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   การบริหารรถราชการถือว่ามีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งต่อการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย
เพ่ือรับรองและอ านวยความความสะดวกแก่ผู้บรหิารและบุคลากร อีกทั้งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องภายใต้การด าเนินงาน
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมายตามที่วางไว้ จ าเป็นต้องอาศัยหลักการบริหารจัดการที่ถูกต้อง
เหมาะสม  โดยมีแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการเป็นมาตรฐานการด าเนินงานซ่ึงทุกหน่วยงานสามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
    คู่มือการใช้รถราชการฉบับนี้ งานบริการ กองกลาง จัดท าข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ
ส าหรับการใช้รถราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ซึ่งทุกหน่วยงานสามารถน าไปใช้ 
อ้างอิงให้เกิดความเข้าใจไปในแนวทางเดียวกัน โดยสาระในคู่มือเล่มนี้จะประกอบด้วยรายละเอียด ขั้นตอน  
การขออนุญาตใช้ยานพาหนะ มาตรการความปลอดภัยในการใช้รถราชการ เพ่ือส่งเสริมให้เกิดความ
ปลอดภัยและการพัฒนางานบริการ แผนกยานพาหนะ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมุ่งเน้นถึงความปลอดภัย 
การตรงต่อเวลา และความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นส าคัญ  ดังนั้น หน่วยงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับ
นี้จะอ านวยความสะดวกต่อทุกส่วนงานและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วงไป
ด้วยดีและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  
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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ที่มำและควำมส ำคัญ 
 การให้บริการยานพาหนะ เป็นส่วนส าคัญในการสนับสนุนการด าเนินงานเพ่ือเป็นไปตามพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ซึ่งให้บริการแก่หน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายการด าเนินงานและเกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ จึงต้องมีการเตรียมความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานยานพาหนะ รวมถึงความรู้ในหน้าที่และส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความสะดวก
และความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ รวมถึงวิธีแก้ไขปัญหาเบื้องต้นในการดูแลรักษารถราชการ ระเบียบ
ปฏิบัติงานในการขอใช้รถราชการ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการพัฒนาแผนกยานพาหนะได้อย่างถูกต้องเหมาะสม
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการยานพาหนะเกิดความสะดวก รวดเร็ว 
ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ืออ านวยความสะดวกและเป็นแนวทางให้ผู้ขอใช้รถราชการ ทราบถึงขั้นตอน ระเบียบการขอ
อนุญาตใช้ยานพาหนะและได้ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  

3) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างเรียบร้อย บรรลุเป้าหมายตามที่วางไว้และได้รับการบริการที่ดี
เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 

 
1.3 ขอบเขตงำน 

การปฏิบัติงานยานพาหนะมีกระบวนการครอบคลุมการให้บริการรับ-ส่ง บุคลากรของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกในการเดินทางไปประชุม สัมมนา ติดต่อราชการ ประสานงานกับหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงกิจกรรมนักศึกษา สวัสดิการต่าง ๆ ในเขตพ้ืนที่จังหวัดและนอกจังหวัด 
ทั้งในและนอกเวลาราชการ ตลอดจนวิธีการขออนุญาตใช้รถราชการผ่านระบบออนไลน์ และมาตรการความ
ปลอดภัยการใช้รถราชการ 
 
1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1) สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

2) เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการยานพาหนะ ตลอดจนน าปัญหาอุปสรรคที่พบไปปรับปรุงแก้ไข
ให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือคงไว้ซึ่งมาตรฐานการให้บริการแผนกยานพาหนะต่อไป 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำม 
 
- มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
- หน่วยงาน        หมายถึง  คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัยหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง อ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ ส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า กอง ส านักงาน ศูนย์และส่วนงาน
ภายในที่จัดตั้ง โดยมติสภามหาวิทยาลัย ภายใต้สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

- อธิการบดี หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
- รถราชการ      หมายถึง  ยานพาหนะที่มีไว้ส าหรับให้บริการแก่ ผู ้บริหาร/ อาจารย์/ นักศึกษา/          

