
 
 

แนวทางการตรวจสอบ 
เรื่อง  การตรวจสอบการใช้รถราชการ  

(รถส่วนกลาง) 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 



๒ 

แนวทางการตรวจสอบ 
เรื่อง  การตรวจสอบการใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
๑. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการควบคุมการใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ หนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าการหน่วยงานมีการควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงและการสั่งจ่ายน้้ามัน เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ข้อมูลตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๓ – ณ วันที่เข้าตรวจสอบ 
แนวทางการตรวจสอบ 
 ๑. การควบคุมการใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) 
ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ

ตรวจสอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือ

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ การควบคุม ๑.๑ ตรวจสอบว่ามีตราเครื่องหมาย

ประจ้าส่วนราชการและอักษรชื่อสว่น
ราชการพ่นไว้ดา้นข้างนอกรถท้ังสองข้าง
หรือไม ่

ตราส่วนราชการและอักษรชื่อ
ส่วนราชการที่ตดิ/พ่นไว้ท่ีตัว
รถ 

ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.
๒๕๒๓ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๐ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ 
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๓๘ 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๑ 
(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ.๒๕๔๕ 
ข้อ ๗ ข้อ ๙ และข้อ ๑๐ 

๑.๒ ตรวจสอบว่ามีการจัดท้าบัญชีรถ
ราชการแยกประเภทเป็นรถประจา้
ต้าแหน่ง รถส่วนกลาง รถรับรอง รวมทั้ง
หลักฐานการไดม้าและการจ้าหน่ายจ่าย
โอนรถราชการหรือไม ่

- บัญชีรถราชการ 
- หลักฐานการได้มาและการ
จ้าหน่ายจ่ายโอนรถราชการ 
(ถ้ามี) 

๑.๓ ตรวจสอบว่ามีการส้ารวจและ
ก้าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้้ามัน
เชื้อเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลกัฐาน
ในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 

หลักฐานการส้ารวจและการ
ก้าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
เชื้อเพลิง 

๒ การใช้รถส่วนกลาง ๒.๑ ตรวจสอบว่ามีสมุดบันทึกการใช้รถ
ส่วนกลางประจ้ารถแต่ละคันและมีการ
ควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการตาม
ความเป็นจริงหรือไม ่

สมุดบันทึกการใช้รถประจา้รถ
แต่ละคัน 

ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.
๒๕๒๓ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๐ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ 
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๓๘ 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๑ 
(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ.๒๕๔๕ 
ข้อ ๑๓ ข้อ ๑๔ 

๒.๒  ตรวจสอบว่ามีการขออนุมัตกิารใช้
รถตามทีร่ะเบียบกา้หนดหรือไม ่

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 



๓ 

ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือ
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ การเก็บรักษาและการ
ซ่อมบ้ารุง 

๓.๑ ตรวจสอบการเก็บรักษารถ
ส่วนกลางของหน่วยงานว่าสถานท่ีเก็บมี
ความเหมาะสม ปลอดภัย โดยเก็บรักษา
ในสถานท่ีเก็บหรือบรเิวณสถานท่ี
ราชการหรือไม ่

สถานท่ีเก็บรักษา 
 

ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.
๒๕๒๓ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๐ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ 
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๓๘ 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๑ 
(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ.๒๕๔๕ 

๓.๒ ตรวจสอบการซ่อมบา้รุงรถ
ส่วนกลางที่อยู่ในการควบคมุดูแลของ
หน่วยงานว่ามีการบ้ารุงรักษาให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอหรอืไม ่

บันทึกขอซ่อมบ้ารุงรถ
ส่วนกลาง 

 

๓.๓ ตรวจสอบว่าหน่วยงานมีการจัดท้า
ทะเบียนประวัต/ิจัดท้าสมุดแสดง
รายการซ่อมบ้ารุงรถแต่ละคันหรือไม ่

