
 

 

 
 

ระเบียบสถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)  
ว่าด้วยการใช้รถส่วนกลาง 

พ.ศ. ๒๕๖๕  
     

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวด้วยการใช้รถส่วนกลางของสถาบันระหว่าง

ประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) เพ่ือให้การใช้รถส่วนกลางเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ
หน่วยงานอย่างแท้จริง และก่อให้เกิดการควบคุม ตรวจสอบการใช้งานรถส่วนกลาง รวมถึงการซ่อมแซมและ
การบ ารุงรักษาได้อย่างถูกต้องและรอบคอบอย่างที่สุด  ทั้งเพ่ือเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๘  
มกราคม ๒๕๖๒ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๔ (๒) แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันระหว่างประเทศ
เพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) พ.ศ. ๒๕๔๔ ผู้อ านวยการบริหารสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้า
และการพัฒนาจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า“ระเบียบสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 

(องค์การมหาชน) ว่าด้วยการใช้รถส่วนกลาง พ.ศ. ๒๕๖๕” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิกระเบียบสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 

ว่าด้วยการใช้รถส่วนกลาง พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 
“สถาบัน” หมายความว่า สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 
“ที่ปรึกษาคณะกรรมการ” หมายความว่า ที่ปรึกษาคณะกรรมการสถาบันระหว่างประเทศ

เพ่ือการค้าและการพัฒนา 
“คณะกรรมการตรวจสอบ” หมายความว่า คณะกรรมการตรวจสอบสถาบันระหว่างประเทศ

เพ่ือการค้าและการพัฒนา 
“คณะอนุกรรมการ” หมายความว่า คณะอนุกรรมการสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้า 

และการพัฒนา 
“ผู้อ านวยการ” หมายความว่า ผู้อ านวยการสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 
“ที่ปรึกษาผู้อ านวยการ” หมายความว่า ที่ปรึกษาผู้อ านวยการสถาบันระหว่างประเทศ 

เพ่ือการค้าและการพัฒนา” 
“ผู้ขอใช้รถ” หมายความว่า ผู้อ านวยการซึ่งไม่ได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นรายเดือนในอัตรา

ไม่เกินร้อยละ ๒๕ ของเงินเดือนประจ าที่ครอบคลุมค่าพาหนะ ผู้ปฏิบัติงานของสถาบันตามพระราชกฤษฎีกา 
จัดตั้งสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) พ.ศ. ๒๕๔๔ และบุคคลภายนอก 
ซึ่งสถาบันไดว้่าจ้างให้ปฏิบัติงาน 
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“รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่สถาบันจัดไว้เพ่ือใช้ในกิจการ 
อันเป็นส่วนรวมหรือเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของสถาบัน โดยการซื้อหรือการเช่าหรือการได้มาโดยวิธีอ่ืนใด 

 
ข้อ ๕  ให้ผู้อ านวยการรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอ านาจวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาเกี่ยวกับ 

การปฏิบัติตามระเบียบนี้ ค าวินิจฉัยของผู้อ านวยการให้ถือเป็นที่สุด 
 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

   
 
ข้อ ๖  ให้ส านักที่มีขอบเขตหน้าที่ดูแลรถส่วนกลางจัดท าบัญชีคุมที่เกี่ยวข้องกับรถส่วนกลาง 

ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
รถส่วนกลางทุกคันต้องจัดให้มีตราสัญลักษณ์ของสถาบันตามขนาดที่เหมาะสม เว้นแต่มีเหตุ

จ าเป็นจะไม่มีตราสัญลักษณ์ก็ได้ 
 
ข้อ ๗  รถส่วนกลางให้ใช้เพ่ือกิจการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ใช้ส าหรับการเดินทางเพ่ือไปติดต่อหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือภารกิจที่ ได้รับ

มอบหมายตามวัตถุประสงค์ของสถาบัน รวมถึงกิจการใด ๆ อันเป็นส่วนรวมหรือเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ
สถาบัน 

(๒) ใช้ส าหรับการเดินทางเพ่ือไปติดต่อหรือปฏิบัติงานของผู้อ านวยการซึ่งไม่ได้รับประโยชน์
ตอบแทนอ่ืนเป็นรายเดือนในอัตราไม่เกินร้อยละ ๒๕ ของเงินเดือนประจ าที่ครอบคลุมค่าพาหนะ 

(๓) ใช้ส าหรับรับรองแขกของสถาบันทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ 
(๔) ใช้ส าหรับการสนับสนุนกิจการใด ๆ ตามระเบียบว่าด้วยสวัสดิการและสิทธิประโยชน์อ่ืน

ของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง และระเบียบว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในรายจ่ายอื่น  
(๕) ใช้ส าหรับรับรองการเดินทางเพ่ือไปติดต่อหรือปฏิบัติงานของคณะกรรมการ  ที่ปรึกษา

คณะกรรมการ คณะกรรมการตรวจสอบ คณะอนุกรรมการ และท่ีปรึกษาผู้อ านวยการ (ถ้ามี) เฉพาะตามหน้าที่
หรือภารกิจหรือเพ่ือประโยชน์ของสถาบันเท่านั้น 

รถส่วนกลางมีไว้เพ่ือกิจการตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ผู้ใดน ารถส่วนกลางไปใช้เสมือนเป็น 
รถประจ าต าแหน่งหรือรถส่วนตัว 

ผู้อ านวยการซึ่งได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นรายเดือนในอัตราไม่เกินร้อยละ ๒๕  
ของเงินเดือนประจ าที่ครอบคลุมค่าพาหนะ ไม่สามารถร้องขอใช้รถส่วนกลางได้ รวมถึงกรณีการสั่งการให้
ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มีสิทธิ์ขอใช้รถส่วนกลางร้องขอใช้รถส่วนกลางเพ่ือวัตถุประสงค์ของตนด้วย เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็นเฉพาะคราวและเพ่ือไม่ให้กระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจของสถาบันเท่านั้น 
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หมวด ๒ 
การจัดหารถส่วนกลาง 

   
 
ข้อ ๘  ให้สถาบันจัดหารถส่วนกลางตามความจ าเป็นและเหมาะสมเพ่ือรองรับการด า เนิน

กิจการของสถาบัน โดยการจัดซื้อ หรือเช่า หรือโดยวิธีอ่ืนใด และอาจจัดให้มีการติดตั้งอุปกรณ์ควบคุมการใช้รถ
และป้องกันอุบัติเหตุตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 
ข้อ ๙  รถส่วนกลางซึ่งมีอายุการใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่ าแปดปี ให้ถือเป็นเกณฑ์ที่จะ

พิจารณาจัดหารถคันใหม่ทดแทนคันเก่าได้ 
ความในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับในกรณีที่รถส่วนกลางได้รับความเสียหายซึ่งต้องเสียค่าซ่อมสูง

หรือประโยชน์ที่จะได้รับไม่คุ้มค่ากับค่าซ่อม หรือเมื่อซ่อมแล้วไม่อยู่ในสภาพที่ใช้การได้โดยปลอดภัย 
 

หมวด ๓ 
การขอใช้รถส่วนกลาง 

   
 

ข้อ ๑๐  ให้ผู้อ านวยการส านักที่มีขอบเขตหน้าที่ดูแลรถส่วนกลางหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นผู้พิจารณาและอนุมัตกิารขอใช้รถส่วนกลาง 

 
ข้อ ๑๑  ให้ผู้ขอใช้รถด าเนินการขอใช้รถส่วนกลางผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สถาบันจัดไว้ให้

ล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันท าการ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนให้ล่วงหน้าอย่างน้อยสองชั่วโมง  
กรณีระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สถาบันจัดไว้เกิดข้อขัดข้องหรือไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ  หรือ

เป็นผู้ซึ่งไม่สามารถเข้าถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สถาบันจัดไว้ส าหรับการขอใช้รถได้  ให้ผู้ขอใช้รถด าเนินการขอ
ใช้รถตามแบบท้ายระเบียบนี้ และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักที่มีขอบเขตหน้าที่ดูแลรถส่วนกลางหรือเจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาและอนุมัติรถส่วนกลางผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

กรณีต้องใช้รถส่วนกลางเพ่ือกิจการตามข้อ ๗ ไปนอกพ้ืนที่กรุงเทพมหานครและเขตปริมณฑล 
หรือจ าเป็นต้องค้างคืน ให้ผู้ขอใช้รถขออนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อยสามวันท าการ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 
การอนุมัติใช้รถส่วนกลางให้เป็นดุลพินิจของผู้อ านวยการส านักที่มีขอบเขตหน้าที่ดูแลรถส่วนกลาง 

 
ข้อ ๑๒  ในกรณีที่สถาบันไม่สามารถจัดหารถส่วนกลางได้ตามที่ผู้ขอใช้รถร้องขอ หรือกรณีมี