บุคลากร ได้แก่ รถประจ าต าแหน่ง, รถยนต์และรถจักรยานยนต์ส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

- รถประจ าต าแหน่ง   หมายถึง  รถที่มหาวิทยาลัยจัดให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดีและรองอธิการบดี  
- รถส่วนกลาง หมายถึง   รถของมหาวิทยาลัยที่จัดไว้เพ่ือใช้ในกิจการอันเป็นส่วนรวมของมหาวิทยาลัย  

เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
- บุคลากร         หมายถึง   ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานตามภารกิจ  ซึ ่งปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

- พนักงานขับรถ       หมายถึง   พนักงานขับรถราชการของมหาวิทยาลัย 
- งานสวัสดิการ      หมายถึง  การสนับสนุนกิจกรรมเพื่อเป็นขวัญและก าลังใจแก่บุคลากร  และของ

มหาวิทยาลัยหรือครอบครัว เกี่ยวกับ การอุปสมบท งานสมรส งานศพ การกีฬาหรือ
นันทนาการ และอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร 
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บทท่ี 2 
โครงสร้ำงหน่วยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
 

2.1. โครงสร้ำงหน่วยงำน 

1) โครงสร้างการบริหารงานกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
 

 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
2.2. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

กองกลางเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการควบคุมการรับส่งเอกสารและหนังสือ
ราชการตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย อ านวยความ
สะดวกในการให้บริการด้านยานพาหนะ การซ่อมแซมอาคารสถานที่ ดูแลระบบสาธารณูปโภค ระบบไฟฟ้า 
ประปา การจัดภูมิทัศน์ภายในมหาวิทยาลัย การรักษาความปลอดภัย การพัฒนาบริเวณภายในมหาวิทยาลัย 
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับหมาย มี 3 กลุ่มงานหลักๆ ดังนี้ 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

อธิกำรบดี 

แผนกสำรบรรณ แผนกอำคำรและสถำนที ่ แผนกยำนพำหนะ 

แผนกพัฒนำบริเวณ 

แผนกเรือนเพำะช ำ 

แผนกไฟฟ้ำ 

แผนกซ่อมบ ำรุง 

งำนบริหำรทั่วไป งำนอำคำรสถำนที่ งำนบริกำร 

แผนกแทรกเตอร์และเคร่ืองทุ่นแรง 

แผนกบุคลำกร 
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1) งำนบริหำรงำนทั่วไป 
   มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการกองกลาง ด าเนินงานและสร้างองค์ความรู้ด้าน
สารบรรณ งานประชุมของมหาวิทยาลัย งานบุคลากร และงานติดต่อประสานงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
อ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ รายงาน
ประจ าปี และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดท า
ข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึง
ก าหนดนโยบายในการบริหารและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2) งำนอำคำรและสถำนที่ 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดท าแผนกายภาพของมหาวิทยาลัย แผนซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
ครุภัณฑ์สถานที่ การอ านวยความสะดวกในเรื่องการเตรียมสถานที่, อ านวยความสะดวกในการขน-ย้าย จัดท า
เรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง การจ้างเหมาซ่อมต่าง ๆ, ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลซ่อมบ ารุงเครื่องตัดหญ้า ปรับปรุง
ภูมิทัศน์ภายในบริเวณมหาวิทยาลัย, พัฒนาระบบภูมิทัศน์ และตัดหญ้าภายในมหาวิทยาลัย ภารกิจของ
แผนกเรือนเพาะช า จัดเตรียมต้นไม้ บ ารุงรักษาและขยายพันธุ์ไม้เพื่อปรับปรุงภูมิทัศน์ของมหาวิทยาลัยตัด
หญ้าภายในมหาวิทยาลัย ภารกิจอนุรักษ์พลังงานและซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
3) งำนบริกำร 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการอ านวยความสะดวกและให้บริการงานด้านยานพาหนะ บ ารุงรักษา
ซ่อมแซมยานพาหนะ ทั้งขนาดเล็กและขนาดใหญ่ จัดงานระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่าย
น้ ามันเชื้อเพลิง ดูแลการซ่อมอาคาร สถานที่ ระบบไฟฟ้า ระบบประปาให้สามารถใช้งานได้อย่างสม่ าเสมอ 
งานรถแทรกเตอร์และเครื่องทุ่นแรง และบ ารุงรักษาเครื่องจักรต่าง ๆ ที่อยู่ในความดูแลของมหาวิทยาลัยและ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่
รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมารรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติไปใน
ทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที ่3 
หลกัเกณฑ์และขั้นตอนด ำเนินงำน 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.ขั้นตอนกำรให้บริกำรยำนพำหนะส่วนกลำง 
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3.2.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
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3.3.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ( Flow Chart )  
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 3.3.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ( Flow Chart ) ต่อ  
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4.ขั้นตอนกำรขออนุญำตผ่ำนระบบ ONE RMUTTO  
 เป็นขั้นตอนการจองรถราชการด้วยระบบออนไลน์   มีวิธีการจองโดยเข้าไปที่ เว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ไปที่ https://www.rmutto.ac.th จะปรากฎหน้าหลักของ
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย จากนั้นไปที่เมน“ูส าหรับบุคลากร”เลือก “ระบบ ONE RMUTTO 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

