
 

 

 

 
 

 
 

 
 
                                                           

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจดัจ้างเหมาบริการรถยนต์ใช้ในราชการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(ฉบับปรับปรุง) 
 
 

 
 

จัดทำโดย 
นางจำเนียน  สืบแสง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
 
 
 
 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

ก 

คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดย
ระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้
หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถศึกษาได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งาน
ของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

  วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานพัสดุ เรื่อง การจัดจ้างเหมาบริการรถยนต์ใช้ในราชการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับปรังปรุง) ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน และสร้างความรู้ความเข้าใจ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามพระราชบัญญัติและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ลดระยะเวลา และเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน
ของบุคลากร รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ 

   

                                                                                  นางจำเนียน  สืบแสง 
                                                                      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 

การจัดจ้างเหมาบริการรถยนต์ใช้ในราชการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับปรับปรุง) 
 
 1. ความเป็นมาและความสำคัญ 
  ตามปรัชญาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น
รวมถึงพันธกิจ ที่มุ ่งเน้นวิจัยและสร้างนวัตกรรม บริการวิชาการ และถ่ายทอดเทคโนโลยี เพื่อพัฒนา
ท้องถิ่นให้เข้มแข็งบนฐานของการมีส่วนร่วม ผลิต พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีคุณภาพ
สอดคล้องกับมาตรฐานของวิชาชีพครู จัดการศึกษาที่หลากหลาย ผลิตบัณฑิต บัณฑิตศึกษา และพัฒนา
บุคลากรในท้องถิ่นให้มีคุณภาพคุณธรรม จริยธรรมและสามารถแข่งขันได้ และส่งเสริม เผยแพร่อนุรักษ์ สืบ
สาน และสร้างสรรค์ ศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่น รวมทั้งเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันเพ่ือเข้าสู่สากล  
ทำให้หน่วยงานต้องจัดจ้างรถยนต์ต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานตามปรัชญาและพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย เพื่อใช้บริการอาจารย์ นักศึกษา และเจ้าหน้าที่ เดินทางไปราชการในโครงการต่าง ๆ ที่คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลารับผิดชอบโครงการ 
  เมื่อคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้รับงบประมาณใน
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของหน่วยงานต้องดำเนินการให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ ซึ ่งสามารถใหเงินงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อพันธกิจ และ
จะต้องปฏิบัติตามแนวทางของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
รวมถึงกฎหมายอื่น ๆ ประกอบด้วย 
  หากบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ ขาดความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาของ
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง อาจทำให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
และอาจได้รับโทษตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  ดังนั้น เพื่อให้บุคลากรของหน่วยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และเป็นการ
ป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้น จึงจำเป็นต้องมีแนวทางการปฏิบัติจัดจ้างเหมาบริการรถยนต์ใช้ในราชการ  
เนื่องจากบุคลากรแต่ละตำแหน่งมีความสำคัญและมีรายละเอียดที่ต้องศึกษาเป็นการเฉพาะ 
  เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือผู้สนใจสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติตามขั้นตอน 
หรือศึกษาหาข้อมูลเพิ่มเติมในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 2. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีดังต่อไปนี้ 
  2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
                          หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทําได้โดยวิธี 
ดังต่อไปนี้                 
                                    (1) วิธ ีประกาศเชิญชวนทั ่วไป ได้แก่ การที ่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการทั่วไปท่ีม ีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

                          (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่
มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่
ในงานนั้น มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย  

                         (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่
มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง  
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  2.2  พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ.2522 

