
 
 
 

 

ขัÊนตอนการปฏบิัตงิาน PM 2-02 

เรืÉอง 

การให้บริการเช่าใช้เครืÉองจักรกลเงนิทนหมนเวยีนฯุ ุ  

 

ฉบับแก้ไขครัÊงทีÉ               .. 

 

จัดทําโดย 

สํานักเครืÉองกลและสืÉอสาร 

กรมทางหลวง 

 

ลงชืÉอ .                                                               ผ้อนมัติู ุ                                                                            

 (                                                            ) 

ตําแหน่ง                                                                       . 

 

 

 

 
วัน/เดือน/ปี                                                                       . 

 
 
 



 

 
ชืÉอเอกสาร  

PROCEDURE   MANUAL 
ฉบบัทีÉ  
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

สารบัญ 

หวัขอ้ทีÉ เรืÉอง หนา้ 

1. วตัถุประสงค ์ 1 

2. ขอบเขต 1 

3. คาํจาํกดัความ 1 

4. แบบฟอร์มทีÉใช ้ 1 

5. ความรู้ทีÉจาํเป็นตอ้งมี/เครืÉองมือ 2 

6. เอกสารอา้งอิง 2 

7. ผูรั้บผดิชอบและหนา้ทีÉความรับผดิชอบ 2 

8. ระเบียบปฏิบติั(ขนัตอน) 5 

9. ผงัการดาํเนินงาน (Flow  Chart) 11 

ภาคผนวก ก  

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม  

ภาคผนวก ข  

วิธีการปฏิบติังาน  

WI 2-02-001 การทาํสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED4) กรณีการขอเช่า/ขอใช ้หรือใบขอเลิก

เช่าเครืÉองจกัรกล (ED5) กรณีการเลิกเช่า/เลิกใชด้ว้ยระบบ  EMS 

WI 2-02-002 การรับ/ส่งเครืÉองจกัรกล กรณีเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ  EMS 

WI 2-02-003 การอนุมติัการขอเช่า/ขอใชเ้ครืÉองจกัรกล (ED4/ED4M) การเลิกเช่า/เลิกใช้

เครืÉองจกัรกล (ED5)  ดว้ยระบบ  EMS 

WI 2-02-004 การบนัทึกการปฏิบติังานของเครืÉองจกัรกล ดว้ยระบบ  EMS 

WI 2-02-005 การคาํนวณค่าเช่าเครืÉองจกัรกล และการพิมพร์ายงานขอ้ 13  ดว้ยระบบ  EMS 

  

  

  



 

 
ชืÉอเอกสาร  

PROCEDURE   MANUAL 
ฉบบัทีÉ  

เรืÉอง  การใหบ้ริการเช่าใชเ้ครืÉองจกัรกล รหัสเอกสาร PM 2-02 หนา้ 1 

แกไ้ขครังทีÉ         วนัทีÉแกไ้ข                                . วนัทีÉประกาศใช ้  1 ต.ค. 53                    . 

 

 

เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

1. วตัถประสงค์ุ       เพืÉอใชเ้ป็นคู่มือการปฏิบติังาน   การใหบ้ริการเช่าใชเ้ครืÉองจกัรกลเงินทุนหมุนเวียนฯ  

และใชพ้ฒันาระบบการบริหารการเช่าใชเ้ครืÉองจกัรกลใหมี้ประสิทธิผลเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 

 

2.  ขอบเขต    ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน สาํหรับการเช่าใช ้ การทาํสัญญาเช่า  เครืÉองจกัรกลของ

เงินทุนหมุนเวียนฯ 

 

3.  คาํจํากดัความ 

3.1    Pool  Superintendent (PS)  หมายถึง  หัวหนา้เงินทุนหมุนเวียนฯ สาํนักทางหลวง / ศูนย์

สร้างทาง / ศูนยส์รา้งและบูรณะสะพาน 

3.2    Fund  District  Representative  (FDR)  หมายถึง  หัวหนา้เงินทุนหมุนเวยีนฯ แขวงการทาง/

สาํนกังานบาํรุงทาง  

3.3     สทล./สงล./ ศท./ ศ.สพ./ ขท./ บท./สคน./สน.ทร.  หมายถึง สาํนกัทางหลวง / สาํนกังาน

ทางหลวง / ศูนยส์รา้งทาง / ศูนยส์ร้างและบูรณะสะพาน / แขวงการทาง / สาํนกังานบาํรุงทาง/ สาํนกังาน

ควบคุมนาํหนกัยานพาหนะ/สาํนกัทางหลวงพิเศษระหวา่งเมือง ตามลาํดบั 

3.4     EMS  หมายถึง  Equipment Management System ระบบบริหารเครืÉองจกัรกล (ในคู่มอืการ

ทาํงานนีหมายถึงเฉพาะระบบบริหารการเช่าใชเ้ครืÉองจกัรกลเท่านนั) 

 

4. แบบฟอร์มทีÉใช้ 

ลาํดบัทีÉ ชืÉอแบบฟอร์ม รหัสเอกสาร(ถา้มี) 

4.1 ใบขอเช่าเครืÉองจกัรกลสําหรับหน่วยงานกรมทาง

หลวง 

- 

4.2 ใบขอเช่าเครืÉองจกัรกลสําหรับหน่วยงานภายนอกกรม

ทางหลวง 

- 

4.3  สัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล ED4/ED4M 
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