หมายเหตุ:  RMUTTO. ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. (2566). คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการยานพาหนะ :  
ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป. 25 ธันวาคม 2566,  เข้าถึงได้จาก  https://serviceapp.rmutto.ac.th/service/servicework/  > (คู่มือการใช้งานระบบ) 
 

ไปทีห่น้าหน้าแรกเว็บไซต ์
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คู่มือการใข้งานระบบบริหารจัดการยานพาหนะ 
ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

1. การเข้าใช้งานระบบ 
เข้าใช้งานระบบได้ที่ URL : https://serviceapp.rmutto.ac.th/service 

2. ลงชื่อเข้าใช้งาน : ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

2.1 ด าเนินการลงชื่อผู้ใช้งาน ด้วยอีเมล์วิทยาลัยฯ @rmutto.ac.th 
เพ่ือเข้าสู้ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ ดังรูปที่ 1 

 

 
รูปที่ 1 

2.2 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะแสดงระบบที่ต้องการเข้าไปท ารายการ ดังรูปที่ 2 

Login ด้วยอีเมล์
วิทยาลัยฯ 

@rmutto.ac.th 
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รูปที่ 2 

2.3 เมื่อเลือกระบบที่ต้องการแล้วจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 3 

 

  
รูปที่ 3 

หน้าจอจะแสดงข้อมูล แบ่ง เป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

  ส่วนที่ 1 : Menu อยู่ด้านซ้ายของจอแสดงผล 

  ส่วนที่ 2 : แสดงผลข้อมูลตามรายการที่เลือก จาก Menu 

หน้าจอจะแสดงข้อมูล ส่วนที่ 1 : Menu จะอยู่ด้านซ้ายของจอ โดยผู้ใช้งานทั่วไปจะเห็นข้อมูล ดังรูปที่ 4 โดยแต่
ละเมนูท่ีเลือกจะแสดงผลในส่วนที่ 2 บนหน้าจอ 

เลือกระบบบริหาร
จัดการยานพาหนะ 

ส่วนท่ี 1 : Menu ส่วนท่ี 2 : แสดงผล 
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รูปที่ 4 

3.การจองยานพาหนะ 
*ผู้ใช้งานระบบทุกระดับสามารถขอใช้งานยานพาหนะได้, ดรูายการที่ขอใช้งานและขอยกเลิกขอใช้งานได ้

3.1 จองใช้งานยานพาหนะ คือ การกรอกค าขอใช้งานยานพาหนะ รายละเอียดขอใช้งาน วันเวลา
เริ่มต้น-สิ้นสุด ยานพาหนะของหน่วยงาน ดังรูปที่ 5 

 

รูปที่ 5 

 

1 

2 
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1.) เลือก “รายการ จองยานพาหนะ” > เลือก “ของใช้ยานพาหนะ” 
2.) กรอกข้อมูลรายละเอียดการขอใช้งานยานพาหนะ เช่น เรื่อง สถานที่ปลายทาง

