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ค าน า 
 

   การบริหารจัดการงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  มีหลากหลายทุกๆ งานล้วนมี
ความส าคัญต่อผลสัมฤทธิ์ต่อพันธกิจของมหาวิทยาลัยทั้งสิ้น  การตรวจสอบภายในกับการบริหารรถราชการก็
เป็นหนึ่งในงานที่ส าคัญและยังมีผลกระทบต่อชีวิตทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  บุคคลภายนอก และหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย  คู่มือการตรวจสอบการบริหารรถราชการ เป็นหนึ่งในเครื่องมือของผู้ตรวจสอบภายในที่
ใช้ในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน  เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
และเป็นมาตรฐานการบริหารรถราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  และผู้ที่เกี่ยวข้องยังสามารถ
ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการบริหารและควบคุมการใช้รถราชการให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าอีกด้วย   

และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้คงจะให้ประโยชน์แก่ผู้ที่น าไปใช้งานและมีข้อผิดพลาดประการใดในคู่มือ
ฉบับนี้ ผู้เขียนขอน้อมรับเพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป   
  
  
  

                                                                   หน่วยตรวจสอบภายใน 
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บทท่ี 1 
บทน า 

         
1.1. ความเป็นมาและความส าคัญ  

การตรวจสอบภายใน เป็นวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยมีสถาบันผู้ตรวจสอบ
ภายใน (The Institute of Internal Auditors;IIA) สถาบันวิชาชีพ เป็นสถาบันก าหนมาตรฐานสากล ก ากับ
ดูแลการตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ ส านักงานใหญ่ตั้งที่รัฐฟลอริด้า ประเทศสหรัฐอเมริกา               
โดยมีสมาชิก (Charter) จากประเทศต่าง ๆ รวมทั้งประเทศไทย ทั้งนี้ ในภาคราชการไทย กระทรวงการคลัง
โดยกรมบัญชีกลางซึ่งเป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายใน ได้ก าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
และจริยธรรม เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ  การตรวจสอบภายในภาคราชการไทยเกิดขึ้น
เมื่อ พ.ศ.2505 ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง กระทรวงการคลังต่อมาคณะรัฐมนตรีได้มีมติที่ สร.
0201/ว 78 ลงวันที่  19 สิงหาคม  2519 แต่งตั้งผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ก าหนดให้ส่วน
ราชการที่เป็นกระทรวง  ทบวง  กรม และส่วนราชการอ่ืนที่เทียบเท่า รวมถึงจังหวัด ให้มีต าแหน่งอัตราก าลัง
เพ่ือท าหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายในส่วนราชการ  และของจังหวัด โดยมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี พร้อมมอบหมายให้กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง                 
ท าหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนด้านวิชาการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นส่วนราชการที่ต้อง
ด าเนินการตามนโยบาย  จึงจัดตั้งหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นมีบทบาทในการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักบริหารกิจการที่ดี  เพ่ิมคุณค่า และ ปรับปรุง
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  โดยการให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระต่อ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย   

 การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน รวมถึงการปรับปรุงกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับต่างๆ ทั้งภาคราชการและเอกชน ส่งผลให้แนวปฏิบัติต้องมีการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การตรวจสอบ
ด้านการบริหารจัดการมีการมุ่งเน้นความโปร่งใสและตรวจสอบได้  การบริหารรถราชการ เกี่ยวข้องกับ
กฎหมายระเบียบข้อบังคับต่างๆที่ในปัจจุบันได้มีการปรับปรุงแก้ไข  การบริหารงบประมาณและยังเกี่ยวข้อง
กับความปลอดภัยในชีวิตของบุคคลากรและบุคคลที่เกี่ยวข้องจ านวนมากรวมถึงทรัพย์สินของราชการอีกด้วย 

 
1.2. วัตถุประสงค์  
 1.2.1. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือ และ มาตรฐานการตรวจปฏิบัติการ  เรื่อง การบริหาร
รถราชการ   
 1.2.2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานด้านการตรวจสอบภายใน  
 1.2.3. เพ่ือให้การบริหารรถราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
1.3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1.3.1 มีเครื่องมือส าหรับผู้ตรวจสอบภายในใช้ปฏิบัติในการตรวจปฏิบัติการ เรื่องการบริหารรถ
ราชการ  
 1.3.2 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน  
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 1.3.3 การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและคุณภาพเพ่ิมข้ึน  
 1.3.4 เป็นข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหารรถราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร                
ในมาตรฐานเดียวกัน  
 
1.4. นิยามศัพท์  
 

รถราชการ                 หมายถึง รถยนต์ ที่มหาวิทยาลัย/คณะหน่วยงานในมหาวิทยาลัย  จัดไว้
เพ่ือใช้ในกิจการของมหาวิทยาลัย/คณะ  ซึ่งได้มา โดยใช้ เงินงบประมาณแผ่นดิน  งบประมาณเงินรายได้             
หรือเงินอ่ืน    

รถส่วนกลาง                หมายถึง รถยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของมหาวิทยาลัย  
พนักงานขับรถ             หมายถึง พนักงานขับรถประจ ามหาวิทยาลัย/คณะ 
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถ     หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร ให้เป็นผู้ควบคุม ดูแล 

รถราชการของคณะหน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร         
ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ         หมายถึง อธิการบดี  รองอธิการบดี  คณบดี ผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  
 1.5  กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ในการตรวจปฏิบัติการ การบริหารรถราชการ    
 1.5.1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2-6 
พ.ศ. 2530-2545  ที่ก าหนดเกี่ยวกับการจัดหา การใช้รถ การควบคุม การเก็บรักษา และการซ่อมบ ารุง  
 1.5.2. หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่                
18 ธันวาคม 2550)  ได้ก าหนดขอบเขตเงื่อนไขภาระความรับผิดชอบ และบทบาทหน้าที่ของบริษัษผู้จัด
จ าหน่ายน้ ามันและของสถานีบริการน้ ามัน เช่น เรื่องการให้ความรู้ การสร้างความเข้าใจ และการบริการกรณี
ใช้บัตรเติมน้ ามันแก่พนักงานสถานีน้ ามัน เงื่อนไขการใช้บัตรและเงื่อนไขการส่งเอกสารรายงานการใช้บัตรต่อ
ส่วนราชการ เป็นต้น  
 1.5.3. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันภัยรถราชการ(ที่ กค 0409.6/13052 ลงวันที่                          
29 พฤศจิกายน 2549) ที่ก าหนดให้รถราชการต้องจัดให้มีการประกันภัยภาคบังคับตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถส่วนการประกันภัยภาคสมัครใจให้ส่วนราชการพิจารณาตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม  
 1.5.4. การรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง (E-Utility) ต่อมหาวิทยาลัย  โดยก าหนดให้หน่วยงานที่มี
การใช้บัตรฟลีทการ์ดต้องรายงานการใช้น้ ามันผ่านระบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดและสรุปจัดส่งเอกสารต่องาน
การเงิน  ส านักงานอธิการบดีทุกเดือน พร้อมก าหนดให้หน่วยงานมีการจัดท าทะเบียนคุมการใช้บัตร  
 1.5.5. การรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย เพ่ือใช้วิเคราะห์
อัตราการสิ้นเปลื้องน้ ามันเชื้อเพลิงประจ าปี   
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บทที่ 2 
การตรวจสอบภายใน  หลักเกณฑ์  และเทคนคิการปฏิบัติงาน 

