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คูมือการปฏิบัติงานดานการเชาใชเครื่องจักร-ยานพาหนะในระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกลของเงินทุน

หมุนเวียนฯ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหเจาหนาที่เงินทุนหมุนเวียนฯ ผูเกี่ยวของ และผูสนใจ ใชเปนหลักเกณฑหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงานดานการบริการการเชาเครื่องจักรกลอยางมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
ชวยลดขอผิดพลาดที่อาจกอใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงาน และความเขาใจท่ีไมตรงกันในเรื่องการขอเชา ขอใช 
การโอนยาย การรับโอนเครื่องจักรกลเพ่ือใชงาน การบันทึกการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะ การขอเลิก
เชากอนครบสัญญาเชา การตรวจสอบเครื่องจักรท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวัน การขอแกไขคาเชา การสรุปขอมูลสถิติ
เชา/ใชเครื่องจักรกล และการประมาณการรายได เปนตน โดยแสดงถึงขั้นตอนตาง ๆ ของการปฏิบัติงานฯ 
ตลอดจนผังงานของระบบงาน (Flow chart)  เพื่อชวยใหเกิดความเขาใจที่ชัดเจนในแตละกระบวนการ ซึ่งจะ
สงผลใหการทำงานบรรลุผลสำเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฯ ฉบับนี้ จะใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี และบรรลุ
ผลสัมฤทธิต์ามวัตถุประสงคท่ีตั้งเปาหมายไวทุกประการ 
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 ข  เอกสารท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน 

 ค   คณะทำงานโครงการจัดการความรู (ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารเครื่องจักรกล                       

เงินทุนหมุนเวียนฯ ระบบเชา)42T  

 ง    ติดตอสอบถามปญหาเก่ียวกับงานดานระบบบริหารการเชาฯและดานไอที (Network)                     

ของเงินทุนหมุนเวียนฯ 
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1. หลักการและเหตุผล  

เพ่ือใหการบริหารจัดการเงินทุนหมุนเวียนฯ ดานการบริการเชาใชเครื่องจักรกลบรรลุเปาหมาย ตาม

วัตถุประสงคสูงสุดนั้น ตองอาศัยองคประกอบหลายอยาง และองคประกอบท่ีมีความสำคัญยิ่ง คือ บุคลากรท่ีมี

ทักษะความเชี่ยวชาญในการควบคุม ดูแล บริหารเครื่องจักรกล ท่ีมีประสบการณ ความเชี่ยวชาญชำนาญในงาน แต

ดวยนโยบายรัฐบาลท่ีตองการลดคาใชจายภาครัฐจึงกำหนดใหลดขนาดองคกรลง โดยมีหลักคิดวา “ใชคนนอยแตได

งานมากและเกิดประโยชนสูงสุด” ซ่ึงสายงานสนับสนุนมักถูกนำมาพิจารณาในการดำเนินการกอนเปนลำดับตน ๆ 

จากนโยบายดังกลาว สงผลใหเกิดการเลิกจางลูกจางประจำและบุคลากรในสวนอ่ืน ๆ โดยไมมีการทดแทน ทำให

ขาดชวงบุคลากรท่ีจะรับการถายทอดทักษะความชำนาญจากรุนสูรุน สำนักเครื่องกลและสื่อสารไดตระหนักถึง

ปญหาท่ีเกิดข้ึน จึงพยายามแกไขปญหาโดยการจัดใหมีการฝกอบรมบุคลากรควบคุมและดูแลเครื่องจักรกล แตก็ยัง

ไมเพียงพอ 

ดังนั้นคณะทำงานโครงการจัดการความรูฯ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานการเชาใชเครื่องจักร-

ยานพาหนะในระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล และวีดีโอสาธิต เพ่ือใหความรู ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ชำนาญ 

ตาง ๆ ยังคงอยูตอไป และนำไปเผยแพรในการฝกอบรม (Training) ไดอยางตอเนื่อง เกิดผลสัมฤทธิ์รวดเร็วอยาง

กวางขวาง 

2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานในระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกลท่ีมีมาตรฐานและถือปฏิบัติใน

แนวทางเดียวกัน 

2.2 เพ่ือใหเจาหนาท่ีเงินทุนหมุนเวียนฯ ผูเก่ียวของและผูสนใจ มีความรูความเขาใจในดานบริการการเชาใช

เครื่องจักรกลของเงินทุนหมุนเวียนฯ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามข้ันตอน และมีประสิทธิภาพ

มากข้ึน 

3. ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมกระบวนงานมาตรฐานการใหบริการการเชาและใชเครื่องจักรกล/

ข้ันตอนการปฏิบัติงานสำหรับการขอเชาการขอใชเครื่องจักรกลของแตละศูนยเครื่องจักรกล การอนุมัติการเชา 

การโอนยายเครื่องจักรกลจากศูนยเครื่องจักรกลผูใหเชาเดิมไปยังศูนยเครื่องจักรกลผูใหเชาใหม การรับโอน

เครื่องจักรกลเพ่ือใชงาน และบันทึกการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะในระหวางการเชา การขอเลิกเชา

เครื่องจักรกลเม่ือตองการเลิกใชงานกอนครบกำหนดการเชา การตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชา

ประจำวัน การขอแกไขคาเชา การสรุปขอมูลสถิติเชา/ใชเครื่องจักรกล การประมาณการรายไดคาเชาประจำป 

หลังจากไดขอมูลการใชงานเบื้องตนแลวก็จะนำขอมูลเหลานี้ไปคำนวณคาเชา และคำนวณเปอรเซ็นตการ

ปฏิบัติงานสงฝายการเงิน เพ่ือใชในการจัดทำรายงานตาง ๆ ตอไป 

4. คำจำกัดความ 

4.1 Pool Superintendent (PS) หมายถึง ตัวแทนเงินทุนหมุนเวียนฯ สำนักงานทางหลวง/ศูนยสรางทาง/

ศูนยสรางและบูรณะสะพาน 

4.2 Fund District Representative (FDR) หมายถึง ตัวแทนเงินทุนหมุนเวียนฯ แขวงทางหลวง 
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4.3 สก./สทล./ศท./ศ.สส./ขท. หมายถึง สำนักเครื่องกลและสื่อสาร/สำนักงานทางหลวง/ศูนยสรางทาง/ศูนย

สรางและบูรณะสะพาน/แขวงทางหลวง ตามลำดับ 

4.4 EMS หมายถึง Equipment Management System ระบบสารสนเทศบริหารเครื่องจักรกล 

4.5 ระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล (ระบบ EMS) เปนระบบท่ีรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับการใชงาน

เครื่องจักรกล เพ่ือใชในการบริหารการใชงานเครื่องจักรกลงานเงินทุนหมุนเวียนฯ และนอกเงินทุน

หมุนเวียนฯ ท้ังภายในสวนกลางและสวนภูมิภาค 

5. ความรู/เครื่องมือท่ีจำเปน 

5.1 เครื่องคอมพิวเตอรท่ีเชื่อมตอกับเครือขายระบบบริหารเครื่องจักรกลของกรมทางหลวง 

5.2 เครื่องพิมพเอกสาร 

5.3 เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีซ่ึง PS/FDR มอบหมาย ตองมีความรูพ้ืนฐานทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในฐานะผูใชงานระบบ EMS เชน การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสารจากระบบ EMS เปนตน 

6. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

6.1 Pool Superintendent (PS) ตัวแทนเงินทุนหมุนเวียนฯ สำนักงานทางหลวง/ศูนยสรางทาง/ศูนยสราง

และบูรณะสะพาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- เปนผูลงนามตกลงใหเชา/ใหใช/เลิกเชาเครื่องจักรกลในสังกัด 

- ควบคุม กำกับการสงมอบ/สงกลับเครื่องจักรกลใหเชา 

- ควบคุมดูแลการใชงานของเครื่องจักรกลในสังกัด 

- เปนผูลงนามในใบแจงหนี้คาเชาเครื่องจักรกล กรณีใหหนวยงานภายนอกกรมทางหลวงเชาใช

เครื่องจักรกล 

6.2 Fund District Representative (FDR) ตัวแทนเงินทุนหมุนเวียนฯ แขวงทางหลวง มีหนาท่ีและความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 

- เปนผูลงนามตกลงใหเชา/ ใหใช/ เลิกเชาเครื่องจักรกลในสังกัด 

- ควบคุม กำกับการสงมอบ/สงกลับเครื่องจักรกลใหเชา 

- ควบคุมดูแลการใชงานของเครื่องจักรกลในสังกัด 

- เปนผูลงนามในใบแจงหนี้คาเชาเครื่องจักรกล กรณีใหหนวยงานภายนอกกรมทางหลวง เชาใช

เครื่องจักรกล 

6.3 เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR มอบหมาย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- บันทึก/แจงผลการพิจารณาอนุมัติการเชา/ขอใช/เลิกเชา ดวยระบบ EMS ของหนวยงานในสังกัด และ

สงเอกสารผลการอนุมัติใหผูขอเชา 

- ประสานงานกับเจาหนาท่ีของหนวยงานในสังกัด PS และเจาหนาท่ีของหนวยงานผูเชาในสังกัดและตาง

สังกัด ในการรายงานการปฏิบัติงานเพ่ือคำนวณคาเชาเครื่องจักรกลดวยระบบ EMS ทุกสิ้นเดือน 

- ประสานงานกับผูขอเชาหนวยงานภายในทางหลวงและหนวยงานภายนอกกรมทางหลวงเก่ียวกับการ

ใหบริการเชาเครื่องจักรกล รวมท้ังใหคำแนะนำการกรอกแบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 



