
มาตรการดูแลความปลอดภัยในการเดินทาง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

1. การใช้รถยนต์ส่วนราชการ 
 รถยนต์ส่วนราชการจะต้องใช้เพ่ือกิจการของมหาวิทยาลัยหรือเพ่ือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์
หรือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยในกรณี ดังต่อไปนี้ 
  1. เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษา 
  3. เพื่อสวัสดิการของบุคลากร 
  4. กรณีอ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมายอนุมัต ิ

1.1 การใช้รถยนต์ทุกครั้งจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้ใช้รถยนต์ก่อน โดยระบุระยะเวลา      
ที่ต้องการใช้ที่ชัดเจน  

1.2 การใช้รถยนต์ทุกครั้งจะต้องมีผู้รับผิดชอบ ดูแล ควบคุมการใช้รถยนต์  
1.3 ให้ผู้อ านวยการกองกลาง หรือผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายอนุมัติการใช้

รถยนต์ภายในจังหวัด 
1.4 ให้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายอนุมัติการใช้รถยนต์ไปต่างจังหวัด 
1.5 บุลากรหรือหน่วยงานที่ขอใช้รถยนต์ จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเรื่อง น้ ามันเชื้อเพลิง                

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา และรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายหากเกิดเหตุท าให้มีความเสียหายใด  ๆ        
ที่จะเกิดแก่รถยนต์ระหว่างช่วงเวลาที่ขอใช้รถยนต์ 

1.6 การอนุมัติรถยนต์ขึ้นอยู่กับจ านวนรถยนต์ที่มีอยู่และสามารถใช้งานได้ในขณะนั้น ทั้งนี้ผู้จัดหา
รถยนต์จะต้องพยายามจัดรถให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยให้มากที่สุด 

1.7 ให้หัวหน้างานยานพาหนะ ก ากับ ดูแล ให้มีการบันทึกการใช้รถตามความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการใช้รถ 
1.8 ให้พนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแล บ ารุงรักษา ตรวจสภาพรถยนต์หรือ

ซ่อมแซมแก้ไขความช ารุดเบื้องต้นให้รถยนต์สามารถใช้งานได้ดี ท าความสะอาดรถยนต์อย่างสม่ าเสมอและต้อง
ส ารวจความพร้อมของรถยนต์ บันทึกเลขไมล์ก่อนออกรถและเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายทุกครั้ง 

1.9 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง พนักงานขับรถยนต์จะต้องน ารถยนต์ไปจอดเก็บในสถานที่
จอดรถที่ก าหนด กรณีที่มีความจ าเป็นต้องน ารถไปจอดสถานที่อ่ืนเป็นครั้งคราว ให้ขออนุมัติจากหัวหน้างาน
ยานพาหนะหรือผู้อ านาจอนุมัติให้ใช้รถยนต์ก่อน 

1.10 ให้หัวหน้างานยานพาหนะรับผิดชอบ ควบคุม ดูแลการใช้รถยนต์ การจดหรือต่อทะเบียน          
การท าประกันภัยรถยนต์ การตรวจสภาพรถยนต์ การท าความสะอาดรถยนต์ รับผิดชอบให้มีการซ่อมบ ารุง
ตามหลักวิชา คู่มือการใช้งาน หรือคู่มือการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคันให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 

1.11 เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายแก่รถยนต์ หรือมีความเสียหายใด ๆ ที่เกิดจากการใช้รถยนต์ 
ให้ผู้ใช้งานหรือพนักงานขับรถยนต์รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรองอธิการบดีด้านบริหารและ           
พัฒนาบุคลากร โดยทันที  

1.12 ให้รองอธิการบดีด้านบริหารและพัฒนาบุคลากร ก ากับ ดูแลงานยานพาหนะมีอ านาจตรวจสอบ
เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวกับรถยนต์เพ่ือประโยชน์ในการควบคุม ดูแล 

 



2. การขับข่ีและการจอดรถภายในมหาวิทยาลัย 
2.1 ผู้ใช้รถภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจราจรทางบก ตลอดจน

ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และเครื่องหมายเกี่ยวกับการจราจร รวมทั้งปฏิบัติตามสัญญาณของเจ้าหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยโดยเคร่งครัด 