เหตุจ าเป็นเร่งด่วนหรือหากล่าช้าอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อภารกิจของสถาบัน หรือกรณีที่ต้องเดินทาง
โดยตรงเที่ยวเดียวเฉพาะขาไปหรือขากลับและการขอใช้รถส่วนกลางอาจสิ้นเปลือง ผู้ขอใช้รถสามารถเดินทาง
โดยระบบขนส่งสาธารณะอ่ืนแทนได้ โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด และให้ผู้ขอใช้รถน า
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริงตามข้อบังคับสถาบันระหว่าง
ประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการบริหารการคลังและการเงิน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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หมวด ๔ 
การเก็บรักษาและซ่อมบ ารุง 

   
 

ข้อ ๑๓  ส านักที่มีขอบเขตหน้าที่ดูแลรถส่วนกลางมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลรักษา 
รถส่วนกลาง การซ่อมบ ารุงรถให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กฎหมายก าหนดและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่
เสมอ ตลอดจนจัดให้มีการต่อภาษีรถส่วนกลางประจ าปี และจัดให้มีการท าประกันภัย 

 
ข้อ ๑๔  การเก็บรักษารถส่วนกลางให้ เก็บรักษาในสถานที่ซึ่งสถาบันได้จัดไว้ ทั้งนี้  

ผู้อ านวยการส านักที่มีขอบเขตหน้าที่ดูแลรถส่วนกลางอาจพิจารณาอนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืน
เป็นครั้งคราวได้ตามความจ าเป็น โดยให้ค านึงถึงความปลอดภัยเป็นส าคัญ 

 
ข้อ ๑๕  เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลาง ให้พนักงานขับรถรายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้อ านวยการทราบโดยเร็ว ตามแบบท้ายระเบียบนี้ พร้อมทั้งแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเรียกร้องสิทธิตามสัญญาประกันภัยโดยเร็ว 

เมื่อเกิดกรณีตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้อ านวยการด าเนินการจัดให้มีการสอบสวนเพ่ือแสวงหา
ข้อเท็จจริงส าหรับการสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นกับรถส่วนกลางตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว และหากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเป็นผู้ปฏิบัติงานของสถาบันให้ผู้อ านวยการพิจารณาด าเนิน
กระบวนการทางวินัยพร้อมด้วยเลย 

กรณีผลการสอบสวนตามวรรคสอง ปรากฏว่ามีผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ให้ผู้นั้น
รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนในความเสียหายที่เกิดจากการนั้นในส่วนที่เกินความรับผิดของผู้รับประกันภัยตาม
สัญญาประกันภัย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้อย่างชัดแจ้งว่าตนไม่รู้เห็นหรือได้ทักท้วงต่อการกระท าผิดเช่นนั้นแล้ว 

 
หมวด ๕ 

บทก าหนดโทษ 
   

 
ข้อ ๑๖  ผู้ขอใช้รถหรือผู้ใช้รถหรือพนักงานขับรถ ใช้รถส่วนกลางหรือยินยอมให้ผู้ อ่ืนน า 

รถส่วนกลางไปใช้เพ่ือกิจการอ่ืนนอกจากตามข้อ ๗ หรือใช้หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนน ารถส่วนกลางไปใช้เสมือนเป็น
รถประจ าต าแหน่งหรือรถส่วนตัว ให้ถือว่าผู้นั้นมีความผิดวินัยหรือผิดสัญญาจ้าง ให้ผู้อ านวยการพิจารณา
ด าเนินการทางวินัยหรือยกเลิกสัญญาจ้าง 

กรณีผู้อ านวยการเป็นผู้กระท าผิดตามความในวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณ า
ด าเนินการตามควรแก่พฤติการณ์และความร้ายแรง 

กรณีคณะกรรมการ ที่ปรึกษาคณะกรรมการ คณะกรรมการตรวจสอบ คณะอนุกรรมการ และ
ที่ปรึกษาผู้อ านวยการ (ถ้ามี) กระท าผิดตามความในวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาด าเนินการตามควร
แก่พฤติการณ์และความร้ายแรง 
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ข้อ ๑๗  กรณีผู้ขอใช้รถยื่นค าขอใช้รถเพ่ือบุคคลอ่ืน และผู้ขอใช้รถไม่ได้เป็นผู้ร่วมเดินทางหรือ
ไม่ได้เป็นผู้ใช้รถตามค าขอนั้นเสียเอง ผู้ขอใช้รถไม่มีความรับผิดตามระเบียบนี้ เว้นแต่จะพิสูจน์ให้เป็นที่ประจักษ์
ว่าเหตุนั้นเกิดขึ้นจากผู้ขอใช้รถโดยแท้หรือผู้ขอใช้รถรู้หรือควรรู้อยู่แล้วว่าจะมีการใช้รถผิดวัตถุประสงค์ตาม
ระเบียบนี้ 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๓๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
นายมนู สิทธิประศาสน์ 

ผู้อ านวยการสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 
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สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 