 

  

 

    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 

 

    3  

สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

- จัดทำ/บันทึกสัญญาเชาเครื่องจักรกล (ED4)/ขอใชเครื่องจักรกล (ED4M) ดวยระบบ EMS พิมพเปน

เอกสาร 

- จัดทำใบแจงเลิกเชาเครื่องจักรกล (ED5) โดยใชแบบฟอรมท่ีกำหนดใหจากสำนักเครื่องกลและสื่อสาร/ 

บันทึกใบแจงเลิกเชาเครื่องจักรกล (ED5) ดวยระบบ EMS 

- จัดทำ/บันทึกใบสงพัสดุและโอนยายเครื่องจักรกล–ยานพาหนะ (พ.1-26 ถามี) จากระบบ EMS พิมพ

เปนเอกสาร 

- จัดทำรายงานการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะ (EC1-W) โดยใชแบบฟอรมท่ีกำหนดใหจาก

สำนักเครื่องกลและสื่อสาร และบันทึกรายงานการปฏิบัติงานของเครื่องจักรยานพาหนะดวยระบบ EMS 

- จัดทำรายงานคาเชาเครื่องจักรกล แยกตามเครื่องจักรกล หรือแยกตามผูเชา (รายงานขอ 13 ในระบบ 

EMS) สงสำนักเครื่องกลและสื่อสาร 

- นำสงรายไดคาเชาเครื่องจักรกลเขาบัญชีเงินทุนหมุนเวียนฯ 

6.4 เจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกลผูซ่ึง PS/FDR มอบหมาย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลใหผูขอเชา โดยตรวจสอบหมายเลขและสถานะของเครื่องจักรกลตามสัญญาเชา

เครื่องจักรกล 

- ประสานงานกับผูขอเชาเก่ียวกับการรับ/สงเครื่องจักรกลตามระเบียบราชการ กรณีเชาขามหนวยงานใช

ระเบียบพัสดุ/กรณีเชาภายในหนวยงานใชแบบฟอรมท่ีกำหนดภายในหนวยงาน 

- ติดตาม ควบคุม ดูแล และรับรองการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกลท่ีใหเชา 

6.5 เจาหนาท่ีของ สก./สทล./ศท./ศ.สส./ขท. มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำใบขอเชา/ขอใชเครื่องจักรกล เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

- ตรวจสอบงบประมาณคาเชาเครื่องจักรกลของผูขอเชา ซ่ึงอยูในบันทึกแนบ ED4 

- ประสานงานระหวางเจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR มอบหมายกับผูขอเชาในการจัดทำ

สัญญาเชาฯ ใบแจงเลิกเชาฯ 

- จัดทำบันทึกขอเลิกเชากรณีมีการเลิกเชากอนครบสัญญา 

6.6 หัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหควบคุมการเชาใชเครื่องจักรกลของกรมทางหลวง (ผูเชา 

ไดแก นายชางโครงการฯ หมวดทางหลวง) มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- พิจารณาอนุมัติการขอเชาเครื่องจักรกลของเงินทุนหมุนเวียนฯ มาปฏิบัติภารกิจของกรมทางหลวง เปนผู

ลงนามในสัญญาเชา/เลิกเชาเครื่องจักรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

ไมอนุมัติ 

7. ผังกระบวนงานมาตรฐานการใหบริการการเชาและใชเครื่องจักรกล 

7.1 ผังกระบวนการใหบริการเชาและใชเครื่องจักรกล 

ผูรับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. เจาหนาท่ีของ สก./สทล./       

ศท./ศ.สส/ขท. 

 

 

2. หัวหนาสวนราชการ/ผูท่ีไดรับ 

มอบหมายของกรมทางหลวง 

 

 
 

3. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง  

PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ี 

สวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 
 

 

4. PS/FDR 

 

 

 
 

5. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง  

PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ี 

สวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 

 
 

6. หัวหนาสวนราชการ/ผูท่ีไดรับ 

มอบหมายของกรมทางหลวง 

PS/FDR  

 

 
                            

 

 
 

ED4 และ พ.1-26 

บันทึกขอความขอเชา/
ขอใชเครื่องจักรกล  ทำใบขอเชาเครื่องจักรกล 

 พิจารณาอนุมัติ 

ใหเชา 

ลงรับ (เจาหนาท่ีเงินทุน) 

 

อนุมัติ 

พิจารณา ประสาน  

จัดหาเครื่องจักรกล 

(ไมเกิน 1 วันทำการ) 

 

กรณีเชาภายในหนวยงาน และเชา

หนวยงานนอกสังกัด ตกลงทำสัญญาเชา/ 

ใช และจัดทำเอกสารนำสงเครื่องจักรกล 

(ไมเกิน 1 วันทำการ) 

 

ลงนามตกลงการเชา/ ใช  

(ผูเชาลงนาม) 

(ไมเกิน 1 วันทำการ) 

 

ก 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 
 

 

 

 

7. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง  

PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ี 

สวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 

  

  

 

 
 

8. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง  

PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ี 

สวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 

 

9. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง  

PS/ FDR มอบหมายเจาหนาท่ี 

สวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 

 

 

 

10. เจาหนาท่ีสวนสารสนเทศฯ ของ สก. 

 

 

 

 

 

11. เจาหนาท่ีสวนสารสนเทศฯ ของ สก. 

 

 

 

 

 

 

 

ไมถูกตอง 

 

บันทึกรับรองรายงาน/จัดทำ/  

การปฏิบัติงานของเครื่องจักรกล 

(ไมเกิน 7 วันทำการ) 

 

- เจาหนาท่ีเงินทุนคำนวณคาเชา  

- แจง สก. ใหตรวจสอบรายงานคาเชา 

(นับจากสิ้นเดือนไมเกิน 5 วันทำการ) 

 

- สงเครื่องจักรกลและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

  ใหผูเชา  

- เม่ือผูเชาไดรับแลว ใหสงเอกสาร  

  กลับคืนหนวยงานผูใหเชา   

(ไมเกิน 2 วันทำการ) 

 

ตรวจสอบรายงาน

คาเชา 

  

พิมพรายงานคาเชาจากระบบ EMS สงสวนบัญชี

เงินทุนฯ เพ่ือออกใบแจงหนี้ 

(ไมเกิน 1.5 วันทำการ) 

 

ข 

ก 

ถูกตอง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 

 

 
 

12. เจาหนาท่ีสวนบัญชีเงินทุนฯ ของ สก. 

 

 

 
 

 

13. ฝายบัญชีของหนวยงานผูเชา 

 

 

 

 

                               รวมระยะเวลาดำเนินการไมเกนิ 24 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบแจงหนี้ 

(ไมเกิน 2 วันทำการ) 

 

เบิกจายเงินคาเชา 

(ไมเกิน 5 วันทำการ) 

 

ข 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

7.2 ผังกระบวนงานการแจงเลิกเชาเครื่องจักรกลกอนส้ินสุดสัญญาเชา 

ผูรับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. เจาหนาท่ีของ สก./สทล./ศท./ 

 ศ.สส/ขท. 

 

 

2. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง  

PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ 

ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 

 

 

3. หัวหนาสวนราชการ/ผูท่ีไดรับ          

มอบหมายของกรมทางหลวง 

  

 

 

4. PS/FDR 

   

 

 

 

 

5. เจาหนาท่ีสวนสารสนเทศฯ ของ สก. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมอนุมัติ 

ทำเรื่องขอเลิกเชา 

(ไมเกิน 0.5 วันทำการ) 

จัดทำใบแจงเลิกเชา/ เลิกใช 

เครื่องจักรกล 

(ไมเกิน 1 วันทำการ) 

ED5 

ลงนามขอเลิกเชา/ เลิกใช 

(ไมเกิน 1 วันทำการ) 

 

พิจารณาอนุมัติหรือ

ตกลงเลิกเชา/เลิกใช 

(ไมเกิน 1 วันทำการ) 

อนุมัติ 

ยืนยันในระบบ 

 ก 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 

 
 

6. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง 

PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ 

ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 
 

 

 

 

 

7. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง          

PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ 

ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 
 

 

 

 

8. เจาหนาท่ีเงินทุนหรือเจาหนาท่ีซ่ึง          

PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ 

ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 

 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 14 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายนอกหนวยงาน 

ภายในหนวยงาน 

ก 

รับเครื่องจักรกลคืนโดยจัดทำใบ

สงพัสดุชั่วคราว  

 (ไมเกิน 2 วันทำการ) 

รับเครื่องจักรกลคืนโดยจัดทำบันทึก

ใบสงพัสดุและโอนยายเครื่องจักรกล 

-ยานพาหนะฯ (พ.1-26) 

 (ไมเกิน 2 วันทำการ) 

 

รับ/สงเครื่องจักรกล 

(ไมเกิน 2 วันทำการ) 

ในหนวยงานใช พ.1-19 

พ.1-26 

นอกหนวยงานใช พ.1-26 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

8. ข้ันตอนการใหบริการขอเชาและขอใชเครื่องจักรกล 

8.1 การใหบริการเชาและใชเครื่องจักรกล 

8.1.1 ทำใบขอเชาเครื่องจักรกล ระยะเวลาดำเนินการ–วัน เจาหนาท่ีของ สก./สทล./ศท./ศ.สส./ขท. (ผูขอเชา) 

ดำเนินการ ดังนี้ 

 หนวยงานภายในกรมทางหลวงขอเชาเครื่องจักรกล 

- จัดทำบันทึกขอความขอเชา/ขอใช (สำหรับหนวยงานกรมทางหลวง) เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

(โดยใชบัญชีอัตราคาเชาสำหรับกรมทางหลวง) 

 หนวยงานภายนอกกรมทางหลวงขอเชาเครื่องจักรกล 

- นำใบขอเชาเครื่องจักรกล (สำหรับหนวยงานนอกกรมทางหลวง) ใหผูขอเชากรอกพรอมอธิบาย

วิธีการกรอกแบบฟอรมใหครบถวน แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ (ใชบัญชีคาเชา สำหรับ

หนวยงานภายนอกกรมทางหลวง) 

1) กรณีเปนบคุคลธรรมดา  

- แนบสำเนาบัตรประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบานของผูเชาพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 

2) กรณีเปนนิติบุคคล  

- แนบสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของผูเชา และหนังสือมอบอำนาจของผูเชา พรอม

สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบานของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจพรอม

รับรองสำเนาถูกตองและประทับตราของผูเชา (ถามี) 

3) กรณีเปนหนวยงานของรัฐ (เชน เทศบาล อบจ. อบต.)  

