
 
 
 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 

เรื่อง การใช้รถราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
พ.ศ. 2567 

                                                                         . 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง      
รถราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ พ.ศ.2548 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ จึงออกประกาศไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง การใช้
รถราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ พ.ศ. 2567” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง รถราชการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ประกาศ ณ วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2557 
ข้อ 4 ในประกาศนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
“อธิการบด”ี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
“ผู้อ านวยการ” หมายความว่า ผู้อ านวยการกองกลาง/ผู้อ านวยการกอง/ส านัก/วิทยาลัย 
“หน่วยงาน” หมายความว่า ส่วนราชการที่จัดตั้งหรือแบ่งส่วนตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วน

ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ และมติสภามหาวิทยาลัย 

“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่จัดต้ังหรือแบ่งส่วนตามกฎกระทรวง 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และมติสภามหาวิทยาลัย 

“รถราชการ” หมายความว่า รถยนต์ส่วนกลางทุกประเภทที่มหาวิทยาลัยจัดไว้เพื่อใช้ในกิจการ
ของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงาน หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

“พนักงานขับรถ” หมายความว่า พนักงานขับรถยนตซ์ึ่งสังกัดหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 5 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฎิบัติ 

ตามประกาศนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยข้ีขาดและให้ถือเป็นที่สุด 
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หมวด 2 
การใช้รถราชการ 

                                 . 

ข้อ 6 การใช้รถราชการของมหาวิทยาลัยให้ใช้ เพื่อวัตถุประสงค์ ดังนี ้
(1) งานการเรียนการสอน ได้แก่ การรับ-ส่ง วิทยากร อาจารย์พิเศษ และการรับ-ส่ง เอกสาร

ส าหรับการสอบ 
(2) งานพัฒนาคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การจัดกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ของนักศึกษา 
(3) งานบริหาร งานวิจัย และงานบริการวิชาการ การรับรองแขกของมหาวิทยาลัย ทั้งในและ

นอกเวลาราชการ 
(4) งานประสานงานส่วนกลาง ได้แก่ การรับ-ส่งบุคลากรติดต่องาน การรับ-ส่งเอกสาร พัสดุ

ไปรษณีย์ การน าฝาก-ถอน-โอนเงินกับธนาคาร การเตรียมการจัดโครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และด้าน
อื่น ๆ 

 
หมวด 3 

การอนุมัติใช้รถราชการ 
                                 . 

ข้อ 7 ให้หัวหน้างานบริหารสินทรัพย์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในพื้นที่ศาลายา เป็นผู้มีอ านาจ
อนุมัติการใช้รถราชการไปราชการ ในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล ในเวลาราชการปกติ 

ให้คณบดีคณะบริหารธุรกิจ และคณะศิลปศาสตร์ เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการใช้รถราชการไป
ราชการในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ในเวลาราชการปกติของพื้นที่บพิตรพิมุข จักรวรรดิ 

ให้หัวหน้างานยานพาหนะ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในวิทยาลัยเพาะช่าง เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ
การใช้รถราชการไปราชการ ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ในเวลาราชการปกติ 

ให้หัวหน้างานบริหารสินทรัพย์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในวิทยาเขตวังไกลกังวล เป็นผู้มีอ านาจ
อนุมัติการใช้รถราชการไปราชการ ในจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

ข้อ 8 ให้บุคคลดังต่อไปนี้ เป็นผู้มีอ านาจการอนมุัติการใช้รถราชการ กรณีไปราชการในวันหยุดราชการ 
นอกเวลาราชการ และไปราชการต่างจังหวัดทุกกรณี 

(1) ผู้อ านวยการกองกลาง ส าหรบัพื้นที่ศาลายา 
(2) ผู้อ านวยการวิทยาลัยเพาะช่าง ส าหรับวิทยาลัยเพาะช่าง 
(3) คณบดีคณะบริหารธุรกจิ หรือคณบดีคณะศิลปศาสตร์ ส าหรับพื้นที่บพิตรพมิุข จักรวรรด ิ
(4) หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตวังไกลกังวล ส าหรับวิทยาเขตวังไกลกังวล 
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หมวด 4 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการขอใช้รถราชการ 

                                 . 