2.2.1 มาตรา 21 ห้ามมิให้ผู้ใดใช้รถไม่ตรงตามประเภทที่จดทะเบียนไว้ เว้นแต่ใน
กรณ ีดังต่อไปนี้  
                               (1)28 การใช้รถยนต์บริการธุรกิจหรือรถยนต์บริการทัศนาจรในกิจการส่วนตัว 
   (2) การใช้รถยนต์สาธารณาะในกิจการส่วนตัว โดยมีข้อความแสดงไว้ที่รถนั้นให้
เห็นได้ง่ายจากภายนอกว่าใช้ในกิจการส่วนตัว 
   (3) การใช้รถยนต์สาธารณะบรรทุกของที่ติดตัวไปกับผู้โดยสาร 
   (3/1)29 การใช้รถยนต์บรรทุกส่วนบุคคลที่มีน้ำหนักรถไม่เกินสองพันสองร้อย
กิโลกรัมเป็นรถยนต์นั่งส่วนบุคคล หรือใช้รถยนต์นั่งส่วนบุคคลเป็นรถยนต์บรรทุกส่วนบุคคล ทั้งนี้ตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีอธิบดีกำหนด 
   (4) ได้รับอนุญาตจากนายทะเบียน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนด
ในกฏกระทรวง 
   [คำว่า “รถยนต์” แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับ
ที่ 12) พ.ศ.2546]  
                               28 มาตรา 21 (1) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 13) พ.ศ.2547 
                               28 มาตรา 21 (3/1) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 17) พ.ศ.2557 
  2.2.2 มาตรา 23 ในกรณีที่รัฐมนตรีเห็นว่าในท้องที่ใดการประกอบการรับจ้างบรรทุกคน
โดยสารโดยใช้รถยนต์บรรทุกคนโดยสารไม่เกินเจ็ดคนหรือรถยนต์รับจ้างระหว่างจังหวัด สมควรให้
ดำเนินการโดยบริษัทมหาชน จำกัด  บริษัทจำกัดหรือสหกรณ์ และต้องได้รับใบอนุญาตจากนายทะเบียน 
ให้รัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษาระบุท้องถิ่นสำหรับการรับจ้างดังกล่าว 
  ประกาศตามวรรคหนึ่ง ไม่ใช้บังคับแก่การประกอบการรับจ้างบรรทุกคนโดยสารโดยใช้
รถยนต์รับจ้างบรรทุกคนโดยสารได้ไม่เกิน 7 คนหรือรถยนต์รับจ้างระหว่างจังหวัดซึ่งได้จดทะเบียนอยู่ก่อ
วันประกาศจนกว่าจะพ้น สามปีนับวันประกาศ 
  กำหนดเวลาสามปีตามวรรคสอง ถ้ามีเหตุผลสมควร รัฐมนตรีอาจขยายออกไปได้อีกครั้ง
และไม่เกินสองปี แต่จะขยายระยะเวลาเกินสองครั้งไม่ได้ การขยายระยะเวลาให้ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 
  การขอรับใบอนุญาตและการออกใบอนุญาตตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขท่ีกำหนดในกฏกระทรวง 
  [คำว่า “รถยนต์” แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 12) 
พ.ศ.2546] 
  2.2.3 มาตรา 6076 ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรา 6(2) (3) (4) หรือ (5) มาตรา 6/1 
วรรคสอง และวรรคสาม มาตรา 11 มาตรา 12 วรรคหนึ่ง มาตรา 13 วรรค หนึ่ง มาตรา 14 มาตรา 16 
วรรคหนึ่ง มาตรา 17 วรรคหนึ่งและวรรคสอง มาตรา 18 วรรคหนึ่ง มาตรา 20 วรรคหนึ่ง มาตรา 21 
มาตรา 22 วรรคหนึ่ง มาตรา 27 วรรคหนึ่ง มาตรา 57 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท 
  76 มาตรา 60 แก้ไขเพ่ิมโดยพระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 13 พ.ศ.2557 
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 3. ข้ันตอนจัดจ้างเหมาบริการรถยนต์ใช้ในราชการ ในระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ตรวจสอบการขออนุมัติโครงการหรือการขอไปราชการ ให้ได้รับการอนุมัติเป็นที่เรียบร้อย
ก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
      ขั้นตอนที่ 1 ก่อนทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ให้ทำการสืบราคากลางและตรวจสอบข้อมูล 
ดังนี้ 
 1.1 ผู้รับจ้าง 
  1.1.1 กรณีเป็นนิติบุคคล ซึ่งมีการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลอย่างถูกต้องให้  
                                        ตรวจสอบหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์ตรง  
                                        ตามการจัดจ้างของหน่วยงาน 
  1.1.2  กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
                                 1.1.3  ใบเสนอราคาจ้าง 
 1.2 ผู้ขับขี่ ต้องมีใบขับขี่รถยนต์สาธารณะ และต้องตรวจสอบวันสิ้นอายุของบัตร 
  1.2.1  ใบอนุญาตขับรถทุกประเภท ท.2 คือ ใบอนุญาตประเภทให้สามารถ 
                                         ขับข่ีเพ่ือขนส่งได้ทุกประเภท สำหรับขับรถขนส่งโดยรถขนาดเล็กท้ัง 
                                         แบบประจำทาง และไม่ประจำทาง (ป้ายทะเบียนพื้นสีเหลือง) เช่น รถ 
                                         บัส รถตู้สาธารณะ รถเมล์ รถแท็กซ่ี รถขนส่งสินค้า หรือรถบรรทุก 6 ล้อ                     
                                         ทั้งใช้สำหรับการขับข่ีขนส่งเพื่อการค้า หรือธุรกิจส่วนตัว และใช้ขนส่ง 
                                        เพ่ือรับจ้าง หรือประกอบธุรกิจการขนส่งได้ เช่น การขนส่งคน การขนส่ง               
                                        สิ่งของ เป็นต้น 
  1.2.2 ใบอนุญาตขับรถทุกประเภท บ.2 คือ ใบอนุญาตเป็นผู้ขับรถประเภทส่วน 
                                        บุคคล คือ การอนุญาตให้สามารถขับขี่เพ่ือขนส่งส่วนบุคคล ที่นำมาใช้ 
                                        บรรทุกสิ่งของ รับจ้าง หรือขนส่งผู้โดยสาร (ป้ายทะเบียนพื้นสีขาว) เช่น   
                                        Grab Car รถแท็กซ่ีที่ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลวิ่ง โดยต้องขอจดทะเบียน 
 1.3 กรมธรรม์ประกันภัย 
  1.3.1  ตรวจสอบความถูกต้องของทะเบียนรถท่ีนำมารับจ้างกับเอกสาร 
                                         กรมธรรม์ (พ.ร.บ.คุ้มคองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535) ต้องตรงกัน 
  1.3.2  วันสิ้นสุดของกรมธรรม์ 
  1.3.3  ข้อมูล การใช้รถยนต์ USE Of Motor Vehicle : ใช้เพ่ือการพาณิขย์  
                                          ไม่ใช่รับจ้างสาธารณะ 
  1.3.4  การมีกรมธรรม์ หากการเดินทางไปราชการเกิดอุบัติเหตุจะมีผู้รับผิด 
                                         ชอบต่อผู้โดยสารได้ดีกว่า รวมไปถึงการชดเชยเยียวยาความเสียหายที่  
                                         อาจเกิดข้ึนได ้
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 ขั้นตอนที่ 2 เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)   ดำเนินการดังนี้ 
 

