
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

เรื่อง  หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขอใชบริการยานพาหนะของมหาวิทยาล ัยและรถยนตเชาเหมาบริการ

พ.ศ. ๒๕๖๘

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

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ และแนวปฏิบัติการขอใชบริการยานพาหนะของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และรถยนตเชาเหมาบริการ เพื่อใหการควบคุมและบริหารจัดการการใชยานพาหนะ
ของมหาวิทยาลัยและรถยนตเชาเหมาบริการเปนไปดวยความเรียบรอย  มีความชัดเจน  เกิดประสิทธิภาพและ

ประโยชนสูงสุด   ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๔  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
พ.ศ. ๒๕๓๕ ประกอบกับขอ ๑๒ แหงขอบังคบัมหาวทิยาลัยวลยัลกัษณ วาดวยการเงนิและทรพัยสนิ พ.ศ. ๒๕๖๖ จึง

ออกประกาศไว ดังน้ี

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา "ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและ
แนวปฏิบัติการขอใชบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนตเชาเหมาบริการ พ.ศ. ๒๕๖๘"

ขอ ๒ ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑการใชยานพาหนะของ

มหาวิทยาลัยและรถยนตเชาเหมาบริการ พ.ศ. ๒๕๖๒ ฉบับลงวันท่ี ๒๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๒

ขอ ๔ บรรดาระเบียบ ขอบังคับอื่นใด ที่ไมไดระบุไวในประกาศนี้ ใหถือปฏิบัติตามนัยแหง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ โดยอนุโลม

ขอ ๕ ใหอธิการบดีเปนผูรักษาการตามประกาศนี้ กรณีมีปญหาในการปฏิบัติตามประกาศนี้
ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัยชี้ขาด คําวินิจฉัยช้ีขาดของอธิการบดีใหถือเปนที่สุด

หมวด ๑

บททั่วไป
ขอ ๖ ในประกาศนี้ 

"มหาวิทยาลัย" หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
"อธิการบดี" หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

"ผูบริหารระดับสูง" หมายถึง ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอธิการบดี
รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี

"บุคลากร" หมายถึง พนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยทุกประเภท

และใหหมายความรวมถึงอาจารยสัญญาจาง
พนักงานชาวตางประเทศ และพนักงานวิสาหกิจ

"นักศึกษา" หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และให
หมายถึงนักศึกษาตามโครงการความรวมมือ

ตาง ๆ
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"บุคคลภายนอก" หมายถึง บุคคลอื่นที่มิใชพนักงานและลูกจางของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
"หนวยงาน" หมายถึง สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนย

หรือหนวยงานที่เรียกชื่อเปนอยางอื่น
"หัวหนาหนวยงาน" หมายถึง หัวหนาหนวยงานที่ผูขอใชบริการสังกัด

"งานยานพาหนะและ หมายถึง งานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะ

บริการยานพาหนะ" สวนบริการกลาง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
"ยานพาหนะ" หมายถึง ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

และยานพาหนะที่อยูในความควบคุมดูแล
ตามสัญญาเชาเหมาบริการ และหมายความถึง

ยานพาหนะที่เชาเหมาบริการสาธารณะภายนอก

"พนักงานขับรถยนต" หมายถึง พนักงานขับรถยนตที่เปนพนักงานหรือลูกจาง
ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และพนักงาน

ขับรถยนตที่เปนบุคลากรจากบริษัทเอกชน
ซึ่งมหาวิทยาลัยจางเหมาบริการ

"ภารกิจของมหาวิทยาลัย"  หมายถึง ภารกิจตามวัตถุประสงคในมาตรา ๕ แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
พ.ศ. ๒๕๓๕

หมวด ๒
ประเภทของยานพาหนะ 

ขอ ๗ ยานพาหนะท่ีใชในภารกิจของมหาวิทยาลัย มีดังนี้
(๑) รถประจําตําแหนงอธิการบดีและรับรองแขกอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย หมายถึงรถยนต

ที่มหาวิทยาลัยจัดใหแกผูดํารงตําแหนงอธิการบดีและแขกอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย และใชในการปฏิบัติใน