 
2.1. การตรวจสอบภายใน  

ผู้ตรวจสอบภายในมีขอบเขตการท างานที่ต้องครอบคลุมทุกภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
หัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งอาจจ าแนกการตรวจสอบภายในเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้ดังนี้  
 1. การตรวจสอบทางการเงิน  (Financial Auditing)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้
ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทาง การเงิน  การบัญชี  และ การรายงานการเงิน  โดยครอบคลุมถึงการดูแล
ป้องกัน ทรัพย์สิน  และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ  เพ่ือให้มั่นใจ
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี  รายงาน  ทะเบียน  และเอกสารต่างๆ ถูกต้องและสามารถสอบทานได้หรือ
เพียงพอ ที่จะป้องกันการรั่วไหล  สูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได้   
 2. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing)  เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของ มหาวิทยาลัย  คณะหน่วยงานว่ามีการปฏิบัติที่ เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย   
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  
 3. การตรวจสอบการด าเนินงาน  (Performance Auditing)  เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามแผนงาน งาน และโครงการต่างๆ ของส่วนราชการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือ
มาตรฐานที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่า   โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย  ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  โดยค านึงถึงความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพ
ของกิจกรรมการบริหาร  ความเสี่ยงและการควบคุมภายในของส่วนราชการ  
 4. การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ  (Information   Technology  Auditing)  เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ ที่มหาวิทยาลัย
และคณะหน่วยงานน ามาใช้งาน รวมทั้งระบบการเข้าถึง ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูล  
 5. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน  
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  และคณะหน่วยงานว่ามีระบบการ บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม   
การประเมินผล  การปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การบริหารการเงิน  การบริหารพัสดุและ 
ทรัพย์สิน  รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ  ภารกิจและเป็นไปตามหลักการ
บริหารงาน และหลักการ ก ากับดูแลกิจการที่ดี  (Good Governance) ในเรื่องความเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ    
ความเป็นธรรมและความโปร่งใส  
 6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  เป็นการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหารหรือกรณีมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไป 
ในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  เพ่ือให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นประกอบการพิจารณาด าเนินการของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องโดยตรงต่อไป  
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2.2. เทคนิคการตรวจสอบทั่วไป  
เทคนิคโดยทั่วไปหมายถึง วิธีการที่ผู้ท างานน ามาใช้เพ่ือให้งานนั้นได้ผลส าเร็จ เมื่อน าค าว่าเทคนิคมา

ใช้กับการตรวจสอบหรือเรียกว่า เทคนิคการตรวจสอบ ก็หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบน ามาใช้ 
เพ่ือให้งานตรวจสอบนั้นได้ผลส าเร็จ และเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเทคนิคการตรวจสอบที่ดีจะ
ประกอบด้วยวิธีการตรวจสอบตามหลักการ และการน าหลักมนุษย์สัมพันธ์มาประยุกต์ใช้พร้อมกับวิธีการ
ตรวจสอบตามหลักการนั้น  ในทุกระยะขั้นตอนของกระบวนการตรวจสอบ  
  เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique ) เป็นวิธีการตรวจสอบส าคัญที่ผู้ตรวจสอบเลือกใช้ในการ
รวบรวมข้อมูลหลักฐานต่างๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  โดยการตรวจเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์การตรวจสอบและแผนการตรวจสอบที่ก าหนดขึ้น  ประเภทของเทคนิคการตรวจสอบภายใน 
แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้  

1.  เทคนิคด้านมนุษย์สัมพันธ์และการสื่อสาร    
มาตรฐาน การตรวจสอบภายในหมวด 260 เน้นความส าคัญของการมีทักษะในการ

ติดต่อสื่อสารและ มนุษย์สัมพันธ์ เพ่ือประโยชน์ในการประสานงานและจูงใจผลงานตรวจสอบ  
เทคนิคการสื่อสารส าคัญท่ีผู้ตรวจสอบควรฝึกหัด   มีดังนี้     
 เทคนิคการสัมภาษณ์    
 เทคนิคการสอบถาม    
 เทคนิคการประชุม     
 เทคนิคการน าเสนอ  
 เทคนิคการเขียนรายงาน  
เทคนิคการสัมภาษณ์ ( Interview )  ในการตั้งค าถาม ควรให้ค าถามมีลักษณะ ดังนี้   

ค าถามเปิด ค าถามที่ให้แสดงความคิดเห็นส่วนตัว  ค าถามหนักๆที่ให้สะท้อนภาพเหตุการณ์  ค าถามเกี่ยวกับ
คุณภาพ  ค าถามเปิดประเด็น  เป็นค าถามท่ีน าให้เกิดการวิพากษ์วิจารณ์ในเรื่องที่ต้องการ  

สิ่งส าคัญท่ีท าให้เทคนิคการตรวจสอบประสบความส าเร็จ คือการรู้จักน าเทคนิคด้าน
มนษุย์สัมพันธ์มาใช้ เช่น การน าใจเขามาใส่ใจเรา  การรู้จักให้เกียรติ  การรับฟังความคิดเห็น  การปฏิบัติงาน
ด้วยความเป็นกลาง ปราศจากอคติล าเอียง และมีความตั้งใจที่จะร่วมกันแก้ไขปัญหา   

2. เทคนิคการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ  ในการรวบรวมหลักฐานเพ่ือใช้ใน
การน าเสนอรายงาน และออกความเห็น เพ่ือเสนอแนะผู้รับตรวจ มีเทคนิค ดังนี้   

  เทคนิคการตรวจสอบทั่วไป    
  เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน    
  การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  
  การประเมินความเสี่ยง  
โดยทั่วไปเทคนิคการตรวจสอบ  ที่ใช้กันทุกระยะในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ได้แก่

การตรวจสอบของจริง  การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง  การสอบถาม  การค านวณและการสุ่มตัวอย่าง  
 การตรวจสอบของจริง :-  เป็น การตรวจสอบข้อมูล เอกสาร หรือสินทรัพย์ที่มี

ตัวตน เช่น การตรวจนับ การสอบทาน เอกสาร  ซึ่งการตรวจสอบนี้จะให้หลักฐานที่เชื่อถือได้ในเรื่องการ
เกิดข้ึนจริง แต่ ไม่ให้หลักฐานเกี่ยวกับกรรมสิทธิ์หรือมูลค่าของสิ่งนั้น  

 
 



7 
 

 การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง :- เป็นการสังเกตการณ์ด าเนินงานหรือวิธีการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ได้หลักฐานเกี่ยวกับสภาพหรือวิธีการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อม สถานที่
ท างาน รวมถึงข้อมูลทางภาษากายท่ีแสดงถึงความพอใจหรือไม่พอใจในการปฏิบัติงาน   ข้อจ ากัด คือ ได้ข้อมูล
เฉพาะในเวลาที่สังเกตการณ์นั้น ซึ่งอาจตรงหรือไม่ตรงกับการปฏิบัติงานปกติก็ได้  

 การสอบถาม ( Inquiry ) :-  เป็นการหาข้อมูลจากบุคคลที่มีความรู้ทั้งภายในและ
ภายนอกอาจจะเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ได้   ระดับความน่าเชื่อถือของข้อมูล ขึ้นอยู่กับความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ ความเป็นอิสระ และความซื่อสัตย์ของบุคคลนั้นๆ  

 การค านวณ ( Computation ) :-  เป็นการทดสอบความถูกต้องของการค านวณ
ตัวเลขในการบันทึกบัญชี   

 การสุ่มตัวอย่าง ( Sampling ) :-  เป็นการเลือกตัวอย่างขึ้นมาเพ่ือตรวจแทนการ
ตรวจในรายละเอียดทั้งหมด  

 เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน :- เป็นเทคนิคการตรวจสอบที่ใช้ใน
การประเมินผลการควบคุมภายใน เช่น   การท าแผนภาพระบบงานและจุดควบคุม การท าแบบสอบถามการ
ควบคุม   และการสัมภาษณ์การควบคุมภายใน  