สมุด/ทะเบยีนซ่อมบ้ารุง
ครุภณัฑ ์
 

 
๒. การควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

๑ การตั้งงบประมาณคา่
เชื้อเพลิง 

ตรวจสอบว่าหน่วยงานไดม้ีการตั้ง
งบประมาณเพื่อเบิกจ่ายค่าน้้ามัน
เชื้อเพลิงหรือไม่  
 
 
 
 

 

แผนงบประมาณรายจ่าย
ประจ้าป ี
 
 
 
 
 

ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๐ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.
๒๕๓๕ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๓๘ 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๑ (ฉบับท่ี 
๖) พ.ศ.๒๕๔๕ ข้อ ๒๑ วรรค ๒ 

๒ กรณีการซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ ลิตร 
หน่วยงานไม่มภีาชนะ
ที่ใช้ส้าหรับเก็บรักษา
น้้ามัน 

 

๒.๑ ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอ
ซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง 

         ๑) เจ้าหน้าท่ีจัดท้ารายงานขอซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ในแต่ละครั้งหรือไม ่

         ๒) วงเงินท่ีจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง
เป็นไปตามข้อ ๑ ของกฎกระทรวง
ก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน
การจัดซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
วรรคหนึ่ง  
๒. หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค(กวจ) 
๐๔๐๕/ว๑๗๙ ลงวันท่ี ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจดัซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงเพื่อใช้ 



๔ 

ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

           ๓) เมื่อการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง
มีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงิน
ดังกล่าวแล้ว เจา้หน้าท่ีมีการจัดทา้
รายงานขอซื้อฉบับใหม่หรือไม ่

 ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานของรัฐ ข้อ ๒.๑.๑ 
(๑) 

๒.๒ ตรวจสอบการด าเนินการจดัซ้ือ
น้ ามันเชื้อเพลิง 

        ๑) กรณีจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้
เครดติแก่หน่วยงาน  
           (๑) ในการจัดซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงแต่ละครั้งหัวหน้าเจ้าหนา้ที่
เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามันทีส่ถานี
บริการน้้ามันเชื้อเพลิงหรือไม ่

           (๒) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ไดส้่งมอบ
ใบสั่งจ่ายน้้ามันเช้ือเพลิงส่วนหน่ึงให้แก่ผู้
จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงหรือไม ่

           (๓) ผู้จัดซื้อน้้ามันไดเ้ขียน
ข้อความในใบเสร็จรับเงินและใบกา้กับ
ภาษีว่า “ไดร้ับมอบน้้ามันเชื้อเพลงิตาม
รายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว”
พร้อมลงลายมือช่ือก้ากับ และส่งมอบ
เอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อเก็บรกัษา
เป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่ายน้า้มัน
เชื้อเพลิงส่วนท่ีเหลือเป็นหลักฐานการ
ตรวจรับพสัดุหรือไม ่

 
 
 
 
 

ใบสั่งจ่ายน้้ามันเช้ือเพลิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินและ
ใบก้ากับภาษ ี

 
 
 
 
 

 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค(กวจ) 
๐๔๐๕/ว๑๗๙ ลงวันท่ี ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจดัซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒.๑.๑ (๒) 

       ๒) กรณีจัดซื้อจากสถานีบรกิาร
น้้ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ใหเ้ครดิตแก่
หน่วยงาน 

           (๑) ผู้ซื้อน้้ามันเช้ือเพลิงได้
ขอให้สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงออก
ใบเสร็จรับเงินและใบก้ากับภาษีหรือไม ่

           (๒) ผู้จัดซื้อน้้ามันไดเ้ขียน
ข้อความในใบเสร็จรับเงินและใบกา้กับ
ภาษีว่า “ได้รบัมอบน้้ามันเชื้อเพลงิตาม
รายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” 
พร้อมลงลายมือช่ือก้ากับ และส่งมอบ
เอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นหลักฐาน

ใบเสร็จรับเงินและ
ใบก้ากับภาษ ี

 



๕ 

ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

การตรวจรับพัสดุหรือไม ่
๒.๓ ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุม
การจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง 