ข้อ 9 ผู้ที่ประสงค์ขอใช้รถราชการ ให้ติดต่อหัวหน้างานยานพาหนะหรือหัวหน้างานบริหาร
สินทรัพยห์รือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อขอส ารองรถราชการก่อนก าหนดการเดินทางไปราชการ 

(1) การไปติดต่อราชการตามหน้าที่ อาทิ การส่งเอกสาร การประสานงานในหน่วยงานอื่น  
การเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ที่มหาวิทยาลัยสั่งการให้ติดต่อขอใช้รถราชการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

(2) กรณีขอใช้รถราชการเสนอขออนุมัติมหาวิทยาลัยฯ เพื่อเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาใน
เรื่องต่าง ๆ ให้ติดต่อขอส ารองส่วนกลางไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

(3) การไปราชการต่างจังหวัด หรืองานโครงการต่าง ๆ นอกเหนือจากข้อ (1) และ (2) ให้ติดต่อ
ขอส ารองรถราชการไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ ทั้งนี้ หน่วยงานที่ขอใช้รถราชการ จะต้องรับผิดชอบค่าน้ ามัน
เช้ือเพลิงตามใช้งานจริง รวมถึงค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะเดินทาง และค่าที่พัก พร้อมทั้งจัดหาที่พักให้พนักงาน
ขับรถในระหว่างการไปราชการดังกล่าว 

ข้อ 10 การยื่นค าขอใช้รถราชการในพื้นที่ศาลายา ให้ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการยื่นค าขอ ผ่าน
ระบบจองทางอิเล็กทรอนิกส์ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

ในกรณีคณะบริหารธุรกิจ คณะศิลปศาสตร์ พื้นที่บพิตรพิมุข จักรวรรดิ วิทยาลัยเพาะช่าง และ
วิทยาเขตวังไกลกังวล ให้ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการยื่นค าขอตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ผ่านงานยานพาหนะ 
หรืองานบริหารสินทรัพย์หรือส่วนงานที่ได้รับผิดชอบ แล้วแต่กรณี 

ข้อ 11 หากหน่วยงานใด ไม่ส่งแบบค าขออนุมัติการใช้รถราชการตามก าหนด งานยานพาหนะ
หรืองานบริหารสินทรัพย์หรือส่วนงานที่ได้รับผิดชอบจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิ และจะยกเลิกการส ารองการขอใช้
รถราชการทันที 

ข้อ 12 ในกรณีที่มีการขอใช้รถราชการด้วยเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ฉุกเฉิน หรือกะทันหันให้           
ผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการติดต่องานด้านยานพาหนะ เพื่อตรวจสอบว่ามีรถว่างที่จะให้บริการได้หรือไม่ และ
หลังจากที่ได้รับการตอบรับแล้ว ให้ส่งใบอนุมัติใช้รถทันที หากมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถส่งใบขออนุมัติใช้
รถราชการได้ทัน ผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการต้องส่งใบอนุมัติการใช้รถราชการในภายหลังทันที หรือโดยเร็วที่สุด 

ข้อ 13 ในกรณีมีการขอใช้รถราชการต่างหน่วยงาน เพื่อไปปฎิบัติงานในเวลาและสถานที่
เดียวกัน หัวหน้างานยานพาหนะหรือหัวหน้างานบริหารสินทรัพย์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อาจจัดให้ใช้รถคัน
เดียวกันได้ตามความเหมาะสม 

ข้อ 14 กรณีขอใช้รถราชการนอกเวลาราชการ หรือในวันหยุดราชการ หน่วยงานที่ขอใช้        
รถราชการจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน เช่น ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าล่วงเวลาของพนักงานขับรถ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงของพนักงานขับรถ รวมทั้งค่าเสียหายต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 

ข้อ 15 กรณีมีการเปลี่ยนแปลง การอนุมัติการใช้รถราชการ เช่น หมายเลขทะเบียนรถ หรือ
พนักงานขับรถ ที่ได้มอบหมายให้ปฎิบัติงานไว้ล่วงหน้า และผ่านการพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้หัวหน้างาน
ยานพาหนะหรือหัวหน้างานบริหารสินทรัพย์หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย บันทึกการเปลี่ยนแปลงการจัดรถราชการ
และการมอบหมายพนักงานขับรถลงในใบขออนุมัติใช้รถราชการทุกครั้ง และแจ้งกับหน่วยงานผู้ขอใช้รถ
ราชการให้ทราบล่วงหน้า 
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ข้อ 16 ห้ามมิให้ใช้รถราชการออกนอกเส้นทางที่ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการได้ระบุไว้ในใบค าขอ
อนุมัติใช้รถราชการ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดยจะต้องแจ้งหัวหน้างาน
ยานพาหนะหรือหัวหน้างานบริหารสินทรัพย์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ทราบก่อนเพื่อบันทึกเพิ่มเติมในแบบ
ใบขออนุมัติใช้รถราชการ และให้พนักงานขับรถบันทึกเพิ่มเติมในสมุดบันทึกการใช้รถราชการ และผู้ประสงค์
ขอใช้เพิ่มเติมต้องลงลายมือช่ือรับรองการใช้รถราชการในกรณีดังกล่าว หากพบว่าการขอใช้รถราชการออก
นอกเส้นทางจากที่ขอไว้เกิดอุบัติเหตุ หรือรถราชการได้รับความเสียหาย ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการจะต้อง
รับผิดชอบค่าเสียหายที่เกิดข้ึนทั้งหมด และจะมีการสอบสวนตามระเบียบ 