วัตถุประสงค์ จ านวนผู้เดินทาง ผู้ควบคุมการเดินทาง รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง วันเวลา
ที่เดินทาง ส่วนงาน หน่วยงานขอยานพาหนะ 

3.2 รายการจองยานพาหนะ คือ รายการที่ผู้ใช้งานได้ท าการขอใช้งานยานพาหนะดูรายละเอียด
และสถานะการขอใช้งาน ดังรูปที่ 6 

 
รูปที่ 6 

1.) เลือก “รายการ จองยานพาหนะ” > เลือก “รายการจองยานพาหนะ” 
2.) สถานะการขอใช้งานยานพาหนะ เรื่องและวันที่ขอใช้งาน 
3.) เลือก “รายละเอียด” ดูรายละเอียดที่ขอใช้งาน ดังรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 

1 
3 2 

สามารรถดูเอกสารรายชื่อผู้
ร่วมเดินทางได้ 

สามารรถดรูปยานพาหนะที่
ต้องเดินทางได้ 
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3.3 ค าขอการยกเลิก คือ รายการที่สามารถขอยกเลิกการขอใช้งานยานพาหนะได้ และสถานะขอ
ยกเลิก ดังรูปที่ 8 

 
รูปที่ 8 

1.) เลือก “รายการ จองยานพาหนะ” > เลือก “ค าขอการยกเลิก” 
2.) รายการที่สามารถยกเลิกการขอใช้งานได้และสถานะ 
3.) เลือก “ยกเลิกค าขอ” ดูรายละเอียดค าขอและสามารถยกเลิกค าขอการขอใช้งานได้

เฉพาะรายการที่ผู้อนุมัติยังไม่ได้อนุมัติการขอใช้งาน ดังรูปที่ 9 
 

 
รูปที่ 9 

 

1 

2 

3 
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บทท่ี 4 
มำตรฐำนกำรใช้รถรำชกำร 

 
 การปฏิบัติงานแผนกยานพาหนะเป็นการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ทุกหน่วยงาน จึง
จ าเป็นต้องมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยมุ้งเน้นการ
ให้บริการที่ดีและความปลอดภัยของผู้รับบริการ และสอดคล้องตามกฎหมายจราจร จึงได้ก าหนดมาตรการ
ด้านความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
มำตรกำรควำมปลอดภัยกำรใช้รถรำชกำร 

 1. ประสานงานด้านสถานที่ วัน เวลา การให้บริการรับ-ส่ง กับเจ้าหน้าที่จัดรถก่อนทุกครั้ง เพ่ือให้
การบริการตรงตามเวลาที่ก าหนด และควรไปถึงจุดนัดหมายก่อนอย่างน้อย 5 นาท ี
  2. วางแผนการเดินทางและศึกษาเส้นทางที่ไป เลือกเส้นทางที่ปลอดภัย ตรวจสอบสภาพการจราจร
ก่อนออกเดินทาง 
  3. ให้พนักงานขับรถตรวจเช็คสภาพรถยนต์ให้พร้อมก่อนออกเดินทาง หากพบสิ่งผิดปกติให้แจ้ง
หน่วยงานในทันทีเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จก่อนใช้งาน หากไม่สามารถแก้ไขได้ให้หาแนวทางอ่ืนในการ
ด าเนินการต่อไป 
  4. เตรียมเอกสารประจ าตัวที่จ าเป็นในการขับขี่รถ เช่น บัตรประชาชน ใบขับขี่ตามประเภทของรถ เป็นต้น 

  5. เตรียมเสื้อผ้า ของใช้ส่วนตัว ยาสามัญ ยารักษาโรคประจ าตัวไว้ในรถอยู่เสมอ 
  6. ให้พนักงานขับรถตรวจสอบผู้โดยสารทุกครั้งก่อนออกรถเพ่ือให้แน่ใจว่าได้ขึ้นหรือลงรถเรียบร้อยแล้ว 
  7. คาดเข็มขัดนิรภัยและแจ้งให้ผู้รับบริการคาดเข็มขัดทุกครั้งก่อนออกเดินทาง 