- ใหหัวหนาหนวยงานของผูเชาหรือผูไดรับมอบอำนาจจากหัวหนาหนวยงานของผูเชาเปนผูขอเชา 

- ผูขอเชาประสานงานกับเจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR มอบหมายกับผูขอเชา

ในการจัดทำสัญญาเชาฯ 

8.1.2 พิจารณาอนุมัติใหขอเชา ระยะเวลาดำเนินการ–วัน (เพ่ิมของหนวยงานภายนอก) หัวหนาสวนราชการ

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหควบคุมการเชาใชเครื่องจักรกลของกรมทางหลวง (ผูเชา) ดำเนินการ ดังนี้ 

 พิจารณาอนุมัติการขอเชาเครื่องจักรกลของเงินทุนหมุนเวียนฯ มาปฏิบัติภารกิจของกรมทางหลวง (ใน

กรณีอนุมัติ/ไมอนุมัติ) กรณีอนุมัติ ลงนามในใบขอเชาเครื่องจักรกล (สำหรับหนวยงานกรมทางหลวง) 

และสงเอกสารใหเจาหนาท่ีของ สก./สทล./ศท./.สส./ขท. ดำเนินการตอไป กรณีไมอนุมัติ ไมลงนาม

ใบขอเชาเครื่องจักรกล 

8.1.3 ลงรับ (เจาหนาท่ีเงินทุนฯ) เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีซ่ึง PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/

งานปรับซอมเครื่องจักรกล ดำเนินการ ดังนี้ 

 ลงรับบันทึกขอความในแบบ บ. 1-01 เรื่อง ขอเชาเครื่องจักรกล  

8.1.4 พิจารณา ประสาน จัดหาเครื่องจักรกล ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 1 วันทำการ PS/FDR มอบหมาย 
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8.1.5 เชาภายในหนวยงาน และเชาหนวยงานนอกสังกัด ตกลงทำสัญญาเชา/ใช และจัดทำเอกสารนำสง

เครื่องจักรกล ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 1 วันทำการ เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีซ่ึง PS/FDR 

มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล ดำเนินการ ดังนี้ 

 กรณีมีเครื่องจักรกลใหเชา/ใช ครบตามใบขอเชา  

- จัดพิมพสัญญาเชาโดยแยกประเภทและชวงเวลาตามความเหมาะสมตามวิธีปฏิบัติงานการทำ

สัญญาเชาเครื่องจักรกล/ขอใชเครื่องจักรกล (ED4/ED4M) ประสานงานกับเจาหนาท่ีของ สก./

สทล./ศท./ศ.สส./ขท. โดยใหผูขอเชาลงนามในสัญญาเชาเครื่องจักรกล (ED4) 

 กรณีมีเครื่องจักรกลใหเชา/ใช ไมครบตามใบขอเชา 

- ประสานกับเจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR มอบหมายหนวยงานใกลเคียงเพ่ือจัด

เครื่องจักรกลใหไดครบตามใบขอเชา โดยโอนเครื่องจักรในระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 

(ระบบ EMS) กอนทำสัญญาเชาจัดทำใบสงพัสดุและโอนยายเครื่องจักรกล (พ.1-26) ในระบบ

บริหารการเชาเครื่องจักรกล (ระบบ EMS) และใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายลง

นามเจรจาตกลงการเชาใชกับผูขอเชาจนไดขอยุติ เชน เปลี่ยนแปลงชวงเวลาเชาใหเหมาะสมตาม

สถานการณ เปนตน จัดพิมพสัญญาเชา โดยแยกประเภทและชวงเวลาตามความเหมาะสม ตามวิธี

ปฏิบัติงานการทำสัญญาเชาเครื่องจักรกล/ขอใชเครื่องจักรกล (ED4/ED4M) กรณีการขอเชา/ขอใช

เครื่องจักรกล หรือใบแจงเลิกเชาเครื่องจักรกล (ED5) กรณีการเลิกเชาเครื่องจักรกล ดวยระบบ 

EMS เสนอ PS/FDR ลงนามในสัญญาเชาเครื่องจักรกล (ED4) ประสานงานกับเจาหนาท่ีของ สก./

สทล./ศท./ศ.สส./ขท. โดยใหผูขอเชาลงนามในสัญญาเชาเครื่องจักรกล (ED4) 

8.1.6 ลงนามตกลงการเชา/ใช ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 1 วันทำการ PS/FDR และผูท่ีไดรับมอบหมายให

ควบคุมการเชาใชเครื่องจักรกลของกรมทางหลวงดำเนินการ ดังนี้ 

 PS/FDR ลงนาม ผูใหเชา/ผูอนุญาต ท้ังตนฉบับและสำเนาคูฉบับ แลวสงเอกสารท้ังหมดให เจาหนาท่ี

เงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR มอบหมายดำเนินการตอไป 

 ผูเชา/ผูขออนุญาต ลงนาม ผูเชา/ผูขออนุญาตท้ังตนฉบับ และสำเนาคูฉบับ แลวสงเอกสารท้ังหมดให

เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR มอบหมายดำเนินการตอไป 

8.1.7 สงเครื่องจักรกล และเอกสารท่ีเก่ียวของใหผูเชา ระยะเวลาดำเนินการ 2 วันทำการ เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือ

เจาหนาท่ีซ่ึง PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล ดำเนินการ ดังนี้ 

 แจงหนวยงานท่ีควบคุมการเชา และบันทึกผลการพิจารณา ในระบบ EMS ตามวิธีปฏิบัติงานสง

สัญญาเชา/ขอใชเครื่องจักรกล (ED4/ED4M) และเอกสารท่ีเก่ียวของใหผูขอเชา/ผูขออนุญาตและ 

เก็บตนฉบับไวเปนหลักฐาน 

 แจงเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล ใหประสานงานกับผูขอเชา/ขอใชเก่ียวกับการ

ดำเนินการรับ/สงเครื่องจักรกล ตามเอกสารท่ีเก่ียวของตามระเบียบราชการสงเครื่องจักรกล โดย

จัดทำบันทึกใบสงพัสดุและโอนยายเครื่องจักรกล–ยานพาหนะ (พ.1-26) หรือ พ.1-19 กรณีรับโอน

เครื่องจักรจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือบริการใหเชา จัดทำเอกสารการโอนเครื่องจักรกลตามระบบ EMS 

 เม่ือผูเชาไดรับเครื่องจักรกลแลว ใหสงเอกสารกลับคืนหนวยงานผูเชา 
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8.1.8 บันทึกรับรองรายงาน จัดทำเอกสารการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 7 วันทำการ 

เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีซ่ึง PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 

ดำเนินการ ดังนี้ 

 ติดตาม ควบคุม ดูแล และรับรองการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกลในสังกัด โดยลงนามรวมกับผูขอ

เชา/ขอใชในรายงานการปฏิบัติงานของเครื่องจักร–ยานพาหนะ (EC1-W) ท่ีกำหนดใหจากสำนัก

เครื่องกลและสื่อสาร เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR มอบหมาย ดำเนินการ  

 จัดทำรายงานการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะ (EC1-W) โดยบันทึกรายงานการปฏิบัติงาน

ของเครื่องจักร-ยานพาหนะดวยระบบ EMS ตามวิธีปฏิบัติงานการบันทึกการปฏิบัติงานของ

เครื่องจักรกล ดวยระบบ EMS  

8.1.9 เจาหนาท่ีเงินทุนฯ คำนวณคาเชา และแจงสวนกลางใหตรวจสอบรายงานคาเชา ระยะเวลาดำเนินการ

นับจากสิ้นเดือนไมเกิน 5 วันทำการ เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีซ่ึง PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ี

สวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล ดำเนินการ ดังนี้ 

 ตรวจสอบสัญญาเชาท่ีไมมีการบันทึกรายงานการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล (EC1-W) คำนวณคาเชา

เครื่องจักรกลในระบบ EMS ทำไดเฉพาะสำนักเครื่องกลและสื่อสารกับ PS เทานั้น  

 สงอีเมล/โทรสารและโทรศัพทแจงสวนสารสนเทศเครื่องจักรกล สำนักเครื่องกลและสื่อสาร 

 เจาหนาท่ีสวนสารสนเทศเครื่องจักรกล สำนักเครื่องกลและสื่อสาร ดำเนินการดังนี้ 

- ตอบรับอีเมลหรือโทรศัพทแจงวาไดรับแลวตรวจสอบรายงานคาเชาเครื่องจักรกล แยกตาม

เครื่องจักรกล หรือแยกตามผูเชา (รายงานขอ 13) กับยอดท่ีแจงมานั้น ใหถูกตอง ออกรายงานขอ 