 
แบบบันทึกขออนุมัติการใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนที่ ๑ รายละเอียดการขอใช้รถส่วนกลาง 

เรียน............................................................................................................................................................................................... 
ข้าพเจ้า....................................................................................................... ต าแหน่ง..................................................................... 
ขอใช้รถ (ไปที่ไหน)......................................................................................................................................................................... 
เพื่อ................................................................................................................................................................................................. 
ในวันท่ี........................................................ เวลา...................... ถึงวนัท่ี........................................................ เวลา....................... 
ผู้ใช้รถ/ผูเ้ดินทาง ........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
มีคนนั่ง จ านวน..................... คน 

 
ลงช่ือ............................................ผู้ยื่นค าขอใช้รถ 

(.....................................................) 
 
ส่วนที่ ๒ การพิจารณาของส่วนงานบริหาร 

เดินทางในวันท่ี.................................................... เวลา..................... ถึงวันท่ี.................................................... เวลา.................... 
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการทั่วไปผูร้ับผดิชอบขับรถยนต์........................................................................................................................... 
หมายเหตุ........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 

 
ลงช่ือ............................................ผู้พิจารณา 
(.....................................................) 

 
ส่วนที่ ๓ การรับทราบผลการพิจารณา (กรณียื่นขอใช้รถส่วนกลางล่วงหน้ามากกว่า ๑ วัน) 

๑. ผู้ยื่นใบขอใช้รถยนตร์ับทราบผลการพิจารณา (ลงช่ือ)............................................................................................................... 
๒. เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานท่ัวไปรับทราบการมอบหมายงาน (ลงช่ือ).................................................................................................. 

ส่วนที่ ๔ บันทึกการใช้รถส่วนกลาง 

วันท่ี............ เดือน...................................... พ.ศ. ................... 

๑. เวลาเดินทางออกจากสถาบัน....................................................................น. 
 บันทึกเลขไมล์การใช้เริ่มต้น......................................................................กิโลเมตร 
๒. เวลาเดินทางกลับสถาบัน..........................................................................น.  
 บันทึกเลขไมล์เมื่อกลับถึงสถาบัน..............................................................กิโลเมตร 
 
 

ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท่ัวไป/พนักงานขับรถ 
(.....................................................)  
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สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 

 
รายงานความเสียหายรถส่วนกลาง 

วันที่............ เดือน...................................... พ.ศ. ................... 

เรื่อง รายงาน การสูญหาย เสียหาย รถส่วนกลาง ประเภท.................. หมายเลขทะเบียน........................ 

เรียน ผู้อ านวยการ ผ่านผู้อ านวยการส านัก............................................................................................. ............. 

เหตุเกิดเมื่อวันที่........................................................................... เวลา.......................... ...................................น. 
สถานที่เกิดเหตุ.............................................................................. ........................... (ดังแผนที่สังเขปที่แนบมานี้) 
ความเร็วขณะเกิดเหตุ...................................กิโลเมตร/ชั่วโมง เลขไมล์ขณะเกิดเหตุ............................................. 
เดินทางจาก...................................................... ................. เพ่ือไป.........................................................................  
เหตุเกิดจาก.................................................................................................................. .......................................... 
............................................................................................................................................................................... 
ความเสียหาย.................................................................................................................. ....................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................... (แนบภาพเพ่ิมเติม (ถ้ามี)) 

ความเสียหายฝ่ายตรงข้าม 
ประเภทรถ.............................................................. ......... หมายเลขทะเบียน........................................................ 
ชื่อผู้ขับขี่................................................................ อายุ..............ปี ใบอนุญาตขับขี่เลขท่ี...... ................................ 
ข้อมูลการติดต่อผู้ขับขี่..................................................................................................... ...................................... 
ความเสียหาย................................................................................. ........................................................................  
...............................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................... ..........................................
..................................................................................................................................... (แนบภาพเพ่ิมเติม (ถ้ามี)) 

รายชื่อผู้บาดเจ็บ (สามารถระบุข้อมูลเบื้องต้นตามที่ทราบ) 
๑. ชื่อ-สกุล..................................................... อายุ.....................ปี รายการบาดเจ็บ...................... ....................... 
๒. ชื่อ-สกุล..................................................... อายุ.....................ปี รายการบาดเจ็บ.......................... ................... 
๓. ชื่อ-สกุล..................................................... อายุ......... ............ปี รายการบาดเจ็บ............................................. 
๔. ชื่อ-สกุล..................................................... อายุ.....................ปี รายการบาดเจ็บ.......................... ................... 
 
 

ลงชื่อ..........................................เจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงานท่ัวไป/พนักงานขับรถ 
(........................................................) 
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