2.2 ผู้ขับขี่รถจักรยานยนต์ภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยต้องสวมหมวกนิรภัยทุกครั้ง 
2.3 ผู้ใช้รถภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัย จะต้องขับขี่ด้วยความเร็วไม่เกิน 60 กิโลเมตรต่อชั่วโมงหรือ

ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และจะต้องไม่ขับขี่ในลักษณะก่อความเดือดร้อนร าคาญให้แก่ผู้อ่ืน หรือขับขี่รถใน
ลักษณะอันอาจจะเป็นอันตรายต่อบุคคลหรือทรัพย์สิน 

2.4 การจอดรถในบริเวณมหาวิทยาลัย จะท าได้เฉพาะในเขตท่ีมหาวิทยาลัยจัดไว้ 
2.5 ในกรณีที่เครื่องยนต์หรืออุปกรณ์ของรถขัดข้องในทางเดินรถอันเป็นสาเหตุให้กีดขวางการจราจร 

ผู้ใช้รถตอ้งน ารถให้พ้นทางเดินรถ หรือแจ้งต่อพนักงานรักษาความปลอดภัยโดยเร็วที่สุด 
2.6 ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุในบริเวณมหาวิทยาลัย ให้ผู้ใช้รถแจ้งต่อพนักงานรักษาความปลอดภัย

โดยเร็วทีสุ่ด 

3. ลักษณะของงานของพนักงานขับรถยนต์ส่วนราชการมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์   

พนักงานขับรถต้องมีความรู้ความช านาญและทักษะในการดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนราชการให้มี
ความพร้อมส าหรับการใช้งานได้อย่างทันท่วงทีและปลอดภัยตลอดเวลา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ  
ที่ได้รับมอบหมายจึงมีเกณฑ์ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

3.1 ในขณะปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์จะต้องแต่งกายในชุดที่สุภาพเรียบร้อย  
3.2 เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครัด    
3.3 ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมาย    
3.4 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละอดทน และมีความตั้งใจจริง   
3.5 ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานต่อผู้บังคับบัญชา    
3.6 ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงานโดยไม่มีเหตุอันสมควร  
3.7 ไม่เข้าท างานสายและให้ตรงเวลานัดหมายในการเดินทาง    
3.8 ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า   
3.9 ไม่ปล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอื่นใดที่อยู่ประจ ารถให้เสียหาย    
3.10 ไม่เปิดเผยข้อความใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด าเนินงานของผู้บังคับบัญชา     
3.11 ห้ามพนักงานขับรถยนต์ลงเวลาแทนพนักงานขับรถยนต์อื่น หรือแก้ไขเพ่ิมเติม แบบฟอร์มลง

เวลาอันท าให้พนักงานขับรถยนต์อื่นได้รับประโยชน์หรือเสียประโยชน์    
3.12 ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของหน่วยงาน ไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว           

หรอืผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติ    
3.13 ห้ามพนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์ของหน่วยงาน ไปใช้ในกิจการส่วนตัว และห้ามน า รถยนต์

ออกจากลานจอดรถที่จัดไว้ให้โดยไม่มีใบขออนุญาตใช้รถ โดยเด็ดขาด 
3.14 สิ่งที่พนักงานขับรถยนต์ต้องค านึงและตระหนักให้มากท่ีสุดคือความปลอดภัยในการให้บริการ

ทุกระดับในการให้บริการ 



หลักการใช้รถยนต์ในการให้บริการในการออกเดินทางราชการจึงมีความส าคัญเป็นอย่างมาก ดังนั้น
การเตรียมความพร้อมพนักงานขับรถก่อนออกเดินทางจึงเป็นเรื่องส าคัญที่พนักงานขับรถยนต์จักต้อง
ด าเนินการ สามารถจ าแนกได้เป็น 3 ส่วนต่าง ๆ ดังนี้    

1. การเตรียมความพร้อมของร่างกายก่อนขับรถออกเดินทาง ร่างกายต้องได้รับการพักผ่อนอย่าง
เพียงพอและมีสุขภาพแข็งแรง ไม่เจ็บป่วย หากร่างกายไม่พร้อม หรือเจ็บป่วย มีไข้ อาจเป็นสาเหตุการ       
เกิดอุบัติเหตุได้  

2. ศึกษาเส้นทาง ก่อนออกเดินทางควรมีการศึกษาเส้นทางก่อนทุกครั้งเพ่ือเป็นการประหยัดเชื้อเพลิง 
และประหยัดเวลาในการเดินทาง  