1. เข้าสู่ระบบ โดย Login เพ่ือเข้าใช้งาน ดังภาพที่ 1 
  

  
 

ภาพที่ 1  ภาพแสดงหน้าจอหลักของระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
   

2. เข้าสู่เมนูเลือก “เพ่ิมโครงการ” ดังภาพที่ 2 
 

บ  
 

ภาพที่ 2 ภาพแสดงการเพิ่มโครงการในระบบ 
 
 
 
 
 
 

เลือก 
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   3. เลือกบันทึก “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง “ดังภาพท่ี 3 - 5 
 

 
 

ภาพที่ 3 ภาพแสดงวิธีการจัดหา 
 

 
 
 

ภาพที่ 4 ภาพแสดงเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 

เลือก 

เลือก 
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ภาพที่ 5 ภาพแสดงรายละเอียดโครงการ 
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ข้อมูล คำอธิบาย 
สำนักงาน ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 
วิธีการจัดหา 

 

ประเภทการจัดหา  

 

ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณ เช่น 2568 

เลขที่โครงการ เลขที่จะขี้นเองอัตโนมัติ 

ชื่อโครงการ ระบุชื่อโครงการ หรือรายการที่ต้องการซื้อ จ้าง เช่น จ้าง
เหมาบริการรถตู้ปรับอากาศไม่น้อยกว่า 6 ที่นั่ง จำนวน 2 
คัน 

วิธีการพิจารณา ราคารวม ราคาต่อรายการ ราคาต่อหน่วย 

รายการพิจารณา ระบุรายละเอียด 

การเบิกจ่ายเงิน ระบุการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
- ผ่าน GFMIS กรณีใช้เงินงบประมาณ 
- ไม ่ ผ ่ าน  GFMIS  กรณ ี ใช ้ เ ง ิ น ราย ได ้ ของ

มหาวิทยาลัย 
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4. บันทึกเลือก รายการโครงการ ดังภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 6 บันทึกรายการโครงการ 
 

5. เข้าสู่หน้ารวมโครงการที่ทำจัดซื้อจัดจ้าง จากนั้นให้เลือกโครงการที่ได้สร้างไว้แล้ว ดังภาพที่ 7 
 

 

 
ภาพที่ 7 แสดงรายการโครงการและสถานะโครงการ “เพิ่มโครงการ” เรียบร้อย 

 
 