ตําแหนงหนาท่ี หรือท่ีไดรับมอบหมายโดยชอบหรืองานท่ีเก่ียวเน่ืองโดยตรงกับงานในตําแหนงอธิการบดีตลอด
จนการใชเพ่ือการเดินทางไปกลับระหวางท่ีพักและมหาวิทยาลัยและเพ่ือการอื่นที่จําเปน

ซึ่งเหมาะสมแกการดํารงตําแหนงอธิการบดี 
ท้ังน้ี มหาวิทยาลัยจัดใหมีพนักงานขับรถประจํารถประจําตําแหนง เพื่ออํานวยความสะดวก

แกอธิการบดีและรับรองแขกอาคันตุกะของมหาวิทยาลัยทั้งในเวลาทําการปกติหรือนอกเวลาทําการ 

(๒) รถรับรอง หมายถึง รถยนตท่ีมหาวิทยาลัยจัดไวใชเพื่อภารกิจและกิจการอันเปนสวนรวม
และเปนประโยชนแกมหาวิทยาลัยและหมายความรวมถึงเพื่อรับรองนายกสภา กรรมการสภามหาวิทยาลัย

กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแตงตั้ง ตลอดจนแขกพิเศษของมหาวิทยาลัย 
(๓) รถผูบริหารระดับสูง หมายถึง รถยนตท่ีมหาวิทยาลัยจัดใหแกผูบริหารมหาวิทยาลัย

ในระดับอธิการบดีรองอธิการบดีและผูชวยอธิการบดี เปนเสมือนรถประจําตําแหนงที่ไมประจําตัวผูบริหาร

เปนการเฉพาะ เพ่ือปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยทั้งในและนอกเขตพ้ืนที่จังหวัดนครศรีธรรมราชในเวลา
ทําการปกติหรือนอกเวลาทําการ โดยมุงเนนผลประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญซ่ึงไมรวมถึงภารกิจ

สวนตัวหรือภารกิจอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจากการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเปนหลัก



-  ๓  -

(๔) รถสวนกลาง หมายถึง รถยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของมหาวิทยาลัย

ทั้งท่ีขับเคลื่อนดวยน้ํามันเชื้อเพลิง หรือขับเคลื่อนดวยพลังงานไฟฟา  หรือขับเคลื่อนดวยพลังงานผสมของ
น้ํามันเชื้อเพลิงและไฟฟา และใหหมายรวมถึงรถยนตท่ีมหาวิทยาลัยเชาเหมาจากเอกชน

ตามสัญญาจางซึ่งรถทุกคันมีตราสัญลักษณหรือเครื่องหมายของมหาวิทยาลัยแสดงไวอยางชัดเจน
(๕) รถสาธารณะภายนอก หมายถึง รถยนตท่ีมหาวิทยาลัยเชาเหมาจากผูประกอบการหรือ

เอกชนมาใชในภารกิจของมหาวิทยาลัยไดแก รถตู รถเกง รถกระบะ รถบัสพัดลม รถบัสปรับอากาศ และ

รถสองแถว 
(๖) รถเฉพาะกิจ หมายถึง รถยนตที่มีการออกแบบใหมีลักษณะแตกตางจากรถปกติทั่วไป

เพ่ือใชเฉพาะในการปฏิบัติภารกิจประจําหนวยงานนั้น ๆ เชน รถพยาบาล รถบรรทุกนํ้า รถกอสรางที่ออกแบบ
มาเพ่ือใชในงานกอสรางโดยเฉพาะ ท้ังนี้ การขอใชรถเฉพาะกิจเพื่อปฏิบัติงานในภารกิจอื่นของมหาวิทยาลัย

นอกเหนือไปจากภารกิจหลักของหนวยงานนั้น ๆ ใหเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานที่ครอบครองพิจารณา

อนุมัติเปนรายกรณี
(๗) รถประจําหนวยงาน หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่หนวยงานมีไวใชเพื่อปฏิบัติ

ตามภารกิจหลักของหนวยงาน มีการระบุคุณลักษณะและคุณสมบัติของรถ รวมทั้งช่ือผูดูแลและผูครอบครองไว
อยางชัดเจน

ท้ังน้ี การขอใชรถประจําหนวยงานเพื่อปฏิบัติงานในภารกิจอื่นของมหาวิทยาลัย นอกเหนือไป