3. ตรวจเช็คยานพาหนะ  พนักงานขับรถต้องมีการตรวจเช็ดสภาพเครื่องยนต์ก่อนออกรถ หากพบ
ข้อบกพร่องให้แจ้งหัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชาหากเร่งด่วนสามารถแจ้งตรงต่อผู้บริหารเพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุง
ทันที หากเห็นว่า ข้อบกพร่องนี้มีอันตรายต่อการให้บริการต้องไม่น ารถออกให้บริการ 

4. ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 

4.1 ตรวจสอบสภาพเครื่องยนต์ก่อนออกรถ หากพบข้อบกพร่องให้แจ้งผู้บริหารเพ่ือด าเนินการซ่อม
บ ารุงทันที หากเห็นว่า ข้อบกพร่องนี้มีอันตรายต่อการให้บริการต้องไม่น ารถออกให้บริการ  

4.2 ท าความสะอาดรถท้ังภายในและภายนอก ให้สะอาดเรียบร้อย  
4.3 น ารถไปให้บริการ ณ จุดปล่อยรถหรือที่นัดหมายในการเดินทางพร้อมลงชื่อปฏิบัติงานในเล่ม

สมุดประจ ารถแต่ละคัน  
4.4 ในระหว่างการให้บริการพนักงานขับรถต้องปฏิบัติ ดังนี้  

1. ขับรถในอัตราความเร็วตามที่กฎหมาย 
2. ขับชิดซ้ายตลอดเส้นทาง  
3. หยุดรถทุกครั้งเมื่อถึงทางแยก หรือทางเลี้ยว ตรวจสอบให้แน่ใจว่าปลอดภัย จึ งออก รถไป

ด้วยความนุ่มนวล  
4. ขับรถด้วยมารยาทที่ดี และมีน้ าใจให้กับผู้ใช้ถนนอ่ืน และผู้โดยสารทุกคน  
5. ให้บริการในจุดจอดรับ – ส่งเท่านั้น  ส่วนในการให้บริการนอกจุดจอดนั้นขอให้อยู่ใน        

ดุลยพินิจของพนักงานขับรถ ให้จอดรับ – ส่งได้ตามความเหมาะสม  
6. ก่อนการออกรถต้องตรวจสอบให้แน่ใจก่อนว่าผู้โดยสารได้ขึ้น หรือลงจากรถ เรียบร้อยแล้ว 

และต้องแน่ใจไม่มีผู้โดยสารวิ่งตามรถ  
7. หากมีเหตุอันใดที่ต้องพูดคุย หรือแจ้งข้อขัดข้องกับผู้โดยสาร ต้องใช้วาจา และ ท่าทางที่สุภาพ 

ไม่แสดงกริยาที่ไม่ดีกับผู้โดยสาร ไม่ว่าตนเองนั้นจะถูกหรือผิด  
8. ไม่ใช้โทรศัพท์มือถือ ในขณะให้บริการ  
9. ไม่สูบบุหรี่ ไม่เสพสิ่งมึนเมา หรือสิ่งเสพติดใด ๆ ในระหว่างปฏิบัติงาน   
10. เชื่อฟังค าสั่งของมหาวิทยาลัย อย่างเคร่งครัด  
11. ขับรถตามเวลา และเส้นทางท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้เท่านั้น และต้องให้บริการถึงปลายทาง  
12. พนักงานขับรถต้องมีใจให้บริการทุกอย่างครั้งในการให้บริการ 

4.5 เมื่อหมดเวลาให้บริการให้ตรวจสอบความสะอาดของรถ และลงเวลากลับที่มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  



4.6 น ารถไปจัดเก็บ ณ สถานที่โรงจอดรถเท่านั้นหรือท่ีก าหนดมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ไว้เท่านั้น 
4.7 การตรวจสอบความเรียบร้อยของรถยนต์หลังใช้งานเสร็จและคุณลักษณะรถยนต์ส่วนราชการ

ทั้งหมดของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานทุกเวลา 

4. การเตรียมความพร้อมของรถยนต์และการตรวจเช็คสภาพรถยนต์เบื้องต้นก่อนและหลังการใช้งาน            
มีรายละเอียด ดังนี้คือ    