 
 
 

เลือก 

เลือก 
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 ขั้นตอนที่ 1 
 
6. เข้าสู่ขั้นตอนการทำงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง ซึ่งจะมีข้ันตอนทั้งหมด 8 ขั้นตอน โดย
เริ่มขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ปรากฏ ดังภาพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 8 ชั้นตอนการทำงาน 
 

7. เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนที่ 1 แล้วปรากฏดังภาพที่ 9 จะมีอยู่ 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
   (1) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
   (2) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    

 

 
 

ภาพที่ 9 ข้อมูลโครงการ 
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8. ระบุข้อมูล รายงานขอซื้อขอจ้างให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 10 
 
                       

 
     

 
 

                                           ภาพที่ 10 ข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 
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หมายเลข คำอธิบาย 
1 ส่วนราชการให้ระบุชื่อของหน่วยงาน เช่น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
2 เรื่อง ให้ระบุเรื่อง (รายงานจ้างเหมารถตู้ปรับอากาศไม่น้อยกว่า.................. 
3 เรียน ให้ระบุหัวหน้าส่วนราชการ : คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

(กรณีอธิการบดีมอบอำนาจ) 
4 เหตุผลและความจำเป็น (ระบุเหตุผลและความจำเป็น) 

 
5 ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด 

 
6 วงเงินที่ขอซื้อขอจ้าง (ระบุรายละเอียดของบงประมาณ แหล่งของงบประมาณ 

 
7 ระยะเวลาสำเร็จของงาน 
8 เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างด้วยวิธีนั้น 
9 แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
10 แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
11 แต่งตั้งในรูปแบบใด 
12 ระบุคำนำหน้าชื่อ - นามสกุล ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 

 
9. เมื่อบันทึกข้อมูล เรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือก ไปขั้นตอนที่ 2  
10. จากนั้นให้กรอกข้อมูลตามลูกศรที่ชี้บอก แล้ให้เลือก “บันทึก” จะมี Message From webpage 
ขึ้นมา แล้วกด OK ไปขั้นตอนที่ 3 ปรากฎดังภาพที่ 11 
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                                                     ภาพที่ 11 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกไป

ขัน้ท่ี 3 
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14. เมื ่อเลือก  “รายละเอียดแก้ไข” แล้วให้เลือกที ่เพิ ่มรายชื ่อคณะกรรมการซื ้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง   ภาพที่ 14 
 
 

 
 

ภาพที่ 14 เพิ่มรายช่ือคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 
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15. ให้คลิกเลือกปุ่มค้นหา ปุ่มที่ 2 จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 15 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ปุ่มค้นหา 
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16. เมื่อกดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ” จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 16 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 16 เพิ่มรายช่ือ 

 

 

 

เลือก 
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17. เมื่อเลือกกรรมการแล้ว ให้เลือก “จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่ 17 

 

 

 

ภาพที่ 17 จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

เลือก 
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18. จากนั้นจัดรูปแบบ Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ถูกต้อง ดังภาพที่ 18 เมื่อได้รูปแบบ
คำสั่งตามท่ีถูกต้องแล้ว เลือก บันทึก 

 

 

 

ภาพที่ 18  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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19. เลือก                “บันทกึเลขท่ี วันที่ “ รายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ดังภาพที่  19 

 

 

ภาพที่ 19 ข้อมูลโครงการ บันทึกเลขท่ี วันที่ 

20.  พิมพ์บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง คำสั่งเลขท่ี วันที่ การอนุมัติลงวันที่ เลือกบันทึก ดังภาพที่ 20 

 

ภาพที่ 20 บันทึกเลขที่ วันที่การอนุมัติ 
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ขั้นตอนที่ 2  

 

 

 

21. เข้าสู่ขั้นตอนที่ 2  การทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ให้เลือกว่า จัดทำเอกสารหนังสือเชิญชวน หรือไม่จัดทำ ยกตัวอย่าง คลิกเลือก ไม่จัดทำ 

ดังภาพที่ 21 

 

 

 

ภาพที่ 21 การทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

เลือก 
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22. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก ในปุ่มรายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่ 22 

 

 

ภาพที่ 22 การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

23. บันทึกการเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ ในปุ่มเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ ดังภาพที่ 23 

 

 

ภาพที่ 23 การเพิ่มรายช่ือผู้ประกอบการ 

 

 

 

 

