
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

เรื่อง  หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขอใชบริการยานพาหนะของมหาวิทยาล ัยและรถยนตเชาเหมาบริการ

พ.ศ. ๒๕๖๘

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

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ และแนวปฏิบัติการขอใชบริการยานพาหนะของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และรถยนตเชาเหมาบริการ เพื่อใหการควบคุมและบริหารจัดการการใชยานพาหนะ
ของมหาวิทยาลัยและรถยนตเชาเหมาบริการเปนไปดวยความเรียบรอย  มีความชัดเจน  เกิดประสิทธิภาพและ

ประโยชนสูงสุด   ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๔  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
พ.ศ. ๒๕๓๕ ประกอบกับขอ ๑๒ แหงขอบังคบัมหาวทิยาลัยวลยัลกัษณ วาดวยการเงนิและทรพัยสนิ พ.ศ. ๒๕๖๖ จึง

ออกประกาศไว ดังน้ี

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา "ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและ
แนวปฏิบัติการขอใชบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนตเชาเหมาบริการ พ.ศ. ๒๕๖๘"

ขอ ๒ ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑการใชยานพาหนะของ

มหาวิทยาลัยและรถยนตเชาเหมาบริการ พ.ศ. ๒๕๖๒ ฉบับลงวันท่ี ๒๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๒

ขอ ๔ บรรดาระเบียบ ขอบังคับอื่นใด ที่ไมไดระบุไวในประกาศนี้ ใหถือปฏิบัติตามนัยแหง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ โดยอนุโลม

ขอ ๕ ใหอธิการบดีเปนผูรักษาการตามประกาศนี้ กรณีมีปญหาในการปฏิบัติตามประกาศนี้
ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัยชี้ขาด คําวินิจฉัยช้ีขาดของอธิการบดีใหถือเปนที่สุด

หมวด ๑

บททั่วไป
ขอ ๖ ในประกาศนี้ 

"มหาวิทยาลัย" หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
"อธิการบดี" หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

"ผูบริหารระดับสูง" หมายถึง ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอธิการบดี
รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี

"บุคลากร" หมายถึง พนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยทุกประเภท

และใหหมายความรวมถึงอาจารยสัญญาจาง
พนักงานชาวตางประเทศ และพนักงานวิสาหกิจ

"นักศึกษา" หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และให
หมายถึงนักศึกษาตามโครงการความรวมมือ

ตาง ๆ
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"บุคคลภายนอก" หมายถึง บุคคลอื่นที่มิใชพนักงานและลูกจางของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
"หนวยงาน" หมายถึง สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนย

หรือหนวยงานที่เรียกชื่อเปนอยางอื่น
"หัวหนาหนวยงาน" หมายถึง หัวหนาหนวยงานที่ผูขอใชบริการสังกัด

"งานยานพาหนะและ หมายถึง งานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะ

บริการยานพาหนะ" สวนบริการกลาง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
"ยานพาหนะ" หมายถึง ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

และยานพาหนะที่อยูในความควบคุมดูแล
ตามสัญญาเชาเหมาบริการ และหมายความถึง

ยานพาหนะที่เชาเหมาบริการสาธารณะภายนอก

"พนักงานขับรถยนต" หมายถึง พนักงานขับรถยนตที่เปนพนักงานหรือลูกจาง
ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และพนักงาน

ขับรถยนตที่เปนบุคลากรจากบริษัทเอกชน
ซึ่งมหาวิทยาลัยจางเหมาบริการ

"ภารกิจของมหาวิทยาลัย"  หมายถึง ภารกิจตามวัตถุประสงคในมาตรา ๕ แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
พ.ศ. ๒๕๓๕

หมวด ๒
ประเภทของยานพาหนะ 

ขอ ๗ ยานพาหนะท่ีใชในภารกิจของมหาวิทยาลัย มีดังนี้
(๑) รถประจําตําแหนงอธิการบดีและรับรองแขกอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย หมายถึงรถยนต

ที่มหาวิทยาลัยจัดใหแกผูดํารงตําแหนงอธิการบดีและแขกอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย และใชในการปฏิบัติใน