 8. ไม่ขับรถเร็วเกินกฎหมายก าหนด และปฏิบัติตามกฎจราจร 
  9. ไม่ควรใช้โทรศัพท์มือถือในขณะขับรถ ควรชะลอรถและจอดในที่ปลอดภัยหากต้องการใช้
โทรศัพท์มือถือ 

  10. เปิดไฟให้สัญญาณขณะที่เบรก หรือเลี้ยวเพ่ือสื่อสารกับผู้ขับขี่คันอ่ืนๆ 
  11.หากขับรถไกลเกินกว่า 600 กิโลเมตร ต้องใช้พนักงานขับรถ 2 คน 

 12.กรณีรถเกิดอุบัติเหตุ ให้ประสานงานไปยังหน่วยงานฉุกเฉิน ประกันภัยรถยนต์ และแจ้งหัวหน้า
หน่วยงานทันทจีากนั้นบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มรายงานอุบัติเหตุเพ่ือน าส่งหน่วยงานเมื่อกลับจากราชการ 
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ดัชนีชี้วัดกำรให้บริกำรยำนพำหนะ     
1. มาตรฐานการปฏิบัติส าหรับพนักงานขับรถ 
2. ความพร้อมของยานพาหนะ 
3. ความพร้อมของพนักงานขับรถ 
4. ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ      

        หลังการให้บริการยานพาหนะ ผู้รับบริการสามารถดาวน์โหลดแบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ 
พนักงานขับรถยนต์ ได้จากเว็บไซต์หน่วยงานกองกลาง https://dca.rmutto.ac.th/  เพ่ือท าการประเมินผล
ความพึงพอใจ โดยคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) ได้
ก าหนดตัวชี้วัดในการให้บริการขอใช้ยานพาหนะและการให้บริการของพนักงานขับรถไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 80 
ทั้งนี ้งานบริการจะสรุปผลการประเมินจากผู้ใช้บริการเพ่ือน ามาพัฒนาในงานบริการต่อไป 
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แบบประเมินควำมพึงพอใจในกำรใช้บริกำรยำนพำหนะ (รถรำชกำร) 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยรีำชมงคลตะวันออก 

 
ค ำชี้แจง   
แบบประเมินนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวมข้อมูลส ำหรับกำรปรับปรุงประสิทธิภำพและกำรบริกำรยำนพำหนะ 
โปรดท ำเครื่องหมำย (✔) ในข้อที่ตรงควำมเป็นจริงและตรงกับควำมคิดเห็นของท่ำนมำกที่สุด 
ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ      ชาย     หญิง 
2. สังกัด  ………………………………………………………………………………….… 
3. สถานภาพ  ผู้บริหาร    อาจารย์    เจ้าหน้าที่   นักศึกษา 
 4.   พนักงานขับรถยนต์ที่ให้บริการ  ...............…………………….…………………. 
 5.   รถหมายเลขทะเบียน  ...............…………………….………………….……….…… 
 6.   พ้ืนที่การให้บริการ   ในจังหวัด   ต่างจังหวัด 

ตอนที่ 2 ด้ำนควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรของพนักงำนขับรถยนต์ 
โปรดท ำเครื่องหมำย (✔) ในข้อระดับควำมพึงพอใจที่ตรงกับควำมคิดเห็นของท่ำนมำกที่สุด 

 

ประเด็นควำมพึงพอใจ ระดับควำมพึงพอใจ 
มำก ปำนกลำง น้อย ไม่พอใจ 

ประเด็นควำมพึงพอใจด้ำนสภำพของยำนพำหนะ 
1. สภาพและความพร้อมของยานพาหนะ     
2. ความสะอาดภายในยานพาหนะ     
3. ความเหมาะสมกับงานและจ านวนผู้โดยสาร     
4. โดยภาพรวมยานพาหนะมีความเหมาะสม และให้ความมั่นใจว่ามี
ความปลอดภัยในการโดยสาร 

    

ประเด็นควำมพึงพอใจด้ำนพนักงำนขับรถยนต์ 
1. การนัดหมาย และความตรงต่อเวลา     
2. การแต่งกาย มีความเหมาะสม สุภาพเรียบร้อย     
3. การใช้วาจา กิริยามารยาท และรู้จักกาลเทศะ     
4. ความพร้อมของพนักงานขับรถยนต ์     
5. ความกระตือรือร้น เอาใจใส่ มนี้ าใจ และให้ความช่วยเหลือต่อ
ผู้ใช้บริการ 