 การวิเคราะห์เปรียบเทียบ :-  เป็นเทคนิคที่ส าคัญที่ SIAS ฉบับที่ 8 ได้ก าหนด
รายละเอียด โดยสรุปสาระส าคัญ ได้ดังนี้  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ของข้อมูลสถิติที่ส าคัญ
ทั้งทางการเงินและผลการด าเนินงาน เพ่ือใช้ในการระบุความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น ความผิดปกติ และการ
กระท าผิดกฎหมาย  ข้อดี ของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นวิธีที่ให้เบาะแสประเด็นปัญหาส าคัญในการ
ตรวจสอบ และ  ใช้เวลาน้อย    ส่วนข้อจ ากัด ของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ คือ ความเชื่อถือได้และการได้มา
ซึ่งข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์  

 การประเมินความเสี่ยง ( Risk Assessment )  :- SIAS ฉบับที่ 9 สรุป
สาระส าคัญเกี่ยวกับการประเมิน ดังนี้   ผู้ตรวจสอบภายในสามารถใช้กระบวนการประเมินความเสี่ย งเป็น
แนวทางในการวางแผนทั้งประจ าปี และแต่ละงานที่จะตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้การก าหนดตารางเวลาการ
ปฏิบัติงานและการจัดสรรทรัพยากรให้เหมาะสมและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
 
2.3  เทคนิควิธีที่ใช้ในการตรวจสอบรถราชการ  
 2.3.1. การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานโดยใช้แบบประเมินการควบคุมภายในเป็นเครื่องมือ พร้อมจด
บันทึกประเด็นข้อมูลหรือหลักฐานที่ต้องการเพ่ิมเติมลงในแบบสอบถาม    
 2.3.2. การขอข้อมูล เอกสารหลักฐาน เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  โดยก าหนดขอบเขตของข้อมูลจาก
การตกลงกันในการประชุมหน่วยตรวจสอบภายใน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียม (ตามตารางท่ี 1)   
 2.3.3. การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง  และการสุ่มตัวอย่าง  
 2.3.3.1 การขอคู่มือจดทะเบียนของรถแต่ละคัน  เพ่ือตรวจสอบ รายการจดทะเบียน  วันที่ได้มา 
และ การต่อทะเบียนประจ าปีว่ามีการต่อทะเบียนเป็นปัจจุบันหรือไม่  
 2.3.3.2 การตรวจใบขออนุมัติใช้ยานพาหนะกรณีขอใช้ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยหรือออก
ต่างจังหวัด ว่ามีการด าเนินการตามที่ได้ให้ข้อมูลตรงตามการสัมภาษณ์หรือไม่  
 2.3.3.3 การตรวจสมุดประจ ารถแต่ละคัน เพ่ือตรวจสอบว่าพนักงานขับรถได้บันทึกรายการใช้ทุก
ครั้งหรือไม่   ให้สอบถามและตรวจสอบกรณีใช้รถไปราชการต่างจังหวัด มีการบันทึกการเติมน้ ามันกรณีไม่ใช้
บัตรฟลทีการ์ดหรือไม่  ถ้าบันทึกมีการบันทึกรายการดังกล่าวให้ตรวจสอบว่ามีการบันทึกได้ถูกต้องหรือไม่และ
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ให้ค าแนะน าและก ากับให้พนักงานขับรถบันทึกรายการในสมุดประจ ารถทุกครั้ง ในรายการดังต่อไปนี้  วันที่  
เลขกิโลเมตร (ระยะทาง)  จ านวนเงิน และจ านวนลิตรที่เติม   หน่วยงานใด หรือผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง  เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงรถแต่ละคันประจ าปีต่อหน่วยตรวจสอบภายใน  
จะได้ใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์อัตราการสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงได้ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง ดังมีขั้นตอน
การรวบรวมข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง  เพ่ือใช้พิจารณาความเหมาะสมของสภาพรถและใช้วางแผน
งบประมาณ   
 2.3.3.4 การตรวจประวัติการซ่อมรถแต่ละคัน มีการบันทึกในการบันทึกประวัติการซ่อม  
 2.3.3.5 สอบถามว่ามีระเบียบหลักเกณฑ์อ่ืนที่หน่วยงานก าหนดเป็นพิเศษเกี่ยวกับการใช้รถมีหรือไม่ 
ถ้ามีให้ส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานของผู้ตรวจสอบ  
 2.3.3.6 หลักฐานการท าประกันภัยของรถแต่ละคัน  กรณีท าประกันภัยนอกเหนือจาก 
พระราชบัญญัติผู้ประสบภัยจากรถ ให้สอบถามว่าใช้ประเภทเงินใด และการขออนุมัติต่อผู้มอบอ านาจถูกต้อง
หรือไม่  
 2.3.3.7 ตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีใช้บัตรฟรีทการ์ด และบันทึกรายการผ่าน
ระบบยูทิลิตี้  และตรวจส าเนาเอกสารหลักฐานการใช้บัตรฟลีทการ์ด (Sail slip) แต่ละครั้ง เพ่ือตรวจสอบว่ามี
การบันทึกเลขทะเบียนรถและเลขกิโลเมตรไว้ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่    
 2.3.3.8 ตรวจสอบทะเบียนควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ด  ว่าผู้ควบคุมเก็บรักษาบัตรฟลีทการ์ด
อย่างไร ใครเป็นผู้ถือบัตร และผู้ควบคุมมีวิธีการบันทึกรายการในทะเบียนคุมอย่างไร  กรณีพบว่าปฏิบัติไม่
ถูกต้องแนะน าผู้ควบคุม ให้บันทึกปริมาณน้ ามันที่เติมแต่ละครั้งเพ่ิมในตารางเพ่ือจะได้ใช้เป็นข้อมูลในการ
รายงานต่อหน่วยตรวจสอบภายในและใช้ในการค านวณหาอัตราสิ้นเปลืองน้ ามัน พร้อมชี้แจงเหตุผลหรือ
ประโยชน์ที่ต้องบันทึกปริมาณที่เติม  อาจแนะน าให้ใช้โปรแกรมเอ็กเซลส์เพ่ือค านวณหาอัตราการสิ้นเปลืองแต่
ละครั้งเพื่อใช้เปรียบเทียบกับครั้งก่อนหรือใช้หาสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของรถแต่ละคัน   
 2.3.4 การสุ่มตัวอย่าง โดยใช้กระดาษท าการ  เพ่ือจดบันทึก และเก็บรวบรวมข้อมูลการตรวจสอบ
การใช้รถราชการ  ขอบเขตปริมาณข้อมูลจะได้จากการพิจารณาร่วมกันในการประชุมหน่วยตรวจสอบภายใน 
แต่ในการปฏิบัติงานจริงปริมาณข้อมูลที่ตรวจสอบผู้ตรวจสอบ  ต้องท าการพิจารณาจากสภาพแวดล้อมการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานรับตรวจว่ามีการจัดการข้อมูลอย่างเหมาะสมเพียงใดหรือไม่ด้วย และบันทึกเหตุผล
การพิจารณาในกระดาษ 
 ท าการทุกครั้ง หากรายการใดมีข้อเสนอแนะหรือข้อทักท้วงให้เก็บหลักฐาน ประกอบการออก
รายงาน อย่างน้อย 3-5 ตัวอย่าง  หากกรณีมีประเด็นที่เห็นว่าเป็นแบบอย่างที่ดีเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติแก่
หน่วยงานอ่ืนๆ ให้เก็บหลักฐาน และน าเสนอในรายงานด้วย พร้อมแสดงค าชื่นชมในข้อดีนั้นต่อผู้ปฏิบัติ และ
ผู้บริหารของหน่วยงานนั้นให้รับทราบทุกครั้ง หลักฐานที่เก็บรวบรวมอาจเป็น ส าเนาเอกสาร  กรณีเป็นข้อมูล
ในระบบคอมพิวเตอร์หน้าจอใดมีปัญหาให้พิมพ์หน้าจอนั้นๆ หรือส าเนาภาพหน้าจอ หรือ ภาพถ่าย ก็ได้   
 2.3.5 การค านวณ เป็นการทดสอบความครบถ้วนถูกต้องของการบันทึกรายการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
จากการใช้บัตรฟลีทการ์ด  กรณีมีการเติมน้ ามันโดยไม่ใช้บัตรฟลีทการ์ดให้ตรวจสอบดูว่ามีการบันทึกหรือไม่ 
สังเกตอัตราการสิ้นเปลืองน้ ามันโดยหาค่าผลต่างระหว่างระยะทางกับปริมาณน้ ามันที่ใช้แต่ละครั้งหรือ                 
การหามูลค่าการซ่อมบ ารุงเพื่อพิจารณาการจัดหารถทดแทนคันเก่าท่ีเสื่อมสภาพเป็นต้น  
 