ลาํดบัทีÉ ชืÉอแบบฟอร์ม รหัสเอกสาร(ถา้มี) 

4.4 ใบแจง้เลิกเช่าเครืÉองจกัรกลฯ ED5 

4.5 รายงานการปฏิบติังานของเครืÉองจกัร-ยานพาหนะ EC1 – W 

4.6 ใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเครืÉองจกัร -ยานพาหนะ พ.1 - 26 

4.7 รายงานค่าเช่าเครืÉองจกัรกล แยกตามเครืÉองจกัรกล

(รายงานขอ้ 13 ใน EMS) 

- 

 

5.  ความร้ทีÉจําเป็นู ต้องม/ีเครืÉองมอื 

5.1 เครืÉองคอมพิวเตอร์ทีÉเชืÉอมต่อกบัเครือขา่ยระบบบริหารเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

เครืÉองพิมพเ์อกสาร  

5.2  เจา้หนา้ทีÉเงินทุนฯ หรือเจา้หนา้ทีÉซึÉง PS/FDR มอบหมาย   ตอ้งมีความรู้พืนฐานทางดา้น

เทคโนโลยีสารสนเทศในฐานะผูใ้ชง้านระบบ EMS  เช่น การบนัทึกขอ้มูลและการพิมพเ์อกสารจากระบบ 

EMS 

 

6.  เอกสารอ้างองิ 

 6.1  ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดา้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 

 6.2  คู่มือการใชง้านระบบบริหารการเช่าเครืÉองจกัรกล(EMS) 

 

7.  ผ้รับผดิชอบและหน้าทีÉความรับชอบู  

7.1  Pool  Superintendent (PS)  ตวัแทนเงนิทนหมนเวียนฯ สํานักทางหลวง ุ ุ / ศนย์สร้างทาง ู / 

ศนย์สร้าู งและบรณะสะพานู     มีหนา้ทีÉและความรับผดิชอบดงันี 

-  เป็นผูล้งนามตกลงใหเ้ช่า/ให้ใช/้เลิกเช่า/เลิกใชเ้ครืÉองจกัรกลของหน่วยงานในสังกดั 

-  เป็นผูล้งนามในใบแจง้หนีคา่เช่าเครืÉองจกัรกลกรณีใหห้น่วยงานภายนอกกรมทางหลวง

เช่าใชเ้ครืÉองจกัรกล 
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

-  ควบคุมดูแลการใชง้านของเครืÉองจกัรกลในสังกดั 

7.2  Fund  District  Representative  (FDR)  ตวัแทนเงินทนหมนเวียนฯ แขวงการทางุ ุ /

สํานักงานบํารงทางุ  มีหนา้ทีÉและความรับผดิชอบดงันี 

-  เป็นผูล้งนามตกลงใหเ้ช่า/ให้ใช/้เลิกเช่า/เลิกใชเ้ครืÉองจกัรกลของหน่วยงานในสังกดั 

-  เป็นผูล้งนามในใบแจง้หนีคา่เช่าเครืÉองจกัรกลกรณีใหห้น่วยงานภายนอกกรมทางหลวง

เช่าใชเ้ครืÉองจกัรกล 

           -  ควบคุมดูแลการใชง้านของเครืÉองจกัรกลในสังกดั 

7.3  เจ้าหน้าทีÉเงนิทนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผ้ซึÉงุ ู  PS/FDR  มอบหมาย   มีหนา้ทีÉและความรับผิดชอบ

ดงันี 

-  บกัทึก/แจง้ผลการพิจารณาอนุมติัการเช่า/ขอใช/้เลิกเช่า/เลิกใช ้ดว้ยระบบ EMS ของ

หน่วยงานในสังกดั และส่งเอกสารผลการอนุมติัใหผู้ข้อเช่า 

-  จดัทาํ/บนัทึกใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเครืÉองจกัร – ยานพาหนะ( พ.1-26 ถา้มี)จากระบบ 

EMS  พิมพเ์ป็นเอกสาร 

-  ประสานงานกบัเจา้หนา้ทีÉของหน่วยงานในสังกดั PS  และเจา้หนา้ทีÉของหน่วยงานผูเ้ช่า

ในสังกดัและตา่งสังกดัในการรายงานการปฏิบติังานเพืÉอคาํนวณคา่เช่าเครืÉองจกัรกลดว้ยระบบ 

EMS ทุกสินเดือน 

-  ประสานงานกบัผูข้อเช่าหน่วยงานภายในทางหลวงและหน่วยงานภายนอกกรมทางหลวง

เกีÉยวกบัการให้บริการเช่าเครืÉองจกัรกล รวมทงัให้คาํแนะนาํการกรอกแบบฟอร์มทีÉเกีÉยวขอ้ง 

-   จดัทาํ/บนัทึกสญัญาเช่าเครืÉองจกัรกล  (ED 4) ดว้ยระบบ EMS  พิมพเ์ป็นเอกสาร 

-  จดัทาํใบแจง้เลิกเช่าเครืÉองจกัรกล  (ED 5)โดยใชแ้บบฟอร์มทีÉกาํหนดใหจ้ากสาํนกั

เครืÉองกลและสืÉอสาร /บนัทึกใบแจง้เลิกเช่าเครืÉองจกัรกล  (ED 5) ดว้ยระบบ EMS   

-  จดัทาํ/บนัทึกใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเครืÉองจกัร – ยานพาหนะ( พ.1-26 ถา้มี)ดว้ยระบบ 