        ๑) เจ้าหน้าท่ีมีการบันทึกรายการ
ในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามนั
เชื้อเพลิงตามรูปแบบทีค่ณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง
ก้าหนดหรือไม ่
       ๒) หัวหน้าหน่วยงานมีการก้ากับ
ดูแลการจัดท้าทะเบียนควบคุมการ
จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันหรือไม ่
       ๓) หน่วยงานมีการรายงานการใช้
สิ้นเปลืองน้้ามันเชื้อเพลิงให้อธิการบดี
ทราบทุก ๓ เดือนตามที่ระเบียบกา้หนด
หรือไม ่

 
 
 

ทะเบียนคุมการจัดซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการใช้สิ้นเปลือง
น้้ามันเชื้อเพลิง ไตรมา
สละ ๑ ครั้ง 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค(กวจ) 
๐๔๐๕/ว๑๗๙ ลงวันท่ี ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจดัซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒.๑.๑ (๓) 

๓ กรณีการซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ ลิตร 
หน่วยงานมีภาชนะที่
ใช้ส้าหรับเก็บรักษา
น้้ามันเชื้อเพลิง 
 

๓.๑ ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอ
ซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง 

        ๑) เจ้าหน้าท่ีมีการจดัท้ารายงาน
ขอซื้อน้้ามันเช้ือเพลิงเสนอหัวหนา้
หน่วยงานในแต่ละครั้งหรือไม ่

        ๒) วงเงินท่ีจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง
เป็นไปตามข้อ ๑ ของกฎกระทรวง
ก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน
การจัดซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง ๑.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
วรรคหนึ่ง  
๒. หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค(กวจ) 
๐๔๐๕/ว๑๗๙ ลงวันท่ี ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจดัซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒.๑.๒ (๑) 
 
 
 
 
 



๖ 

ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๒ ตรวจสอบการด าเนินการจดัซ้ือ
น้ ามันเชื้อเพลิง 

         ๑) หน่วยงานมีการท้าสัญญาซื้อ
ขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไวต้่อกัน
หรือไม ่

        ๒) กรณีที่มีการประกาศ
เปลี่ยนแปลงราคาน้้ามันเชื้อเพลิง
หน่วยงานได้ปฏิบัติดังนี้หรือไม ่

           (๑) กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือมีการก้าหนดวันส่งมอบ
น้้ามันเชื้อเพลิงอยู่ในช่วงเวลาที่น้้ามัน
เชื้อเพลิงมีราคาเปลีย่นไป หัวหน้า
หน่วยงานใช้ดุลยพินิจพิจารณาแกไ้ข
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือโดยปรับ
ลดหรือเพิ่มจ้านวนน้้ามันเชื้อเพลิง
ส้าหรับส่วนท่ียังไมไ่ดส้่งมอบตามราคาที่
ก้าหนดใหม่ได้หรือไม ่
           (๒)  กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือมีการก้าหนดวันส่งมอบ
น้้ามันเชื้อเพลิงที่แน่นอนไว้ก่อนการ
เปลี่ยนแปลงราคาและสถานีน้้ามนั
เชื้อเพลิงยังไมไ่ด้จดัส่งน้้ามันภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนด 
                - กรณรีาคาน้้ามันได้
เปลี่ยนแปลงสูงขึ้นหน่วยงานให้สถานี
น้้ามันเชื้อเพลิงรับผิดชอบในส่วนราคาที่
เปลี่ยนแปลงเนื่องจากไมไ่ดจ้ัดส่งภายใน
ระยะเวลาก้าหนดหรือไม ่

                - กรณีราคาน้า้มันได้
เปลี่ยนแปลงลดลง หัวหน้าหน่วยงานใช้
ดุลยพินิจในการพจิารณาแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีท้าไว้โดยปรับ
เพิ่มจ้านวนน้้ามันเชื้อเพลิงหรือลดวงเงิน
แล้วแต่กรณีหรือไม ่
           (๓) กรณรีาคาน้้ามันเชื้อเพลิง
ได้เปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลงตามข้อ 