ตําแหนงหนาท่ี หรือท่ีไดรับมอบหมายโดยชอบหรืองานท่ีเก่ียวเน่ืองโดยตรงกับงานในตําแหนงอธิการบดีตลอด
จนการใชเพ่ือการเดินทางไปกลับระหวางท่ีพักและมหาวิทยาลัยและเพ่ือการอื่นที่จําเปน

ซึ่งเหมาะสมแกการดํารงตําแหนงอธิการบดี 
ท้ังน้ี มหาวิทยาลัยจัดใหมีพนักงานขับรถประจํารถประจําตําแหนง เพื่ออํานวยความสะดวก

แกอธิการบดีและรับรองแขกอาคันตุกะของมหาวิทยาลัยทั้งในเวลาทําการปกติหรือนอกเวลาทําการ 

(๒) รถรับรอง หมายถึง รถยนตท่ีมหาวิทยาลัยจัดไวใชเพื่อภารกิจและกิจการอันเปนสวนรวม
และเปนประโยชนแกมหาวิทยาลัยและหมายความรวมถึงเพื่อรับรองนายกสภา กรรมการสภามหาวิทยาลัย

กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแตงตั้ง ตลอดจนแขกพิเศษของมหาวิทยาลัย 
(๓) รถผูบริหารระดับสูง หมายถึง รถยนตท่ีมหาวิทยาลัยจัดใหแกผูบริหารมหาวิทยาลัย

ในระดับอธิการบดีรองอธิการบดีและผูชวยอธิการบดี เปนเสมือนรถประจําตําแหนงที่ไมประจําตัวผูบริหาร

เปนการเฉพาะ เพ่ือปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยทั้งในและนอกเขตพ้ืนที่จังหวัดนครศรีธรรมราชในเวลา
ทําการปกติหรือนอกเวลาทําการ โดยมุงเนนผลประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญซ่ึงไมรวมถึงภารกิจ

สวนตัวหรือภารกิจอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจากการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเปนหลัก
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(๔) รถสวนกลาง หมายถึง รถยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของมหาวิทยาลัย

ทั้งท่ีขับเคลื่อนดวยน้ํามันเชื้อเพลิง หรือขับเคลื่อนดวยพลังงานไฟฟา  หรือขับเคลื่อนดวยพลังงานผสมของ
น้ํามันเชื้อเพลิงและไฟฟา และใหหมายรวมถึงรถยนตท่ีมหาวิทยาลัยเชาเหมาจากเอกชน

ตามสัญญาจางซึ่งรถทุกคันมีตราสัญลักษณหรือเครื่องหมายของมหาวิทยาลัยแสดงไวอยางชัดเจน
(๕) รถสาธารณะภายนอก หมายถึง รถยนตท่ีมหาวิทยาลัยเชาเหมาจากผูประกอบการหรือ

เอกชนมาใชในภารกิจของมหาวิทยาลัยไดแก รถตู รถเกง รถกระบะ รถบัสพัดลม รถบัสปรับอากาศ และ

รถสองแถว 
(๖) รถเฉพาะกิจ หมายถึง รถยนตที่มีการออกแบบใหมีลักษณะแตกตางจากรถปกติทั่วไป

เพ่ือใชเฉพาะในการปฏิบัติภารกิจประจําหนวยงานนั้น ๆ เชน รถพยาบาล รถบรรทุกนํ้า รถกอสรางที่ออกแบบ
มาเพ่ือใชในงานกอสรางโดยเฉพาะ ท้ังนี้ การขอใชรถเฉพาะกิจเพื่อปฏิบัติงานในภารกิจอื่นของมหาวิทยาลัย

นอกเหนือไปจากภารกิจหลักของหนวยงานนั้น ๆ ใหเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานที่ครอบครองพิจารณา

อนุมัติเปนรายกรณี
(๗) รถประจําหนวยงาน หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่หนวยงานมีไวใชเพื่อปฏิบัติ

ตามภารกิจหลักของหนวยงาน มีการระบุคุณลักษณะและคุณสมบัติของรถ รวมทั้งช่ือผูดูแลและผูครอบครองไว
อยางชัดเจน

ท้ังน้ี การขอใชรถประจําหนวยงานเพื่อปฏิบัติงานในภารกิจอื่นของมหาวิทยาลัย นอกเหนือไป

จากภารกิจหลักของหนวยงานนั้น ๆ ใหเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานที่ครอบครองพิจารณาอนุมัติเปนราย
กรณี