จากภารกิจหลักของหนวยงานนั้น ๆ ใหเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานที่ครอบครองพิจารณาอนุมัติเปนราย
กรณี

หมวด ๓
หลักเกณฑการขอใชบริการรถ 

ขอ ๘ รถรับรอง รถผูบริหารระดับสูง และรถสวนกลางใหใชเพื่อภารกิจของมหาวิทยาลัย และ
กิจการอันเปนสวนรวมของมหาวิทยาลัยหรือเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย และหามใชในภารกิจสวนตัว ทั้งนี้

ใหเปนไปตามหลักเกณฑตามประกาศนี้ 

 ขอ ๙ รถสวนกลาง ใหใชในภารกิจของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
(๑) รับ - สงบุคลากรและนักศึกษาเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยที่เบิกคาใชจายจาก

งบประมาณของมหาวิทยาลัยโดยมหาวิทยาลัยจะจัดรถสนับสนุนภารกิจการเรียนการสอนเปนอันดับแรก
การขอใชรถสวนกลางเพื่อภารกิจสวนตัวหรือภารกิจอื่นใดที่ไมใชภารกิจของมหาวิทยาลัย ผูขอใชบริการ

ตองรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมดท่ีเกิดขึ้นจริง 

(๒) รับ - สงบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย
(๓) รับ - สงบุคลากรเพ่ือปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับโครงการวิจัยหรือบริการวิชาการ

ที่มหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
กรณีเปนโครงการวิจัยหรือบริการวิชาการท่ีไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงาน

ภายนอกผูขอใชบริการตองรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมดที่เกิดข้ึนจริง
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(๔) การรับ - สงบุคลากรหรือบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติภารกิจใหมหาวิทยาลัย 

ณ ทาอากาศยานนานาชาตินครศรีธรรมราช หากสามารถจัดรถใหบริการได มหาวิทยาลัยจะจัดรถใหบริการ
ไมเกินเวลา ๒๑.๐๐ น. ทั้งนี้ หากเลยเวลาดังกลาวใหผูขอใชบริการใชบริการรถรับจางสาธารณะแทนโดยใหเบิก

คาพาหนะเดินทางในพื้นที่ตามท่ีจายจริงหรือเหมาจายวันละ ๓๐๐ บาทตามประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

หรือท่ีประกาศเพ่ิมเติมในภายหลัง

(๕) มหาวิทยาลัยไมมีนโยบายจัดรถรับ - สงอาจารยพิเศษ หรือวิทยากรเพื่อมาปฏิบัติภารกิจ
ณ มหาวิทยาลัย หรือสถานท่ีจัดงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เวนแตเปนกรณีรับ - สงระหวาง

ทาอากาศยานนานาชาตินครศรีธรรมราช หรือสถานีขนสงสาธารณะในจังหวัดนครศรีธรรมราชเทานั้น 
กรณีท่ีอาจารยพิเศษหรือวิทยากรมาปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยโดยไมมีการพักคางแรม

และมีความจําเปนท่ีตองจัดรถรับ - สงนอกเหนือจากที่กําหนดตามวรรคแรกมหาวิทยาลัยจะเชาเหมารถบริการ

ขนสงสาธารณะจากพ้ืนที่ตนทางใหบริการแทนโดยหนวยงานผูขอใชบริการตองรับผิดชอบคาใชจายทั้งหมด
ที่เกิดข้ึนจริง 

(๖) กรณีรับ - สงบุคลากรเดินทางไปรวมงานตามประเพณีตาง ๆ ที่มิใชภารกิจของ
มหาวิทยาลัย เชน งานศพ งานมงคลสมรส งานอุปสมบท เปนตน ผูขอใชบริการตองรับผิดชอบคาใชจาย

ทั้งหมดท่ีเกิดข้ึนจริง 

ขอ ๑๐ การขอใชบริการ 
(๑) ผูขอใชบริการตองบันทึกคําขอใชบริการรถหรือใบงานที่ผานความเห็นชอบ

จากหัวหนาหนวยงานหรือผูท่ีมีอํานาจพิจารณาของหนวยงานในระบบจองรถสวนบริการกลาง
https://car.wu.ac.th/ กอนการใชบริการลวงหนาเปนเวลาไมนอยกวา ๓ วัน โดยงานยานพาหนะและ