สูตรที่ใช้ในการค านวณ :-   อัตราการสิ้นเปลืองน้ ามัน  =  ระยะทาง / ปริมาณน้ ามันที่ใช้  
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2.4 ข้อสังเกตในการตรวจสอบ    
 2.4.1 รายการที่หน่วยรับตรวจมักจะไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ในการบริหารรถราชการและการรายงาน
การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง   
 2.4.1.1. พนักงานขับรถไม่จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถหรือบันทึกไม่ครบถ้วน  
 2.4.1.2. ไม่จัดท าใบอนุญาตการใช้รถ  
 2.4.1.3. ไม่จัดท าประวัติการซ่อมบ ารุงรถ  
 2.4.1.4. ไม่ก าหนดเกณฑ์อัตราการใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์ทุกคันประจ าปี  
 2.4.1.5. ส ารวจรถไม่ครบถ้วน บางปี ขาด-เกิน โดยเฉพาะรถเก่าๆ  
 2.4.1.6. รถบริจาค  รับโอน ไม่เอาเข้าทะเบียนเพ่ือจะได้สามารถเบิกค่าซ่อมได้  
 2.4.1.7. รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงประจ าปีหรือการบันทึกระยะทางไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน 
โดยเฉพาะการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงกรณีไม่ใช้บัตรฟลีทการ์ด  
 2.4.1.8. ไม่ตอ่ใบอนุญาตขนส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 2.4.1.9. ไม่ก าหนดเกณฑ์พิจารณาในประเด็นความปลอดภัยกรณีใช้รถไปราชการนอกพ้ืนที่   
 2.4.1.10. มีการควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ดยังไม่รัดกุมเพียงพอ   ขาดการพิจารณาความ
เหมาะสมของวงเงินการใช้บัตรฟลีทการ์ดส าหรับรถแต่ละคัน  รวมถึงขาดการสอบทานข้อมูลการรายงานผล
การใช้บัตร ฟลีทการ์ด  
 2.4.2 แนวปฏิบัติในการควบคุมยานพาหนะของหน่วยรับตรวจ  
 2.4.2.1. มีการก าหนดรหัสเหมือนครุภัณฑ์อ่ืนๆ  
 2.4.2.2. มีตราพ่นไว้ที่ข้างรถอย่างชัดเจน  
 2.4.2.3. มีพนักงานขับรถดูแลประจ า  
 2.4.2.4. มีหน่วยควบคุมยานพาหนะ  
 2.4.2.5. เก็บในสถานที่เหมาะสม  ปลอดภัย  
 2.4.2.6. ขออนุมัติทุกครั้งที่มีการใช้รถ  
 2.4.2.7. ท าบันทึกการใช้รถ ตามระเบียบโดยครบถ้วน  
 2.4.2.8. มีระบบการควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  
 2.4.2.9. การสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงต้องท าโดยผู้มีอ านาจ  
 2.4.2.10. หลักฐานใบเสร็จที่เติมน้ ามัน  ต้องระบุหมายเขทะเบียนรถและเลขกิโลเมตรทุกครั้ง  
 2.4.2.11. มีการส ารวจการและวิเคราะห์อัตราการสิ้นเปลืองน้ ามันของรถแต่ละคัน   
 2.4.2.12. ท าทะเบียนประวัติ  และมีรายละเอียดเพียงพอ  
 2.4.2.13. จัดท าประวัติและบันทึกการซ่อมและต่อเติม  
 2.4.2.14. มีการรายงานการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงระหว่างเดินทาง รวมรายงานสิ้นปี  
 2.4.2.15. มีการต่อทะเบียนรถเป็นปัจจุบันหรือไม่   
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2.5  ข้อเสนอแนะในการตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในควรแนะน าการบันทึกรายการใช้น้ ามันต่อผู้ควบคุมการเติมน้ ามันหรือผู้ควบคุม

บัตรฟลีทการ์ด  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเข้าใจและสามารถปฏิบัติได้และเพ่ือให้ได้ข้อมูลส าหรับ 
รายงานผล ณ วันสิ้นงวดปีต่อหน่วยตรวจสอบภายในอย่างครบถ้วนถูกต้อง  เนื่องจากในการรายงานผลการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงที่ผ่านมายังมีข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน  ไม่ถูกต้อง และรายงานรถที่ใช้น้ ามันไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
และสร้างความเข้าใจกับผู้รับตรวจในเรื่องประโยชน์จากการขอข้อมูลรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและอธิบาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   โดยมีข้อที่ควรแนะน าดังนี้  
 2.5.1.ปรับปรุงทะเบียนคุมการใช้บัตรให้ระบุปริมาณ(ลิตร)ของน้ ามันที่เติมแต่ละครั้ง  พร้อมแนะน า
วิธีการค านวณอัตราการสิ้นเปลืองน้ ามันให้ผู้ควบคุมได้ทราบและชี้แจงถึงประโยชน์ของการค านวณ   
 2.5.2.ควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ดโดยเคร่งครัดในประเด็น การถือบัตรและการเก็บรักษาบัตร               
การใช้บัตรฟลีทการ์ดของพนักงานขับรถเมื่อน าไปใช้ให้ก าชับให้พนักงานขับรถแจ้งให้พนักงานเติมน้ ามันบันทึก
เลขกิโลเมตร และตรวจสอบหมายเลขทะเบียนรถ ว่ามีการบันทึกรายการถูกตอ้งหรือไม่   
 2.5.3. การต่อทะเบียนรถไม่เป็นปัจจุบัน แสดงให้เห็นว่าไม่มีการจัดท าประกันภัยภาคบังคับตาม
พระราชบัญญัติผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2534 ซึ่งผลกระทบที่ตามจะรุนแรงมากหากเกิดอุบัติเหตุและมี             
การบาดเจ็บ เพราะข้าราชการหรือบุคคลทั่วไปจะใช้สิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาลตามที่รัฐก าหนดไม่ได้
ผู้เสียหายหรือผู้บาดเจ็บต้องรับภาระค่าใช้จ่ายเอง  
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บทที่ 3 