หมวด ๓
หลักเกณฑการขอใชบริการรถ 

ขอ ๘ รถรับรอง รถผูบริหารระดับสูง และรถสวนกลางใหใชเพื่อภารกิจของมหาวิทยาลัย และ
กิจการอันเปนสวนรวมของมหาวิทยาลัยหรือเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย และหามใชในภารกิจสวนตัว ทั้งนี้

ใหเปนไปตามหลักเกณฑตามประกาศนี้ 

 ขอ ๙ รถสวนกลาง ใหใชในภารกิจของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
(๑) รับ - สงบุคลากรและนักศึกษาเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยที่เบิกคาใชจายจาก

งบประมาณของมหาวิทยาลัยโดยมหาวิทยาลัยจะจัดรถสนับสนุนภารกิจการเรียนการสอนเปนอันดับแรก
การขอใชรถสวนกลางเพื่อภารกิจสวนตัวหรือภารกิจอื่นใดที่ไมใชภารกิจของมหาวิทยาลัย ผูขอใชบริการ

ตองรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมดท่ีเกิดขึ้นจริง 

(๒) รับ - สงบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย
(๓) รับ - สงบุคลากรเพ่ือปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับโครงการวิจัยหรือบริการวิชาการ

ที่มหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
กรณีเปนโครงการวิจัยหรือบริการวิชาการท่ีไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงาน

ภายนอกผูขอใชบริการตองรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมดที่เกิดข้ึนจริง
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(๔) การรับ - สงบุคลากรหรือบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติภารกิจใหมหาวิทยาลัย 

ณ ทาอากาศยานนานาชาตินครศรีธรรมราช หากสามารถจัดรถใหบริการได มหาวิทยาลัยจะจัดรถใหบริการ
ไมเกินเวลา ๒๑.๐๐ น. ทั้งนี้ หากเลยเวลาดังกลาวใหผูขอใชบริการใชบริการรถรับจางสาธารณะแทนโดยใหเบิก

คาพาหนะเดินทางในพื้นที่ตามท่ีจายจริงหรือเหมาจายวันละ ๓๐๐ บาทตามประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

หรือท่ีประกาศเพ่ิมเติมในภายหลัง

(๕) มหาวิทยาลัยไมมีนโยบายจัดรถรับ - สงอาจารยพิเศษ หรือวิทยากรเพื่อมาปฏิบัติภารกิจ
ณ มหาวิทยาลัย หรือสถานท่ีจัดงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เวนแตเปนกรณีรับ - สงระหวาง

ทาอากาศยานนานาชาตินครศรีธรรมราช หรือสถานีขนสงสาธารณะในจังหวัดนครศรีธรรมราชเทานั้น 
กรณีท่ีอาจารยพิเศษหรือวิทยากรมาปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยโดยไมมีการพักคางแรม

และมีความจําเปนท่ีตองจัดรถรับ - สงนอกเหนือจากที่กําหนดตามวรรคแรกมหาวิทยาลัยจะเชาเหมารถบริการ

ขนสงสาธารณะจากพ้ืนที่ตนทางใหบริการแทนโดยหนวยงานผูขอใชบริการตองรับผิดชอบคาใชจายทั้งหมด
ที่เกิดข้ึนจริง 

(๖) กรณีรับ - สงบุคลากรเดินทางไปรวมงานตามประเพณีตาง ๆ ที่มิใชภารกิจของ
มหาวิทยาลัย เชน งานศพ งานมงคลสมรส งานอุปสมบท เปนตน ผูขอใชบริการตองรับผิดชอบคาใชจาย

ทั้งหมดท่ีเกิดข้ึนจริง 

ขอ ๑๐ การขอใชบริการ 
(๑) ผูขอใชบริการตองบันทึกคําขอใชบริการรถหรือใบงานที่ผานความเห็นชอบ

จากหัวหนาหนวยงานหรือผูท่ีมีอํานาจพิจารณาของหนวยงานในระบบจองรถสวนบริการกลาง
https://car.wu.ac.th/ กอนการใชบริการลวงหนาเปนเวลาไมนอยกวา ๓ วัน โดยงานยานพาหนะและ

