
ป
ป

คู຋มือการขอรับบริการปป
การขอ฿ชຌรถตูຌคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป

มหาวิทยาลัยพะ฼ยา



 

ชืไองาน:ปคู຋มือการขอรับบริการการขอ฿ชຌรถตูຌคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป
หน຋วยงานทีไ฿หຌบริการ/งานทีไรับผิดชอบ:ปงานบริหารทัไวเปปหຌองสำนักงานคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏปตึกคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏปชัๅนป2ป
ช຋องทางการ฿หຌบริการ:ป

สถานทีไ฿หຌบริการ/ช຋องทางการ฿หຌบริการป ระยะ฼วลา฼ปຂด฿หຌบริการป
1.ปหຌองสำนักงานคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏปตึกคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏปชัๅนป2ป

฼ปຂด฿หຌบริการวันจันทรຏ-ศุกรຏป฼วลาป08.30-16.30ปน.ปป
(ยกวันวันหยุดทำการวัน฼สารຏ-อาทิตยຏป฽ละวันหยุดนักขัตกฤกษຏหรือวันหยุดพิ฼ศษตามทีไราชการกำหนด)ป

2.ปจัดส຋งผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกสຏป(UPปDMS)ปส຋งถึงคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป

ป
รายละ฼อียดค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการขอ฿ชຌบริการรถตูຌคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏปผูຌขอรับบริการ฿ชຌรถตຌองรับผิดชอบค຋า฿ชຌจ຋ายปดังนีๅป

รายละ฼อียดค຋า฿ชຌจ຋ายป ผูຌรับผิดชอบค຋า฿ชຌจ຋ายป ประกาศ/ระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌองป
1.ปค຋า฼บีๅย฼ลีๅยงป
2.ปค຋า฼งิน฼พิไมพิ฼ศษสำหรับพนักงานขับรถป
3.ปค຋านๅำมัน฼ชืๅอ฼พลิงป
4.ปค຋าตอบ฽ทนการปฏิบัติงานนอก฼วลาทำการปกรณีป
ปฏิบัติงาน฿นวันหยุดนักขัตกฤกษຏหรือวันหยุดพิ฼ศษตามทีไป
ราชการกำหนดป

หน຋วยงาน/ผูຌขอ฿ชຌรถป 1.ปประกาศปม.พะ฼ยาป฼รืไองปค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานปพ.ศ.ป2566ป
2.ปประกาศปม.พะ฼ยาป฼รืไองปการจ຋าย฼งนิตอบ฽ทนการปฏิบัติงานนอก฼วลาทำการปพ.ศ.ป2563ป
3.ปรายการ฽ละอัตราการ฼บิกจ຋ายจาก฼งินรายเดຌปพ.ศ.ป2566ป

ป
รายการ฼อกสารหลักฐานประกอบการยืไนคำขอรับบริการ:ป
1.ป฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป
2.ปหนังสือขออนุมัติเปปฏิบัติงานทีไเดຌรับอนุมัติพรຌอม฽นบกำหนดการหรือรายละ฼อียด฾ครงการปจำนวนป1ปชุดป
ป
ป



ขัๅนตอน/ระยะ฼วลา/฽ละผูຌรับผดิชอบป
ลำดับ

ทีไป
ขัๅนตอนป ระยะ฼วลา

ดำ฼นนิการป
รายละ฼อียดงานป ผูຌรับผิดชอบป ค຋าธรรม฼นียมป ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองป

1.ป ป
ป

5ปนาทปี 1.ปผูຌขอ฿ชຌรถตรวจสอบตารางรถตูຌผ຋าน฼วใบเซตຏป
https://safa.up.ac.th/th/calendar/carป
2.ปสอบถามเดຌทีไปงานบริหารทัไวเปปคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป(฼บอรຏ
ติดต຋อป054-466-666ปต຋อป3358)ป
ป

ผูຌขอ฿ชຌป เม຋มี
ค຋าธรรม฼นียมป

-ปเม຋มีป-ป

2.ป ป 10ปนาทีป 1.ปกรอกขຌอมูลรายละ฼อียดการขอ฿ชຌพรຌอม฽นบ
รายการป
฼อกสารหลักฐาน฽บบฟอรຏมการขอ฿ชຌรถตูຌป
2.ปลงนาม฿นช຋องปลงชืไอ..................................(ผูຌยืม)ป
ป
จัดส຋งผ຋านช຋องทางการรับบริการปดังนีๅป
ป2.1.ปส຋ง฽บบขอ฿ชຌรถดຌวยตน฼องปณปส຋วนงาน
สำนักงานทัไวเปปคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏป
ป2.2.ปผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกสຏป(UPปDMS)ป
ยังคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป

ผูຌขอ฿ชຌป เม຋มี
ค຋าธรรม฼นียมป

1.ป฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌป
คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏป(สามารถป
ดาวนຏ฾หลดจาก฼วใบเซตຏคณะป
หรือขอทีไงานบริหารทัไวเปคณะ)ป
2.ปหนังสือขออนุมัติเปปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับอนุมัติป
พรຌอม฽นบกำหนดการหรือ
รายละ฼อียด฾ครงการป
จำนวนป1ปชุดป
ป
ป
ป
ป
ป