13 ใหสวนการเงินและบัญชีเงินทุนหมุนเวียน ถาไมถูกตอง เจาหนาท่ีสวนสารสนเทศ จะแจง

เจาหนาท่ีหนวยงานภูมิภาค ใหแกไขใหถูกตองแลวยืนยันอีเมลกลับมาใหม  

8.1.10 สวนสารสนเทศเครื่องจักรกล ตรวจสอบรายงานคาเชา ระยะเวลาดำเนินการ 1 วันทำการ ดำเนินการ 

ดังนี้ 

 พิมพรายงานคาเชาเครื่องจักรกล จากระบบ EMS ให PS/FDR และหัวหนาสวนราชการลงนาม สง

ตนฉบับใหสวนสารสนเทศเครื่องจักรกล สำนักเครื่องกลและสื่อสารและเก็บสำเนาไวท่ีหนวยงาน 1 

ชุด  

8.1.11 สวนสารสนเทศเครื่องจักรกล นำสงรายงานจากระบบ EMS ใหกับสวนการเงินและบัญชีเงินทุน

หมุนเวียนฯ เพ่ือออกใบแจงหนี้ ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 1.5 วันทำการ เจาหนาท่ีสวนสารสนเทศ

เครื่องจักรกล ดำเนินการ ดังนี้ 

 นำสงรายงานจากระบบ EMS โดยกดยืนยันคาเชาเพ่ือใหเขาสูระบบการเงินและการบัญชี 

 สงรายงานคาเชาเครื่องจักรกล แยกตามเครื่องจักรกล หรือแยกตามผูเชา (รายงานขอ 13) ลงนาม

โดยผูจัดทำรายงานและผูอำนวยการสวนสารสนเทศเครื่องจักรกล สำนักเครื่องกลและสื่อสาร พรอม

ท้ังสงเอกสารตนฉบับ และสำเนา 3 ชุด ใหสวนการเงินและบัญชีเงินทุนหมุนเวียนฯ 

8.1.12 ออกใบแจงหนี้ ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 2 วันทำการ สวนการเงินและบัญชีเงินทุนหมุนเวียนฯ ออก

ใบแจงหนี้ ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

8.1.13 เบิกจายเงินคาเชา ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 5 วันทำการ สวนภูมิภาคนำสงเงินรายไดคาเชา

เครื่องจักรกล 

8.1.14 รับ/สงเครื่องจักรกลและเอกสารท่ีเก่ียวของกลับคืน ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน เม่ือสิ้นสุดสัญญาเชา

เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR มอบหมาย ดำเนินการ ดังนี้ 

 กรณีเชาภายในหนวยงาน 

- รับเครื่องจักรกลคืนโดยจัดทำใบสงพัสดุชั่วคราว (พ.1-19) 

 กรณีเชาขามหนวยงาน 

- รับเครื่องจักรกลคืนโดยจัดทำบันทึกใบสงพัสดุและโอนยายเครื่องจักรกล–ยานพาหนะ (พ.1-26) ดวย

ระบบ EMS พิมพเปนเอกสารตามวิธีปฏิบัติงานการรับ/สงเครื่องจักรกลกรณีเชาขามหนวยงาน ดวย

ระบบ EMS 

- แจงเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล ของ สทล./ขท. ใหประสานงานกับผูขอเชา/ 

ขอใช/เลิกเชา เก่ียวกับการดำเนินการรับ/สง เครื่องจักรกลตามเอกสารท่ีเก่ียวของตามระเบียบของ

ทางราชการ 

8.2 การขอเลิกเชาเครื่องจักรกลกอนส้ินสุดสัญญาเชา 

8.2.1 ทำเรื่องขอเลิกเชา ตองทำกอนวันท่ีเลิกเชาใชงาน 1 วัน ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 0.5 วันทำการ 

เจาหนาท่ีของ สทล./ศท./ศ.สส./ขท. (ผูขอเชา) ดำเนินการ ดังนี้ 

 จัดทำบันทึกขอความขอเลิกเชา/ใช ท่ีไดรับแจงจากผูใชงานประสานงานระหวางเจาหนาท่ีเงินทุนฯ 

หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDR  มอบหมายกับผูขอเชาในการจัดทำใบขอเลิกเชาเครื่องจักรกล (ED5) 

8.2.2 จัดทำใบแจงเลิกเชา/เลิกใชเครื่องจักรกล ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 1 วันทำการ เจาหนาท่ีเงินทุนฯ 

หรือเจาหนาท่ีซ่ึง PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล ดำเนินการ ดังนี้ 

 จัดทำใบขอเลิกเชาเครื่องจักรกล (ED5) ดวยระบบ EMS กรณีขอเลิกใชเครื่องจักรกลสามารถเขาไป

แกไขวันสิ้นสุดการขออนุญาตใชงานในระบบ EMS ในแบบฟอรมการขอใชเครื่องจักรกล (ED4M) 

8.2.3 ลงนามใบแจงเลิกเชาเครื่องจักรกล ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 1 วันทำการ หัวหนาสวนราชการหรือผู

ท่ีไดรับมอบหมายใหควบคุมการเชาใชเครื่องจักรกลของกรมทางหลวง (ผูเชา) ดำเนินการ ดังนี้ 

 ลงนามเลิกเชาเครื่องจักรกลโดยเปนตัวแทนกรมทางหลวง (ผูเชา)ในใบแจงเลิกเชาเครื่องจักรกล (ED5) 

8.2.4 พิจารณาอนุมัติหรือตกลงการเลิกเชา ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน PS/FDR พิจารณาอนุมัติเลิกเชา

เครื่องจักรกล ดังนี้ 

 ใหเลิกเชา ลงนามแลวสงเอกสารใหเจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผูซ่ึง PS/FDRมอบหมาย แจงผล

การพิจารณาและสงเอกสารท้ังหมดใหผูท่ีเก่ียวของดำเนินการใหเลิกเชา ลงนามแลวสงเอกสารให

เจาหนาท่ีเงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ีผู ซ่ึง PS/FDR มอบหมายแจงผลการพิจารณาและสงเอกสาร

ท้ังหมดใหผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือสงคืนผูขอเชา 

8.2.5 สวนสารสนเทศเครื่องจักรกล ยืนยันในระบบ EMS ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 1 วันทำการ 

 

 



 

  

 

    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 

 

    13  

สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

8.2.6 รับ/สงเครื่องจักรกลและเอกสารท่ีเก่ียวของกลับคืน ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 2 วันทำการ เจาหนาท่ี

เงินทุนฯ หรือเจาหนาท่ี ซ่ึง PS/FDR มอบหมายเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกล 

ดำเนินการ ดังนี้ 

 รับ/สงเครื่องจักรกลโดยจัดทำ/บันทึกใบสงพัสดุ และโอนยายเครื่องจักรกล–ยานพาหนะ (พ.1-26) 

กรณีการเชาขามหนวยงาน ดวยระบบ EMS  พิมพ เปนเอกสารตามวิธีปฏิบัติงานการรับ/สง

เครื่องจักรกล แจงเจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งานปรับซอมเครื่องจักรกลของ สทล./ขท. ใหประสานงานกับ

ผูขอเชา/ขอใช/เลิกเชา เก่ียวกับการดำเนินการรับ/สงเครื่องจักรกลตามเอกสารท่ีเก่ียวของตาม

ระเบียบของทางราชการ 

1) กรณีเชาภายในหนวยงาน   

- รับเครื่องจักรกลคืน โดยจัดทำใบสงพัสดุชั่วคราว (พ.1-19) 

2) กรณีเชานอกหนวยงาน   

- รับเครื่องจักรกลคืน โดยจัดทำบันทึกใบสงพัสดุและโอนยายเครื่องจักรกล–ยานพาหนะ (พ.1-26) 

ดวยระบบ EMS พิมพเปนเอกสารตามวิธีปฏิบัติงานการรับ/สงเครื่องจักรกลดวยระบบ EMS แจง

เจาหนาท่ีสวน/ฝาย/งาน ปรับซอมเครื่องจักรกลของ สทล./ขท. ใหประสานงานกับผูขอเชา/ขอใช/

เลิกเชา เก่ียวกับการดำเนินการรับ/สงเครื่องจักรกลตามเอกสารท่ีเก่ียวของ ตามระเบียบของทาง

ราชการ 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

9. การปฏิบัติงานในระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 

9.1 การทำสัญญาขอเชา/ใชเครื่องจักรกล (ED4/ED4M) 

 จัดทำสญัญาขอเชาฯ รหัสประเภทงาน W, C, V, O 

 จัดทำสญัญาขอใชฯ รหสัประเภทงาน M  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.1 การทำสัญญาขอเชาเครื่องจักรกล (ED4) 

เปนการบันทึกขอมูลสัญญาขอเชาเครื่องจักรกล 

 คลิกปุม เพ่ิม   

 ระบุ เลขท่ีสัญญาเชา ลงวันท่ีจัดทำสัญญา และรหัสผูเชา 

 คลิกปุม เพ่ิมรายการ  

 ระบุรายละเอียดขอมูลตาง ๆ  ใหครบถวน และทำการบันทึกรายการ 
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หมายเหตุ : ดูรายละเอียดรหสัประเภทงานท่ี ภาคผนวก ก 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

เลือก Tab รายละเอียดสัญญา ลงชื่อสัญญาเชา ลงนามผูเชา/ผูใหเชา 

คลิกปุม ยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก  ใหเชา เพ่ืออนุมัติการเชา 

 คลิกปุม บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 

7 

8 



 

  

 

    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 

 