สัญญาซื้อขายหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
๒. หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค(กวจ) 
๐๔๐๕/ว๑๗๙ ลงวันท่ี ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจดัซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒.๑.๒ (๒) 
 
 



๗ 

ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

(๑) และกรณีราคาน้้ามันเชื้อเพลิงได้
เปลี่ยนแปลงลดลงตามข้อ (๒) 
หน่วยงานก้าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีท้าไว้
ตั้งแต่ต้นว่าจะใหส้ถานีบริการน้้ามนั
เชื้อเพลิงส่งมอบน้้ามันเช้ือเพลิงโดย
ยึดถือตามจา้นวนน้้ามันเชื้อเพลิงหรือ
วงเงิน 
           (๔) การตรวจรับน้้ามัน
เชื้อเพลิงเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัด
จ้างและบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
หรือไม ่
           (๕) การควบคุมน้้ามันเช้ือเพลิง
หน่วยงานมีการควบคมุ การเก็บรกัษา 
และการเบิกจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงเปน็ไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ หรือไม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานการตรวจรับ
น้้ามันเชื้อเพลิง 

 
 

 
 
- บัญชีหรือทะเบียนคุม
พัสดุ  
- สถานท่ีเก็บรักษา 

- ใบเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

กระดาษท าการตรวจสอบ 
เรื่อง การตรวจสอบการใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) 

 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ ตรวจสอบ ณ วันที่.................................................. 
ผู้รับการตรวจ......................................................................... ต าแหน่ง................................................................... 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

๑. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการควบคุมการใช้รถราชการ เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าการใช้รถส่วนกลาง การเก็บรักษาและการซ่อมบ้ารุง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 

๓. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 
มี/ใช่ ไม่ม/ี

ไม่ใช่ 
๑ การควบคุม    

๑.๑ รถราชการมีตราเครื่องหมายประจ้าส่วนราชการ
และอักษรช่ือส่วนราชการพ่นไว้ดา้นข้างนอกรถท้ังสอง
ข้างหรือไม ่

   

๑.๒ หน่วยงานมีการจดัท้าบัญชีรถราชการแยกประเภท
เป็นรถประจ้าต้าแหน่ง รถส่วนกลาง รถรับรอง รวมทั้ง
หลักฐานการไดม้าและการจ้าหน่ายจ่ายโอนรถราชการ
หรือไม ่

   

๑.๓ หน่วยงานมีการส้ารวจและกา้หนดเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองน้้ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงหรือไม ่

   

๒ การใช้รถส่วนกลาง    
๒.๑ หน่วยงานมีสมดุบันทึกการใช้รถส่วนกลางประจ้า
รถแต่ละคันและมีการควบคุมพนักงานขับรถให้ลง
รายการตามความเป็นจริงหรือไม ่

   

๒.๒  หน่วยงานมีการขออนุมัติการใช้รถตามทีร่ะเบียบ
ก้าหนดหรือไม ่
 

   

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัสกระดาษท าการ IA-๐๑/……….. 



๙ 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 
๓ การเก็บรักษาและการซ่อมบ ารุง    

๓.๑ สถานท่ีเก็บรักษามีความเหมาะสม ปลอดภยั โดย
เก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบรเิวณสถานท่ีราชการ
หรือไม ่

   

๓.๒ หน่วยงานมีการบ้ารุงรักษารถส่วนกลางท่ีอยู่ในการ
ควบคุมดูแลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ
หรือไม ่

   

๓.๓ หน่วยงานมีการจดัท้าทะเบียนประวัต/ิจัดท้าสมุด
แสดงรายการซ่อมบา้รุงรถแตล่ะคนัหรือไม ่

   

 
 
สรุปผลการตรวจสอบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
      (..............................................)                   (..................................................) 
วันที่ตรวจสอบ.........................................   วันที่สอบทาน................................................ 
 