EMS  พิมพเ์ป็นเอกสาร 
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

-   จดัทาํรายงานการปฏิบติังานของเครืÉองจกัร-ยานพาหนะ (EC1-W)โดยใชแ้บบฟอร์มทีÉ

กาํหนดใหจ้ากสาํนกัเครืÉองกลและสืÉอสาร และบนัทึกรายงานการปฏิบติังานของเครืÉองจกัร-

ยานพาหนะดว้ยระบบ EMS   

-  จดัทาํรายงานคา่เช่าเครืÉองจกัรกล แยกตามเครืÉองจกัรกล(รายงานขอ้ 13 ในระบบ  EMS) 

ส่งสาํนกัเครืÉองกลและสืÉอสาร  

-  นาํส่งรายไดค้า่เช่าเครืÉองจกัรกลเขา้บญัชีเงินทุนหมุนเวียนฯ 

7.4  เจ้าหน้าทีÉส่วน/ฝ่าย/งานปรับซ่อมเครืÉองจกัรกล  มีหนา้ทีÉและความรับผดิชอบดงันี 

-  จดัหาเครืÉองจกัรกลใหผู้ข้อเช่าโดยตรวจสอบหมายเลขและสถานะของเครืÉองจกัรกลตาม

สัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล    

-  ประสานงานกบัผูข้อเช่าเกีÉยวกบัการรับ/ส่งเครืÉองจกัรกลตามระเบียบสาํนกั

นายกรัฐมนตรีว่าดา้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 

- ติดตาม ควบคุม ดูแลและรับรองการปฏิบติังานของเครืÉองจกัรกลในสังกดั      

7.5  เจ้าหน้าทีÉของ สทล./สงล./ศท./ศ.สพ./ขท./บท.   มีหนา้ทีÉและความรับผิดชอบดงันี 

-  จดัทาํใบขอเช่าเครืÉองจกัรกล(สาํหรับหน่วยงานกรมทางหลวง) หรือจดัทาํใบขอเช่า

เครืÉองจกัรกล(สาํหรับหน่วยงานภายนอกกรมทางหลวง) เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

-  ประสานงานระหว่างเจา้หนา้ทีÉเงินทุนฯ หรือเจา้หนา้ทีÉผูซึ้É ง PS/FDR  มอบหมาย กบัผูข้อ

เช่า  ในการจดัทาํสัญญาเช่าฯ ใบแจง้เลิกเช่าฯ 

- ตรวจสอบยนืยนังบประมาณค่าเช่าเครืÉองจกัรกล 

- จดัทาํบนัทึกขอเลิกเช่ากรณีมีการเลิกเช่าก่อนครบสัญญา 

7.6 ผ้ทีÉได้รับมอบหมายให้ควบคมการเช่าใช้เครืÉองจักรกลของกรมทางหลวงู ุ (ผ้เช่าู ) มีหนา้ทีÉและ

ความรับผดิชอบดงันี 

-  พิจารณาอนุมตัิการขอเช่าเครืÉองจกัรกลของเงนิทุนหมุนเวียนฯ มาปฏิบติัภารกิจของกรม

ทางหลวง 

-  เป็นผูล้งนามตกลงการเช่า/เลิกเช่าเครืÉองจกัรกลโดยเป็นตวัแทนกรมทางหลวง(ผูเ้ช่า) 
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

8. ระเบียบปฏิบัติ (ขัÊนตอน) 

8.1 การขอเช่า/ขอใช้เครืÉองจักรกล 

8.1.1 ทาํใบขอเช่า/ใช้เครืÉองจักรกลและตรวจสอบงบประมาณ 

เจ้าหน้าทีÉของ สทล./สงล./ศท./ศ.สพ./ขท./บท.   (ผูข้อเช่า) ดาํเนินการดงันี 

หน่วยงานภายในกรมทางหลวงขอเช่าเครืÉองจักร 

- จดัทาํใบขอเช่าเครืÉองจกัรกล(สาํหรับหน่วยงานกรมทางหลวง)  เสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามลาํดบั 

- ตรวจสอบยนืยนังบประมาณค่าเช่าเครืÉองจกัรกล 

- ประสานงานระหว่างเจา้หนา้ทีÉเงินทุนฯ หรือเจา้หนา้ทีÉผูซึ้Éง PS/FDR  มอบหมาย กบัผู ้

ขอเช่า  ในการจดัทาํสัญญาเช่าฯ  

หน่วยงานภายนอกกรมทางหลวงขอเช่าเครืÉองจักร 

- นาํใบขอเช่าเครืÉองจกัรกล(สาํหรับหน่วยงานนอกกรมทางหลวง)ให้ผูข้อเช่ากรอก โดย

อธิบายการกรอกแบบฟอร์ม  ใหข้อ้มูลบญัชีอตัราค่าเช่าเครืÉองจกัรกลสาํหรับหน่วยงาน

ภายนอกกรมทางหลวงเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

กรณีเป็นบุคคลธรรมดา แนบสําเนาบตัรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบา้นของ