 4.1 การตรวจเช็คภายในห้องเครื่องยนต์ ได้แก่  

 1. การตรวจระดับน้ ามันเครื่อง การตรวจระดับน้ ามันเครื่องเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นที่จะต้องท า
การตรวจให้ ได้ระดับที่ถูกต้อง เพราะถ้าปริมาตรของน้ ามันเครื่องพร่องขาดไปจะมีผลต่อการสึกหรอและความ
เสียหายของเครื่องยนต์ทั้งนี้เนื่องจากน้ ามันเครื่องในเครื่องยนต์นั้นมีหน้าที่ส าคัญถึง 5 ประการคือ  

-  ลดความฝืด  
-  ลดเสียงดัง  
-  ท าความสะอาดชิ้นส่วนที่เสียดสี  
-  ระบายความร้อน  
-  ป้องกันก๊าซจากห้องเผาไหม้รั่วไหล      

จากหน้าที่ทั้ง 5 ประการข้างบนจึงต้องมีการตรวจวัดปริมาตรน้ ามันให้อยู่ ในระดับที่ถูกต้องอยู่
เสมอช่วงเวลาที่เหมาะสมในการตรวจวัดคือ ก่อนจะติดเครื่องครั้งแรกทุกวัน เพราะในช่วงนี้น้ ามันเครื่องจะไหล
ลงสู่ก้นอ่างน้ ามันเครื่องมากท่ีสุดซึ่งจะท าให้วัดระดับน้ ามันได้อย่างถูกต้อง     

ล าดับขั้นในการตรวจวัดระดับน้ ามันเครื่อง  

-  รถยนต์จะต้องจอดบนพ้ืนที่มีระดับเสมอกัน  
-  ดึงก้านวัดน้ ามันเครื่องออกจากต าแหน่งเสียบข้างๆเครื่องยนต์ซึ่งมีต าแหน่ง ติดตั้งก้านวัดใน

หลายต าแหน่งก้านวัดของรถยนต์บางคันติดตั้งทางด้านซ้ายของเครื่องยนต์ บางคันติดตั้งทางด้านขวา 
-  เมื่อดึงก้านวัดออกแล้วใช้ผ้าเช็ดให้สะอาด แล้วประกอบเข้าต าแหน่งเดิมโดยกดลงให้สุด  
-  ดึงก้านวัดน้ ามันเครื่องออกมาอีกครั้งในลักษณะตรง ๆ ห้ามยกเอาปลายล่างของก้านวัดขึ้น

ข้างบนเพราะจะท าให้อ่านค่าระดับผิดจากการไหลอาบลงมาของน้ ามันเครื่อง  

               ข้อควรทราบ       

  ๑. ระดับน้ ามันเครื่องที่ถูกต้องจะอยู่ในขีดท่ีก าหนด จะต้องไม่เติมสูงเกินขีดบน เพราะถ้าเติมมาก
เกินขีดก าหนดบนจะท าให้เครื่องยนต์เสียหายได้     

เมื่อตรวจพบว่าระดับน้ ามันเครื่องต่ า ให้เติมน้ ามันเครื่องให้อยู่ในระดับที่ถูกต้อง โดยเปิดฝาเติมที่
ฝาครอบลิ้นออก แล้วเติมน้ ามันเครื่องใหม่เข้าไป กะปริมาณให้ใกล้เคียงกับท่ีพร่องหายไปแล้วดึงก้านวัดออกมา
เช็ดและตรวจใหม่ และเติมให้ได้ระดับที่ถูกต้อง หมายเหตุ หลังตรวจเติมน้ ามันเครื่องแล้ว จะต้องกดเหล็กก้าน
วัดเข้าท่ีเดิมให้สุดทุกครั้ง    

2. วิธีการตรวจระดับน้ าระบายความร้อน  ข้อควรระวัง  ห้ามตรวจเติมน้ าระบายความร้อน
ขณะที่เครื่องยนต์ยังร้อน เพราะอาจถูกน้ าร้อน หรือไอน้ าร้อนที่มีแรงดันพวยพุ่งออกมาลวกร่างกายให้บาดเจ็บได้ 



-  ให้เปิดฝาหม้อน้ าดูระดับน้ าที่คอหม้อน้ าว่าระดับน้ าลดต่ าหรือไม่ ถ้าลดต่ าให้เติมน้ าสะอาดจนเต็ม     