เลือก 

เลือก 
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24. บันทึก “เลขประจำตัวผู้เสียภาษี/เลขประจำตัวประชาชน” ของผู้ประกอบการ            ไปค้นหา 

             บันทึก ดังภาพที่ 24 

 

 

ภาพที่ 24 บันทึกเลขประจำตัวผู้ประกอบการ 

25.บันทึกเลขที่ วันที่  ดังภาพที่ 25 

 

                                                                 ภาพที่ 25 บันทึกเลขท่ี วันที่  

 

1.พิมพเ์ลขบตัร 

2. กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ มบนัทึก 
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26. เลือก “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” ตามภาพที่  26 

 

ภาพที่ 26 ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

  

27. 
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ขั้นตอนที่ 3 

28. เข้าสู่ขั้นตอนที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

 

29. การเสนอราคาและยืนยันผุ้ชนะการเสนอราคา เลือก รายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่ 29 

 

 

 

ภาพที่ 29 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
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30. เลือกพิมพ์ รายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่ 30 

 

 

ภาพที่ 30 พิมพ์รายละเอียดแก้ไข 
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31. เข้าสู่การบันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา โดยดำเนินการ ดังนี้ ดังภาพที่ 31 

หมายเลข คำอธิบาย 
1 ระบุจำนวนเงินตามใบเสนอราคา 
2 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว เลือก “บันทึก” 

 

ภาพที่ 31 บันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา 

 

32. กรอกพิมพ์ข้อมูล เรียบร้อยแล้ว ให้พิมพ์ดำเนินการขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 32 

 

 

ภาพที่ 32 บันทึกรายการ 

1.ใส่จ ำนวนเงิน 

2. กดบนัทึก 
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33. บันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา พิมพ์ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นจะมี Message from 
webpage ขี้นมาแล้วให้เลือก ตกลง ดังภาพที่ 33 

 

 

ภาพที่ 33 บันทึกรายการ 

34. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู้เสนอราคา และผลการ
พิจารณา เรียบร้อย ซึ่งแสดง ✓ ในช่องขั้นตอนการทำงาน ดังภาพที่ 34 

 

 

ภาพที่ 34 ระบบจะแสดงหน้าจอ 
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ขั้นตอนที่ 4 

35. เข้าสู่ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ดังภาพที่ 35 

 

ภาพที่ 35 ขั้นตอนจัดทำและประกาศผู้ชนะ 

36. ขั้นตอนนี้จะมี 2 ลำดับ คือ 

     (1) หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

     (2) ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะ 

           * ให้ดำเนินการในลำดับที่ 1 ก่อน เลือกในช่อง จัดทำเอกสาร เลือก รายละเอียดแก้ไข ในลำดับ
รายการที่ 1 ดังภาพที่ 36 

 

ภาพที่ 36 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
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37. กรอกข้อมูลการจัดทำหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ดังภาพที่ 37  

 

ภาพที่ 37 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

หมายเลข คำอธิบาย 
1 บันทึก “ส่วนราชการ” 
2 บันทึก “เรื่อง” 
3 บันทึก “เรียน” 
4 บันทึก “ผู้ลงนามหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง “ผู้ขออนุมัติเจ้าหน้าที่พัสดุ” 
5 กดปุ่มบันทึก 
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38. พิมพ์ ร่างประกาศชื่อผู้ชนะการเสนอราคา เลือกรายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่  38 

 

ภาพที่ 38 ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

39. แล้วกด “บันทึก” ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และจะมี Message from webpage ขึ้นมาให้
เลือก “ตกลง” และเลือกไปขั้นตอนที่ 2  ดังภาพที่ 39 

 

 

 

ภาพที่ 39 ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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40. แล้วกด “บันทึก” ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 

ภาพที่ 40 ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

41. เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่  40 แล้วกดบันทึกเลขท่ี วันที่ ดังภาพที่ 41 

 

ภาพที่ 41 บันทึกเลขที่วันที่ 
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42. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 42 

หมายเลข คำอธิบาย 
1 บันทึก เลขที่หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2 บันทึก วันที่สั่งซื้อสั่งจ้าง 
3 บันทึก วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
4 บันทึก ผู้อนุมัติ 
5 บันทึก วัน/เดืนอ/ปี อนุมัติ 
6 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้เลือก “บันทึก” 

 

 

 

ภาพที่ 42 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
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43. บันทึกไปขั้นตอนที่ 2 ดังภาพที่ 43 

 

 