ตรวจสอบป
ตารางรถตูຌ 

กรอกขຌอมูล฽ละส຋ง
฽บบฟอรຏมการ฿ชຌรถตาม
ช຋องทางบริการทีไกำหนด 



ลำดับ
ทีไป

ขัๅนตอนป ระยะ฼วลา
ดำ฼นนิการป

รายละ฼อียดงานป ผูຌรับผิดชอบป ค຋าธรรม฼นียมป ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองป

3.ป ป
ป

15ปนาทปี ลงทะ฼บียนรับ฽ละตรวจสอบความถูกตຌองของป
รายละ฼อียด/ขຌอมูลรายละ฼อียดการขอ฿ชຌว຋าครบถຌวนป
หรือเม຋ปเดຌ฽ก຋ปวันทีไ฼วลาปจำนวนผูຌ฾ดยสารป
วัตถุประสงคຏปของการ฿ชຌรถป(฼หตุผลความจำ฼ปຓนป
สถานทีไปสำ฼นา฿บขอปอนุญาต฼ดินทางเปปฏิบัติงาน
หรือกำหนดการป

฼จຌาหนຌาทีไผูຌทีไรบั
มอบหมายป

เม຋มี
ค຋าธรรม฼นียมป

1.ป฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌป
คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏปป
ป
2.ปหนังสือขออนุมัติเปปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับอนุมัติป
พรຌอม฽นบกำหนดการหรือ
รายละ฼อียด฾ครงการป
จำนวนป1ปชุดป

4.ป ป
ป

1ปชัไว฾มงป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป

฼กษียณ฿หຌความ฼หใน฽ละ฼สนอ฽฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌป
คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏปต຋อ
คณบดปีรองคณบดีปหรือผูຌรับมอบปอำนาจป฼พืไอ
พิจารณาอนุมัติป

฼จຌาหนຌาทีไผูຌทีไรบั
มอบหมายป

เม຋มี
ค຋าธรรม฼นียมป

1.ป฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌป
คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏปป
ป
2.ปหนังสือขออนุมัติเปปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับอนุมัติป
พรຌอม฽นบกำหนดการหรือ
รายละ฼อียด฾ครงการป
จำนวนป1ปชุดป
ป
ป
ป
ป

ลงทะ฼บียนรับป฽ละ
ตรวจสอบรายละ฼อียดป

ขຌอมูลการ฿ชຌรถตูຌของคณะฯป

฼สนอคณบดีปรองคณบดีปหรือ
ผูຌรับมอบอำนาจป



ลำดับ
ทีไป

ขัๅนตอนป ระยะ฼วลา
ดำ฼นนิการป

รายละ฼อียดงานป ผูຌรับผิดชอบป ค຋าธรรม฼นียมป ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองป

5.ป ป 10ปนาทีป -ปอนุมัติป฿หຌ฿ชຌรถตูຌป
-ปเม຋อนุมัติปการขอ฿ชຌรถตูຌป

คณบด,ีป
รองคณบดีปหรือป

ผูຌรับมอบป
อำนาจป

เม຋มี
ค຋าธรรม฼นียมป

1.ป฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌป
คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏปป
ป
2.ปหนังสือขออนุมัติเปปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับอนุมัติป
พรຌอม฽นบกำหนดการหรือ
รายละ฼อียด฾ครงการป
จำนวนป1ปชุดป

ป
6.ป ป

ป
ป

5ปนาทปี -ป฽จຌงผลการพิจารณา฿หຌผูຌขอ฿ชຌทราบป
-ป฽จຌงค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการขอรับการบริการขอ฿ชຌรถตูຌป
ป
ผูຌขอรับบริการ฿ชຌรถตຌองรับผิดชอบค຋า฿ชຌจ຋ายปดังนีๅป
ค຋า฼บีๅย฼ลีๅยงปค຋า฼งิน฼พิไมพิ฼ศษสำหรับพนักงานขับรถป
฽ละปค຋านๅำมัน฼ชืๅอ฼พลิงปค຋าตอบ฽ทนการปฏิบัติงาน
นอก฼วลาปทำการปกรณีปฏิบัติงาน฿นวันหยุดนักขัตก
ฤกษຏหรือปวันหยุดพิ฼ศษตามทีไราชการกำหนดป

฼จຌาหนຌาทีไผูຌทีไรบั
มอบหมายป

เม຋มี
ค຋าธรรม฼นียมป

1.ป฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌป
คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏปป
ป
2.ปหนังสือขออนุมัติเปปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับอนุมัติป
พรຌอม฽นบกำหนดการหรือ
รายละ฼อียด฾ครงการป
จำนวนป1ปชุดป
ป
ป

อนุมตัิการขอ฿ชຌป

ผลการ
พิจารณาป



ลำดับ
ทีไป

ขัๅนตอนป ระยะ฼วลา
ดำ฼นนิการป

รายละ฼อียดงานป ผูຌรับผิดชอบป ค຋าธรรม฼นียมป ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองป

7.ป ป
ป
ป
ป

5ปนาทปี นำ฼สนอขຌอมูลตารางการ฿ชຌรถตูຌทาง฼วใบเซตຏคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป
(https://safa.up.ac.th/th/calendar/car)ป
ป
ป
ป
ป

฼จຌาหนຌาทีไผูຌทีไรบั
มอบหมายป

เม຋มี
ค຋าธรรม฼นียมป

1.ป฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌป
คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏปป
ป
2.ปหนังสือขออนุมัติเปปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับอนุมัติป
พรຌอม฽นบกำหนดการหรือ
รายละ฼อียด฾ครงการป
จำนวนป1ปชุดป

8.ป ป
ป

10ปนาทปี Scanป฽บบขอ฿ชຌรถปจัด฼กใบขຌอมูลป(Saveปas)ป฽ละส຋งป
หลักฐาน฽บบขอ฿ชຌรถตูຌยังผูຌขอ฿ชຌดังช຋องทางดังนีๅป
ป
1.ปพนักงาน฼ดิน฼อกสารป
2.ปผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกสຏป(UPปDMS)ป
ป
ป
ป
ป

฼จຌาหนຌาทีไผูຌทีไรบั
มอบหมายป

เม຋มี
ค຋าธรรม฼นียมป

1.ป฽บบฟอรຏมขอ฿ชຌรถตูຌป
คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏปป
ป
2.ปหนังสือขออนุมัติเปปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับอนุมัติป
พรຌอม฽นบกำหนดการหรือ
รายละ฼อียด฾ครงการป
จำนวนป1ปชุดป
ป
ป
ป

นำ฼สนอขຌอมูลการ฿ชຌรถ฿น
ตารางปการ฿ชຌรถตูຌทาง

฼วใบเซตຏคณะสถาปຑตยกรรม
ศาสตรຏ฽ละศลิปกรรมศาสตรຏป

จัด฼กใบขຌอมูลปป
฽ละส຋งคืนสำ฼นาป



ลำดับ
ที่ 

ขั้นตอน ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ คาธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวของ 

9.  
 
 
 
 

10 นาท ี - แจงพนักงานขับรถทราบ เพื่อการศึกษาเสนทาง 
และตรวจสอบความพรอมของรถตู (เติมน้ำมันรถเต็ม
ถังกอนออกปฏิบัติงาน) 
- พนักงานขับรถนำรถตูออกปฏิบัติงาน ตามวัน เวลา
สถานที่ที่ระบุในแบบขอใชรถ 
- บันทึกการขอมูลใชรถตู 

1. เจาหนาที่ผูท่ี
รับมอบหมาย 
2. พนักงานขับรถ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชรถตู 
คณะสถาปตยกรรมศาสตรและ
ศิลปกรรมศาสตร  
 
2. หนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงาน
ท่ีไดรับอนุมัติ 
พรอมแนบกำหนดการหรือ
รายละเอียดโครงการ 
จำนวน 1 ชุด 

10.  10 นาท ี ตรวจสอบสภาพรถ การเติมน้ำมันคนืใหหลังการใชรถ
ตูคณะ และจัดเก็บรถตูยังสถานท่ีจอดรถภายใน 
มหาวิทยาลัย 
 
 
 

1. เจาหนาที่ผูท่ี
รับมอบหมาย 
2. พนักงานขับรถ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชรถตู 
คณะสถาปตยกรรมศาสตรและ
ศิลปกรรมศาสตร  
 
2. หนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงาน
ท่ีไดรับอนุมัติ 
พรอมแนบกำหนดการหรือ
รายละเอียดโครงการ 
จำนวน 1 ชุด 

 

แจงพนักงานขับรถและ
ปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรม
ขอใชรถที่ไดรับการอนุมัติ 

ปฏิบัติงานเสร็จ พนักงาน 
ตรวจสอบสภาพรถและ

จัดเก็บรถตูยังสถานที่จอดรถ
ภายใน 



 

ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป

ภาคผนวกป



ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ตู้ประจำคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศลิปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

         ไปราชการต่างจงัหวดั                                   ไปราชการในเขตจังหวัดพะเยา 

ส่วนที่ 4 ข้อมลูเพ่ิมเติม 
ช่ือผูท้ี่จะไปรบั............................................................................................................. 
................................................................................................................................... 
เบอรโ์ทรผู้ที่จะไปรับ.................................................................................................... 
สถานท่ีรับ……........................................……………….............…..........................…........... 
สถานท่ีสง่……........................................……….............…………..........................…........... 
ช่ือผูป้ระสานงาน......................................................................................................... 
เบอรโ์ทรผู้ประสานงาน................................................................................................ 

ส่วนที่ 5 สำหรับพนักงานขับรถ 
รับทราบและปฏบิัต ิ
 
ลงชื่อพนักงานขับรถยนต์ตู.้.......................................................................     
                                             (นายชาญจารุ รชาวีระกุล) 
เบอร์โทรพนักงานขับรถตู ้063-792-4657  
หมายเหตุ ................................................................................................ 
................................................................................................................. 