-  ในรถบางรุ่นจะมีถังพักน้ า ให้เปิดฝาถังพักน้ าเพ่ือตรวจระดับน้ าด้วย จะต้องตรวจ เติมให้อยู่  
ในระดับที่ก าหนดคือ”Max”กับ”Min”ถ้าระดับให้เติมน้ าสะอาดจนถึงต าแหน่ง Max และถ้าไม่มีน้ ามันถัง
ส ารอง ต้องตรวจเติมในหม้อน้ าให้เต็มเสียก่อน แล้วจึงเติมน้ าในถังพักจนถึง ระดับ Max       

3. การตรวจระดับน้ ามันเบรกและคลัตช์     

ข้อควรระวัง                     

เวลาเติมน้ ามันเบรกเป็นอันตรายกับสีรถ ฉะนั้นเวลาเติมน้ ามันเบรกจะต้องไม่ให้น้ ามันเบรกไหล
ถูกสีรถเพราะอาจจะท าให้สีรถลอกได้หรืออาจเกิดความเสียหาย                     

ข้อควรปฏิบัติ  

-  เมื่อเติมน้ ามันเบรก ควรใช้ผ้าคลุมเพื่อปูรองกันสีรถเสียหาย และถ้าท าน้ ามันเบรกหกหรือหยด
ราดสีรถ ห้ามใช้ผ้าเช็ดถูออก ให้ใช้น้ าราดล้าง โดยใช้น้ ามาก ๆ เพ่ือท าให้น้ ามันเบรกเจือจางจนหมด  

- น้ ามันเบรกที่ใช้เติมควรเป็นน้ ามันเบรกที่ใหม่และมีคุณภาพ ถ้าใช้น้ ามันเก่าและคุณภาพต่ า        
จะเป็นอันตรายกับระบบเบรก ซึ่งเป็นสาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุบนท้องถนน  

- ถ้าตรวจพบว่าระบบน้ ามันเบรกพร่องต่ าเร็วผิดปกติ แสดงว่าระบบเบรกมีปัญหาให้รีบน ารถเข้า
ตรวจเช็คระบบเบรกโดยเร็ว   

4.2 การตรวจสภาพรถภายนอกก่อนน ารถออกใช้งานในครั้งแรกนั้น เพ่ือป้องกันการเกิดอุบัติภัยและ
การเสียเวลาจากปัญหารถเสียกลางทาง ฉะนั้นในตอนเช้าเราควรจะต้องตรวจสภาพรถภายนอกรอบ ๆ คัน 
ดังต่อไปนี้คือ  

1. เช็ดหรือล้างกระจกรถทุกบานให้สะอาด  
2. เช็ดกระจกส่องข้างและโคมไฟใหญ่  
3. ตรวจแรงดันลมยาง         

- รถเก๋ง ล้อหน้า 30 ปอนด์  ล้อหลัง 35 ปอนด์  (ตามมาตรฐานการใช้รถ)       
- รถกระบะบรรทุก ล้อหน้า 35 ปอนด์  ล้อหลัง 40 ปอนด์  (ตามมาตรฐานการใช้รถ)       
- รถตู้ ล้อหน้า 40 ปอนด์  ล้อหลัง 45 ปอนด์ (ตามมาตรฐานการใช้รถ) 

4. การตรวจรอยรั่วหยดของน้ ามันเครื่อง น้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันเกียร์ น้ ามัน เฟืองท้าย  และ
น้ ามันเบรก  

5. การตรวจสอบไฟส่องสว่างของดวงไฟรถ  
6. ตรวจสิ่งกีดขวางที่อยู่บริเวณรอบ ๆ รถเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายอาจเกิดขึ้นได้  

4.3 การดูแลภายในห้องโดยสาร ตรวจเช็คความสะอาดภายในห้องโดยสารรวมถึงการปรับระยะ
พวงมาลัยสูงต่ าการปรับกระจกส่องหลัง และส่องซ้ายขวา ตรวจเช็คระบบไฟแผงหน้าปัด  

 



 ข้อควรระวัง 

- รายการใดที่ไม่ปกติ หรือช ารุด ต้องเขียนใบแจ้งรายการช ารุด 
- ตรวจสอบรายการอย่างจริงจังเพ่ือความปลอดภัยในการเดินทาง 
- ในกรณีการรายงานเท็จเป็นการผิดวินัย 