๑๐ 

 

กระดาษท าการตรวจสอบ 
เรื่อง การควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ ตรวจสอบ ณ วันที่.................................................. 
ผู้รับการตรวจ......................................................................... ต าแหน่ง................................................................... 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

๑. เพ่ือให้มั่นใจว่าการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือที่เก่ียวข้อง 
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการควบคุมการสั่งจ่ายน้้ามันเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือท่ี

เกี่ยวข้อง 
๓. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

 

๑.  กรณีหน่วยงานไม่มีภาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามัน  
ล าดับ

ที ่
ประเด็นการตรวจสอบ ผลตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

มี/ใช่ ไม่ม/ี
ไม่ใช่ 

๑ การต้ังงบประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิง    
๑.๑ หน่วยงานไดม้ีการตั้งงบประมาณเพื่อเบิกจ่ายค่าน้้ามัน
เชื้อเพลิงหรือไม่  

   

๒ การจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง    
๒.๑ การจัดท ารายงานขอซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง    
      ๑) เจ้าหน้าท่ีจัดท้ารายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเสนอหัวหน้า
หน่วยงานในแต่ละครั้งหรือไม ่

   

      ๒) วงเงินที่จัดซื้อน้้ามันเช้ือเพลิงเป็นไปตามข้อ ๑ ของ
กฎกระทรวงก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดโุดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

   

      ๓) เมื่อการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้
จะครบวงเงินดังกลา่วแล้ว เจ้าหนา้ที่มีการจัดท้ารายงานขอซื้อ
ฉบับใหม่หรือไม ่

   

 ๒.๒ การด าเนินการจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง    
       ๑) กรณีจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงาน       
           (๑) ในการจัดซื้อน้้ามันเช้ือเพลิงแต่ละครั้งหัวหน้า

   

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัสกระดาษท าการ IA-๐๑/……….. 



๑๑ 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ ผลตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 
มี/ใช่ ไม่ม/ี

ไม่ใช่ 
เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามันที่สถานีบริการน้้ามัน
เชื้อเพลิงหรือไม ่
           (๒) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ไดส้่งมอบใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง
ส่วนหน่ึงให้แก่ผู้จัดซื้อน้้ามันเช้ือเพลิงหรือไม ่

   

           (๓) ผู้จัดซื้อน้้ามันไดเ้ขียนข้อความในใบเสร็จรับเงินและ
ใบก้ากับภาษีว่า “ไดร้ับมอบน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว”พร้อมลงลายมือช่ือก้ากับ และส่งมอบ
เอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อเก็บรกัษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับ
ใบสั่งจ่ายน้้ามันเช้ือเพลิงส่วนท่ีเหลือเป็นหลักฐานการตรวจรบั
พัสดุหรือไม ่

   

        ๒) กรณีจัดซ้ือจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้
เครดิตแก่หน่วยงาน 

            (๑) ผู้ซื้อน้้ามันเช้ือเพลิงได้ขอให้สถานีบริการน้้ามัน
เชื้อเพลิงออกใบเสร็จรับเงินและใบก้ากับภาษีหรือไม ่

   

            (๒) ผู้จัดซื้อน้้ามันได้เขยีนข้อความในใบเสร็จรับเงินและ
ใบก้ากับภาษีว่า “ได้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” พร้อมลงลายมือช่ือก้ากับ และส่งมอบ
เอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือไม่ 

   

๒.๓ การจัดท าทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง    
        ๑) เจ้าหน้าท่ีมีการบันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการ
จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงตามรูปแบบที่คณะกรรมการวินิจฉัยปญัหา
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง
ก้าหนดหรือไม ่

   

        ๒) หัวหน้าหน่วยงานมีการก้ากับดูแลการจัดท้าทะเบียน
ควบคุมการจดัซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันหรือไม ่

   