ข้อ 17 กรณีที่มีการขอใช้รถราชการในทุกกรณี หากเกิดอุบัติเหตุหรือรถราชการได้รับความ
เสียหาย จะต้องมีการด าเนินการสอบสวนตามระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด 

ข้อ 18 กรณีที่มีการอนุมัติใช้รถราชการแล้ว หากผู้ขออนุมัติใช้รถราชการมีความประสงค์จะ
ยกเลิกการใช้รถราชการ จะต้องแจ้งให้หัวหน้างานยานพาหนะหรืองานบริหารสินทรัพย์หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายทราบล่วงหน้า ในกรณีที่ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการแจ้งให้พนักงานขับรถทราบเพียงอย่างเดียว โดยไม่
แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะหรือหัวหน้างานบริหารสินทรัพย์หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายทราบ งาน ด้าน
ยานพาหนะหรืองานบริหารสินทรัพย์จะเก็บข้อมูลเหล่านี้ไว้ เพื่อประกอบการพิจารณาการอนุมัติใช้รถราชการ
ในคราวต่อไป 

ข้อ 19 การขอใช้รถราชการในโครงการต่าง ๆ หรือการไปราชการต่างจังหวัด หน่วยงานที่       
ขออนุมัติใช้รถราชการต้องรับผิดชอบค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ตามการใช้งานจริง และให้พนักงานขับรถลงบันทึก
การเติมน้ ามันในสมุดบันทึกการเติมน้ ามันประจ ารถไว้เป็นหลักฐาน พร้อมกับส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินมาที่งาน
ด้านยานพานหนะหรืองานบริหารสินทรัพย์ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องทุกครั้ง งานด้านยานพาหนะหรืองาน
บริหารสินทรัพย์จะไม่รับผิดชอบในใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีตัวจริง ที่หน่วยงานผู้ขอใช้จะต้องใช้
ประกอบการเบิกจ่าย 

ข้อ 20 การขอใช้รถราชการ ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการจะต้องเป็นผู้หารายละเอียดขอสถานที่ที่ไป
ราชการ รวมถึงแผนทีท่ี่ตั้งของหน่วยงานที่จะไปราชการ หากงานด้านยานพาหนะหรืองานบริหารสินทรัพย์ร้องขอ 

ข้อ 21 ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการเพื่อเดินทางไปราชการ หากมีค่าใช้จ่ายเกิดข้ึน เช่น ค่าที่จอดรถ 
ค่าผ่านทางพิเศษ เป็นต้น ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายเอง 

ข้อ 22 ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการ เพื่อรับและส่งอาจารย์พิเศษ กรรมการสภาผู้ทรงคุณวุฒิ 
วิทยากร จะต้องมีผู้ควบคุมรถไปด้วยทุกครั้ง หากมีความจ าเป็นไม่สามารถจัดผู้ควบคุมรถไปได้ ต้องมอบหมาย
พนักงานขับรถเป็นผู้ประสานงาน และหน่วยงานผู้ขออนุมัติใช้รถราชการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึน เช่น ค่าโทรศัพท์ในการประสานงาน ค่าผ่านทางพิเศษ ค่าที่จอดรถ ฯลฯ 

ข้อ 23 ผู้ขออนุมัติใช้รถราชการ จะต้องตรงต่อเวลา หากมีเหตุจ าเป็นที่ท าให้ล่าช้า หรือไม่
สามารถเดินทางตามเวลาที่นัดหมายได้ ให้แจ้งกลับหัวหน้างานยานพาหนะหรือหัวหน้างานบริหารสินทรัพย์
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และหรือพนักงานขับรถที่ได้รับมอบหมายให้ปฎิบัติหน้าที่ขับรถ หากไม่มีการติดต่อ 
หรือแจ้งเหตุจ าเป็นเกิน 15 นาที งานด้านยานพาหนะหรืองานบริหารสินทรัพย์จ าเป็นต้องน ารถราชการกลับ 
เพื่อให้บริการกับหน่วยงานที่ขอใช้รถราชการรายอื่นต่อไป 
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หมวด 5 
ข้อปฎิบัติของพนักงานขับรถ 
                                 . 