 ข้อบกพร่องที่ตรวจพบเสมอ ได้แก่ น้ ามันเครื่องน้อยกว่าที่ควร น้ ากลั่นแห้ง ลมยางน้อย         ท า
ความสะอาดไม่ดีพอ ฯลฯ เป็นความรับผิดชอบของผู้รายงานหรือพนักงานขับรถคนที่ไม่ด าเนินการตาม
ระเบียบ  

5. ขั้นตอนการเติมน้้ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์ส่วนราชการมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ในการใช้เครดิต 

5.1 กรอกใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง แจ้งจ านวนลิตรที่ขอเบิกหรือจ านวนเงิน 
5.2 ผู้เบิกลงชื่อ “ผู้รับน ามัน” 
5.3 หัวหน้างานที่มีหน้าที่ดูแลที่ใช้รถยนต์ ลงชื่อ “ผู้มีอ านาจลงนาม” เพ่ือรับทราบการเบิกน้ ามัน

เชื้อเพลิงทุกครั้ง 
5.4 น ารถยนต์ไปเติมน้ ามันเชื้อเพลิง ณ สถานีน้ ามัน โดยการใช้เครดิต 
5.5 น าสลิปบัตรเครดิต ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ส่งที่งานยานพาหนะ ส่วนอาคาร

สถานที่เพ่ือน าส่งงานพัสดุด าเนินการต่อไปตามระเบียบพัสดุต่อไป  
5.6 เจ้าหน้าที่ดูแลการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงตรวจเอกสารแล้ว ลงชื่อ “ผู้ตรวจสอบ” โดยต้องมี

เอกสารครบ ดังนี้ 
1. สลิปเครดิต 
2. ใบเสร็จรับเงิน จะต้องระบุชื่อผู้รับเงินเป็น มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ มีการบันทึก เลขทะเบียนรถ 

เลขไมล์รถ และลายมือชื่อผู้รับของ (น้ ามัน) 
3. ใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง กรอกรายละเอียดชนิดของน้ ามัน จ านวนลิตร ราคาต่อลิตร   จ านวน

เงิน ประเภทของรถ ทะเบียนรถ และเลขไมล์ พร้อมมีผู้ลงชื่อ “ผู้รับน้ ามัน” และ “ผู้มีอ านาจลงนาม”เรียบร้อย   
4. เอกสารทั้งสามฉบับต้องมีรายละเอียดและวันที่ตรงกัน 

5.7  เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ รวบรวมเอกสารเพ่ือด าเนินการส่งให้ส่วนงานพัสดุเพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายตามระเบียบเพ่ือส่งงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ และตัดจ่ายงบประมาณทุกเดือน 

ค่าน้้ามันเชื้อเพลิงจ่ายตามที่ใช้งานจริง โดยเลือกปฏิบัติวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้  

1. ผู้ขอใช้รถตรวจระดับเกจวัดระดับน้ ามันเชื้อเพลิงกับพนักงานขับรถ ก่อนออกเดินทางและผู้
ขอใช้รถเติมน้ ามันคืนที่ระดับเกจวัดน้ ามันก่อนเดินทางเมื่อกลับถึงพ้ืนที่ตั้ง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ทั้งสองพ้ืนที่
เพ่ือให้น้ ามันยังคงอยู่ในระดับเดิม  

2. ค านวณตามระยะทางที่ใช้ยานพาหนะและอัตราสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะแต่
ละประเภทที่ก าหนดขึ้น(ตามราคาน้ ามันปัจจุบันของในช่วงวันเวลาที่ขอใช้รถ) 

 

 



 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเติมน้้ามัน  

ที ่ รถยนต์ อัตราใช้น้้ามันเฉลี่ย จ้านวนเงิน/กิโลเมตร 

1 รถบัสปรับอากาศ 2.5 กิโลเมตร/ลิตร 12 บาท/กิโลเมตร 

2 รถตู้โดยสาร        8-10  กิโลเมตร/ลิตร    4 บาท/กิโลเมตร 

3 รถบรรทุก 6 ล้อ 5 กิโลเมตร/ลิตร    6 บาท/กิโลเมตร 

4 รถเก๋ง 13 กิโลเมตร/ลิตร 2.50 บาท/กิโลเมตร 

 