ภาพที่ 43 ไปขั้นตอนที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 3  ทำใบสั่งจ้างในระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 44 เลือกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
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ภาพที่ 45 เลือกใบสั่งจ้าง 
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ภาพที่ 46 รายละเอียดงวดเงินงวดงาน 

 

44. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 46 

หมายเลข คำอธิบาย 
1 บันทึก ระบุจำนวนเงิน 
2 บันทึก กำหนดส่งมอบงาน 
3 บันทึก แหล่งงบประมาณ 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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ภาพที่ 47 ใบสั่งจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 4 สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสาร  

                ซึ่งสัญญาเช่าเหมารถรถยนต์จะต้องจัดพิมพ์เอกสารใน word 

 

 

 

 

 3.1  การร่างสัญญาต้องตรวจสอบรายละเอียดในการทำสัญญาต้องมีความชัดเจนผู้ขับข่ี ต้องมี
ใบขับข่ีรถยนต์ และต้องตรวจสอบวันสิ้นอายุของบัตร 
 3.2 ระบุแผนที่เส้นทางการเดินทางจากต้นทางปลายทางที่แน่นอน 
 3.3 ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถคันที่จะนำมาให้บริการในสัญญาด้วย 
 3.4 ต้องระบุชื่อของพนักงานขับรถ กรณีที่ต้องเดินทาง เกิน 400 กิโลเมตร โดยจะต้องมีพนักงาน
สับเปลี่ยนกัน 2 คน หรือหากพนักงานขับรถเพียงคนเดียวก็ต้องมีการกำหนดระบุถึงจุดพัก หรือระยะเวลา
การจอดพักรถไม่น้อยกว่า 30 นาทีทุก 4 ชั่วโมง 
 3.5 พนักงานขับรถต้องมีใบอนุญาตขับขี่ ให้ขับรถประเภทสาธารณะจากกรมการขนส่งทางบก
เท่านั้น 
 3.6 เอกสารประกอบสัญญา ต้องมีเป็นอย่างน้อย ดังนี้ 
               1. สำเนารายงานจดทะเบียนเจ้าของรถ พร้อมหน้ารายการเสียภาษี พร้อมรับรองสำเนา                 
                   ถูกต้อง  
                    2. สำเนาตารางกรมธรรม์ประกันภัยคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
               3. สำเนากรมธรรณ์ประกันภัยรถยนต์  (ระบุการใช้รถในกรมธรรม์ประกันภัยให้ระบุเป็นการ 
                   รับจ้าง) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
               4. สำเนาป้ายทะเบียนวงกลม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
               5. สำเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจำทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร พร้อม  
                  รับรองสำเนาถูกต้อง (ถ้ามี) 
               6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับจ้าง พร้อมรับรองสำเนา 
               7. สำเนาใบขับข่ีรถยนต์ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
               8. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ       
                  (ถ้ามี) 
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สัญญาเช่าเหมารถยนต์โดยสาร 
        สัญญาเลขท่ี …..06..../..2568 

   สัญญาฉบับนี้ทำขึ้น ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เลขที่ 160 ถนนกาญจนวนิช 
ตำบลเขารูปช้าง อำเภอเมืองสงขลา  จังหวัดสงขลา เมื่อวันที่   14 กุมภาพันธ์  2568 ระหว่าง มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ขวัญกมล ขุนพิทักษ์ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซ่ึง
ได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ให้ปฏิบัติราชการแทนตามคำสั่งที่ 3025/2564 
ข้อ 5(22) ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2564 ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญานี้เรียกว่า "ผู้ว่าจ้าง" ฝ่ายหนึ่งกับนายอภิสิทธิ์  
ไกรรักษ์ บ้านเลขที่ 188/66 หมู่บ้านพราววิลเลจน์ หมู่ที่ 3  ตำบลพะวง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา ซึ่ง
ต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า "ผู้รับจ้าง" อีกฝ่ายหนึ่ง คู่สัญญาได้ตกลงมีข้อความดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1. ข้อตกลงว่าจ้าง 

 ผู้ว่าจ้างตกลงว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมารถตู้ปรับอากาศไม่น้อยกว่า 6 ที่นั่ง รวม
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง จำนวน 2 คัน เป็นเวลา 3 วัน (ราคา 4,500 บาท X 3 วนั X 2 คัน) เป็นเงิน 27,000 บาท  
(สองหมื่นเจ็ดพันบาทถ้วน)  เพ่ือรับส่งโดยเดินทางจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช  (ไป-กลับ)   ตามข้อกำหนดและเงื่อนไขแห่งสัญญา
นี้ รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 