จางเหมาบริการยานพาหนะจะพิจารณาจัดสรรรถสวนกลางใหแกภารกิจของมหาวิทยาลัยในภารกิจการเรียน
การสอนเปนอันดับแรกและงานอื่น ๆ ในลําดับถัดไปตามวันและเวลาที่จองในระบบ หากจํานวนรถสวนกลางไม

เพียงพองานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะจะดําเนินการเชาเหมารถสาธารณะภายนอกมาให

บริการแทน 
(๒) ผูขอใชบริการตองติดตามสถานะการอนุมัติใบงานในระบบจองรถสวนบริการกลาง

อยางตอเนื่องเพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการใชบริการรถ
(๓) ผูขอใชบริการตองระบุรายละเอียดในใบงานใหครบถวนประกอบดวย รายละเอียดภารกิจ

วัน เวลา สถานท่ีนัดหมาย และขอมูลติดตอผูใชบริการพรอมหมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่ ที่สามารถติดตอได

ทั้งน้ี พนักงานขับรถจะปฏิบัติงานตามรายละเอียดที่แจงในใบงานเทานั้น
กรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงานที่ใชบริการในระหวางที่พนักงานขับรถ

ใหบริการใหผูขอใชบริการประสานเจาหนาที่จัดรถงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะทันที
ที่ทราบถึงการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงานตามใบงานเพ่ือไมใหกระทบกับภารกิจตอเน่ืองของพนักงานขับรถ

คันน้ัน ซึ่งงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะไดจัดภารกิจไวลวงหนาแลว ทั้งน้ี หากการ

เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงานนั้นเปนสาเหตุใหตองเชารถสาธารณะภายนอกมาปฏิบัติภารกิจแทนผูขอใชรถ
ที่เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงานตองรับผิดชอบคาใชจายทั้งหมดท่ีเกิดขึ้นจากการเชารถสาธารณะภายนอกนั้นมา

เพ่ือใหบริการ
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(๔) กรณีขอใชบริการรถเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยภายในมหาวิทยาลัย หากไมมี

รถสวนกลางวางใหบริการงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะขอสงวนสิทธิ์ในการงดใหบริการ
(๕) กรณีท่ีผูขอใชบริการแจงขอใชรถเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยและเมื่องานยาน

พาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะไดจัดรถใหบริการตามภารกิจที่แจงขอใชบริการแลวหากผลการใช
บริการจริง พบวาผูขอใชบริการใชรถสวนกลางของมหาวิทยาลัยไปในภารกิจสวนตัวไมตรงตามที่ระบุในใบงานผู

ขอใชบริการตองรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมดท่ีเกิดข้ึนพรอมท้ังทําคําช้ีแจงเปนหนังสือผานผูบังคับบัญชาตาม

ลําดับถึงรองอธิการบดีที่กํากับสวนบริการกลางทราบ 
(๖) รถรับรอง รถผูบริหารระดับสูง และรถสวนกลางทุกคัน มีการติดตั้งกลองโทรทัศน

วงจรปด (CCTV) เพ่ือบันทึกเหตุการณภายในหองโดยสาร และติดตั้งระบบระบุตําแหนงบนพื้นโลก (GPS) เพื่อ
ติดตามตําแหนงของรถและพฤติกรรมการขับขี่ของพนักงานขับรถ ทั้งน้ี มหาวิทยาลัยกําหนดใหพนักงานขับรถ

ทุกคนตองปฏิบัติตามกฎหมายจราจรอยางเครงครัดการฝาฝนถือเปนความผิดของพนักงานขับรถ หากผูใช

บริการเปนผูสั่งการใหพนักงานขับรถปฏิบัติฝาฝนกฎหมายจราจรถือเปนความผิดของผูใชบริการ หากเกิดความ
เสียหายผูใชบริการตองเปนผูรับผิดชอบตอความเสียหายทั้งหมดที่เกิดข้ึนดวยตนเอง

(๗) เพ่ือสงเสริมการประหยัดพลังงานลดการเพิ่มมลภาวะทางอากาศ และสนับสนุนการ
พัฒนาองคกรใหกาวสูความเปนมหาวิทยาลัยสีเขียวอยางยั่งยืนมหาวิทยาลัยไมอนุญาตใหพนักงานขับรถติด