    16  

สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

**ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการทำสัญญาขอเชาฯ** 

1. เครื่องจักรกลท่ีประเภทคาเชาตางกัน (รายป, รายเดือน, รายวัน, รายสัปดาห) ไมควรทำไวในสัญญาฉบับเดียวกัน 

2. เครื่องจักรกลท่ีรหัสประเภทงานตางกัน (W, C, V) ไมควรทำไวในสัญญาฉบับเดียวกัน 

3. สัญญาเชาฯ รหัสงานประเภท C และ V หากไมมีการเชาใชงาน ไมควรทำสัญญาเชา 

9.1.2 การทำสัญญาขอใชเครื่องจักรกล (ED4M) 

เปนการบันทึกรายการขอใชเครื่องจักรกลสนับสนุนงานเงินทุนฯ (รหัสประเภทงาน M) เชน  รถหลังคาอะลูมิเนียม

หนวยงานปรับซอม (44)  หางลาก (15)  หัวลาก (61)  รถบรรทุกเครื่องจักร (64)  รถบริการหลอลื่น (27) และรถยกของแบบ

งา (73) เปนตน ในการทำสัญญาขอใชเครื่องจักรกลฯ ใหทำสัญญาเปนประเภทคาเชารายป 

 คลิกปุม เพ่ิม  

 ระบุ เลขท่ีขอใช และ วันท่ีจัดทำ 

 คลิกปุม เพ่ิมรายการ  

 ระบุขอมูลตามชองขอมูลตาง ๆ และทำการบันทึกรายการ 
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    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 เลือก Tab ลงชื่อขอใช ลงนาม ผูขออนุญาต/ผูอนุญาต  

 คลิกปุม ยืนยัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เลือก  อนุญาต  

 คลิก บันทึก เพ่ืออนุญาตใหใชเครื่องจักรกล  
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    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 

 

    18  

สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

9.2 การบันทึกการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะ 

เปนการบันทึกขอมูลรายละเอียดการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะ เพ่ือใชในการคำนวณคาเชา และรายงาน

อัตราการใชประโยชน (Utilization) ของเครื่องจักรกล โดยคลิกปุม บันทึกการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักร-ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.2.1 บันทึกการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะ ผานระบบ 

 คลิกปุม คนหา หรือคลิก      ระบุ หมายเลขเคร่ืองจักร-ยานพาหนะ ป เดือน และคลิกปุม แสดงขอมูล 

 คลิกปุม ตกลง 
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    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 คลิกปุม เพ่ิม  

 คลิก Tab บันทึกการปฏิบัติงาน และระบุรายละเอียดขอมูล พรอมทำการบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

9.2.2 การบันทึกการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะ ดวยการ “นำเขาไฟล” 

 คลิกปุม ตัวอยางไฟล  

 เลือกท่ีอยูไฟลท่ีจะจัดเก็บ และคลิกปุม ตกลง 
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    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 เปดไฟล EC1_Template (.xls) ท่ีจัดเก็บไว ( C:\DOHEMS3\P3EMS2\report\EC1_Template.xls ) จากน้ันทำ

การบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองและครบถวน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำการบันทึกไฟล (Save As) เปนชนิด (Save as type) CSV (Comma delimited) 
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    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 คลิกปุม นำเขาไฟล  

 คลิกเลือกไฟล EC1_Template (.CSV) ท่ีบันทึกไว และคลิกปุม Open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

**ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการบันทึกการปฏิบัติงานฯ** 

1. ระบุขอมูลช่ัวโมงท่ีปฏิบัติงานของผูเชาหนวยงานของกรมทางหลวง (W, C, V, M) และช่ัวโมงท่ีปฏิบัติงานของผูเชาหนวยงาน

ภายนอกกรม (O) และช่ัวโมงท่ีไมปฏิบัติงาน (F, R, S, U, N) 

2. รหัสประเภทงาน W, C, V ถามีการรองานระหวางเชาใหบันทึกในชองรหัส S สวนรหัสประเภทงาน M ถามีการรองานของ

ผูใหเชาใหบันทึกในชองรหัส N และไมตองบันทึกการรองานระหวางเชา (S)/รองานของผูใหเชา (N) ในวันหยุด (เสาร, 

อาทิตย, วันหยุดนักขัตฤกษ) 

3. ควรบันทึกช่ัวโมงการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกลใหตรงกับรหัสประเภทงาน ท่ีระบุในสัญญาเชา 

9.3 การเลิกเชาใชเครื่องจักรกลกอนส้ินสุดสัญญาเชา (ED5) 

เปนการขอเลิกเชาเครื่องจักรกลท่ีไมตองการเชาครบตามสัญญาเชา โดยจัดทำในกรณีจำหนายเครื่องจักร สงเครื่องจักร

คืนสำนักเครื่องกลฯ ซอมเปนเวลานาน และสัญญาเชาขามปงบประมาณ เปนตน ซึ่งจะตองแจงใหสวนกลางเปนผูอนุมัติ 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 คลิกปุม เพ่ิม  

 ระบุ เลขท่ีขอเลิกเชา และ ลงวันท่ี  

 คลิกปุม เพ่ิมรายการ  

ระบุขอมูลตามชองขอมูลตาง ๆ และทำการบันทึกรายการ 

ระบุขอมูลผูเชา/ผูใหเชา  

คลิกปุม บันทึก 

แจงสวนกลางอนุมัติยืนยัน ใหเลิกเชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

**ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการเลิกเชาฯ (ED5)** 

1. การขอเลิกเชาเครื่องจักรกลกอนสิ้นสุดสัญญาเชา จะทำในกรณีท่ีจำหนายเครื่องจักรกล สงเครื่องจักรคืนสำนักเครื่องกลฯ 

ซอมเปนเวลานาน และสัญญาเชาขามปงบประมาณ เปนตน 

2. การระบุ “ลงวันท่ี” ตองระบุกอนวันสิ้นสุดการเชา 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

9.4 การขอโอนยาย/การรับโอนเครื่องจักรกล 

 การขอโอนยายเคร่ืองจักรกล เปนการขอโอนยายเครื่องจักรกลสำหรับบริหารการเชา เพ่ือนำไปใหเชาท่ีศูนย

เครื่องจักรกลอ่ืน ๆ 

 การรับโอนเคร่ืองจักรกล เปนการรับโอนเครื่องจักรกลจากศูนยเครื่องจักรผูใหเชาเดิม ท่ีไดทำการโอนยาย

เครื่องจักรกลมายังศูนยเครื่องจักรกลใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.4.1 การขอโอนยายเครื่องจักรกล 

 คลิกปุม เพ่ิม  

 ระบุ เลขท่ีใบโอนยาย  ลงวันท่ีจัดทำเอกสาร วันท่ีโอนยาย และคลิก      ระบุ ศูนยเคร่ืองจักรกลท่ีจะรับโอน 

 คลิกปุม เพ่ิมรายการ  

 ระบุขอมูลตามชองขอมูลตาง ๆ และทำการ บันทึกรายการ พรอมคลิกปุม บันทึก 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

คลิกปุม แกไข  

คลิก Tab ลงชื่อผูโอน ระบุขอมูลตามชองขอมูลตาง ๆ พรอมคลิกปุม อนุมัติสงเคร่ืองจักรกล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.4.2 การรับโอนเครื่องจักรกล 
 คลิกปุม คนหา หรือคลิก       ระบุ เลขท่ีใบโอนยาย  

 คลิกปุม แกไข  

 ระบุ ลงวันท่ีรับโอน 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

คลิก Tab ลงชื่อผูรับโอน ระบุขอมูลตามชองขอมูลตาง ๆ พรอมคลิกปุม ตรวจรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการโอนยาย/การรับโอนเคร่ืองจักรกล** 

1. การโอนยายเครื่องจักรกลตองมีการประสานงานกันระหวางผูโอนและผูรับโอน เพ่ือทำการโอนเครื่องจักรกลใหแลวเสร็จกอน

การทำสัญญาเชา/ใชเครื่องจักรกล 

2. ในกรณีท่ีผูโอนยังเชาใชงานเครื่องจักรอยู (มีสัญญาเชา) การระบุวันท่ีโอนยายจะตองไมเปนวันท่ีมีการเชาใชงาน 

3. ในกรณีผูรับโอนจะเชาใชงานเครื่องจักรจะตองระบุวันท่ีรับโอนกอนการเชาหรือจะเปนวันแรกของการเชาก็ได 

4. เครื่องจักรกลท่ีโอนยาย/รับโอน มีสถานะ “ตรวจรับแลว” จะไมสามารถแกไข “วันท่ีโอนยาย” ได 

5. ถาตองการแกไข “วันท่ีรับโอน” ใหติดตอสวนกลาง (สำนักเครื่องกลฯ เบอรโทร 28026, 28028, 28096 และ 28097) 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

9.5 การคำนวณคาเชาสงฝายบัญชี 

เปนการคำนวณคาเชาเครื่องจักรกลในแตละศูนยเครื่องจักรกล และสงขอมูลจากการคำนวณคาเชาใหฝายการเงินและบัญชี

โดยหนวยงานของแขวงทางหลวงจะตองแจง สทล. หรือ สก. เพ่ือทำการคำนวณ สวนการสงขอมูลฯ สก.จะเปนผูดำเนินการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก      หรือ ระบุ รหัสศูนยเคร่ืองจักรกล เลือก Tab งวดสัญญาเชาท่ีถึงกำหนด คลิกปุม แสดงขอมูล  