ผูเ้ช่าพรอ้มรับรองสาํเนาถูกตอ้ง 

กรณีเป็นนิติบุคคล แนบสาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนของผูเ้ช่า และ

หนงัสือมอบอาํนาจของผูเ้ช่าพร้อมสาํเนาบตัรประชาชนหรือสําเนาทะเบียน

บา้นของผูม้อบอาํนาจและผูร้ับมอบอาํนาจพร้อมรับรองสาํเนาถูกตอ้งและ

ประทบัตราของผูเ้ช่า(ถา้มี) 

กรณีเป็นหน่วยงานของรฐั เช่น เทศบาล  อบต. ฯลฯ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของผู ้

เช่าหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจจากหัวหนา้หน่วยงานของผูเ้ช่าเป็นผูข้อเช่า 

- ประสานงานระหว่างเจา้หนา้ทีÉเงินทุนฯ หรือเจา้หนา้ทีÉผูซึ้Éง PS/FDR  มอบหมาย กบัผู ้

ขอเช่า  ในการจดัทาํสัญญาเช่าฯ   
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8.1.2 พจิารณาอนมัตใิห้ขอเช่าุ  

ผ้ทีÉได้รับมอบหมายให้ควบคมการเช่าใช้เครืÉองจักรกลของกรมทางหลวงู ุ (ผ้เช่าู ) 

ดาํเนินการดงันี 

-  พิจารณาอนุมติัการขอเช่าเครืÉองจกัรกลของเงินทุนหมุนเวียนฯ มาปฏิบติัภารกิจของกรม

ทางหลวง 

-  อนุมติั ลงนามในใบขอเช่าเครืÉองจกัรกล(สาํหรับหน่วยงานกรมทางหลวง)  

และส่งเอกสารให้เจา้หนา้ทีÉของ สทล./สงล./ศท./ศ.สพ./ขท./บท.   

ดาํเนินการต่อไป 

-  ไม่อนุมติั ไม่ลงนามใบขอเช่าเครืÉองจกัรกล(สาํหรับหน่วยงานกรมทางหลวง)  

และส่งเอกสารให้เจา้หนา้ทีÉของ สทล./สงล./ศท./ศ.สพ./ขท./บท.   

ดาํเนินการต่อไป 

 8.1.3 ประสาน จัดหาเครืÉองจกัรกล  และตกลงทําสัญญาเช่า/ใช้ 

เจ้าหน้าทีÉเงินทนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผ้ซึÉงุ ู  PS/FDR  มอบหมาย   ดาํเนินการดงันี 

กรณมีเีครืÉองจักรกลให้เช่า/ใช้ได้ครบตามใบขอเช่า 

- จดัพิมพส์ัญญาเช่าโดยแยกประเภทและช่วงเวลาตามความเหมาะสมตามวธีิ

ปฏิบตัิงานการทาํสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED4/ED4M)  กรณีการขอเช่า/ขอ

ใช ้หรือใบขอเลิกเช่าเครืÉองจกัรกล (ED5)  กรณีการเลิกเช่า/เลิกใช ้ ดว้ยระบบ  

EMS (WI 2-02-001) เสนอ PS/FDR ลงนามในสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED4)   

- ประสานงานกบัเจา้หนา้ทีÉของ สทล./สงล./ศท./ศ.สพ./ขท./บท.  โดยให้ผูข้อเช่า

ลงนามในสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED4)   

กรณมีเีครืÉองจักรกลให้เช่า/ใช้ได้ไม่ครบตามใบขอเช่า 

- ประสานกบัเจา้หนา้ทีÉเงินทุนฯ หรือเจา้หนา้ทีÉผูซึ้É ง PS/FDR  มอบหมาย   

หน่วยงานใกลเ้คียงเพืÉอจัดเครืÉองจกัรกลใหไ้ดค้รบตามใบขอเช่า 
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- เจรจาตกลงการเช่าใชก้บัผูข้อเช่าจนไดข้อ้ยุติ เช่น เปลีÉยนแปลงช่วงเวลาเช่าให้

เหมาะสมตามสถานการณ์ เป็นตน้ 

- จดัพิมพส์ัญญาเช่าโดยแยกประเภทและช่วงเวลาตามความเหมาะสมตามวธีิ

ปฏิบตัิงานการทาํสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED4/ED4M)  กรณีการขอเช่า/ขอ

ใช ้หรือใบขอเลิกเช่าเครืÉองจกัรกล (ED5)  กรณีการเลิกเช่า/เลิกใช ้ ดว้ยระบบ  

EMS (WI 2-02-001) เสนอ PS/FDR ลงนามในสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED4)   

- ประสานงานกบัเจา้หนา้ทีÉของ สทล./สงล./ศท./ศ.สพ./ขท./บท.  โดยให้ผูข้อเช่า

ลงนามในสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED4)   

8.1.4 ลงนามตกลงการเช่า/ใช้ 

- PS/FDR  ลงนาม ดา้นผูใ้หเ้ช่า/ผูอ้นุญาต ทงัตน้ฉบบัและสาํเนาคูฉ่บบั แลว้ส่งเอกสาร

ทงัหมดใหเ้จา้หนา้ทีÉเงินทุนฯ หรือเจา้หนา้ทีÉผูซึ้É ง PS/FDR  มอบหมาย   ดาํเนินการ