เครื่องยนตจอดรอผูขอใชบริการเกินกวา ๑๕ นาที ทั้งนี้ หากผูขอใชบริการจําเปนตองรอผูโดยสารทานอื่น

ผูขอใชบริการตองหาสถานที่จอดรอที่เหมาะสม และพนักงานขับรถจะดับเครื่องยนตทุกคร้ัง
(๘) การยกเลิกการขอใชบริการรถกรณีที่สวนบริการกลางไดจัดรถตามใบงานในระบบ

เรียบรอยแลว หากผูขอใชบริการตองการยกเลิกการใชรถกอนถึงกําหนดปฏิบัติภารกิจ ใหผูขอใชบริการแจง
เจาหนาท่ีงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะทราบโดยเร็ว เพื่อยกเลิกใบงานในระบบจองรถ

สวนบริการกลาง 
ท้ังน้ี หากผูขอใชบริการไมแจงยกเลิกการขอใชบริการ คาใชจายทั้งหมดที่เกิดข้ึนจากใบงาน

น้ันสวนบริการกลางจะเรียกเก็บจากผูขอใชบริการ 

ขอ ๑๑ การใหบริการ
(๑) ผูจัดรถตรวจสอบรายละเอียดการขอใชบริการ โดยจะจัดและอนุมัติรถผานระบบกอนวัน

ใชงานจริงอยางนอย ๑ วัน ซึ่งผูขอใชบริการสามารถตรวจสอบขอมูลรถที่ไดรับการจัดสรร ตามรายการจองผาน
ระบบจองรถสวนบริการกลาง 

(๒) กรณีมีการเปล่ียนแปลงรายละเอียดรถท่ีไดรับการจัดและอนุมัติในระบบไปแลวนั้น ผูจัด

รถจะติดตอประสานงานใหผูขอใชบริการทราบทันทีผานชองทางการส่ือสารทางโทรศัพท หลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลงรถที่ใหบริการ 

ขอ ๑๒ การขอใชบริการรถโดยไมวางแผนลวงหนา
(๑) ผูขอใชบริการท่ีไมดําเนินการขอใชบริการตามขอกําหนดในขอ ๑๐ (๑) ถือเปนการขอใช

บริการรถโดยไมวางแผนลวงหนาเปนการขอใชบริการรถเพ่ือปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยกรณีเรงดวนและ

สําคัญซึ่งหากไมดําเนินการอาจสงผลกระทบหรือกอใหเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัยไดใหผูขอใชบริการ
ประสานงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะเพ่ือตรวจสอบภารกิจในเบื้องตนกอนเสนอขออนุมัติ

ตอผูท่ีอธิการบดีมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุมัติใหเปดสิทธ์ิการจองรถโดยไมไดวางแผนลวงหนา เมื่อไดรับการ
อนุมัติแลวงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะจะแจงใหผูขอใชบริการทราบเพื่อใหผูขอใชบริการ

ดําเนินการจองรถในระบบตอไป 
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(๒) งานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะจะพิจารณาจัดรถใหตามความสําคัญของ

งาน และจํานวนรถสวนกลางท่ีสามารถใหบริการไดในขณะนั้นเปนสําคัญ 
ขอ ๑๓ การชําระคาใชจาย 

(๑) การใชรถเพื่อปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจคาใชจายที่เกิดขึ้น 
งานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะจะตัดจายเฉพาะคาพลังงานไฟฟา คานํ้ามันเช้ือเพลิง 

คาเบ้ียเลี้ยง และคาลวงเวลาของพนักงานขับรถจากงบประมาณของสวนบริการกลางเทานั้น สําหรับคาที่พัก

ของพนักงานขับรถและคาใชจายอื่น ๆ เชน คาท่ีจอดรถ คาผานทางพิเศษ คาธรรมเนียมเขาสถานที่และ
คาระวางบรรทุกรถลงเรือ เปนตน ใหผูใชบริการเปนผูรับผิดชอบดวยตนเองหรือเบิกจายจากหนวยงานตน

สังกัด 
(๒) การใชรถเพื่อปฏิบัติภารกิจอื่นใดท่ีไมใชภารกิจของมหาวิทยาลัยหรือเปนภารกิจของหนวย

วิสาหกิจ หรืองานโครงการที่มีงบประมาณสนับสนุน ผูใชบริการตองชําระคาใชจายทั้งหมดที่เกิดขึ้นภายใน ๕