วิธีการตรวจสอบการบริหารรถราชการ 
 

3.1. การบริหารรถราชการ   
 3.1.1. การบริหารรถราชการ   ในปัจจุบันการบริหารรถราชการ มี หลายทางเลือกและหลายปัจจัยที่
เกี่ยวข้อง เช่น  การบริหารโดยการใช้รถที่ส่วนราชการจัดซื้อจัดหาเอง  การบริหารโดยการให้ค่าตอบแทนใน
ระดับผู้บริหาร  และ การบริหารแบบใช้รถจากผู้ให้บริการหรือที่เรียกว่า รถเช่า ซึ่งแต่ละทางเลือกส่วนราชการ
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติไว้แตกต่างกัน ในที่นี้จะขอกล่าวถึง การตรวจสอบการบริหารรถราชการ
กรณีท่ีส่วนราชการใช้รถจากการจัดซื้อจัดหาเองซึ่งต้องมีการควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบเกี่ยวกับการควบคุม 
การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง และการซ่อมแซมบ ารุงรักษา  

ในการบริหารจัดการยานพาหนะ สิ่งส าคัญที่เกี่ยวข้องคือ การควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง                     
ซึ่งปัจจุบันส่วนราชการได้ก าหนดให้มีการใช้บัตรฟลีทการ์ด  โดยมีหลักเกณฑ์ก าหนดตามหนังสือที่                       
กค 0405.2/ว89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 การตรวจสภาพก่อนการใช้งาน  การควบคุมการซ่อมบ ารุง 
การควบคุมการเก็บรักษา  และ การควบคุมการขออนุญาตใช้รถ   
 3.1.2. บัตรฟลีทการ์ด   มีลักษณะการใช้งานคล้ายบัตรเครดิตเพียงแต่ได้ก าหนดไว้ให้ใช้ได้เฉพาะ
ช าระค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ณ สถานีบริการ ปตท.หรืออ่ืนๆ ตามที่ก าหนด  โดยธนาคารเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
วงเงินและออกบัตรฟลีทการ์ด  ให้กับหน่วยงานตามค าร้องขอ  ส าหรับส่วนราชการก าหนดให้ใช้บัตรนี้ได้
เฉพาะกับสถานีบริการ ปตท. เท่านั้น   
 
3.2 . ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  เม่ือเข้าตรวจปฏิบัติการ   
 3.2.1. การเตรียมข้อมูล :- ในขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายในที่ต้องท าการศึกษาการตรวจสอบ                   
ในประเด็น การบริหารรถราชการ การจัดท าทะเบียน และการรายงาน การควบคุม การซ่อมบ ารุง การใช้
น้ ามันเชื้อเพลิง การจัดท าประกันภัยและการเก็บรักษารถราชการ  
 3.2.2. การจัดท าแผนการตรวจ :-  หัวหน้าทีมและผู้ตรวจสอบภายใน  ปรึกษาหารือร่วมกันในการ
วางแผนการเข้าตรวจสอบ โดยพิจารณาอัตราก าลัง  และระยะเวลา เพ่ือให้การปฏิบัติงานในการตรวจบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผนประจ าปีที่ก าหนด  
 3.2.3. การเตรียมกระดาษท าการแต่ละประเภทและการจัดท าเช็คลิสต์การปฏิบัติงาน :-  เพ่ือให้การ
เก็บรวบรวมข้อมูลและการสัมภาษณ์ ผู้ปฏิบัติงานแต่ละครั้งในการเข้าตรวจ ได้ข้อมูลประกอบการออกรายงาน
ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบที่ก าหนดครบถ้วนและถูกต้อง  
 3.2.4. การจัดท าบันทึก :- เพ่ือแจ้งการเข้าตรวจถึงหน่วยรับตรวจพร้อมระบุวันเข้าตรวจและให้
อธิการบดีลงนามก่อนน าไปพร้อมการเข้าตรวจแต่ละครั้ง  
 3.2.5. การประชุมเปิดตรวจ :- โดยประชุมร่วมกับผู้บริหารและเจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจ ณ วันเข้า
ตรวจผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องเข้าพบผู้บริหารหน่วยรับตรวจ เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์และขอบเขตการเข้าตรวจ 
(ระยะเวลาของข้อมูลที่จะใช้ในการน าหลักฐานมาท าการตรวจสอบ)พร้อมแจ้งให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียม
เอกสารหลักฐานที่จะใช้ในการตรวจสอบ  
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 3.2.6. การตรวจสอบ :-  
 3.2.6.1. ผู้ตรวจสอบภายในจะน าเอกสารหลักฐานที่ได้รับมาท าการตรวจสอบ  
 3.2.6.2. ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานของผู้รับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในจะท าการ
สัมภาษณ์ ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ โดยใช้แบบสอบถาม ใช้กระดาษท าการ หรือการถ่ายภาพก็ได้   
 3.2.6.3. กรณีพบประเด็นปัญหาในการปฏิบัติงานของผู้รับตรวจ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ท า
การสอบถามขั้นตอนการปฏิบัติหรือให้ผู้รับตรวจแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบ
ถึงขัน้ตอนการปฏิบัตินั้นๆก่อนให้ค าแนะน าหรือสรุปผลการตรวจกับผู้รับตรวจ  ในขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ในการเก็บรวบรวมหลักฐานให้ชัดเจนรัดกุมและครบถ้วนเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการออกรายงาน  
 3.2.6.4. การสรุปผลการตรวจสอบพร้อมแนบกระดาษท าการและหลักฐานต่างๆ เสนอ
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาและปรับปรุงแก้ไข  
 3.2.6.5. การนัดประชุมกับหน่วยรับตรวจพร้อมเสนอร่างรายงานผลการตรวจ เพ่ือให้ผู้รับ
ตรวจพิจารณาร่างรายงานผลการตรวจ  
 3.2.7. ประชุมปิดตรวจ :-  ผู้ตรวจสอบภายในจะประชุมร่วมกับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานหน่วยรับ
ตรวจ  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขร่างรายงาน ให้ได้ข้อมูลตรงตามผลการตรวจจริง ณ วันเข้าตรวจให้
ผู้รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจลงนามในรายงานฉบับที่ได้มีการแก้ไขแล้ว และให้ผู้ตรวจสอบและหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในลงนามในรายงาน  ทั้งนี้ให้ก าชับหน่วยรับตรวจ เรื่องการรายงานผลตอบกลับ (ภายใน 30 
วัน) ตามระยะเวลาที่ก าหนดทุกครั้ง  
 3.2.8. การเสนอรายงาน :-  
 3.2.8.1. เสนอรายงานที่ได้แก้ไขแล้วจากการประชุมปิดตรวจต่ออธิการบดีเพ่ือสั่งการ  
 3.2.8.2. ส่งรายงานฉบับที่อธิการลงนามแล้วให้ผู้บริหารหน่วยรับตรวจเพื่อทราบและแจ้งให้
รายงานตอบกลับภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับรายงาน  
 3.2.8.3. ทุก 3 เดือนหน่วยตรวจสอบภายในต้องส าเนารายงานผลการตรวจสอบ เสนอ 
กระทรวงการคลัง และกระทรวงศึกษาธิการ  
 3.2.8.4. การสรุปผลการปฏิบัติงานในรายงานประจ าปีของหน่วยตรวจสอบภายใน  
 
3.3 วิธีการตรวจสอบรถราชการและการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง     

เป็นการตรวจสอบเพ่ือให้มั่นใจได้ว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมรถราชการ และควบคุมการใช้บัตร
เติมน้ ามัน ที่เพียงพอและเหมาะสม  สภาพรถเป็นไปตามจริงที่รายงาน และการใช้น้ ามันได้ถูกรายงานต่อ
หน่วยตรวจสอบภายในอย่างถูกต้องครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

 
รายการและข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 

เอกสารที่ขอจากหน่วยรับตรวจ 
เพื่อท าการตรวจสอบ 

รหัสกระดาษท าการ ประเด็นผลการตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบควบคุมรถราชการ  
      1.1. แบบบันทึกประเภทรถ   ตส.พ.กพ. 1 / กพ. 3 มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน

หรือไม่  
      1.2. แบบบันทึกประวัติยานพาหนะ  

 

มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน
หรือไม่  

      1.3. ใบขออนุญาตใช้รถ 

 

สุ่มตรวจใบขออนุญาตใช้รถ  การใช้รถมี
ผู้ขออนุญาต มีผู้อนุมัติจริง และพนักงาน
ขับรถบันทึกการใช้ในแบบบันทึกการใช้
รถทุกครั้งหรือไม่   

      1.4. แบบบันทึกการใช้รถ  

 

มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม
ข้อมูลตามใบขออนุญาตใช้รถ                      
ตามข้อ 1.3 และเป็นปัจจุบันหรือไม่  

      1.5. สมุดคู่มือจดทะเบียน                         
           (ท่ีออกโดยกรมการขนส่งทางบก)  

 

ตรวจสอบวันที่ได้มา, การช าระ
ค่าธรรมเนียม  (ต่อทะเบียน ณ กรมการ
ขนส่ง)  ว่าเป็นปัจจุบันหรือไม่  
 
 

2. ตรวจสอบการซ่อมแซมบ ารุงรักษา  
      2.1. แบบรายการตรวจเช็คเก่ียวกับการ
บ ารุงรักษาและการตรวจสภาพก่อนใช้งาน
รายวัน  
     2.2. แบบบันทึกรายละเอียดประวัติ 
การซ่อม  
     2.3. ใบแจ้งขอซ่อม 
     2.4. ส าเนาเอกสารขออนุมัติการจัดซื้อ
จัดจ้างในการซ่อมรถ 

ตส.พ.กพ. 2 ก่อนใช้งานทุกวันมีผู้ตรวจสอบความ
พร้อมของรถ  มีการจัดท าและบันทึกใน
แบบฟอร์มที่ก าหนดเป็นประจ าหรือไม่ 
มีการบันทึกรายละเอียดประวัติการซ่อม
หรือไม่   
มีใบแจ้งของซ่อมหรือไม่ 
ตรวจสอบการบันทึกรายการจากการ 
สุ่มตรวจส าเนาเอกสารขออนุมัติการ
จัดซื้อจัดจ้างในการซ่อมรถว่ามีครบถ้วน
ตรงตามรายงานขออนุมัติซ่อมหรือไม่  
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เอกสารที่ขอจากหน่วยรับตรวจ 
เพื่อท าการตรวจสอบ 

รหัสกระดาษท าการ ประเด็นผลการตรวจสอบ 

3. ตรวจการควบคุมการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง  
              3.1. ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติม
น้ ามันรถราชการ (ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด)  
 3.2. ส าเนาแบบรายงานการใช้
บัตรฟลีทการ์ดจาก บมจ.ธนาคารกรุงไทย
พร้อมส าเนาใบบันทึกรายการขาย                  
(Sales slip)  
 
 
 
 
 3.3. บัตรเติมน้ ามัน  
 

ตส.พ.กพ. 1 / กพ. 3 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ  
การบันทึกรายการทะเบียนคุมการใช้
บัตรเติมน้ ามันรถราชการ  
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ส าเนาใบบันทึกรายการขาย                      
(Sales slip) โดยเฉพาะการบันทึก
หมายเลขทะเบียนรถ และเลขกิโลเมตร               
ตรวจสอบรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม ่ 
สอบถามว่า ใครเป็นผู้รับผิดชอบ             
เก็บรักษาบัตรเติมน้ ามัน  
สอบถามว่า ใครเป็นผู้รับผิดชอบ             
เก็บรักษาบัตรเติมน้ ามัน  

4. แบบสอบถามประเมินการควบคุมภายในด้านยานพาหนะ 
     แบบสอบถามประเมินการควบคุมภายใน
ด้านยานพาหนะ 

ตส.พ.กพ. 3 สอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบ
ควบคุมภายในด้านยานพาหนะ 

การบ ารุงรักษาและรายงานต่อผู้บริหาร   
โดยสอบถามผู้อ านวยการกองกลาง  
เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าฝ่ายยานพาหนะ 
และพนักงานขับรถทุกคน 
 

5. สังเกตสถานที่เก็บรักษารถราชการ 
     ผู้ตรวจสอบสังเกตสถานที่เก็บรักษารถ
ราชการ 

 สังเกตสถานที่เก็บรักษารถราชการ  
พร้อมถ่ายรูป เพื่อดูว่าสถานที่เก็บรักษา
มีความปลอดภัยหรือไม่ และหลังสิ้นวัน
หากไม่มีการใช้งานมีการน ารถทุกคัน 
เก็บรักษา ในสถานที่ที่จัดให้ทุกครั้ง
หรอืไม่ 
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บรรณานุกรม 
 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 (ฉบับ
ที่ 5) พ.ศ.2541และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545  
 หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ,หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.2/ว.
89  ลงวันที่ 18  ธันวาคม  2550  
 การประกันภัยรถราชการ,หนงัสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0504/8202  ลงวันที่ 23 มิถุนายน  
2548   
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารและรายงาน 
ที่หน่วยงานต้องจัดท า 

ในการควบคมุรถราชการ 
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แบบรายงานกรณีเกิดอุบัติเหต ุ
 

วันที่.............เดือน..........................พ.ศ................ 
เรื่อง   รายงานอุบัติเหตุรถหมายเลขทะเบียน................................................. 
เรียน...............................................................................................................  

 

เหตุเกิดเมื่อวันที่..............................................เวลา.........................น.  สถานที่เกิด..................................... 
ความเร็วของรถขณะเกิดเหตุ..........................................กม. / ชม. 
ก่อนเกิดเหตุเดินทางจาก...............................................................จะไป....................................................... 
ความเสียหายเบื้องต้น................................................................................................................................... 
พาหนะหรือทรัพย์สินฝ่ายตรงข้าม 

ชื่อผู้ขับขี่.................................................................................................................................. ..................... 
รถ.........................................หมายเลขทะเบียน.....................................ขับข่ีโดย...................... ................... 
อายุ.........................ปี   ใบอนุญาตขับขี่เลขท่ี......................................................... ....................................... 
ที่อยู่ของผู้ขับขี่.......................................................................................................... ..................................... 
ชื่อเจ้าของรถ..................................................................................................................................................  
เหตุเกิดจาก.................................................................................................................. ................................. 
ความเสียหายเบื้องต้น......................................................................................................... .......................... 
.............................................................................................. .........................................................................  
ผู้บาดเจ็บ 

ชื่อ..........................................................อายุ..................ปี     ที่อยู่........................... .................................... 
...................................................................................................................................... ................................. 
ชื่อ..........................................................อายุ..................ปี     ที่อยู่..............................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
ผู้สอบสวนและพยาน 

พนักงานสอบสวนชื่อ.................................................................สถานีต ารวจ.................................. ............... 
พยานชื่อ...................................................อายุ................ปี     ที่อยู่...................... ....................................... 
พยานชื่อ...................................................อายุ................ปี     ที่อยู่................................ ............................. 
พยานชื่อ...................................................อายุ................ปี     ที่อยู่..............................................................  
ผลของคดี..................................................................................................................... ................................. 
 

 

(ลงชื่อ).................................................ผู้รายงาน 

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

ต าแหน่ง............................................................. 
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ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

หมายเลขทะเบียนรถ.................................................. 

บัตรน ้ามันหมายเลข..............................วงเงินสินเชื่อต่อเดือน................................บาท 

 

ล้าดับที ่ ชื่อ-สกลุ ผู้ใช้บัตร 
วัน/เดือน/ปี 

เพ่ือใช้ในรายการ สถานที่ไป 
ลายมือชื่อ 

ปริมาณน ้ามัน 
(ลิตร) 

จ้านวนเงิน 
(บาท) 

เลขกิโลเมตร
เติมน ้ามัน 

รับบัตร ลายเซ็น คืนบัตร ลายเซ็น    
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แบบบันทึกการเติมน ้ามัน 

รถหมายเลขทะเบียน....................................น ้ามันประเภท..................................ประจ้าเดือน............................พ.ศ. ....................... 
 