  ข้อ 2.  เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 

เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
   2.1 ผนวก 1  ใบเสนอราคา     จำนวน…1….หน้า 

2.2 ผนวก 2  รายละเอียดการจ้าง        จำนวน...1....หน้า 
2.3 ผนวก 3  อื่น ๆ      จำนวน....3...หน้า 

  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความใน
สัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย
ของผู้ว่าจ้าง  

 ข้อ 3.  ระยะเวลาการจ้างและค่าจ้าง 

                       ระยะเวลาการจ้างครั้งนี้มีกำหนด 3 วัน ราคาวนัละ 4,500  บาท พร้อมน้ำมันเชื้อเพลิง รวมเป็นเงิน  
(4,500 บาท X 3 วัน X 2 คัน)  เท่ากับ 27,000 บาท (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถ้วน)  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

วันที่  21 กุมภาพันธ์ 2568 

 ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เดินทางไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช  เพ่ือเข้าร่วมโครงการพัฒนานักศึกษาให้มีอัตลักษณ์และคุณลักษณะ 4 ประการ ตามพระ
บรมราโชบาย ด้านการศึกษา กิจกรรมประชุมเครือข่ายความร่วมมือ 7 สถาบัน ด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

 ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช   เพือ่เดินทางกลับไปยังที่พัก  
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วันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2568 

 ออกเดินทางจากท่ีพัก เพ่ือเดินทางไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เพื่อเข้าร่วม
โครงการ กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เพื่อเดินทางไปยัง One more - วนั
เมอร์ Thai craft chocolates 

 ออกเดินทางจาก One more - วันเมอร์ Thai craft chocolates เพ่ือเดินทางไปยัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 

 ออกเดินทางมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เพื่อเดินทางกลับไปยังที่พัก 

วันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2568  

 ออกเดินทางจากท่ีพัก เพ่ือเดินทางไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เพื่อเข้าร่วม
โครงการ กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  เพ่ือเดินทางกลับมายังมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา โดยสวัสดิภาพ 

 ข้อ 4.  การรับประกันและความรับผิดชอบต่อความเสียหาย 

ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุมีความเสียหายต่อร่างกาย ชีวิต และทรัพย์สินของผู้โดยสารใน
ระหว่างดำเนินการตามสัญญานี้ ผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการรักษา และ/หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน 
ตลอดจนชดเชยค่าเสียหายให้ตามกฎหมายทุกประการ 

         ข้อ 5.  ค่าปรับ 

ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถจัดหารถเพื่อรับส่งตามสัญญาหรือไม่สามารถดำเนินการให้
เป็นไปตามข้อกำหนดและเงื่อนไขแห่งสัญญา หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใด ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้
ว่าจ้างปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.1 ของค่าจ้างตามสัญญา คิดเป็นเงินจำนวนไม่ต่ำกว่า 100 บาท
ต่อคัน/วัน และเรียกค่าเสียหายอันพึงมีจากผู้รับจ้าง 

   ข้อ 6.  การบอกเลิกสัญญา 

ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถจัดหารถเพื่อรับส่งตามสัญญา หรือไม่ดำเนินการให้เป็นไป
ตามข้อกำหนดและเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใด ถือว่าผู้รับจ้างผิดสัญญา 
โดยผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันที ในกรณีเช่นว่านี้ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันพึง
มีจากผู้รับจ้าง นอกเหนือจากการเรียกค่าปรับตามสัญญาข้อ 5. แห่งสัญญานี้จนถึงวันบอกเลิกสัญญา  
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  กรณีท่ีผู้ว่าจ้างได้ดำเนินการจัดหาผู้รับจ้างรายใหม่ โดยต้องจ่ายค่าจ้างสูงกว่า ค่าจ้างตาม
สัญญานี้ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรียกร้องค่าใช้จ่ายที่เพิ่มข้ึนจากผู้รับจ้างได้ด้วย  

สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา (ถ้ามี)  ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญา
ต่างยึดถือฝ่ายละฉบับ 

 

 

(ลงชื่อ)……………………………………………ผู้ว่าจ้าง                  (ลงชื่อ)………………………………….......ผู้รับจ้าง              
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ขวัญกมล ขุนพิทักษ์)                                  (นายอภิสิทธิ์  ไกรรักษ์)                            

        
 

 

  