ต่อไป 

- ผ้เช่าู /ผ้ขออนญาตู ุ  ลงนามดา้นผูเ้ช่า/ผูข้ออนุญาตทงัตน้ฉบบัและสาํเนาคู่ฉบบั แลว้ส่ง

เอกสารทงัหมดใหเ้จา้หนา้ทีÉเงินทนุฯ หรือเจา้หนา้ทีÉผูซึ้É ง PS/FDR  มอบหมาย   

ดาํเนินการต่อไป 

8.1.5 รับ/ส่งเครืÉองจักรกลและ เอกสารทัÊงหมดให้ผ้ทีÉเกีÉยวข้องู   

เจ้าหน้าทีÉเงินทนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผ้ซึÉงุ ู  PS/FDR  มอบหมาย    ดาํเนินการดงันี 

- แจง้ใหห้น่วยงานทีÉควบคุมการเช่าดาํเนินการเช่า/ใชเ้ครืÉองจกัรกล และบนัทึกผลการ

พิจารณา ในระบบ EMS ตามวิธีปฏิบติังาน การอนุมตัิการขอเช่า/ขอใชเ้ครืÉองจกัรกล 

(ED4) การเลิกเช่า/เลิกใชเ้ครืÉองจกัรกล (ED5)ดว้ยระบบ EMS (WI 2-02-003)  

- ส่งสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED 4/ED4M) และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งทีÉ PS/FDR  ลงนาม

แลว้(สําเนาคู่ฉบบั)ให้ผูข้อเช่า/ผูข้ออนุญาต  และเก็บตน้ฉบบัไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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-  แจง้เจา้หนา้ทีÉส่วน/ฝ่าย/งานปรับซ่อมเครืÉองจกัรกล ให้ประสานงานกับผูข้อเช่า/ขอใช้

เกีÉยวกับการดําเนินการรับ/ส่ง เครืÉ องจักรกลตามเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งตามระเบียบ

ราชการ 

- รับ/ส่งเครืÉองจกัรกลโดยจดัทาํ/บนัทึกใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเครืÉองจกัร–ยานพาหนะ  

(พ.1-26) กรณีการเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ EMS  พิมพเ์ป็นเอกสารตามวิธี

ปฏิบติังานการรับโอนเครืÉองจกัรกล กรณีเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ  EMS (WI 2-

02-002) 

เจ้าหน้าทีÉส่วน/ฝ่าย/งานปรับซ่อมเครืÉองจักรกล ดาํเนินการดงันี 

-  ประสานงานกบัผูข้อเช่า/ขอใช/้ เกีÉยวกบัการดําเนินการรับ/ส่ง เครืÉ องจักรกลตาม

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งตามระเบียบราชการ 

8.1.6  บันทึก/จัดทาํ/รับรองรายงานการปฏิบัตงิานของเครืÉองจักรกล  

เจ้าหน้าทีÉส่วน/ฝ่าย/งานปรับซ่อมเครืÉองจกัรกลของ ดาํเนินการดงันี 

- ติดตาม ควบคุม ดูแล และรับรองการปฏิบติังานของเครืÉองจกัรกลในสังกดัโดยลงนาม

ร่วมกบัผูข้อเช่าใช้ในรายงานการปฏิบติังานของเครืÉองจกัร-ยานพาหนะ (EC1-W) ทีÉ

กาํหนดใหจ้ากสํานกัเครืÉองกลและสืÉอสาร 

เจ้าหน้าทีÉเงินทนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผ้ซึÉงุ ู  PS/FDR  มอบหมาย    ดาํเนินการดงันี 

- จดัทาํรายงานการปฏิบติังานของเครืÉองจกัร-ยานพาหนะ (EC1-W)โดยใชแ้บบฟอร์มทีÉ

กาํหนดใหจ้ากสาํนกัเครืÉองกลและสืÉอสาร และบนัทึกรายงานการปฏิบติังานของ

เครืÉองจกัร-ยานพาหนะดว้ยระบบ EMS  ตามวิธีปฏิบติังานการบนัทึกการปฏิบติังาน

ของเครืÉองจกัรกล ดว้ยระบบ  EMS (WI 2-02-004) 

8.1.7  คาํนวณค่าเช่าและจดัทาํรายงานจากระบบ EMS ส่งสํานักเคืÉองกล ฯ (เงนิทนหมนเวยีนฯุ ุ ) 

เจ้าหน้าทีÉเงินทนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผ้ซึÉงุ ู  PS/FDR  มอบหมาย    ดาํเนินการดงันี 
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-  ประสานงานกบัเจา้หนา้ทีÉซึÉ ง PS/FDR มอบหมาย   ของหน่วยงานผูเ้ช่า/ใชใ้นสังกดั

และตา่งสังกดัใหบ้นัทึกการปฏิบติังานของเครืÉองจกัรกล ดว้ยระบบ  EMS ใหค้รบทุก

คนั/เครืÉองทีÉมีการเช่า/ใชง้าน  เพืÉอคาํนวณค่าเช่าเครืÉองจกัรกลดว้ยระบบ EMS ทุกสิน