จางเหมาบริการยานพาหนะจะพิจารณาจัดสรรรถสวนกลางใหแกภารกิจของมหาวิทยาลัยในภารกิจการเรียน
การสอนเปนอันดับแรกและงานอื่น ๆ ในลําดับถัดไปตามวันและเวลาที่จองในระบบ หากจํานวนรถสวนกลางไม

เพียงพองานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะจะดําเนินการเชาเหมารถสาธารณะภายนอกมาให

บริการแทน 
(๒) ผูขอใชบริการตองติดตามสถานะการอนุมัติใบงานในระบบจองรถสวนบริการกลาง

อยางตอเนื่องเพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการใชบริการรถ
(๓) ผูขอใชบริการตองระบุรายละเอียดในใบงานใหครบถวนประกอบดวย รายละเอียดภารกิจ

วัน เวลา สถานท่ีนัดหมาย และขอมูลติดตอผูใชบริการพรอมหมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่ ที่สามารถติดตอได

ทั้งน้ี พนักงานขับรถจะปฏิบัติงานตามรายละเอียดที่แจงในใบงานเทานั้น
กรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงานที่ใชบริการในระหวางที่พนักงานขับรถ

ใหบริการใหผูขอใชบริการประสานเจาหนาที่จัดรถงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะทันที
ที่ทราบถึงการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงานตามใบงานเพ่ือไมใหกระทบกับภารกิจตอเน่ืองของพนักงานขับรถ

คันน้ัน ซึ่งงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะไดจัดภารกิจไวลวงหนาแลว ทั้งน้ี หากการ

เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงานนั้นเปนสาเหตุใหตองเชารถสาธารณะภายนอกมาปฏิบัติภารกิจแทนผูขอใชรถ
ที่เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงานตองรับผิดชอบคาใชจายทั้งหมดท่ีเกิดขึ้นจากการเชารถสาธารณะภายนอกนั้นมา

เพ่ือใหบริการ
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(๔) กรณีขอใชบริการรถเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยภายในมหาวิทยาลัย หากไมมี

รถสวนกลางวางใหบริการงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะขอสงวนสิทธิ์ในการงดใหบริการ
(๕) กรณีท่ีผูขอใชบริการแจงขอใชรถเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยและเมื่องานยาน

พาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะไดจัดรถใหบริการตามภารกิจที่แจงขอใชบริการแลวหากผลการใช
บริการจริง พบวาผูขอใชบริการใชรถสวนกลางของมหาวิทยาลัยไปในภารกิจสวนตัวไมตรงตามที่ระบุในใบงานผู

ขอใชบริการตองรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมดท่ีเกิดข้ึนพรอมท้ังทําคําช้ีแจงเปนหนังสือผานผูบังคับบัญชาตาม

ลําดับถึงรองอธิการบดีที่กํากับสวนบริการกลางทราบ 
(๖) รถรับรอง รถผูบริหารระดับสูง และรถสวนกลางทุกคัน มีการติดตั้งกลองโทรทัศน

วงจรปด (CCTV) เพ่ือบันทึกเหตุการณภายในหองโดยสาร และติดตั้งระบบระบุตําแหนงบนพื้นโลก (GPS) เพื่อ
ติดตามตําแหนงของรถและพฤติกรรมการขับขี่ของพนักงานขับรถ ทั้งน้ี มหาวิทยาลัยกําหนดใหพนักงานขับรถ

ทุกคนตองปฏิบัติตามกฎหมายจราจรอยางเครงครัดการฝาฝนถือเปนความผิดของพนักงานขับรถ หากผูใช

บริการเปนผูสั่งการใหพนักงานขับรถปฏิบัติฝาฝนกฎหมายจราจรถือเปนความผิดของผูใชบริการ หากเกิดความ
เสียหายผูใชบริการตองเปนผูรับผิดชอบตอความเสียหายทั้งหมดที่เกิดข้ึนดวยตนเอง

(๗) เพ่ือสงเสริมการประหยัดพลังงานลดการเพิ่มมลภาวะทางอากาศ และสนับสนุนการ
พัฒนาองคกรใหกาวสูความเปนมหาวิทยาลัยสีเขียวอยางยั่งยืนมหาวิทยาลัยไมอนุญาตใหพนักงานขับรถติด