ล้าดับที ่
วัน/เดือน/ป ี
เติมน ้ามัน 

ปริมาณน ้ามัน 
(ลิตร) 

จ้านวนเงิน 
เลขกิโลเมตร 
เติมน ้ามัน 

เติมน ้ามันโดยใช้ 
พนักงานขับรถ หมายเหตุ ระบุเงินสดของหน่วยงาน 

(คณะ/ส้านกั/สถาบนั) 
บัตรเติมน ้ามันของ
ส้านักงานอธิการบดี 

         
         
         
         
         
         

         
         
         

         
         

 

 

ผู้บันทึก................................................................. 

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

ต าแหน่ง............................................................... 
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บันทึกการใช้รถ 

รถหมายเลขทะเบียน..........................................ประจ้าเดอืน...............................พ.ศ. ................................. 
 

ล้าดับที ่
ออกเดินทาง 

ผู้ใช้รถ สถานที่ไป 
เลขกิโลเมตร
เมื่อรถออก
เดินทาง 

กลับถึงมหาวิทยาลัย เลขกิโลเมตร
เมื่อกลับถึง

มหาวิทยาลัย 

รวม
ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

พนักงานขับรถ หมายเหตุ 
วัน/เดือน/ป ี เวลา วัน/เดือน/ป ี เวลา 

            

            
            

            
            

            
            
            
            
            
            

 
ผู้บันทึก................................................................. 

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

ต าแหน่ง............................................................... 
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ประเภทรถส่วนกลาง / รถคณะ / รถเช่า 

ทะเบียนรถของ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก้าแพงเพชร 

 

ล้าดับที่ ชื่อของรถ แบบ/รุ่น/ขนาด 
(ซี.ซี.) 

หมายเลข
ทะเบียน 

สังกัดหน่วยงานใด ราคา วันได้มา วันโอน
ยานพาหนะ 

วันจ้าหน่าย หมายเหตุ 
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แบบบันทึกประวัติยานพาหนะ 

รถยี่ห้อ...................................................ประเภท....................................................รุ่น...............................................หมายเลขทะเบียน............................................... 

 

รายละเอียดทางเทคนิค รายการบ้ารุงรักษา 

 

เครื่องยนต์...............................สูบ  หมายเลขเครื่อง...................................................................... 
ระบบระบายความร้อน................................................................................................................... 
จ านวน ซี.ซี.....................................................แรงม้า..................................................................... 
อัตราการตัด................................................................................................................................... 
ระบบไฟ............................................เครื่องก าเนดิไฟฟ้า........................................................โวลต์ 
ระบบห้ามล้อ.................................................................................................................................. 
ความเร็วสูงสุด...........................กม. / ชม.  ประเภทของน้ ามันเชื้อเพลิง...................................... 
ความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงโดยเฉลี่ย.......................................................................กม. / ลิตร 

                                                  ลักษณะ 

สีรถ..................................................................น้ าหนัก................................................................ 
ความยาว............................................มม.    ความกว้าง.........................................................มม. 
ใต้ท้องรถสูง.............................................................................................................................ซม. 

 

ถังน้ ามัน.....................................................ลิตร   หม้อน้ า.......................................................ลติร 

น้ ามันเครื่องเกรด.......................................ลิตร   น้ ามันเกียรเ์บอร์.........................................ลติร 

ขนาดยาง....................................................................................................................................... 
อัตราสูบลมยางปกติ    หน้า...................................................หลัง................................................ 
          เดินทางไกล    หน้า...................................................หลัง................................................ 
                                               อุปกรณ์ที่มากับรถ 

1. แบตเตอรี่                         

2. ยางอะไหล่  1  เส้น              

3. แม่แรง                             

4. กุญแจถอดลัย                     

5. อ่ืน ๆ ........................................................................................................................................ 
    สมุดคู่มือ            มี                          ไม่มี      

 

(1)   เริ่มใช้เมื่อวันท่ี.............................................................................................................     (2)   วันจดทะเบียนครั้งแรก............................................................................................................ 

(3)   ใบส่งของเลขท่ี............................................................................................................     (4)   ตัวแทนจ าหน่าย...................................................................................................................... 

       สถานท่ีตั้ง..................................................................................................................            โทร ........................................................................................................................................ 

(5)  ราคา......................................................................................................................บาท 
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แบบบันทึกประวัติยานพาหนะ (ต่อ) 

(6)  สภาพการใช้รถ 

 ปีท่ี  1  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  2  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     คา่ซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  3  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     คา่ซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

ปีท่ี  4  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  5  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     คา่ซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  6  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     คา่ซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

ปีท่ี  7  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  8  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  9  จ านวนระยะทางที่ใช้............................................กม.   การใช้น้ ามันเชือ้เพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

ปีท่ี  10  จ านวนระยะทางที่ใช้..........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลติร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  11  จ านวนระยะทางที่ใช้..........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  12  จ านวนระยะทางที่ใช้...........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง...................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

ปีท่ี  13  จ านวนระยะทางที่ใช้...........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลติร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  14  จ านวนระยะทางที่ใช้...........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  15  จ านวนระยะทางที่ใช้...........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  16  จ านวนระยะทางที่ใช้...........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  17  จ านวนระยะทางที่ใช้...........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     ค่าซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  18  จ านวนระยะทางที่ใช้...........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     คา่ซ่อมบ ารุง................................................................บาท 

      ปีท่ี  19  จ านวนระยะทางที่ใช้...........................................กม.   การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง....................................................ลิตร     คา่ซ่อมบ ารุง................................................................บาท 
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รายละเอียดการซ่อมบ้ารุงรถ 

รถ .......................................................... หมายเลขทะเบียน ............................................ 

ล้าดับที่ เลขกิโลเมตรเม่ือเข้าซ่อม รายการซ่อม 
ช้าระเงิน 

สถานที่ซ่อม วันตรวจรับ หมายเหตุ 
บาท สต. 
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แบบรายการตรวจสภาพรถก่อนใช้งานรายวัน           

          รถเลขทะเบียน............................................................... 

พนักงานขับรถ............................................................... 

เร่ิมใช้รถเมื่อเลขกิโลเมตรที่.............................................เดือน........................................พ.ศ........................... 

รายการตรวจสอบ 
วันที ่ รายงานสภาพ

บกพร่อง 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1. น้ ามันเบนซิน                                 

2. ระดับน้ ามันเครื่อง                                 
3. ระดับน้ าในหม้อน้ า
และท่อยาง 

                                

4. ระดับน้ ากลั่น                                 

5. ข้ัวแบตเตอรี่  สายรัด                                 

6. สายพานพัดลม                                 
7. น้ ามันเบรกและการ
ท างานของเบรก 

                                

8. พวงมาลัย                                 

9. ไฟทุกดวง                                 

10. แตร                                 

11. ท่ีปัดน้ าฝน                                 

12. ยาง  4  ล้อ                                 

13. ยางอะไหล ่                                 
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แบบรายการตรวจสภาพรถก่อนใช้งานรายวัน  (ตอ่) 

รายการตรวจสอบ 
วันที ่ รายงานสภาพ

บกพร่อง 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

14. เครื่องมือเปลี่ยนยาง                                 

15. ความสะอาดทั่วไป                                 
16. อ่ืน ๆ (ถ้ามี)                                 

1. ....................
................... 

2. ....................
................... 

                                

 

 

 

 

ผู้บันทึก................................................................. 