วันหลังจากไดรับใบแจงหนี้ในระบบจองรถสวนบริการกลาง โดยใหผูใชบริการชําระคาใชจายที่เกิดขึ้นดวยการ
โอนเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ “ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี ๘๒๘๐๙๕๓๙๖๕” และใหสงหลักฐาน

การชําระคาบริการพรอมแจงเลขท่ีใบงาน มายังงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะ อีเมล :
dsc@wu.ac.th เมื่อสวนบริการกลางตรวจสอบแลวจะดําเนินการยกเลิกขอมูลลูกหน้ีออกจากระบบจองรถสวน

บริการกลาง ทั้งน้ี สงวนสิทธิ์สําหรับผูท่ีสงเอกสารหรือหลักฐานที่ครบถวนเทานั้น

ขอ ๑๔ อัตราคาบริการ 
คาใชจายท่ีเกิดจากการใหบริการ ไดแก คาตอบแทนการทํางานลวงเวลา คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก

ของพนักงานขับรถ คานํ้ามันเชื้อเพลิง คาพลังงานไฟฟา คาเชาเหมารถสาธารณะภายนอก และคาใชจายอ่ืน
ๆ ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายอัตราคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พัก

พนักงานขับรถยนตและพนักงานประจํารถมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๗

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑการเชาและอัตราคาเชารถสาธารณะภายนอก 

พ.ศ. ๒๕๖๕ รวมไปถึงสัญญาจางเหมาบริการยานพาหนะ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณและที่ออกเพิ่มเติมภายหลัง
หมวด ๔

การควบคุม
ขอ ๑๕ หัวหนาสวนบริการกลาง หรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย มีหนาที่ดังนี้

(๑) ดูแลรับผิดชอบในการควบคุมดูแลรถท้ังหมดท่ีอยูในความดูแลของสวนบริการกลางโดยให

จัดทํารายละเอียดรถยนต หนวยงานท่ีครอบครองขอมูลการซอมบํารงุใหเปนปจจบุนัและทะเบยีนคมุการใชรถ
ทีแ่สดงรายละเอียดการปฏบิตังิาน ระยะทางการเตมินํ้ามนัเชือ้เพลิงหรอืการชารจพลงังานไฟฟา คาใชจายทีเ่กิดขึน้ 

(๒) ควบคุมและตรวจสอบการใชรถใหเปนไปตามระเบียบกรมการขนสงทางบกเก่ียวกับ
ทะเบียนภาษี และประกันภัยตามกฎหมายวาดวยรถยนต รวมทั้งการวางแผนและการซอมบํารุงรักษารถใหอยู

ในสภาพสมบูรณพรอมใชงานเสมอ 

(๓) ควบคุมดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถและผูใชรถเพื่อปรับปรุง
คุณภาพของการใหบริการ 

 



-  ๗  -

ขอ ๑๖ พนักงานขับรถ มีหนาท่ีดังนี้
(๑) รถทุกคันถือเปนความรับผิดชอบของพนักงานขับรถที่ตองตรวจสอบ บํารุงรักษาทําความ

สะอาด แจงซอมรวมทั้งตรวจเช็คระบบความปลอดภัย และความพรอมในการใชงาน หากพบวามีปญหาตอง
รายงานตอหัวหนาสวนบริการกลางทันที

(๒) ในการเดินทางแตละครั้ง พนักงานขับรถตองเลือกใชเสนทางที่เหมาะสม สะดวกและ

ปลอดภัย การขอใหพนักงานขับรถออกนอกเสนทางจะกระทํามิได อนึ่งหากมีความจําเปนอยางย่ิงที่ตองปรับ
เปลี่ยนภารกิจขณะใชบริการใหผูใชบริการประสานงานไปยังเจาหนาที่จัดรถงานยานพาหนะและจางเหมา

บริการยานพาหนะเพ่ือตรวจสอบหากภารกิจท่ีปรับเปลี่ยนไมสงผลกระทบตอภารกิจถัดไปใหหัวหนาสวน
บริการกลางอนุมัติการเปลี่ยนแปลงนั้น

(๓) พนักงานขับรถตองถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย รวมท้ังตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติจราจรทางบกอยาง
เครงครัด 