เดือนตามวิธีปฏิบติังานการคาํนวณคา่เช่าเครืÉองจกัรกล และการพิมพร์ายงานขอ้ 13  

ดว้ยระบบ  EMS(WI 2-02-005) 

-  จดัทาํรายงานคา่เช่าเครืÉองจกัรกล แยกตามเครืÉองจกัรกล(รายงานขอ้ 13 ในระบบ  

EMS) ส่งสาํนกัเครืÉองกลและสืÉอสารตามวธีิปฏิบติังานการคาํนวณคา่เช่าเครืÉองจกัรกล 

และการพิมพร์ายงานขอ้ 13  ดว้ยระบบ  EMS(WI 2-02-005) 

PS/FDR  ดาํเนินการดงันี 

-   ลงนามในใบแจง้หนีค่าเช่าเครืÉองจกัรกลกรณีให้หน่วยงานภายนอกกรมทางหลวงเช่า

ใชเ้ครืÉองจกัรกล 

-  ลงนามในรายงานขอ้ 13 ทีÉพิมพจ์ากระบบ EMS   

 8.1.8  รับ/ส่งเครืÉองจกัรกลและเอกสารทีÉเกีÉยวข้องกลบัคืน  

เจ้าหน้าทีÉเงินทนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผ้ซึÉงุ ู  PS/FDR  มอบหมาย    ดาํเนินการดงันี 

-  รับ/ส่งเครืÉองจกัรกลโดยจดัทาํ/บนัทึกใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเครืÉองจกัร – ยานพาหนะ( 

พ.1-26 ) กรณีการเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ EMS  พิมพเ์ป็นเอกสารตามวิธี

ปฏิบติังานการรับ/ส่งเครืÉองจกัรกล กรณีเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ  EMS (WI 2-02-

002) 

-  แจ้งเจ้าหน้าทีÉ ส่วน/ ฝ่าย /งานปรับซ่อมเค รืÉ องจักรกลของ สทล . /ขท./บท .    ให้

ประสา นงานกับผู้ขอเช่า /ขอใช้/เลิกเช่า /เลิกใช้ เ กีÉ ยวกับการดําเนินการรับ/ส่ง 

เครืÉองจกัรกลตามเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งตามระเบียบราชการ 

-  ส่งเงินเขา้บญัชีเงินทุนหมุนเวียนค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง โดยปฏิบติัตามคู่มือ

การปฏิบตัิงาน เรืÉองงานรายได(้ PM 5-03) 

 



 

 
ชืÉอเอกสาร  

PROCEDURE   MANUAL 
ฉบบัทีÉ  
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

เจ้าหน้าทีÉส่วน/ฝ่าย/งานปรับซ่อมเครืÉองจกัรกล ดาํเนินการดงันี 

-  ดาํเนินการรับ/ส่ง เครืÉองจกัรกลโดยประสานงานกบัผูข้อเช่า/ขอใช/้เลิกเช่า/เลิกใช ้ตาม

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งตามระเบียบราชการ 

-  รับ/ส่งเครืÉองจกัรกลโดยจดัทาํ/บนัทึกใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเครืÉองจกัร – ยานพาหนะ    

( พ.1-26 ) กรณีการเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ EMS  พิมพเ์ป็นเอกสารตามวธีิ

ปฏิบติังานการรับ/ส่งเครืÉองจกัรกล กรณีเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ  EMS (WI 2-02-

002) 

 

8.2 การขอเลกิเช่า/ขอเลกิใช้เครืÉองจักรกลก่อนสิÊนสดสัญญาเช่าุ  

8.2.1 ทาํเรืÉองขอเลกิเช่า 

เจ้าหน้าทีÉของ สทล./สงล./ศท./ศ.สพ./ขท./บท.   (ผูข้อเช่า) ดาํเนินการดงันี 

 - รับทาํบนัทกึขอ้ความขอเลิกเช่า/ใช ้ทีÉไดรั้บแจง้จากผูใ้ชง้าน  

- ประสานงานระหว่างเจา้หนา้ทีÉเงินทุนฯ หรือเจา้หนา้ทีÉผูซึ้Éง PS/FDR  มอบหมาย กบัผู ้

ขอเช่า  ในการจดัทาํใบขอเลิกเช่าเครืÉองจกัรกล (ED5) 

8.2.2 จัดทาํใบแจ้งเลกิเช่าเครืÉองจักรกล 

เจ้าหน้าทีÉเงินทนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผ้ซึÉงุ ู  PS/FDR  มอบหมาย    ดาํเนินการดงันี 

-จดัทาํใบขอเลิกเช่าเครืÉองจกัรกล (ED5)  กรณีการเลิกเช่า/เลิกใช ้ ตามวิธีปฏิบติังานการ

ทาํสัญญาเช่าเครืÉองจกัรกล (ED4/ED4M)  กรณีการขอเช่า/ขอใช ้ หรือใบขอเลิกเช่า

เครืÉองจกัรกล (ED5)  กรณีการเลิกเช่า/เลิกใช ้   ดว้ยระบบ  EMS (WI 2-02-001) 

8.2.3 ลงนามใบแจ้งเลิกเช่าเครืÉองจักรกล 

ผ้ทีÉได้รับมอบหมายให้ควบคมการเช่าใช้เครืÉองจักรกลขู ุ องกรมทางหลวง(ผ้เช่าู ) 