 คลิก  เลขท่ีสัญญาเชา ท่ีตองการคำนวณ หรือคลิก  ท้ังหมด  

 คลิกปุม คำนวณคาเชา  

คลิกปุม ตกลง เพ่ือยืนยันการคำนวณ กรณีตองการยกเลิกการคำนวณคลิกปุม ยกเลิก 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 คลิก Tab รอสงฝายบัญชี  

 คลิก  เลขท่ีสัญญาเชา หรือคลิก  ท้ังหมด ท่ีคำนวณแลวเพ่ือสงฝายบัญชี  

 คลิกปุม ยืนยันสงฝายบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบุ ผูจัดทำ ผูตรวจทาน  

 คลิกปุม สงฝายบัญช ี 

 คลิกปุม ตกลง เพ่ือยืนยันสงฝายบัญชี 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

9.6 รายงานคาเชาเครื่องจักรกลประจำเดือน 

รายงานขอมูลเก่ียวกับระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล ของงานเงินทุนหมุนเวียน โดยคลิกเลือกปุม รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 คลิกเลือกรายงานขอ 13.รายงานคาเชาเคร่ืองจักรกลประจำเดือน (สงฝายบัญชี) 

 ระบุเง่ือนไขรายงานนขอมูลตามชองขอมูลตาง ๆ  

 คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 ลงชื่อผูจัดทำ ชื่อผูตรวจทาน และคลิกปุม พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการพิมพรายงานฯ** 

1. การพิมพรายงานคาเชาเครื่องจักรกลประจำเดือน (รายงานขอ 13) โดยกรอกขอมูลตามเง่ือนไขท่ีตองการพิมพรายงาน และ

ใหเลือกแสดงรายงาน “แยกตามเครื่องจักรกล” หรือ “แยกตามผูเชา” เพ่ือออกใบแจงหน้ีใหถูกตอง 

2. เจาหนาท่ีเงินทุนฯ แตละหนวยงานจัดพิมพรายงานคาเชาตนฉบับจากระบบ EMS เสนอ PS/FDR ลงนาม สงมาท่ีสำนัก

เครื่องกลและสื่อสาร 

3. สวนสารสนเทศฯ พิมพรายงานคาเชาจากระบบ EMS สงสวนการเงินและบัญชีเงินทุนฯ เพ่ือออกใบแจงหน้ี 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

9.7 การขอแกไขคาเชา 

เปนการขอแกไขขอมูลคาเชาเครื่องจักรกล เพ่ือออกใบแจงหน้ีใหม ซึ่งสาเหตุจะตองมาจากมีการบันทึก EC1         

ไมตรงกับรหัสประเภทงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 คลิกปุม เพ่ิม  

 ระบุ เลขท่ีเอกสาร ลงวันท่ีจัดทำ และคลิก       หรืออางอิงเลขท่ีสัญญาเชา พรอมระบุสาเหตุท่ีขอแกไขคาเชา 

 ลงชื่อขอแกไขคาเชา ระบุขอมูลช่ือ ตำแหนง ผูเชา/ผูใหเชา 

 คลิกปุม บันทึก 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 คลิกปุม แกไข  

 คลิกปุม ยืนยันขอแกไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

9.8 การตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวัน 

  เปนการตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวัน ซึ่งระบบจะแสดงสถานะเปน “รหัส Y” (รอเชาใช)  

9.8.1 ระบบจดัทำการตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวันใหอัตโนมัต ิ 

ระบบจัดทำการตรวจสอบฯ ใหอัตโนมัติภายหลังจากมีการจัดทำรายงานคาเชาประจำเดือนไปแลว 1 เดือน เชน 

รายงานคาเชาประจำเดือนเมษายน ระบบจะทำการตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวันของเดือนเมษายน ให

อัตโนมัติในเดือนมิถุนายน เปนตน  

9.8.2 เจาหนาท่ีเปนผูจัดทำการตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวันเอง 

เจาหนาท่ีสามารถจัดทำการตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวัน ภายหลังจากไดรับใบแจงหน้ี

ประจำเดือนน้ัน ๆ จาก สก. แลว  
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 ระบุ รหัสศูนยเคร่ืองจักรกล วันท่ีจัดทำ (วันทำการ ยกเวนวันเสาร-อาทิตย) และคลิกปุม แสดงขอมูล  

 คลิกปุม ตกลง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุม จัดทำ  

 กรณีวันท่ีจัดทำเปนวันหยุดนักขัตฤกษ คลิก  วันหยุด 

 ระบุ ผูรายงาน ตำแหนง ลงวันท่ี  

 คลิกปุม บันทึก  
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 คลิกปุม ปรับปรุงขอมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.8.3 การจัดทำการตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวันใหมอีกครั้ง  

ถาหากมีการตรวจรับโอนเครื่องจักรกลภายหลังจากท่ีมีการจดัทำการตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมสีญัญาเชา

ประจำวันไปแลว เจาหนาท่ีจะตองลบขอมูลการจัดทำการตรวจสอบฯ ในวันดังกลาว  

 คลิกปุม ยกเลกิปรับปรุงขอมลู 

 คลิกปุม ตกลง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 คลิกปุม ลบ 

 คลิกปุม ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อทำการลบขอมูลการจัดทำตรวจสอบฯ ในวันดังกลาวเรียบรอยแลว ใหจัดทำการตรวจสอบฯ ใหมอีกครั้ง ตาม

ข้ันตอนในขอ 9.8.2 

9.9 สรุปขอมูลสถิติเชา/ใชเครื่องจักรกล 

การสรุปขอมูลสถิติเชา/ใชเครื่องจักรกลงานเงินทุนหมุนเวียนฯ จะตองจัดทำหลังจากมีการตรวจสอบเคร่ืองจักรกลท่ีไมมี

สัญญาเชาประจำวัน และไดรับใบแจงหนี้เรียบรอยแลว 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 คลิกเลือก ศูนยเคร่ืองจักรกล เดือนท่ีสรุปขอมลู ระบุ พ.ศ. และคลกิปุม แสดงขอมลู  

 คลิกปุม ตกลง  

 คลิกปุม สรุปขอมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุม ยืนยันการสรุปขอมูล  
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการสรุปขอมูลสถิติเชา/ใชเคร่ืองจักรกล** 

1. การจัดทำสรุปขอมูลสถิติเชา/ใชเครื่องจักรกลจะเสร็จสมบูรณ ตองข้ึน สถานะ “ยืนยันการสรุปขอมูล” 

2. การสรุปขอมูลสถิติฯ แลวพบวา “เคร่ืองจักรกลไมมีรายงานการใชงาน” สาเหตุเบ้ืองตนอาจจะเกิดจาก 

 บันทึกการปฏิบัติงานไมครบตามสัญญาเชาฯ (EC1) ดังน้ันตองบันทึกการปฏิบัติงานใหครบตามสัญญาฯ จึงจะสามารถ

สรุปสถิติฯ ได 

 มีการตรวจรับโอนเครื่องจักรกลภายหลังจากท่ีมีการจัดทำการตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวันไปแลว 

ดังน้ันตองจัดทำการตรวจสอบฯ ใหม (ทำตามข้ันตอนในขอ 9.8.3) ในวันท่ีเครื่องจักรไมมีรายงานการใชงาน จึงจะ

สามารถสรุปสถิติฯ ได 

9.10 การสืบคนขอมูล 

เปนการสืบคนขอมูลตาง ๆ ของระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล งานเงินทุนหมุนเวียนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทำรายงานคาเชาเครื่องจักรประจำเดือน (สงฝายบัญชี) จะตองทำการสืบคนฯ จำนวน 2 เมนู ดังน้ี 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 สืบคนวันท่ีเชา/ใชเครื่องจักรกล 

 สืบคนเครื่องจักรกลท่ีบันทึก EC1 ไมครบตามสัญญาเชา/ใบขอใชรถ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

9.10.1 สืบคนวันท่ีเชา/ใชเครื่องจักรกล 

เพ่ือใหรายงานการเชา/ใชเครื่องจักรกลและสัญญาเชาฯ มีความถูกตองครบถวน จะตองทำการสืบคนวันท่ีเชา/ใช

เคร่ืองจักรกล ซึ่งจะเปนการสืบคนขอมูลเครื่องจักรกลท่ีมีการทำสัญญาเชาฯ แลว แต “ยังไมยืนยัน” สัญญาเชาฯ  

 ระบุเง่ือนไขการคนหา ศูนยเคร่ืองจักรกลผูใหเชา วันท่ีเชา เลือกเง่ือนไข การอนุมัติ “ยังไมยืนยัน” ประเภทขอเชา 

และคลิกปุม คนหา 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

9.10.2 สืบคนเครื่องจักรกลท่ีบันทึก EC1 ไมครบตามสัญญาเชา/ใบขอใชรถ 

เพ่ือใหรายงานการเชา/ใชเครื่องจักรกล และการบันทึก EC1 มีความถูกตองครบถวน จะตองทำการ สืบคน

เคร่ืองจักรกลท่ีบันทึก EC1 ไมครบตามสัญญาเชา/ใบขอใชรถ 

 ระบุเง่ือนไข ป พ.ศ. ระบุหรือคนหา เดือน ศูนยเคร่ืองจักรกล และคลิกปุม คนหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.11  การประมาณการรายไดคาเชาประจำป 

เน่ืองดวยสำนักเครื่องกลและสื่อสาร จะตองจัดทำประมาณการรายรับรายจาย ประจำปงบประมาณ เพ่ือเสนอขออนุมัติ

จากคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ ใหแลวเสร็จภายในไตรมาสท่ี 3 ในการจัดทำประมาณการดานรายรับของเงินทุน

หมุนเวียนฯ จึงมีความจำเปนตองมีขอมูลดานรายไดคาเชาหลัก ท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีนำเครื่องจักรกลและยานพาหนะไปใหบริการ   