 

ส่วนที่ 1 
วันที่......................เดอืน..................................พ.ศ.................. 
       เรยีน  คณบดคีณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศลิปกรรมศาสตร์ 
ด้วย.................................................................ตำแหน่ง.............................................. 
สังกัด......................................................มคีวามประสงค์ขออนุญาตใช้รถยนต์ตู้เพื่อไป 
................................................................................................................................... 
ณ.................................................................................................โดยเริ่มตน้ใชง้านรถ 
ในวันที่.....................เดอืน...................................พ.ศ..............เวลา.........................น.               
ถงึวันที่.....................เดือน..................................พ.ศ..............เวลา..........................น.               
จำนวน........1.........คัน ผู้โดยสารนั่ง จำนวน..............................คน 
ค่าใชจ้่าย ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ 
        เบกิจากเงินงบประมาณ (บลินำ้มัน) ประจำคณะ................................................ 
        เบกิจากเงินงบประมาณ (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพักและค่าพาหนะ)  
        ประจำคณะ....................................................................................................... 
        เบิกจากเงินงบประมาณ (โครงการ) คณะ........................................................... 
        เบกิจากเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ................................................................................ 
 
 
                       ลงชื่อ         ............................................................ 
                                      (............................................................) 
                           ตำแหนง่................................................................(ผูข้ออนุญาต) 
หมายเหตุ 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................. 
 

ให้แนบสำเนาบันทกึการขออนุมตัไิปราชการตา่งจังหวัดด้วย 
ข้อควรจำปฏบิัติ 
1. เมื่อเกิดความเสียหายขึ้นเป็นหน้าที่ของผูข้ออนุญาตใหร้ถยนต์ตู้ที่จะตอ้งติดตาม
ดำเนนิเรื่องและเสนอให้มหาวิทยาลัยทราบโดยด่วน 
2. การเดินทางออกนอกเส้นทางที่ไปราชการโดยไม่มเีหตุอันควร ถ้าเกดิความเสียหาย 
ผูข้ออนุญาตใชร้ถยนต์ตูต้อ้งรับผิดชอบ 
3. เมื่อปฏิบัตริาชการเสร็จแล้วตอ้งรบีนำรถยนต์ตูก้ลับโดยด่วน 
 

ส่วนที่ 2 
เรยีน คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละศลิปกรรมศาสตร์ 
        จัดรถยนต์ตู้ประจำคณะสถาปตัยกรรมศาสตรแ์ละศลิปกรรมศาสตร์
จำนวน.......1........คัน ดังนี้  รถยนต์ตู ้ทะเบยีนรถ นข 3946 พะเยา 
พนักงานขับชื่อ นายชาญจารุ รชาวีระกุล โทรศัพท์มอืถอื 063-792-4657 
        ไม่สามารถจัดรถยนต์ตู้ให้ได้ เนื่องจาก............................................. 
        ใหเ้บกิจ่ายเงนิเพิม่พิเศษ เนื่องจาก 
        (   )  เดนิทางไปปฏบิัตงิานนอกจังหวดัที่ตัง้ 
        (   )  เดนิทางไปปฏบิัตงิานนอกท่ีตั้งและอยู่ในจังหวัดที่ต้ัง 
        ไม่เบกิจ่ายเงนิเพิ่มพเิศษ เนื่องจาก............................................ 
การตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

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

ผูต้รวจสอบ 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 

 
 
 
 

หัวหนา้สำนักงาน 
 
 

ส่วนที่ 3 
                    อนุญาต     
                    ไม่อนุญาต  เนื่องจาก....................................................... 
                    .....................................……………….............…….................. 
 
 

...................................................................... 
(                                                      ) 

 
 

























































 

฽นวทางปฏบิตั฿ินการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลงิ฼พืไอ฿ชຌ฿นการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน຋วยงานของรัฐ 
฽นบทຌายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปຑญหาการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ  

ด຋วนทีไสุด ทีไ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันทีไ  9  ฼มษายน  2561 

 

  1. ขอบ฼ขตการบงัคบั฿ชຌ 
   1.1 ฽นวทางปฏิบัตินีๅ ฿ชຌบังคับส้าหรับการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงของหน຋วยงานของรัฐ฼พืไอ฿ชຌ 
฿นการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน຋วยงาน ฾ดยครอบคลุมรถราชการ฽ละยานพาหนะอย຋างอืไน รวมถึงอุปกรณຏ 
฼ครืไองมือ ฼ครืไอง฿ชຌ ฼ครืไองจักรกล ครุภัณฑຏ หรือสิไงอืไน฿ดทีไหน຋วยงานของรัฐมีเวຌ฼พืไอ฿ชຌ฿นการปฏิบัติตามภารกิจ
ซึไงจ้า฼ปຓนตຌอง฿ชຌนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
   1.2 นๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง หมายถึง นๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตามพระราชบัญญัติการคຌานๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง พ.ศ. 2543  