ดาํเนินการดงันี 

- ลงนาม เลิกเช่าเครืÉองจักรกลโดยเป็นตวัแทนกรมทางหลวง(ผูเ้ช่า)ในใบแจ้งเลิกเช่า

เครืÉองจกัรกล(ED5) 



 

 
ชืÉอเอกสาร  

PROCEDURE   MANUAL 
ฉบบัทีÉ  
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

8.2.4  พจิารณาอนมัติุ หรือตกลงการเลกิเช่า/เลกิใช้  

PS/FDR  พิจารณาอนุมตัิเลิกเช่า/ใชเ้ครืÉองจกัรกล  

- อนมัติุ    ลงนามแลว้ส่งเอกสารให้เจา้หนา้ทีÉเงินทุนฯ หรือเจา้หนา้ทีÉผูซึ้É ง PS/FDR  

มอบหมาย แจง้ผลการพิจารณาและส่งเอกสารทงัหมดให้ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งดาํเนินการ 

 -ไม่อนมติัุ  ลงนามแลว้ส่งเอกสารใหเ้จา้หน้าทีÉเงินทุนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผูซึ้É ง PS/FDR  

มอบหมาย แจง้ผลการพิจารณาและส่ง เอกสารทงัหมด ใหผู้ที้ÉเกีÉยวขอ้งเพืÉอส่งคนืผู ้

ขอเช่า   

8.2.5  รับ/ส่งเครืÉองจักรกลและ เอกสารทีÉเกีÉยวข้องกลบัคนื 

เจ้าหน้าทีÉส่วน/ฝ่าย/งานปรับซ่อมเครืÉองจกัรกล ดาํเนินการดงันี 

-  รับ/ส่งเครืÉองจกัรกลโดยจดัทาํ/บนัทึกใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเครืÉองจกัร – ยานพาหนะ( 

พ.1-26 ) กรณีการเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ EMS  พิมพเ์ป็นเอกสารตามวิธี

ปฏิบตัิงานการรับ/ส่งเครืÉองจกัรกล กรณีเช่าขา้มหน่วยงาน ดว้ยระบบ  EMS (WI 2-

02-002) 

-  แจ้งเจ้าหน้าทีÉส่วน/ฝ่าย/งา นปรับซ่อมเครืÉ องจักรกลของ สทล ./ขท./บท .    ให้

ประสานงานกับผู้ขอเช่า/ขอใช้/เลิกเช่า/เลิกใช้ เกีÉ ยวกับการดําเนินการรับ/ส่ง 

เครืÉองจกัรกลตามเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งตามระเบียบราชการ 

เจ้าหน้าทีÉเงินทนฯ หรือเจ้าหน้าทีÉผ้ซึÉงุ ู  PS/FDR  มอบหมาย    ดาํเนินการดงันี 

-  ส่งเงินเขา้บญัชีเงินทุนหมุนเวียนค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง โดยปฏิบติัตาม

คู่มือการปฏิบติังาน เรืÉองงานรายได(้ PM 5-01) 
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

9. ผงัการดําเนินงาน (Flow  Chart) 

9.1 การขอเช่า/ขอใชเ้ครืÉองจกัรกล 
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เงินทุนหมุนเวียน 

ค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง 

9.2 การขอเลิกเช่า/ขอเลิกใชเ้ครืÉองจกัรกลก่อนสินสุดสัญญาเช่า 

 

 



สญัญาเช่าเครืÉองจกัรกล

เงินทุนหมุนเวียนค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง

ทีÉ หมายเลขเครืÉองจักร วันทีÉต้องการใช้
ต้องการเช่า

ถึง

ระยะเวลา

ทีÉเช่า

หน่วย

(เดือน/วัน/ชม.)

อตัราค่า

เช่า/หน่วย
รวมค่าเช่า(บาท)

รหัส

งาน

ให้

เช่า

หลกัเกณฑก์ารเช่า รวมเงิน

1.เครืÉองจักรรายเดือนคิดค่าเช่าเป็นเดือนเศษของเดือนปัดขึÊน

2.เครืÉองจักรรายวันคิดค่าเช่าเป็นวันและต้องเช่าไม่น้อยกว่า 1 วัน

3.เครืÉองจักรรายชัÉวโมงคิดค่าเช่าเป็นชัÉวโมงและต้องเช่าไม่น้อยกว่าชัÉวโมงทาํงานมาตรฐานต่อวันของเครืÉองจักรแต่ละชนิด

4.ผู้เช่าต้องรับภาระค่าใช้จ่ายในการขนส่งเครืÉองจักรกลเฉพาะค่านํÊามันเชืÊอเพลิงและเบีÊยเลีÊ ยงพนักงานขับรถเอง

ตรวจสอบแล้ว การอนุมัติให้เช่าใช้เครืÉองจักรกล

        มีงบประมาณให้เช่า อนุมัติ

        ไม่มีงบประมาณให้เช่า ไม่อนุมัติ

(ลงชืÉอ).............................ฝ่ายบัญชี (ลงชืÉอ)..............................ผู้เช่า (ลงชืÉอ)...............................ผู้ให้เช่า

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

ตาํแหน่ง.................................. ตาํแหน่ง.................................. ตาํแหน่ง..................................