เชาใชงาน ดังน้ันการประมาณการรายไดคาเชาประจำป จึงมีวัตถุประสงคเพ่ือใหตัวแทนเงินทุนหมุนเวียนฯ วางแผนดานการบริหาร

จัดการเครื่องจักรกลภายในตนสังกัด โดยสามารถประเมินและทราบถึงแผนการใชงานเครื่องจักร อัตราการใชประโยชน และรายได

ท่ีเกิดข้ึนจากการนำเครื่องจักรกลไปใหบริการเชาใชงาน ในแตละปงบประมาณ ท้ังน้ีสำนักเครื่องกลฯ จะรวบรวมขอมูลในภาพรวม

เพ่ือทำการวิเคราะห กอนนำไปใชประกอบการพิจารณาการจัดทำประมาณการรายรับรายจายในแตละป 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 ระบุ ปงบประมาณ ท่ีตองการประมาณการรายไดคาเชา กด Enter  

 คลิกปุม ตกลง และ จัดทำ 

 

 ระบบจะดึงขอมูลบัญชีเครื่องจักรกลของหนวยงาน (ยอนหลัง 2 ป นับจากปงบประมาณท่ีระบุ) คลิกปุม แกไข  

 ระบุ ขอมูลแผน/เปาหมายการเชาใชตามหมายเลขเครื่องจักรกล ในชวง 1 ปงบประมาณ ระบบจะทำการคำนวณ คา

เชาประมาณการ และอัตราการใชประโยชน Utilization ของเครื่องจักรกล 

- ตองกรอกขอมูลข้ันต่ำ 1 ชอง 

- กรณีกรอก ตัวเลข 0 * ตองระบุหมายเหตุดวยทุกครั้ง เชน หมดความจำเปนเน่ืองจากอนุมัติจำหนาย  ไดรับ

เครื่องจักรใหมทดแทน (พรอมระบุหมายเลข)  เครื่องจักรสนับสนุนงานเงินทุนฯ รหัส M เปนตน 

 คลิกปุม แกไขรายการ เพ่ือเริ่มตนดำเนินการจัดทำประมาณการรายไดคาเชาของเครื่องจักรกลแตละคัน 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 คลิกปุม บันทึก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก Tab ลงชื่อ และ ลงชื่อผูรายงาน  

 จากน้ันกด พิมพ พรอมลงนาม สงมาสำนักเครื่องกลฯ 

 คลิกปุม สงสวนกลาง เพ่ือสงขอมลูทางระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการประมาณการรายไดคาเชาประจำป** 

1. เครื่องจักรประเภทเชารายป ควรระบุจำนวนท่ีเชา 12 เดือน (รหัส 04,12,20,21,36,37,44,46,98) 

2. รถบรรทุกน้ำควรมีรายไดไมนอยกวา 6 เดือน 

3. เครื่องจักรท่ีใชในงานสนับสนุนรหสั M ไดแก (รหสั 00,01,58,64,15และ61 ใชรหัส M กรณีใชสำหรบัขนยายเครื่องจักรของ

เงินทุนหมุนเวียนฯ 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

10. การติดตามและประเมินผล  

หนวยงานผูเชาสงอีเมลยืนยันยอดคาเชาเครื่องจักรกล จัดสงรายงานคาเชาเครื่องจักรกลประจำเดือน 

(ตนฉบับ) และจัดสงสัญญาเชาเครื่องจักรกลของผูเชาบุคคลภายนอก ใหสำนักเครื่องกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

ซ่ึงเจาหนาท่ีสวนสารสนเทศ ของ สก. จะทำการบันทึกลงวันท่ีรับอีเมลฯ และบันทึกลงวันท่ีรับรายงานฯ ตามลำดับ 

และจัดทำสรุปสถิติหนวยงานท่ีจัดสงอีเมลยืนยันยอดคาเชาของแตละหนวยงาน เปนรายไตรมาส เพ่ือใชเปนขอมูล

ในการติดตามเรงรัดการสงคาเชาฯ ใหรวดเร็วข้ึนทันตามเวลาท่ีกำหนด รวมท้ังตรวจสอบและพิมพรายงานคาเชา

เครื่องจักรประจำเดือน จากระบบ EMS สงสวนการเงินและบัญชีเงินทุนฯ เพ่ือออกใบแจงหนี้ ท้ังนี้ เงินทุน

หมุนเวียนฯ จะมีการประเมินผลความพึงพอใจในการใชงานระบบ EMS ทุก ๆ ป เพ่ือนำขอมูลมาใชในการ

ปรับปรุง/แกไขระบบฯ ใหมีความทันสมัยตรงตามความตองการของผูใชบริการมากท่ีสุด 

11. ปญหาอุปสรรคและวิธีแกไข/ขอเสนอแนะ 

11.1 การทำสัญญาเชาและการเลิกเชาเครื่องจักรกล 

ปญหาอุปสรรค วิธีแกไข/ขอเสนอแนะ 

1. การทำสัญญาเชาฯ ประเภทคาเชารายปของเครื่องจักร

ท่ีไดรับใหมในระหวางป เปนสัญญาขามปงบประมาณ 

(ควรเหลือระยะเวลาเชามากกวา 3 เดือน) 

1. หากไดรับเครื่องจักรระหวางป (รับหลังจากวันท่ี 1 

ต.ค.ของปงบประมาณปจจุบัน) ใหทำสัญญาขอเชา

เครื่องจักรประเภทคาเชารายป เปนสัญญาขาม

ปงบประมาณ ตัวอยางสัญญาเชาขามปงบประมาณ 

เชน สัญญาเชาท่ีมีวันท่ีเชา 5 มี.ค.63 – 4 มี.ค.64 

(ระยะเวลาเชา 12 เดือน) เปนตน และใหโทรแจง

สวนสารสนเทศฯ เพ่ือยืนยันสัญญาฯ ทุกครั้ง เม่ือ

สวนสารสนเทศฯ ยืนยันสัญญาฯ เรียบรอยแลว ให

หน วยงานผู เช าทำขอเลิกเช า (ED5) ทันที  โดย

กำหนดวันสิ้นสุดการเชาใน ED5 เปน 30 ก.ย ของ

ปงบประมาณปจจุบัน และโทรแจงสวนสารสนเทศฯ 

อีกครั้ง เพ่ือทำการยืนยันใหเลิกเชาในระบบ EMS 

ตอไป 

2. การทำสัญญาเชาฯ ประเภทคาเชารายเดือน ของ

เครื่องจักรท่ีไดรับใหม  

2. ถาวันเริ่มเชาในสัญญาฯ ไมใชวันท่ี 1 ของเดือน ให

ระบุวันสิ้นสุดสัญญาเชาเปนวันสิ้นเดือนของเดือน

ถัดไป โดยชั่วโมงการปฏิบัติงานของเครื่องจักรและ

ยอดคาเชา ท้ั งหมด จะรายงานในเดือนถัดไป 

ตัวอยางเชน สัญญาเชาฯ มีการระบุวันท่ีเชา 2 

มี.ค.-30 เม.ย. ทำใหชั่วโมงการปฏิบัติงานของ

เครื่องจักรและยอดคาเชาท้ังหมด จะรายงานใน

เดือนเมษายน เปนตน 
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ปญหาอุปสรรค วิธีแกไข/ขอเสนอแนะ 

3. การขอเลิกเชาเครื่องจักร (ED5)  

3.1 กรณีท่ี 1 ตองการขอเลิกเชาเนื่องจากมีการจำหนาย

เครื่องจักรกล สงเครื่องจักรคืนสำนักเครื่องกลฯ ซอม

เปนเวลานาน เปนตน 

3.1 ใหโทรแจงสารวัตรภาคเปนผูตรวจสอบ เพ่ือให

สวนสารสนเทศฯ ดำเนินการยืนยันใหเลิกเชา ใน

ระบบ EMS 

3.2 กรณีท่ี 2 ตองการขอเลิกเชาสัญญาเชาขามปงบประมาณ 3.2 ใหโทรแจงสวนสารสนเทศฯ เพ่ือดำเนินการยืนยัน

ใหเลิกเชา ในระบบ EMS 

11.2 การโอนยาย/การรับโอนเครื่องจักรกล 

ปญหาอุปสรรค วิธีแกไข/ขอเสนอแนะ 

1. การเชาเครื่องจักรกลจากศูนยเครื่องจักรผูใหเชาท่ี

ไมใชของหนวยงานผูเชาเอง 

1. ใหประสานงานกับตัวแทนเงินทุนฯ ตนสังกัดท่ี

ตองการเชา เพ่ือใหทำการโอนยายเครื่องจักรใน

ระบบเชากอนวันเริ่มเชา และตองรับโอนกอนวันท่ี

เริ่มเชา/วันเดียวกันกับวันเริ่มเชา เม่ือครบกำหนด

เชาใหหนวยงานทำการโอนกลับตนสังกัด 

2. กรณีท่ีมีการรับโอนเครื่องจักรกลแลว ไมสามารถเชา

เครื่องจักรกลได 

2. ใหประสานกับเจาหนาท่ีสวนสารสนเทศฯ สำนัก

เครื่องกลและสื่อสาร ทันที 

3. กรณีท่ีไมสามารถทำการโอนยายเครื่องจักรกลได 

สาเหตุอาจจะเกิดจาก 2 ประเด็น ดังนี ้

 

3.1 วันท่ีโอนยายเครื่องจักรกลเปนวันท่ีอยูระหวางเชา 

(มีสัญญาเชา) 