   1.3 รถของหน຋วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประ฼ภทของหน຋วยงานของรัฐทีไหน຋วยงานของรัฐ 
มีเวຌ฼พืไอ฿ชຌประจ้าส้านักงาน หรือ฼พืไอปฏิบัติตามภารกิจของหน຋วยงานของรัฐ 
   1.4 สถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการคຌานๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
พ.ศ. 2543 

   1.5 ผูຌจดัซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง หมายถึง ผูຌด้า฼นินการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงจากสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
   2. การจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฼พืไอ฿ชຌ฿นการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน຋วยงาน 
    2.1 การจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึไง (2) (ข) 
     2.1.1 กรณีหน຋วยงานของรัฐเม຋มีภาชนะทีไ฿ชຌส้าหรับ฼กใบรักษานๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
       ฿หຌหน຋วยงานของรัฐจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฾ดยวิธี฼ฉพาะ฼จาะจงจากสถานีบริการ 
นๅา้มัน฼ชืๅอ฼พลิง฿ดกใเดຌ ฾ดย฿หຌด้า฼นินการ ดังนีๅ 
      (1) การจัดท้ารายงานขอซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
       ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไจัดท้ารายงานขอซืๅอ฼สนอหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ ตามนัยระ฼บียบ
กระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขຌอ 22 วรรคหนึไง ฿นวง฼งิน 
ตามขຌอ 1 ของกฎกระทรวงก้าหนดวง฼งินการจัดซืๅอจัดจຌางพัสดุ฾ดยวิธี฼ฉพาะ฼จาะจง วง฼งินการจัดซืๅอจัดจຌาง 
ทีไเม຋ท้าขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือ ฽ละวง฼งินการจัดซืๅอจัดจຌาง฿นการ฽ต຋งตัๅงผูຌตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ฾ดย฿หຌถือว຋ารายงาน
ขอซืๅอดังกล຋าว฼ปຓนรายงานขอซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงส้าหรับการจัดซืๅอ฿น฽ต຋ละครัๅง ตลอดระยะ฼วลาการจัดซืๅอ  
฼มืไอการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงมีวง฼งินสะสมครบหรือ฿กลຌจะครบวง฼งินดังกล຋าวขຌางตຌน จึง฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไจัดท้า
รายงานขอซืๅอฉบับ฿หม຋ 
      (2) การด้า฼นินการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
       (2.1) กรณีจดัซืๅอจากสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงทีไ฿หຌ฼ครดิต฽ก຋หน຋วยงานของรัฐ 
       - การจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฽ต຋ละครัๅง ฿หຌหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ฼ปຓนผูຌลงนาม 
฿น฿บสัไงจ຋ายนๅ้ามันทีไสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฼ปຓนผูຌจัดหา฿หຌ ฾ดยกรณีทีไยังเม຋ทราบขຌอมูล฼กีไยวกับประ฼ภท 
ปริมาณ ฽ละราคานๅ้ามันทีไสัไงซืๅอ อาจ฼วຌนรายละ฼อียดดังกล຋าวเวຌก຋อนกใเดຌ 
       - ฿หຌหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไส຋งมอบ฿บสัไงจ຋ายนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงส຋วนหนึไง฿หຌ฽ก຋ 
ผูຌจดัซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
 

/- ภายหลัง... 
 



-2- 

 

       - ภายหลังจากการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฽ลຌว ฿หຌผูຌจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
฼ขียนขຌอความ฿น฿บบันทึกรายการขาย (sales slip) ทีไสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงออก฿หຌว຋า �เดຌรับมอบ 
นๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตามรายการขຌางตຌนเวຌครบถຌวนถูกตຌอง฽ลຌว� หรือขຌอความ฿นท้านอง฼ดียวกัน พรຌอมทัๅง 
ลงชืไอก้ากับ฽ละ฿หຌส຋งมอบ฼อกสารดังกล຋าว฿หຌ฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ฼พืไอ฼กใบรักษา฼ปຓนหลักฐานเวຌรวมกับ฿บสัไงจ຋าย
นๅา้มัน฼ชืๅอ฼พลิงส຋วนทีไ฼หลือ ฾ดย฿หຌถือว຋า฼อกสารดังกล຋าว฼ปຓนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
        (2.2) กรณีจัดซืๅอจากสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงทีไเม຋฿หຌ฼ครดิต฽ก຋หน຋วยงานของรัฐ
ภายหลังจากการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฽ลຌว ฿หຌผูຌจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงรຌองขอ฿หຌสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
ออก฿บ฼สรใจรับ฼งิน฽ละ฿บก้ากับภาษี ฾ดย฿หຌผูຌจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฼ขียนขຌอความ฿น฼อกสารดังกล຋าวว຋า  
�เดຌรับมอบนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตามรายการขຌางตຌนเวຌครบถຌวนถูกตຌอง฽ลຌว� หรือขຌอความ฿นท้านอง฼ดียวกัน พรຌอมทัๅง 
ลงลายมือชืไอก้ากับ ฽ละ฿หຌส຋งมอบ฼อกสารดังกล຋าว฿หຌ฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไ ฾ดย฿หຌถือว຋า฼อกสารดังกล຋าว฼ปຓนหลักฐาน
การตรวจรับ 
      (3) การจัดท้าทะ฼บียนคุมการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
       ฿นการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตามขຌอ (2) ฽ต຋ละครัๅง ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไบันทึกรายการ
฿นทะ฼บียนควบคุมการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตาม฽บบทีไก้าหนด ฾ดย฿หຌหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐก้ากับดู฽ล 
฿หຌมีการจัดท้าทะ฼บียนควบคุมการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฿หຌ฼ปຓนเป฾ดยถูกตຌอง฽ละ฼ปຓนปຑจจุบันอยู຋฼สมอ  
฼พืไอประ฾ยชนຏ฿นการติดตาม ควบคุม ฽ละตรวจสอบการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง ทัๅงนีๅ ฿หຌรายงานหัวหนຌา
หน຋วยงานของรัฐทราบทุก 3 ฼ดือน 
      (4) การจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฾ดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด຋วนมาก 
ทีไ กค 0405.2/ว 89 ลงวันทีไ 18 ธันวาคม 2550 ฼รืไอง หลัก฼กณฑຏ฽ละขัๅนตอนการ฿ชຌบัตร฼ติมนๅ้ามันรถราชการ 
       หน຋วยงานของรัฐสามารถ฼ลือกด้า฼นินการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตามหลัก฼กณฑຏ
฽ละขัๅนตอนการ฿ชຌบัตร฼ติมนๅ้ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด຋วนมาก ทีไ กค 0405.2/ว 89  