    

6. ความรอบรู้เกี่ยวกับเส้นทาง การรักษากฎจราจร มีมารยาทในการ
ขับข่ี และความปลอดภยัในการโดยสารรถยนต ์

    

7. การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเมื่อมีเหตุขัดข้อง     
8. การให้ค าแนะน า / การตอบค าถาม     
ประเด็นควำมพึงพอใจภำพรวม 
ท่านมีความพึงพอใจต่อการใช้บริการยานพาหนะ อยู่ในระดับใด     

ส่วนที่ 3  ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  
  ........................................................ ................................................................................................................... 

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



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 









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

                                                                  วันที่ ............................................................................ 

เรื่อง  ขอยืมรถราชการ 

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

นาย/นาง/นางสาว........................................................................ซึ่งเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ต าแหน่ง......................................................................................................... สงักัด กอง/คณะ/สถาบัน/
ส านัก..............................................................................................มีความประสงค์ยืมรถราชการ หมายเลขทะเบียน
..............................................ของกอง/คณะ/ส านัก/สถาบัน......................................................................................
เดนิทางไปที.่.......................................................... ................................................................................................... .. 
เพ่ือใช้ในงานสวัสดิการ งาน........................................................................................................................................ 
ตั้งแต่วันที่..........................................เวลา.........................ถึงวันที่..........................................เวลา.........................โดยมี
นาย........................................................................................................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์  
ในการนี้ การขอยืมรถครั้งนี้ ผู้ขอยืมจะเป็นผู้รับผิดชอบ ส าหรับค่าน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และค่าใช้จ่ายอ่ืน
ที่เกิดขึ้นจากการขอยืมรถราชการ รวมทั้งค่าเสียหายต่าง ๆ ซึ่งอาจจะเกิดขึ้นกับรถยนต์คันดังกล่าว ตลอดระยะเวลา
การขอยืมใช้ตามหนังสือยินยอมชดใช้ตามหนังสือยินยอมชดใช้ค่าเสียหายที่ได้แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

 

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

 
 

เห็นชอบโดย.................................................หัวหน้าหนว่ยงาน   
(................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
แบบหนังสือยินยอมชดใช้ค่าเสียหาย 

 

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

                                                                 วันที ่.......................................................................... 

เรื่อง  การชดใช้ค่าเสียหาย 

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

นาย/นาง/นางสาว...................................................................ซึ่งเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ต าแหน่ง............................................................................. ผู้ซึ่งได้รับอนุญาตให้ใช้รถราชการ หมายเลข
ทะเบียน............................................ของกอง/คณะ/ส านัก/สถาบัน.....................................................................
ตั้งแต่วันที่...................................เวลา.............................ถึงวันที่.....................................เวลา........................ ...... 
ขอท าหนังสือยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ในระหว่างที่ผู้ขอยืมได้รับอนุญาตให้ใช้รถดังกล่าว และยังมิได้ส่งมอบแก่ส่วนราชการ     
ซึ่งเป็นเจ้าของรถ หากเกิดการเสียหายอย่างหนึ่งอย่างใดขึ้น ไม่ว่าความเสียหายนั้นจะเกิดจากการกระท าของ      
ผู้ขอยืม หรือจากเหตุอ่ืน ผู้ขอยืมยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกทันที 

ข้อ ๒ ถ้าผู้ขอยืมล้มตายหรือหลบหายหรือไม่มาติดต่อกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ผู้ขอยืมยินยอมให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีอ านาจน าเอาทรัพย์สินของผู้ขอยืม  
หรือเงินอ่ืนใดทีผู่้ขอยืม มีสิทธิที่จะได้รับจากทางราชการ ไปชดใช้ค่าเสียหายดังกล่าว รวมทั้งดอกเบี้ยจนครบ 

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

 

 
ลงชื่อ.....................................................ผู้ขอยืม 

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

 

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

 

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