3.1 ใหทำการขอเลิกเชา (ED5) ในสัญญาขอเชา กอน

วันท่ีโอนยายฯ 

3.2 หากทำการโอนยาย/รับโอนเครื่องจักรแลว ไม

สามารถทำการเชาได 

3.2 ใหติดตอประสานงานมาท่ีสวนสารสนเทศฯ ทันที 

หามทำการโอนหลายฉบับ 

4. งานคางท่ีตองดำเนินการในระบบฯ มี 2 กรณี  

4.1 ทำการโอนยายเครื่องจักรกล 4.1 เม่ือมีงานคางท่ีเปนใบโอนยายเครื่องจักรกล 

หนวยงานผูโอนใหทำการอนุมัติสงเครื่องจักรกล

และประสานงานไปยังหนวยงานผูรับโอนเพ่ือทำ

การรับโอนเครื่องจักรกลทันที 

4.2 ทำการตรวจรับเครื่องจักรกล 4.2 หน วยงานผู รับ โอนจะตองทำการตรวจรับ

เครื่องจักรกลใหเรียบรอย 
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11.3 การบันทึก EC1 และคำนวณคาเชา 

ปญหาอุปสรรค วิธีแกไข/ขอเสนอแนะ 

1. ในกรณีเครื่องจักรท่ีไมเสียคาเชา (รหัส M) 1. ใหบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงานในรหัสงาน M และ

ชั่วโมงรองานในรหัสงาน N 

2. การทำสัญญาเชากับบุคคลภายนอก/เอกชน (รหัสO)   2.1 สัญญาเชากับบุคคลภายนอก/เอกชน (รหัสO) เม่ือ

สิ้นสุดสัญญาเชาใหคำนวณและยืนยันคาเชาสงสวน

สารสนเทศฯ ทันที เพ่ือใหการเงินและบัญชีออกใบ

แจงหนี้ตอไป 

2.2 ใหทำบันทึกขอความสงสัญญาเชารหัส O ใหสวน

สารสนเทศเครื่องจักรกลทุกครั้ง เพ่ือเก็บรวบรวม

ไวใหสำนักงานตรวจสอบภายในตรวจสอบตอไป 

11.4 การตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวัน  และสรุปขอมูลสถิติการเชา/ใชเครื่องจักรกล 

ปญหาอุปสรรค วิธีแกไข/ขอเสนอแนะ 

1. การตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวัน 1. การตรวจสอบฯ ระบบจะทำใหอัตโนมัติ (รหัส Y)  

2. การสรุปขอมูลสถิติการเชา/ใชเครื่องจักรกล 2. การสรุปขอมูลสถิติเชา/ใชเครื่องจักรกล หนวยงาน

ภูมิภาคตองจัดทำเองทุกเดือน (หลังจากทำการ

ตรวจสอบเครื่องจักรกลท่ีไมมีสัญญาเชาประจำวัน

เรียบรอยแลว) 

11.5 อ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

ปญหาอุปสรรคการ วิธีแกไข/ขอเสนอแนะ 

1. กรณีท่ีมีเงินงบประมาณของงานฉุกเฉิน (รหัส C) ไม

เพียงพอ  

1.1 ใหหนวยงานทำบันทึกของบประมาณงานฉุกเฉิน ไป

ท่ี สร. พรอมจัดทำสัญญาเชาเปนประเภทงาน C และ

บันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงานของเครื่องจักรในรหัส C 

1.2 เม่ือไดรับใบแจงหนี้แลว ใหทำบันทึกขอความแจง

สวนการเงินและบัญชีเงินทุนฯ สำนักเครื่องกลฯ 

เพ่ือขอจายเงินรหัส C ในภายหลัง (ติดตอบัญชีฯ 

เบอรโทรศัพท 28067) 

2. การคิดคาเชาเพ่ิม ในกรณีท่ีมีการใชงานเครื่องจักรกล

เกิน 7 ชั่วโมงใน 1 วัน จะคิดคาเชาเพ่ิมเฉพาะเครื่องจักร

ท่ีเคยมีการใหเชาเปนรายชั่วโมง 

2. รายละเอียดตามหนังสือเลขท่ี สก.6/690 ลงวันท่ี 9 

ต.ค. 2560 เรื่อง “การปรับปรุงการคำนวณคาเชา

เครื่องจักรกลงานเงินทุนหมุนเวียนฯ”  

3. การกันเงินไวเบิกจายคาเชาในเดือนกันยายนของ

สัญญาเชารายป  ซ่ึงเปนสัญญาท่ีมีการเรียกเก็บ

มากกวา 1 งวด 

3. ใหเอายอดท้ังหมดของคาเชาตามงวดลบกับยอดคา

เชาท่ีใชจริงท่ีไดจายมาแลว  
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

12. แบบฟอรมท่ีใช 

ลำดับท่ี ช่ือแบบฟอรม รหัสเอกสาร (ถามี) 

1 ใบขอเชาเครื่องจักรกลสำหรับหนวยงานกรมทางหลวง - 

2 ใบขอเชาเครื่องจักรกลสำหรับหนวยงานภายนอกกรมทางหลวง - 

3 สัญญาเชาเครื่องจักรกล/ขอใชเครื่องจักรกล  ED4/ED4M 

4 ใบแจงเลิกเชาเครื่องจักรกล ED5 

5 รายงานการปฏิบัติงานของเครื่องจักร-ยานพาหนะประจำสัปดาห EC1 – W 

6 ใบสงพัสดุและโอนยายเครื่องจักรกล – ยานพาหนะ พ.1 - 26 

7 รายงานคาเชาเครื่องจักรกลประจำเดือน (รายงานขอ 13 ใน EMS) - 

13. เอกสารอางอิง  

13.1  คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการเชาใชเครื่องจักรกลเงินทุนหมุนเวียนฯ  

13.2  คูมือการใชงานระบบบริหารการเชาเครื่องจกัรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

รหัสประเภทงานที่ใชรายงานการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 
รหัสประเภทงานที่ใชรายงานการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรกล 

รหัสท่ีเก็บคาเชา รหัสท่ีไมเก็บคาเชา 

รหัส W = ของงานตามหนาท่ีปกติของหนวยงานผูเชา รหัส M = งานของผูใหเชา 

รหัส V  = งานอ่ืน ๆ ของกรมฯ นอกเหนือจากงาน

ปกติของหนวยงานผูเชา 

รหัส F  = เครื่องจักรปฏิบัติงานไมไดเนื่องจาก

อุปสรรคธรรมชาติ เชน ฝนตกหนักท้ังวัน 

รหัส O  = งานตาง ๆ ท่ีกรมทางหลวงไดรับมอบหมาย 

ซ่ึงไดรับงบประมาณจากสวนราชการอ่ืน

หรืองานท่ีหนวยงานอ่ืนนอกกรมทางหลวง

ขอเชาโดยตรง 

รหัส R  = ชำรุดหรือบริการหลอลื่น 

รหัส C  = งานฉุกเฉินหรืองานใหบริการสาธารณะ

ตางๆ ท่ีจะเบิกคาเชาใหภายหลัง 

รหัส U  = ความผิดของผูใหเชา เชน กรณีเครื่องจักรท่ี

ปฏิบัติงานรวมกันมีคันใดคันหนึ่งชำรุดทำ

ใหเครื่องจักรท่ีรายงานปฏิบัติงานไมได 

รหัส S  = การรองานระหวางเชา รหัส N  = รองานของผูใหเชา 

 รหัส Y  = รอเชาใช 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

เอกสารที่เกี่ยวของกับการดำเนินงาน 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

    คูมือการปฏิบัติงานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 

 

 

 

สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

คณะทำงานโครงการจัดการความรู (ระบบสารสนเทศเพื่อการ

บริหารเคร่ืองจักรกลเงินทุนหมุนเวียนฯ ระบบเชา) 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 

ติดตอสอบถามปญหาเกี่ยวกับงานดานระบบบริหารการเชาฯ 

และดานไอที (Network) ของเงินทุนหมุนเวียนฯ 
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สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล 
สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร กรมทางหลวง 

 
ติดตอไดที ่สวนสารสนเทศเคร่ืองจักรกล สำนักเคร่ืองกลและสื่อสาร 

• ผูอำนวยการสวนสารสวนสารสนเทศเครื่องจักรกล (ผทก.) 

ช่ือ ตำแหนง เบอรโทรศัพท 

นายศิริชัย  อรุณเชื้อวิจิตร นักวิชาการสถิติชำนาญการพิเศษ 28026 

 

• งานดานระบบบริหารการเชาเครื่องจักรกล 

ช่ือ ตำแหนง เบอรโทรศัพท 

นางสาวจิตติมา พรหมยานนท (คุณปุม) นักวิชาการสถิติชำนาญการ 28028 

นางสาวธนภร  มาลยัศร ี(คุณจอย) นักวิชาการสถิติชำนาญการ 28096 

นางสาวมธุริน เวียงแกว (คุณยงุ) นักวิชาการสถิติชำนาญการ 28097 

นางสาวรัตนติญา ใจคำลือ (คุณกวาง) นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 28102 

 

• งานดาน Network ของเงินทุนหมุนเวียนฯ 

ช่ือ ตำแหนง เบอรโทรศัพท 

นายอภินันทน กัญจนา (คุณกอง) นักวิชาการสถิติชำนาญการพิเศษ 28075 

นายพัลลภ  เสร็จกิจ (คุณลภ) นักวิชาการคอมพิวเตอร 28075 

นายอภิรักษ ชอยประเสริฐ (คุณอน) นักวิชาการคอมพิวเตอร 28075 

นายชัชชล  ณัฐสัมปทา (คุณณัฐ) นักวิชาการคอมพิวเตอร 28075 
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