เครื่องยนตจอดรอผูขอใชบริการเกินกวา ๑๕ นาที ทั้งนี้ หากผูขอใชบริการจําเปนตองรอผูโดยสารทานอื่น

ผูขอใชบริการตองหาสถานที่จอดรอที่เหมาะสม และพนักงานขับรถจะดับเครื่องยนตทุกคร้ัง
(๘) การยกเลิกการขอใชบริการรถกรณีที่สวนบริการกลางไดจัดรถตามใบงานในระบบ

เรียบรอยแลว หากผูขอใชบริการตองการยกเลิกการใชรถกอนถึงกําหนดปฏิบัติภารกิจ ใหผูขอใชบริการแจง
เจาหนาท่ีงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะทราบโดยเร็ว เพื่อยกเลิกใบงานในระบบจองรถ

สวนบริการกลาง 
ท้ังน้ี หากผูขอใชบริการไมแจงยกเลิกการขอใชบริการ คาใชจายทั้งหมดที่เกิดข้ึนจากใบงาน

น้ันสวนบริการกลางจะเรียกเก็บจากผูขอใชบริการ 

ขอ ๑๑ การใหบริการ
(๑) ผูจัดรถตรวจสอบรายละเอียดการขอใชบริการ โดยจะจัดและอนุมัติรถผานระบบกอนวัน

ใชงานจริงอยางนอย ๑ วัน ซึ่งผูขอใชบริการสามารถตรวจสอบขอมูลรถที่ไดรับการจัดสรร ตามรายการจองผาน
ระบบจองรถสวนบริการกลาง 

(๒) กรณีมีการเปล่ียนแปลงรายละเอียดรถท่ีไดรับการจัดและอนุมัติในระบบไปแลวนั้น ผูจัด

รถจะติดตอประสานงานใหผูขอใชบริการทราบทันทีผานชองทางการส่ือสารทางโทรศัพท หลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลงรถที่ใหบริการ 

ขอ ๑๒ การขอใชบริการรถโดยไมวางแผนลวงหนา
(๑) ผูขอใชบริการท่ีไมดําเนินการขอใชบริการตามขอกําหนดในขอ ๑๐ (๑) ถือเปนการขอใช

บริการรถโดยไมวางแผนลวงหนาเปนการขอใชบริการรถเพ่ือปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยกรณีเรงดวนและ

สําคัญซึ่งหากไมดําเนินการอาจสงผลกระทบหรือกอใหเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัยไดใหผูขอใชบริการ
ประสานงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะเพ่ือตรวจสอบภารกิจในเบื้องตนกอนเสนอขออนุมัติ

ตอผูท่ีอธิการบดีมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุมัติใหเปดสิทธ์ิการจองรถโดยไมไดวางแผนลวงหนา เมื่อไดรับการ
อนุมัติแลวงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะจะแจงใหผูขอใชบริการทราบเพื่อใหผูขอใชบริการ

ดําเนินการจองรถในระบบตอไป 
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(๒) งานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะจะพิจารณาจัดรถใหตามความสําคัญของ

งาน และจํานวนรถสวนกลางท่ีสามารถใหบริการไดในขณะนั้นเปนสําคัญ 
ขอ ๑๓ การชําระคาใชจาย 

(๑) การใชรถเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจคาใชจายที่เกิดขึ้น 
งานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะจะตัดจายเฉพาะคาพลังงานไฟฟา คานํ้ามันเช้ือเพลิง 

คาเบ้ียเลี้ยง และคาลวงเวลาของพนักงานขับรถจากงบประมาณของสวนบริการกลางเทานั้น สําหรับคาที่พัก

ของพนักงานขับรถและคาใชจายอื่น ๆ เชน คาท่ีจอดรถ คาผานทางพิเศษ คาธรรมเนียมเขาสถานที่และ
คาระวางบรรทุกรถลงเรือ เปนตน ใหผูใชบริการเปนผูรับผิดชอบดวยตนเองหรือเบิกจายจากหนวยงานตน

สังกัด 
(๒) การใชรถเพื่อปฏิบัติภารกิจอื่นใดท่ีไมใชภารกิจของมหาวิทยาลัยหรือเปนภารกิจของหนวย