ข้อ 24 ให้พนักงานขับรถเตรียมความพร้อมในการปฎิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด ต้องตรวจเช็ค
สภาพเครื่องยนต์และเติมน้ ามันให้พร้อมก่อนการให้บริการ ท าความสะอาดรถ ดูแลทั้งภายนอก ภายใน และ
ตรวจสอบสภาพเส้นทางก่อนการเดินทาง หากพบข้อบกพร่องที่มีอันตรายต่อการให้บริการ  ต้องแจ้ง
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 

ข้อ 25 พนักงานขับรถต้องแต่งกายให้สุภาพ เรียบร้อย ตรงต่อเวลา ปฎิบัติหน้าที่ด้วยความ
สุภาพ มีจิตบริการในฐานะผู้ให้บริการ เคารพกฎหมาย และไม่แสดงพฤติกรรมอันไม่เหมาะสม เช่น การใช้วาจา 
ท่าทางไม่สุภาพ การใช้โทรศัพท์ในขณะขับรถ การเสพสิ่งมึนเมาในขณะปฎิบัติงาน เป็นต้น 

ข้อ 26 พนักงานขับรถต้องขับรถด้วยมารยาทที่ดี ตามเวลาและเส้นทางที่ผู้ประสงค์ขอใช้บริการ
ก าหนดไว้ 

ข้อ 27 พนักงานขับรถต้องขับรถด้วยความเร็ว ไม่เกิน 90 กม./ช่ัวโมง และค านึงถึงความปลอดภัย
ของผู้ใช้บริการเป็นอันดับแรก 

ข้อ 28 พนักงานขับรถต้องบันทึกข้อมูลการใช้รถราชการ ในสมุดรายงานการใช้รถให้ครบถ้วน 
ถูกต้องทุกครั้งหลังการให้บริการสิ้นสุดทันที โดยเฉพาะเลขไมล์ เวลาไปและกลับ ช่ือผู้ขออนุมัติใช้รถราชการ
หน่วยงานผู้ขออนุมัติใช้รถราชการ ให้ครบถ้วนทุกครั้งที่มีการให้บริการ 

ข้อ 29 พนักงานขับรถมีหน้าที่ตรวจเช็คสภาพรถเบื้องต้น เมื่อครบก าหนดการเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง หรือเกิดการช ารุดข้ึน พนักงานขับรถต้องท าบันทึก (แบบ ร.2) เสนอหัวหน้างาน เพื่อเสนอการ
อนุมัติซ่อมบ ารุงไป 

ข้อ 30 พนักงานขับรถควรปฎิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ไม่เปลี่ยนงานกันเอง โดยพลการ 
ข้อ 31 พนักงานขับรถต้องมีความพร้อมในการปฎิบัติงาน ตรวจสอบงานที่ได้รับมอบหมาย

ล่วงหน้าศึกษาเส้นทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง และไปถึงจุดนัดหมายให้ตรงต่อเวลาทุกครั้ง 
ข้อ 32 ในกรณีเกิดอุบัติเหตุระหว่างเดินทาง พนักงานขับรถและผู้ควบคุมรถต้องแจ้งให้หัวหน้า

งานยานพาหนะหรือหัวหน้างานบริหารสินทรัพย์ทราบในทันที โดยบันทึกภาพหรือข้อมูลในที่เกิดเหตุอย่าง
ละเอียด และภายหลังการเกิดอุบัติเหตุข้ึนให้พนักงานขับรถด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่
ที่เกิดเหต ุ

ข้อ 33 หากผู้ขออนุมัติใช้รถราชการ ไม่มาตามเวลาที่นัดหมายเกิน 15 นาที โดยไม่แจ้งเหตุ    
ให้ทราบ ให้พนักงานขับรถรายงานหัวหน้างานยานพาหนะหรือหัวหน้างานบริหารสินทรัพย์หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายทราบ เพื่อเป็นผู้ประสานงานในเหตุขัดข้องที่เกิดข้ึน และจัดเก็บข้อมูลไว้เพื่อการพิจารณาการขอ
อนุมัติใช้รถราชการในคราวต่อไป ทั้งนี้มิให้พนักงานขับรถตัดสินใจเองโดยพลการ 

ข้อ 34 ห้ามมิให้พนักงานขับรถ เร่งการปฎิบัติงานของผู้ขอใช้รถราชการในการปฎิบัติงาน     
ด้วยเหตุความจ าเป็นส่วนตัว เพราะอาจเป็นเหตุให้งานราชการเสียหายได้ 

ประกาศ ณ วันที่  12  มิถุนายน  พ.ศ.2567 

 
(รองศาสตราจารย์ ดร.อุดมวิทย์  ไชยสกุลเกียรต)ิ 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร ์


