้้อื่นท าหนา้ที่แทนตนโดยพละการ พนักงานผู้
มอบหมายใหผู้้อื่นท าหน้าที่แทนตนน้ัน จะต้องเป็นผู้รบัผิดชอบต่อความเสียหายทีเ่กิดข้ึน
เนื่องจากการนั้น 

10) พนักงานขับรถจะต้องขับรถตามเส้นทางที่ได้รับอนุญาตไว้เท่านั้น ห้ามออกนอกเส้นทาง 
มิฉะนั้นหากเกิดความเสียหายแกท่รัพยส์ินของทางราชการข้ึน พนักงานขับรถจะต้องรับผิดชอบ
ค่าเสียหายทั้งหมดทีเ่กิดข้ึนตามแต่กรณี และอาจมีความผิดทางวินัยด้วย 

11) พนักงานขับจะต้องขับรถด้วยความเร็วตามกฎหมายก าหนด หากขับรถด้วยความเร็วเกิน
ก าหนดและฝ่าฝืนสญัญาณจราจร อันเป็นความผิดตามพ.ร.บ.การขนส่งทางบกและพ.ร.บ.
จราจรทางบกพ.ศ.๒๕๒๒ พนักงานขับรถจะต้องช าระค่าปรบัตามที่เปรียบเทียบปรบันั้น 

12) พนักงานขับรถจะต้องมีความพร้อมทางด้านร่างกายและพักผ่อนเพียงพอในการให้บริการ  
หากต้องขับรถเดินทางไกลจะต้องพักผ่อนให้เต็มที่ อย่างน้อย 8 ช่ัวโมง ก่อนเดินทาง 

13) ในเส้นทางทีเ่สี่ยง เช่น การตกหล่ม, มีกิ่งไมห้รือสิง่กีดขวางอาจจะเกิดอันตรายกับรถไม่  
     สามารถให้บริการได้  ให้พนักงานขับรถช้ีแจงด้วยเหตผุลและความจ าเป็นกับผู้ใช้บรกิาร 
14) ห้ามพนักงานขับรถน ารถราชการไปใช้ในกิจกรรมส่วนตัวโดยไม่ได้รับอนุญาต 
15)  การแจ้งซ่อมและการบ ารุงรักษา ยกเว้นการณเกิดการช ารุดระหว่างเดินทางไปราชการ ให้  
      พนักงานขับรถส่งใบแจ้งซ่อม เพือ่พิจารณาเสนอขออนุมัติ เมื่อได้รบัอนุมัติแล้วจึงด าเนินการ

ต่อไปได ้
16)  ให้พนักงานขับรถบันทกึข้อมลูรายละเอียดการใช้รถและการเติมน้ ามันเช้ือเพลงิทีส่มุด บันทกึ

ประจ ารถให้ครบถ้วนและถูกตอ้งตามความจริงและส่งรายงานการปฏิบัตงิาน ส่งงาน
ยานพาหนะ ทุกสิ้นเดือน เพื่อจัดท าสถิติการใช้รถและสรปุเสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ 
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               6. การติดต่อประสานงานกับงานยานพาหนะ  กองกลาง 

หมายเลขโทรศพัท์    -งานยานพาหนะ โทร. 3064  ภายนอก 045-353064 

                             -โรงจอดรถยนต์  โทร. 3067  ภายนอก 045-353067        

   หมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

ชื่อ ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 

นายนคร   ลีนาม ผู้ควบคุมยานพาหนะ 083-6830702 

นายกฤษดา    ฉลวยศรี ผู้จัดรถ 081-7091548 

นายวัชรธร   ทุมมากรณ์ พนักงานขับรถ 084-8245643 

นายจิตติศักด์ิ  จันดีปุน พนักงานขับรถ 086-8728874 

นายณรงค์   วงมั่น พนักงานขับรถ 094-3090929 

นายเหนือ    นาคเพ็ชร พนักงานขับรถ 080-1579015 

นายชยุต      แก้วสนิท พนักงานขับรถ 080-4676398 

นายไพรัตน์   ประทุมเลิศ พนักงานขับรถ 093-4287335 

นายประณต   แก้วกิ่ง พนักงานขับรถ 093-5369776 

นายเอกพันธ์  มาระศรี พนักงานขับรถ 080-7376894 

นายบุญช่วย    ทางาม พนักงานขับรถ 085-0257012 

นายพนา      พรมดี พนักงานขับรถ 088-1359455 

นายหงส์ชัย  โทถม พนักงานขับรถ 088-0413157 

   

 

  