        ๓) หน่วยงานมีการรายงานการใช้สิ้นเปลืองน้้ามันเชื้อเพลิง
ให้อธิการบดีทราบทุก ๓ เดือนตามที่ระเบยีบก้าหนดหรือไม ่

   

 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

๒. กรณีหน่วยงานมีภาชนะที่ใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง 
ล าดับ

ที ่
ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

มี/ใช่ ไม่ม/ี
ไม่ใช่ 

๑ การต้ังงบประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิง    
๑.๑ หน่วยงานไดม้ีการตั้งงบประมาณเพื่อเบิกจ่ายค่า
น้้ามันเชื้อเพลิงหรือไม่  

   

๒ การจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง    
๒.๑  การจัดท ารายงานขอซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง 

        ๑) เจ้าหน้าท่ีมีการจดัท้ารายงานขอซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงเสนอหัวหน้าหน่วยงานในแต่ละครั้งหรือไม ่

   

        ๒) วงเงินท่ีจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเป็นไปตามข้อ ๑ 
ของกฎกระทรวงก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดย
วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท้าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 

   

๒.๒ การด าเนินการจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง 

         ๑) หน่วยงานมีการท้าสัญญาซื้อขายหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันหรือไม่ 

   

        ๒) กรณีที่มีการประกาศเปลี่ยนแปลงราคาน้้ามัน
เชื้อเพลิงหน่วยงานได้ปฏิบัตดิังนี้หรือไม ่

           (๑) กรณีสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือมีการ
ก้าหนดวันส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิงอยู่ในช่วงเวลาที่น้้ามัน
เชื้อเพลิงมีราคาเปลีย่นไป หัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณา
แก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือโดยปรับลดหรือ
เพิ่มจ้านวนน้้ามันเชื้อเพลิงส้าหรับส่วนท่ียังไมไ่ดส้่งมอบ
ตามราคาที่ก้าหนดใหม ่

   

           (๒)  กรณีสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือมีการ
ก้าหนดวันส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิงที่แน่นอนไว้ก่อนการ
เปลี่ยนแปลงราคาและสถานีน้้ามนัเช้ือเพลิงยังไมไ่ด้
จัดส่งน้้ามันภายในระยะเวลาที่ก้าหนดมีการด้าเนินการ
ดังนี้หรือไม่ เช่น  
                - หากราคาน้้ามันได้เปลี่ยนแปลงสูงขึ้น
สถานีน้้ามันเชื้อเพลิงรับผดิชอบในส่วนราคาที่
เปลี่ยนแปลงเนื่องจากไมไ่ดจ้ัดส่งภายในระยะเวลา
ก้าหนดหรือไม ่

 

 

   



๑๓ 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 
                - หากราคาน้้ามันไดเ้ปลี่ยนแปลงลดลง 

หัวหน้าหน่วยงานได้พจิารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือท่ีท้าไว้โดยปรับเพิ่มจ้านวนน้้ามันเชื้อเพลิง
หรือลดวงเงินแล้วแต่กรณีหรือไม ่

   

           (๓) กรณรีาคาน้้ามันเชื้อเพลิงได้เปลี่ยนแปลง
เพิ่มขึ้นหรือลดลงตามข้อ (๑) และกรณีราคาน้้ามัน
เชื้อเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลงตามข้อ (๒) หน่วยงาน
ก้าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสญัญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ
ที่ท้าไว้ตั้งแต่ต้นว่าจะให้สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงส่ง
มอบน้้ามันเช้ือเพลิงโดยยดึถือตามจ้านวนน้้ามันเชื้อเพลิง
หรือวงเงิน 

   

           (๔) การตรวจรับน้้ามันเชือ้เพลิงเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หรือไม ่

   

           (๕) การควบคุมน้้ามันเช้ือเพลิงหน่วยงานมีการ
ควบคุม การเก็บรักษา และการเบกิจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ 
หรือไม ่
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