วันทีÉ......เดือน..........พ.ศ........ วันทีÉ......เดือน..........พ.ศ........ วันทีÉ......เดือน..........พ.ศ........
ตน้ฉบบั-P.S./FDR

สญัญาคู่ฉบบั-ผูข้อเช่า

ถึง P.S/FDR โปรดดาํเนินการให้เช่าเครืÉองจักร

ตามทีÉระบุไว้ข้างล่างนีÊ

เลขทีÉ

แผ่นทีÉ...........ของ...........แผ่น

วันทีÉ           เดือน       พ.ศ.

แบบ   ED4



สญัญาเช่าเครืÉองจกัรกล

เงินทุนหมุนเวียนค่าเครืÉองจกัรกลของกรมทางหลวง

ทีÉ หมายเลขเครืÉองจักร วันทีÉต้องการใช้ ต้องการเช่าถึง
ระยะเวลา

ทีÉเช่า

หน่วย

(เดือน/วัน/ชม.)

อตัราค่า

เช่า/หน่วย

หลกัเกณฑก์ารเช่า รวมเงิน

(ลงชืÉอ)..............................ผู้ขออนุญาต (ลงชืÉอ)...............................ผู้อนุญาต

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

ตาํแหน่ง.................................. ตาํแหน่ง..................................

วันทีÉ......เดือน..........พ.ศ........ วันทีÉ......เดือน..........พ.ศ........

ตน้ฉบบั-P.S./FDR

สญัญาคู่ฉบบั-ผูข้อเช่า

ถึง P.S/FDR

รวมค่าเช่า(บาท)

เลขทีÉ

แผ่นทีÉ...........ของ...........แผ่น

วันทีÉ           เดือน       พ.ศ.

แบบ   ED4M

โปรดดาํเนินการอนุญาตให้ใช้เครืÉองจักร

ตามทีÉระบุไว้ข้างล่างนีÊ



EC 1 - W

เริมใช ้ 1  พฤษภาคม  2549

    สาํเนาฉบบัทีÉ    ……

วนั ชวัโมงทีÉไมปฏิบติังาน่ สาเหตุอืÉน ๆ

หยดุ หมายเลข กโลิ ทีÉไม่ เบน ดี อืÉน ๆ

   (  /  )     สายทาง เมตร ปฏิบติังาน ซิน เซล  …………

จนัทร์         /            /

องัคาร         /            /

พธุ         /            /

พฤหสั         /            /

ศุกร์         /            /

เสาร์         /            /

อาทิตย์         /            /

สถานทีÉปฏิบัตงิาน ชัÉวโมงปฏิบัตงิาน    ชัÉวโมงทีÉไม่ปฏิบัตงิาน

กรณีไมไดป้ฏิบติังาน่ W = งานตามหนา้ทีÉปกติของหนวยงาน่    F = ความผิดของผูใ้หเ้ชา่ ลงชืÉอ  ………………………………………… ลงชืÉอ  …………………………………………

สนาม ใหร้ะบุหนวย่ - M = งานของผูใ้หเ้ชา่          หรืออุปสรรคธรรมชาติ            ( ……………………………………… )            ( ……………………………………… )

งานทีÉปฏิบติังาน C = งานฉุกเฉิน / บริการสาธารณะ    R = ชาํรุด / บริการหลอลืÉน่ ตาํแหนง  ่ ……………………………………... ตาํแหนง    ตวัแทนเงินทุนหมุนเวยีนฯ่

V = งานอืÉนๆ ของหนวยงานทีÉไมใชหนา้ทีÉปกติ่ ่ ่    S = รองานทุกกรณี ผูค้วบคุมงาน(ฝ่ายผูเ้ชา่ )                         (ฝ่ายผูใ้ห้เชา่ )

O = งานทีÉใชง้บประมาณสวนราชการอืÉน่ วนัทีÉ        ……………………………………… วนัทีÉ        ………………………………………

หมายเหตุ    ใหร้ะบุขอ้เสนอแนะ / อุปสรรค  เชน จดัสง พ่ ่ .1-26 วนันี

         อธิบายความหมายเพิมเติม รหสั F คือการไมไดป้ฏิบติังานเนืÉองจากความผิดของผูใ้หเ้ชา เชน กรณีเครืÉองจกัรทีÉปฏิบติังานรวมกนมีคนัใดคนัหนึÉงชาํรุดทาํใหเ้ครืÉองจกัรอืÉนปฏิบติังานไมได้่ ่ ่ ่ ั ่

R

ชืÉอพนกังานขบั / ควบคุม

SC

ชืÉอหนวยงาน ่ (สาํนกัทางหลวง,แขวงฯ,หมวดฯ,ศูนยฯ์,ฯลฯ)    /   รหสั

รหสัหนวยงาน่

F
วนั /  เดือน  /  ปี

                                รายงานการปฏิบัติงานของเครืÉองจักร-ยานพาหนะประจําสัปดาห์

สถานทีÉปฏิบติังาน

V O

ชวัโมงทีÉปฏิบติังาน

ทีÉปฏิบติังาน

อืÉน ๆ (O)
W

หมายเลขเครืÉองจกัร-ยานพาหนะ

M
หมายเหตุ

นาํมนัเชือเพลิงทีÉเติม (ลิตร)

เลิกงาน

มิเตอร์