ลงวันทีไ 18 ธันวาคม 2550 ฼รืไอง หลัก฼กณฑຏ฽ละขัๅนตอนการ฿ชຌบัตร฼ติมนๅ้ามันรถราชการ ทีไกระทรวงการคลัง
฽จຌง฼วียนเดຌ ฼นืไองจาก฼หในว຋า การด้า฼นินการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตามหลัก฼กณฑຏการ฿ชຌบัตร฼ติมนๅ้ามัน 
รถราชการ (Fleet Card) ช຋วย฿หຌหน຋วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการ฼กีไยวกับการ฼ติมนๅ้ามันรถราชการ 
ทีไมีประสิทธิภาพ฼พิไมขึๅน฿น฼รืไองความ฾ปร຋ง฿ส฽ละการตรวจสอบ ดังนัๅน หน຋วยงานของรัฐจึงสามารถ 
฼ลือกด้า฼นินการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงส้าหรับรถราชการหรือรถของหน຋วยงานของรัฐ ตามหลัก฼กณฑຏ 
฽ละขัๅนตอนการ฿ชຌบัตร฼ติมนๅ้ามันรถราชการเดຌ 
     2.1.2 กรณีหน຋วยงานของรัฐมีภาชนะทีไ฿ชຌส้าหรับ฼กใบรักษานๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
      (1) การจัดท้ารายงานขอซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
      การจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฿น฽ต຋ละครัๅง ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไจัดท้ารายงานขอซืๅอ฼สนอ
หัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐหรือผูຌเดຌรับมอบอ้านาจ ตามนัยระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง 
฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขຌอ 22 วรรคหนึไง ฿นวง฼งินตามขຌอ 1 ของกฎกระทรวงก้าหนดวง฼งิน
การจัดซืๅอจัดจຌางพัสดุ฾ดยวิธี฼ฉพาะ฼จาะจง วง฼งินการจัดซืๅอจัดจຌางทีไเม຋ท้าขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือ ฽ละวง฼งิน 
การจัดซืๅอจัดจຌาง฿นการ฽ต຋งตัๅงผูຌตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ฿หຌ฿ชຌวิธี฼ฉพาะ฼จาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึไง (2) (ข) 
฽ห຋งพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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       (2) การด้า฼นินการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
      ฿หຌหน຋วยงานของรัฐจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงจากสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฿ดกใเดຌ  
฾ดยจัด฿หຌมีการท้าสัญญาซืๅอขายหรือขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือเวຌต຋อกัน ทัๅงนีๅ กรณีทีไมีการประกาศ฼ปลีไยน฽ปลงราคา
นๅา้มัน฼ชืๅอ฼พลิง ฿หຌถือปฏิบัติ ดังนีๅ 
        (2.1) กรณีทีไตามสัญญาหรือขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือทีไท้าเวຌ มีการก้าหนดวันส຋งมอบ
นๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงอยู຋฿นช຋วง฼วลาทีไนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงมีราคา฼ปลีไยน฽ปลง ฿หຌ฼ปຓนดุลพินิจของหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ
ทีไจะพิจารณา฽กຌเขสัญญาหรือขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือทีไท้าเวຌ ฾ดยปรับลดหรือ฼พิไมจ้านวนนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงส้าหรับ
ส຋วนทีไยังเม຋เดຌส຋งมอบตามราคาทีไก้าหนด฿หม຋เดຌ 
       (2.2) กรณีทีไตามสัญญาหรือขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือทีไท้าเวຌ มีการก้าหนดวันส຋งมอบ
นๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงทีไ฽น຋นอนเวຌก຋อนการ฼ปลีไยน฽ปลงราคา ฽ละสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงมิเดຌส຋งมอบ 
นๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงภาย฿นก้าหนด฼วลาดังกล຋าว ฽ละราคานๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงเดຌ฼ปลีไยน฽ปลงสูงขึๅน สถานีบริการ 
นๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงย຋อมจะตຌองรับผิดชอบ฿นส຋วนราคาทีไ฼ปลีไยน฽ปลง ฼นืไองจากมิเดຌจัดส຋งภาย฿นระยะ฼วลาทีไก้าหนดเวຌ 
฿นทางกลับกันหากราคานๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงเดຌ฼ปลีไยน฽ปลงลดลง ฿หຌ฼ปຓนดุลพินิจของหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ 
ทีไจะพิจารณา฽กຌเขสัญญาหรือขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือทีไท้าเวຌ ฾ดยปรับ฼พิไมจ้านวนนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงหรือลดวง฼งิน
฽ลຌว฽ต຋กรณี 
       (2.3) กรณี ราคานๅ้ ามั น ฼ชืๅ อ ฼พลิ งเดຌ ฼ปลีไ ยน฽ปลง฼พิไ มขึๅ นห รือลดลง 
ตามขຌอ (2.1) ฽ละกรณีราคานๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงเดຌ฼ปลีไยน฽ปลงลดลงตามขຌอ (2.2) หน຋วยงานของรัฐจะก้าหนด
฼ปຓน฼งืไอนเขเวຌ฿นสัญญาหรือขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือทีไท้าเวຌตัๅง฽ต຋ตຌนว຋า จะ฿หຌสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงส຋งมอบ
นๅา้มัน฼ชืๅอ฼พลิง฾ดยยึดถือตามจ้านวนนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงหรือวง฼งินกใเดຌ 
        (2.4) การตรวจรับนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
        ฼มืไอสถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงส຋งมอบนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง ฿หຌหน຋วยงานของรัฐ
ด้า฼นินการตรวจรับ฾ดยถือปฏิบัติตามระ฼บียบฯ พ.ศ. 2560 