วิสาหกิจ หรืองานโครงการที่มีงบประมาณสนับสนุน ผูใชบริการตองชําระคาใชจายทั้งหมดที่เกิดขึ้นภายใน ๕

วันหลังจากไดรับใบแจงหนี้ในระบบจองรถสวนบริการกลาง โดยใหผูใชบริการชําระคาใชจายที่เกิดขึ้นดวยการ
โอนเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ “ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี ๘๒๘๐๙๕๓๙๖๕” และใหสงหลักฐาน

การชําระคาบริการพรอมแจงเลขท่ีใบงาน มายังงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะ อีเมล :
dsc@wu.ac.th เมื่อสวนบริการกลางตรวจสอบแลวจะดําเนินการยกเลิกขอมูลลูกหน้ีออกจากระบบจองรถสวน

บริการกลาง ทั้งน้ี สงวนสิทธิ์สําหรับผูท่ีสงเอกสารหรือหลักฐานที่ครบถวนเทานั้น

ขอ ๑๔ อัตราคาบริการ 
คาใชจายท่ีเกิดจากการใหบริการ ไดแก คาตอบแทนการทํางานลวงเวลา คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก

ของพนักงานขับรถ คานํ้ามันเชื้อเพลิง คาพลังงานไฟฟา คาเชาเหมารถสาธารณะภายนอก และคาใชจายอ่ืน
ๆ ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายอัตราคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พัก

พนักงานขับรถยนตและพนักงานประจํารถมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๗

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑการเชาและอัตราคาเชารถสาธารณะภายนอก 

พ.ศ. ๒๕๖๕ รวมไปถึงสัญญาจางเหมาบริการยานพาหนะ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณและที่ออกเพิ่มเติมภายหลัง
หมวด ๔

การควบคุม
ขอ ๑๕ หัวหนาสวนบริการกลาง หรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย มีหนาที่ดังนี้

(๑) ดูแลรับผิดชอบในการควบคุมดูแลรถท้ังหมดท่ีอยูในความดูแลของสวนบริการกลางโดยให

จัดทํารายละเอียดรถยนต หนวยงานท่ีครอบครองขอมูลการซอมบํารงุใหเปนปจจบุนัและทะเบยีนคมุการใชรถ
ทีแ่สดงรายละเอียดการปฏบิตังิาน ระยะทางการเตมินํ้ามนัเชือ้เพลิงหรอืการชารจพลงังานไฟฟา คาใชจายทีเ่กิดขึน้ 

(๒) ควบคุมและตรวจสอบการใชรถใหเปนไปตามระเบียบกรมการขนสงทางบกเก่ียวกับ
ทะเบียนภาษี และประกันภัยตามกฎหมายวาดวยรถยนต รวมทั้งการวางแผนและการซอมบํารุงรักษารถใหอยู

ในสภาพสมบูรณพรอมใชงานเสมอ 

(๓) ควบคุมดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถและผูใชรถเพื่อปรับปรุง
คุณภาพของการใหบริการ 

 



-  ๗  -

ขอ ๑๖ พนักงานขับรถ มีหนาท่ีดังนี้
(๑) รถทุกคันถือเปนความรับผิดชอบของพนักงานขับรถที่ตองตรวจสอบ บํารุงรักษาทําความ

สะอาด แจงซอมรวมทั้งตรวจเช็คระบบความปลอดภัย และความพรอมในการใชงาน หากพบวามีปญหาตอง
รายงานตอหัวหนาสวนบริการกลางทันที

(๒) ในการเดินทางแตละครั้ง พนักงานขับรถตองเลือกใชเสนทางที่เหมาะสม สะดวกและ

ปลอดภัย การขอใหพนักงานขับรถออกนอกเสนทางจะกระทํามิได อนึ่งหากมีความจําเปนอยางย่ิงที่ตองปรับ
เปลี่ยนภารกิจขณะใชบริการใหผูใชบริการประสานงานไปยังเจาหนาที่จัดรถงานยานพาหนะและจางเหมา

บริการยานพาหนะเพ่ือตรวจสอบหากภารกิจท่ีปรับเปลี่ยนไมสงผลกระทบตอภารกิจถัดไปใหหัวหนาสวน
บริการกลางอนุมัติการเปลี่ยนแปลงนั้น

(๓) พนักงานขับรถตองถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย รวมท้ังตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติจราจรทางบกอยาง
เครงครัด 

(๔) หามพนักงานขับรถอนุญาตใหบุคคลภายนอกที่ไมใชบุคลากร หรือนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยโดยสารยานพาหนะของมหาวิทยาลัยเด็ดขาด เวนแตไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจตามที่อธิการบดี

มอบหมาย ยกเวนกรณีเปนเหตุสุดวิสัยที่พึงใหความชวยเหลือเย่ียงวิญูชนพึงปฏิบัติ เชน ชวยเหลือผูประสบ

อุบัติเหตุ ซึ่งเปนเรื่องที่พึงกระทําในฐานะหนวยงานของรัฐ เปนตน
(๕) กรณีเกิดความเสียหายหรืออุบัติเหตุข้ึนกับรถที่อยูในความรับผิดชอบใหพนักงานขับรถที่

รับผิดชอบรายงานตอหัวหนาสวนบริการกลางทันทีกรณีเกิดความเสียหายตอบุคคลอื่นๆและทรัพยสินให
มหาวิทยาลัยพิจารณาสอบสวนหาขอเท็จจริงหากพบวาพนักงานที่รับผิดชอบหรือพนักงานขับรถกระทําความ

ผิดโดยประมาทหรือกระทําละเมิดใหพิจารณาดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของตอไป

ขอ ๑๗  ผูใชบริการ มีหนาที่ดังนี้
(๑) ผูใชรถมีหนาท่ีตองดูแลส่ิงของหรือสัมภาระท่ีอยูในการดูแลหรือครอบครองของตนเอง

การบรรทุกสิ่งของและจํานวนผูโดยสารใหเปนไปตามอัตราพิกัดกําหนดของรถที่ใหบริการ นอกจากนี้ผูใช
บริการมีหนาท่ีตักเตือนใหพนักงานขับรถปฏิบัติงานตามภารกิจใหถูกตองตลอดจนใหความชวยเหลือแก

พนักงานขับรถตามควรแกกรณีเม่ือเกิดปญหาระหวางการใชบริการเชน รถเสียขณะปฏิบัติหนาที่ หรือรถ

ประสบอุบัติเหตุ เปนตน โดยใหแจงงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะทราบโดยเร็ว 

(๒) การใชรถของมหาวิทยาลัยกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามภารกิจนอกเขตพื้นที่จังหวัด
นครศรีธรรมราชที่พนักงานขับรถตองขับรถตอเนื่องเปนระยะทางมากกวา ๔๐๐ กิโลเมตรใหผูใชบริการจัดใหมี
การจอดพักระหวางเดินทางเปนระยะเวลาไมนอยกวา ๓๐ นาที



-  ๘  -

หมวด ๕

การเก็บรักษาและซอมบํารุง
ขอ ๑๘  การเก็บรักษารถทุกประเภทตามประกาศนี้ใหนําไปเก็บรักษาในสถานที่จอดรถที่

มหาวิทยาลัยกําหนด เวนแตอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายอนุญาตใหนําไปเก็บที่อื่นเปนครั้งคราวได
ตามความจําเปน 

ขอ ๑๙  การบํารุงรักษาดูแลสภาพรถ จะตองกระทําตามที่ระบุไวในคูมือการใชรถแตละ

ประเภท 
ขอ ๒๐  สวนบริการกลางเปนผูรับผิดชอบในการดูแล ซอมบํารุงรักษาตลอดจนจัดพนักงาน

ผูรับผิดชอบหรือพนักงานขับรถเพื่อใหรถทุกประเภทตามประกาศนี้อยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดดีอยูเสมอ

หมวด ๖

บทลงโทษ
  ขอ ๒๑  ผูขอใชบริการและผูท่ีไดรับมอบหมายใหดูแลเร่ืองการใชรถของมหาวิทยาลัย และรถ

เชาเหมาบริการตามประกาศนี้ กรณีกระทําความผิดที่กอใหเกิดความเสียหายโดยมีเจตนาทุจริต ปราศจาก
อํานาจหรือนอกเหนืออํานาจหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามประกาศนี้จะมีโทษทั้งทางวินัยและโทษทางอาญา

 ประกาศ ณ  วันที่   ๑๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๘
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