(๔) หามพนักงานขับรถอนุญาตใหบุคคลภายนอกที่ไมใชบุคลากร หรือนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยโดยสารยานพาหนะของมหาวิทยาลัยเด็ดขาด เวนแตไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจตามที่อธิการบดี

มอบหมาย ยกเวนกรณีเปนเหตุสุดวิสัยที่พึงใหความชวยเหลือเย่ียงวิญูชนพึงปฏิบัติ เชน ชวยเหลือผูประสบ

อุบัติเหตุ ซึ่งเปนเรื่องที่พึงกระทําในฐานะหนวยงานของรัฐ เปนตน
(๕) กรณีเกิดความเสียหายหรืออุบัติเหตุข้ึนกับรถที่อยูในความรับผิดชอบใหพนักงานขับรถที่

รับผิดชอบรายงานตอหัวหนาสวนบริการกลางทันทีกรณีเกิดความเสียหายตอบุคคลอื่นๆและทรัพยสินให
มหาวิทยาลัยพิจารณาสอบสวนหาขอเท็จจริงหากพบวาพนักงานที่รับผิดชอบหรือพนักงานขับรถกระทําความ

ผิดโดยประมาทหรือกระทําละเมิดใหพิจารณาดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของตอไป

ขอ ๑๗  ผูใชบริการ มีหนาที่ดังนี้
(๑) ผูใชรถมีหนาท่ีตองดูแลส่ิงของหรือสัมภาระท่ีอยูในการดูแลหรือครอบครองของตนเอง

การบรรทุกสิ่งของและจํานวนผูโดยสารใหเปนไปตามอัตราพิกัดกําหนดของรถที่ใหบริการ นอกจากนี้ผูใช
บริการมีหนาท่ีตักเตือนใหพนักงานขับรถปฏิบัติงานตามภารกิจใหถูกตองตลอดจนใหความชวยเหลือแก

พนักงานขับรถตามควรแกกรณีเม่ือเกิดปญหาระหวางการใชบริการเชน รถเสียขณะปฏิบัติหนาที่ หรือรถ

ประสบอุบัติเหตุ เปนตน โดยใหแจงงานยานพาหนะและจางเหมาบริการยานพาหนะทราบโดยเร็ว 

(๒) การใชรถของมหาวิทยาลัยกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามภารกิจนอกเขตพื้นที่จังหวัด
นครศรีธรรมราชที่พนักงานขับรถตองขับรถตอเนื่องเปนระยะทางมากกวา ๔๐๐ กิโลเมตรใหผูใชบริการจัดใหมี
การจอดพักระหวางเดินทางเปนระยะเวลาไมนอยกวา ๓๐ นาที



-  ๘  -

หมวด ๕

การเก็บรักษาและซอมบํารุง
ขอ ๑๘  การเก็บรักษารถทุกประเภทตามประกาศนี้ใหนําไปเก็บรักษาในสถานที่จอดรถที่

มหาวิทยาลัยกําหนด เวนแตอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายอนุญาตใหนําไปเก็บที่อื่นเปนครั้งคราวได
ตามความจําเปน 

ขอ ๑๙  การบํารุงรักษาดูแลสภาพรถ จะตองกระทําตามที่ระบุไวในคูมือการใชรถแตละ

ประเภท 
ขอ ๒๐  สวนบริการกลางเปนผูรับผิดชอบในการดูแล ซอมบํารุงรักษาตลอดจนจัดพนักงาน

ผูรับผิดชอบหรือพนักงานขับรถเพื่อใหรถทุกประเภทตามประกาศนี้อยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดดีอยูเสมอ

หมวด ๖

บทลงโทษ
  ขอ ๒๑  ผูขอใชบริการและผูท่ีไดรับมอบหมายใหดูแลเร่ืองการใชรถของมหาวิทยาลัย และรถ

เชาเหมาบริการตามประกาศนี้ กรณีกระทําความผิดที่กอใหเกิดความเสียหายโดยมีเจตนาทุจริต ปราศจาก
อํานาจหรือนอกเหนืออํานาจหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามประกาศนี้จะมีโทษทั้งทางวินัยและโทษทางอาญา

 ประกาศ ณ  วันที่   ๑๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๘

 

(ศาสตราจารย ดร.สมบัติ ธํารงธัญวงศ)
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