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

   ต าแหน่ง............................................................... 
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แบบฟอร์มกระดาษท าการ 
ที่ใชใ้นการตรวจสอบ 
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กระดาษท้าการ  :  ตรวจสอบการควบคุมรถราชการ 
 

คณะ/หน่วยงาน...........................................................................ขอบเขตการตรวจสอบ............................................................................................. แผ่นที่....................... 
วัตถุประสงค์............................................................................................................................. ...........................................วัน/เดือน/ปี........................................................... 

ล าดับ
ที ่

ประเภท/
ยี่ห้อรถยนต์ 

มูลค่า 
หมายเลข
ทะเบียน 

แบบ/รุ่น/
ปี/ขนาด

(ซีซี) 
ตัวรถราชการ สภาพ การควบคุมการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 

สถานที่เก็บ 
/รักษารถ 

หมายเหตุ 

     
มีให้
ตรวจ 

ไม่มีให้
ตรวจ 

ใช้ได้ ช ารุด ใช้บัตร ไม่ใช้ 
ผู้ควบคุม

บัตร 

สาเหตุที่
ไม่ใช้บัตร
เครดิต 

เลขที่บัตร
เติมน้ ามัน 

วงเงิน              
ในบัตร 

งปม.
56 

งปม.
57 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 

ข้อสังเกต............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ... 

ข้อเสนอแนะ............................................................................................................................. ...........................................................................................................................  

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

..............................................................ผู้จัดท า 

ตส.พ.กพ. 1 
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กระดาษท้าการ  :  ตรวจการซ่อมบ้ารุงรถราชการ 
 

คณะ/หน่วยงาน............................................................................ขอบเขตการตรวจสอบ...................................................................................แผ่นที่................. 

วัตถุประสงค์................................................................................................................................................วัน/เดือน/ป.ี............................................................... 

ล าดับ
ที ่

ประเภท/ 
ยี่ห้อรถยนต์ 

มูลค่า หมายเลข
ทะเบียนรถ 

พ.ศ. 
จดทะเบียน 

จ านวน
ครั้ง 

ที่ซ่อม 

รวมเงินที่ซ่อม สภาพ หมายเหตุ 
ซ่อมซ้ า ใช้ได้ ใช้ไม่ได้ งปม.56 งปม.57 

ดี ไม่ดี 
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 

ข้อสังเกต............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ... 

ข้อเสนอแนะ............................................................................................................................. ...........................................................................................................................  

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

..............................................................ผู้จัดท า 

ตส.พ.กพ. 2 
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กระดาษท้าการ : ประเมินการควบคุมภายในด้านยานพาหนะ 

 

คณะ/หน่วยงาน....................................................................วัน/เดือน/ปี.......................................................... 

ผู้ตอบแบบประเมิน...............................................................ต้าแหน่ง................................................................ 
 

ค้าชี แจง  แบบประเมินนี เป็นการประเมินระบบการควบคุมภายในด้านยานพาหนะและประเมนิผลการปฏิบัติงาน ด้าน

พัสดเุพ่ือใช้ในการตรวจสอบภายใน 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน 

อายุการท างาน    (    )  1-5 ปี     (    )  6-10  ปี   (    )  10-15  ปี     (    )  15  ปีขึ้นไป 

ระดับการศึกษา (    )  ต่ ากว่า ป.ตรี     (    )  ป.ตรี     (    )  สูงกว่า ป.ตรี     (    )  อื่น ๆ  

ต าแหน่ง  (    )  ผู้บริหาร    (    )  ผู้ควบคุมยานพาหนะ    (    )  ผู้ปฏบิตังิานดา้นยานพาหนะ      

(    )  อ่ืน ๆ  

ส่วนที่  2  ความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบควบคุมภายในด้านยานพาหนะ 

ล้าดับ ประเด็นข้อค้าถาม 
ผลการตรวจสอบ หมายเหตุ 

มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

 

การควบคุมยานพาหนะ    
1. มีการต่อทะเบียนยานพาหนะทุกคนัเมื่อครบก าหนด    
2. มีการจัดท าทะเบียนครุภณัฑ์ (ยานพาหนะ) ครบถ้วนทุกคัน    
3. มีการควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลงิยานพาหนะทุกคัน              

โดยผู้ควบคุมยานพาหนะ 
   

4. มีพนักงานขับรถดูแลประจ า  และรับผิดชอบตรวจสอบรถยนต์ 
แต่ละคันก่อนออกใช้งานรายวัน 

   

5. มีการอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรก่อนการใช้ยานพาหนะ    
6. มีการบันทึกการใช้รถทุกครั้งท่ีออกใช้งาน   

(ตั้งแต่ออกเดินทาง-กลับถึงมหาวทิยาลัย) 
   

7. มีการให้คณะ/หน่วยงานอ่ืน อนุมัติใช้ยานพาหนะไปราชการ    
8. มีการจัดท าทะเบียนคมุการใช้น้ ามนัเช้ือเพลิงเป็นรายคัน ทุกคัน    
9. มีการใช้บัตรเครดติเติมน้ ามัน  และมีการควบคมุบัตรเครดิต 

อย่างเหมาะสม (รถส่วนกลาง) 
   

10. การเตมิน้ ามันเช้ือเพลิงทุกครั้งมีการอนุมัติ  มีหลักฐานผูเ้บิก   
และการลงนามอนุมตั ิ

   

11. การเตมิน้ ามันมีการจดบันทึกการเติมน้ ามันในแบบบันทึกทุกครั้ง    

12. สภาพยานพาหนะแตล่ะคันที่น าออกไปใช้งานอยู่ในสภาพ           
พร้อมใช้  มีความปลอดภัยเพียงพอ 

   

ตส.พ.กพ. 3 
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ล้าดับ ประเด็นข้อค้าถาม 
ผลการตรวจสอบ หมายเหตุ 

มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

 

13. มีการจัดท ารายละเอียด/ประวตัิการซ่อมยานพาหนะเป็นรายคัน
ทุกคัน 

   

14. เมื่อยานพาหนะเกิดอุบัตเิหตุ  หรอืเสียหาย  มีการรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอนเป็นลายลักษณ์อักษร 

   

15. มีการขออนุมัติและด าเนินการตามระเบยีบพัสดุ   
ก่อนน าไปซ่อม/บ ารุงรักษา 

   

16. ยานพาหนะมีที่จอดรักษาในท่ีปลอดภัยเหมาะสม    
17. มีการจัดท าประกันภัยยานพาหนะ (ยานพาหนะใด  ทะเบียน

อะไร, ประเภทประกันภัย, รายละเอียดแนบการจัดท าประกัน, 
ท าประกัน, วงเงินท่ีคุ้มครอง) 

   

การบ้ารุงดูแลรักษา    
18. มีบันทึกรายละเอียดซ่อมบ ารุงยานพาหนะ การซ่อม/บ ารุงรักษา

ยานพาหนะตามระยะการดูแล 
   

19. มียานพาหนะที่มสีภาพเก่า และตอ้งบ ารุงรักษามาก และใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงสิ้นเปลือง (ลิตร/กม.) หรอื จ านวนเงินท่ีบ ารุงรักษาสูง 

   

20. มียานพาหนะที่มสีภาพเก่า  ช ารุด  ใช้ไม่ได้  แต่ไม่จ าหน่วย    
21. มีการโอนยานพาหนะหรือบริจาคให้หน่วยงานอ่ืน    

การรายงาน    
22. มีการสรุปและรายงานการใช้น้ ามนัเช้ือเพลิงทุกเดือน  

ทุกคัน ต่อผู้บริหารหน่วยงาน 
   

 

 สรุปผลการประเมิน 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………….…… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ข้อเสนอแนะ 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

..............................................................ผู้จัดท า 
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