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

          (อาจารย์อดิศักดิ์  เด็นเพ็ชรหน๋อง)                              (นางเสาวลักษณ์  ลอยลิบ) 
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          1. รถที่ใช้ในการรับส่งเป็น...........รถตู้ปรับอากาศไม่น้อยกว่า 6 ที่นั่ง....(ชนิดของรถยนต์)  จำนวน 
2  คัน   

    1. ทะเบียน  1 นฆ 9967  กรุงเทพฯ 

    2. ทะเบียน  1 นข 8265 กรุงเทพฯ 

2. รถที่นำปฏิบัติงานมีกรมธรรม์ประกันอุบัติเหตุ 

          3. รถทุกคันที่นำมาปฏิบัติงานต้องมีสภาพพร้อมใช้และสามารถใช้งานได้ดี 

          4. อ่ืน ๆ 

- กำหนดการโครงการพัฒนานักศึกษาให้มีอัตลักษณ์และคุณลักษณะ 4 ประการ ตามพระ
บรมราโชบาย ด้านการศึกษา กิจกรรม ประชุมเครือข่ายความร่วมมือ 7 สถาบัน ด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 21 – 23 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2568 ณ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครศรีธรรมราช อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช  จำนวน 3 หน้า    
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ขั้นตอนที่ 5 การเดินทาง 

 4.1 ก่อนการเดินทาง ผู้เดินทางต้องตรวจสอบว่าผู้รับจ้างปฏิบัติตรงกับที่ทำสัญญาหรือไม่ 
หากพบว่ามีสิ่งหนึ่ง ประการใดไม่เป็นไปตามข้อตกลงเช่นไม่นำรถยนต์คันที่ตกลงในสัญญามาให้บริการผู้
ว่าจ้างสามารถยกเลิกสัญญาได้ทันทีและสามารถเรียกร้องให้ผู้รับจ้างชดเชย ความเสียหาที่เกิดขึ้นได้ด้วย 

 4.2 ระหว่างเดินทาง พบว่าผู้ขับขี่ขับรถประมาท ขับเร็ว ขาดความระมัดระวังหรือรู้สึกถึง
ความผิดปกติอ่ืนใด ให้ทำการแจ้งเตือนกับพนักงานขับรถ และหากไม่รับฟังหรือไม่แก้ไขผู้โดยสารควรแจ้ง
ความต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือแจ้งกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น ศูนย์คุ้มครองผู้โดยสารรถสาธารณะ 1584 
หรือสายด่วนกองบังคับการตำรวจทางหลวง 1193 หรือกับบริษัท/ผู้รับจ้างรถที่ว่าจ้างโดยทันที 

 4.3 หากเกิดอุบัติ สำหรับผู้เสียหายสามารถเรียกร้องการชดเชยเยียวยากับเจ้าของบริษัท/
ผู้รับจ้าง พนักงานขับรถ คันที่เกิดเหตุและบริษัทประกันภัย ทั้งค่ารักษาพยาบาบ ค่าปลงศพ ในกรณีที่
เสียชีวิตความเสียหายของทรัพยสินที่นำติดตัวไปในการเดินทาง ขาดโอกาสหรือสูญเสียโอกาสในการทำงาน 
ขาดไร้ผู้อุปการะ 

 ทั้งนี้ ควรศึกษาหนังสือกรมขนส่งทางบก ที่คค 0409.7/2692 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2563 เรื่อง
การใช้บริการรถตู้โดยสารไม่ประจำทาง (รถตู้เช่าเหมา) ที่จดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมาย เพื่อป้องกันและ
ลดอุบัติเหตุ และเพ่ิมความปลอดภัยในการใช้รถใช้ถนน 
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ขั้นตอนที่ 5 การตรวจรับ 

 5.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณารายละเอียดตามคุณลักษณะที่กำหนด และ
ข้อกำหนดเงื่อนไขในสัญญา หากไม่เป็นไปตามที่กำหนดให้คณะกรรมการฯ ทำบันทึกข้ีแจงต่อหัวหน้า
หน่วยงาน 

 5.2 หากระหว่างเดินทาง พบว่าผู้ขับขี่ขับรถประมาท ขับเร็ว ขาดความระมัดระวังหรือรู้สึกถึง
ความผิดปกติอ่ืนใด ให้ทำการแจ้งผู้รับจ้างด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

เอกสารการจัดจ้างเหมาบริการรถยนต์ใช้ในราชการ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 



 

 

 

 
 

 



 

 

 

 
 

 



 

 

 

 
 

 



 

 

 

 
 

 



 

 

 

 
 



 

 

 

 
 

 



 

 

 

 
 



 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 

 
 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