        (2.5) การควบคุมนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง 
         ฿หຌหน຋วยงานของรัฐจัด฿หຌมีการควบคุม การ฼กใบรักษา ฽ละการ฼บิก � จ຋าย 
นๅา้มัน฼ชืๅอ฼พลิง ฾ดยถือปฏิบัติตามระ฼บียบฯ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

    2.2 กรณีการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงตามกฎกระทรวงก้าหนดพัสดุทีไรัฐตຌองการส຋ง฼สริม 
หรือสนับสนุน ฽ละก้าหนดวิธีการจัดซืๅอจัดจຌาง฾ดยวิธีคดั฼ลือก฽ละวิธ฼ีฉพาะ฼จาะจง พ.ศ. 2560 

      ฿หຌราชการส຋วนกลาง ราชการส຋วนภูมิภาค ฽ละรัฐวิสาหกิจ นอกจากการเฟฟງาฝຆายผลิต 
฽ห຋งประ฼ทศเทย จัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงจากบริษัท ปตท. จา้กัด (มหาชน) หรือคลังนๅ้ามัน หรือสถานีบริการจ้าหน຋าย
นๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงของบริษัท ปตท. จ้ากัด (มหาชน) ฾ดยวิธี฼ฉพาะ฼จาะจง หรือหากราชการส຋วนกลาง ราชการ 
ส຋วนภูมิภาค ฽ละรัฐวิสาหกิจ นอกจากการเฟฟງาฝຆายผลิต฽ห຋งประ฼ทศเทย เม຋ประสงคຏจะจัดซืๅอ฾ดยวิธี฼ฉพาะ฼จาะจง 
จากบริษัท ปตท. จ้ากัด (มหาชน) ราชการส຋วนกลาง ราชการส຋วนภูมิภาค ฽ละรัฐวิสาหกิจ จะ฿ชຌวิธีประกาศ 
฼ชิญชวนทัไวเปหรือวิธีคัด฼ลือกกใเดຌ ทัๅงนีๅ กรณีราคานๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงมีการ฼ปลีไยน฽ปลง ฿หຌด้า฼นินการตามหลัก฼กณฑຏ
ขຌอ (2.1) หรอืขຌอ (2.2) หรอืขຌอ (2.3) ฽ลຌว฽ต຋กรณี 
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  3. การจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฿นการ฼ดินทางเปราชการ 
   ฼นืไองจากค຋านๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฿นการ฼ดินทางเปราชการ ถือ฼ปຓนค຋าพาหนะของผูຌ฼ดินทางเปราชการ
ตามพระราชกฤษฎีกาค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 2526 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม หรือระ฼บียบ 
ทีไ฼กีไยวขຌองของหน຋วยงานของรัฐนัๅน ดังนัๅน การจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง฿นกรณีดังกล຋าว จึงเม຋จ้าตຌองถือปฏิบัติ 
ตามระ฼บียบฯ พ.ศ. 2560 ฽ละหลัก฼กณฑຏขຌอ 2 ขຌางตຌน 
   4. การควบคุมการ฿ชຌรถราชการ 
   ฿นการ฿ชຌรถราชการหรือรถของหน຋วยงานของรัฐ หน຋วยงานของรัฐยังตຌองควบคุมการ฿ชຌรถราชการ
หรือรถของหน຋วยงานของรัฐ ฾ดยถือปฏิบัติตามระ฼บียบ ขຌอบังคับ หรือหนังสือสัไงการ ทีไ ฼กีไยวขຌองกับ 
การควบคุมรถราชการหรือรถของหน຋วยงานของรัฐนัๅนโ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขຌอก้าหนดขอบ฼ขต฼งืไอนเขของสถานบีรกิารนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงทีไ฿หຌ฼ครดติ฽ก຋หน຋วยงานของรัฐ 
 

   สถานีบริการนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงทีไ฿หຌ฼ครดิต฽ก຋หน຋วยงานของรัฐ ตຌอง฿หຌบริการดังนีๅ 
   1. ออก฿บสัไงจ຋ายนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงทีไมีรายละ฼อียด ดังนีๅ 
    1.1 ขຌอความระบุว຋า฼ปຓน �฿บสัไงจ຋ายนๅ้ามัน� 

    1.2 ขຌอความระบุ �฼ล຋มทีไ� ฽ละ �฼ลขทีไ� ของ฿บสัไงจ຋ายนๅ้ามัน 
    1.3 ขຌอมลู฼กีไยวกับสถานีบริการนๅ้ามัน ประกอบดຌวย ชืไอ฽ละทีไอยู຋ หมาย฼ลข฾ทรศัพทຏ ฾ทรสาร 
฼ลขประจ้าตัวผูຌ฼สียภาษีอากร 
    1.4 หน຋วยงานของรัฐผูຌสัไงจ຋ายนๅ้ามัน 
    1.5 วัน ฼ดือน ป຃ ทีไสัไงจ຋ายนๅ้ามัน 
    1.6 หมาย฼ลขทะ฼บียนรถ 
    1.7 ประ฼ภท จา้นวน ฽ละราคา 
    ฿บสัไงจ຋ายนๅ้ามัน฿หຌมี 2 ส຋วน ซึไงมีขຌอความ฼หมือนกัน ฾ดยมอบเวຌ฽ก຋หน຋วยงานของรัฐทีไขอรับ฼ครดิต 
   2. ออก฿บบันทึกรายการขาย (sales slip) ฿หຌ฽ก຋หน຋วยงานของรัฐภายหลังจาก฼ติมนๅ้ามัน฽ลຌว 
฼พืไอ฿ชຌ฼ปຓนหลักฐาน 
   3. จัดส຋ง฼อกสาร฿บ฽จຌงยอดการจัดซืๅอนๅ้ามันของ฽ต຋ละ฼ดือน เปยังหน຋วยงานของรัฐ฿หຌทราบ
ล຋วงหนຌาก຋อน ภาย฿นวันทีไ 10 ของ฼ดือนถัดเป ฼พืไอ฿หຌหน຋วยงานของรัฐท้าการตรวจสอบความถูกตຌอง฽ละช้าระ
ค຋านๅ้ามัน฿นวันทีไ 15 ของ฼ดือน 
    ฿นกรณีวันทีไ 10 ของ฼ดือน ฼ปຓนวันหยุดท้าการของหน຋วยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษຏ  
หรือวัน฼สารຏ- อาทิตยຏ) ฿หຌส຋ง฼อกสารดังกล຋าวเปยังหน຋วยงานของรัฐ฿นวันท้าการสุดทຌายก຋อนวันหยุดราชการ
฼พืไอ฿หຌหน຋วยงานของรัฐสามารถช้าระค຋านๅ้ามันเดຌ฿นวันทีไ 15 ของ฼ดือน 



฿บสัไงซืๅอ/
฿บ฼สรใจรับ฼งิน/
฿บก้ากับภาษี
อย຋าง฿ดอย຋างหนึไง

หมาย฼หตุ

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

(.................................................................)

ผูຌตรวจสอบ

ทะ฼บียนควบคุมการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง
รายงานขอซืๅอทีไหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ฿หຌความ฼หในชอบ ฼ลขทีไ.........................................

วัน/฼ดือน/ป຃
ประ฼ภทของครุภัณฑຏ หรือสิไงอืไน฿ดซึไง฿ชຌนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง

฽ละหมาย฼ลขทะ฼บียนหรือรหัสครุภัณฑຏ

ผูຌจัดซืๅอ
นๅ้ามัน
฼ชืๅอ฼พลิง

ประ฼ภท
ปริมาณ 

(ลิตร)
วง฼งิน 
(บาท)

วง฼งิน
สะสม 
(บาท)

ลายมือ
ชืไอผูຌ
บันทึก
รายการ

วง฼งินทีไหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ฿หຌความ฼หในชอบ.........................................

รายละ฼อียดการจัดซืๅอนๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิง


