


 
๑ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

บทที่ ๑ 
บทนำ 

๑.๑. ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 

การตรวจสอบภายใน เป็นวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยมีสถาบันผู้ตรวจสอบ 
ภายใน (The Institute of Internal ; LLA) สถาบันวิชาชีพ เป็นสถาบันกำหนดมาตรฐานสากล กำกับดูแล 
การตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ สำนักงานใหญ่ตั้งที่รัฐฟลอริด้า ประเทศสหรัฐอเมริกา โดยมีสมาชิก 
(Charter) จากประเทศต่างๆ รวมทั้งประเทศไทย ทั้งนี้ ในภาคราชการไทย กระทรวงการคลัง โดย 
กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายใน ได้กำหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
และ จริยธรรม เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ 

การตรวจสอบภายในภาคราชการไทยเกิดขึ้นเมื่อ พ.ศ. ๒๕๐๕ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
กระทรวงการคลังต่อมาคณะรัฐมนตรีได้มีมติที่ สร.๐๒๐๑/ว ๗๘ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๑๙ แต่งตั้งผู้ตรวจ
สอบ ภายในของส่วนราชการ กำหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการอื่นที่
เทียบเท่ารวมถึงจังหวัดให้มีตำแหน่ง อัตรากําลังเพื่อทำหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายในส่วนราชการ และของจังหวัด
โดยมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี พร้อม
มอบหมาย ให้กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ทำหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนด้านวิชาการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏ อุตรดิตถ์ เป็นส่วนราชการที่ต้องดำเนินตามนโยบาย จึงจัดตั้งงานตรวจสอบภายในขึ้น  เพื่อให้มี
บทบาท ในการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
ตามหลัก บริหารกิจการที่ดี เพิ่มคุณค่า และปรับปรุงการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย โดยการให้ความเชื่อมั่น
และให้ คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน รวมถึงการปรับปรุงกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ ทั้งภาคราชการและเอกชน ส่งผลให้แนวปฏิบัติต้องมีการปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การตรวจสอบ 
ด้านการบริหารจัดการมีการมุ่งเน้นความโปร่งใสและตรวจสอบได้ การบริหารรถราชการ เกี่ยวข้องกับ
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่ในปัจจุบันได้มีการปรับปรุงแก้ไข การบริหารงบประมาณและยังเกี่ยวข้อง
กับความ ปลอดภัยในชีวิตของบุคลากรที่เกี่ยวข้องจำนวนมากรวมถึงทรัพย์สินของราชการอีกด้วย 

๑.๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือ และมาตรฐานการปฏิบัติการ เรื่องการบริหารรถราชการ 
๒. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคณุภาพงานดา้นการตรวจสอบภายใน 
๓. เพื่อใหก้ารบรหิารรถราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เปน็มาตรฐานเดียวกัน 

๑.๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. เป็นเครื่องมือสำหรับผู้ตรวจสอบภายในใช้ปฏิบัติในการตรวจปฏิบัติการ เรื่องการบริหารรถราชการ 
๒. การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
๓. การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและคุณภาพเพิ่มขึ้น 
๔. เป็นข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหารรถราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 



 ๒ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๑.๔. นิยามศัพท์ 

รถราชการ   หมายถึง รถยนต์ที่มหาวิทยาลัย / คณะหน่วยงานในมหาวิทยาลัย จัดไว้ 
เพื่อใช้ในกิจการของมหาวิทยาลัยฯ / คณะ ซึ่งได้มา โดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ 

รถส่วนกลาง   หมายถึง รถยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของมหาวิทยาลัย 
พนักงานขับรถ   หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร ให้เป็นผู้ควบคุม ดูแล 

รถราชการของคณะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถ  หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร ให้เป็นผู้ควบคุม ดูแลรถ 

ราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ผู้มีอำนาจสั่งใช้รถ  หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อํานวยการสำนักงาน 

อธิการบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๕. กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ในการตรวจปฏิบัติการ การบริหารรถราชการ 

๑.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ – ๖ 
พ.ศ.๒๕๓๐ – ๒๕๔๕ ที่กำหนดเกี่ยวกับการจัดหา การใช้รถ การควบคุม การเก็บรักษา และการซ่อมบำรุง 

๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย การใช้รถและการควบคุมรถราชการ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
๓.  หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (ที่ กค ๐๔๐๕.๒ / ว ๘๙ ลงวันที่ ๑๘ 

ธันวาคม ๒๕๕๐) ได้กำหนดขอบเขตเงื่อนไขภาระความรับผิดชอบและบทบาทหน้าที่ของบริษัทผู้จัดจำหน่าย 
นำ้มันและของสถานีบรกิารน้ำมัน เช่น เรื่อง การให้ความรู้ การสร้างความเข้าใจ และการบริการกรณีใช้บัตร 
เติมน้ำมันแก่พนักงานสถานีน้ำมัน เงื่อนไขการใช้บัตรและเงื่อนไขการส่งเอกสารรายงานการใช้บัตรต่อส่วน 
ราชการ เป็นต้น 

๔.  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันภัยรถราชการ(ที่ กค ๐๔๐๙.๖ / ๑๓๐๕๒ ลงวันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๙) ที่กำหนดให้รถราชการต้องจัดให้มีการประกันภัยภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง
ผู้ประสบภัย จากรถส่วนการประกันภัยภาคสมัครใจให้ส่วนราชการพิจารณาตามความจำเป็นและเหมาะสม 

๕.  การรายงานการใช้น้ำมันเชื่อเพลิง (E – Utility) ต่อมหาวิทยาลัยฯ โดยกําหนดให้หน่วยงานที่มี
การ ใช่บัตรฟลีทการ์ดต้องรายงานการใช้น้ำมันผ่านระบบที่มหาวิทยาลัยกำหนดและสรุปจัดส่งเอกสารต่องาน 
การเงินสำนักงานอธิการบดีทุกเดือน พร้อมกำหนดให้หน่วยงานมีการจัดทำทะเบียนคุมการใช้บัตร 

๖. การรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงต่อหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย เพื่อใช้วิเคราะห์อัตรา 
การสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

บทที่ ๒ 

โครงสร้างและบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒.๑. ประวัติหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้จัดตั้งขึ้นเพื่อรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย ตาม
ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบระบบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับ
ที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๖ ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๓๗ และฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๒ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๔๔ 
โดยผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. เรืองเดช วงศ์หล้า ซึ่งดำรงตำแหน่งอธิการบดีในขณะนั้น ต่อมาในวันที่ ๑๒
ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๔ สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้แต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์ชิน บุญญานุภาพ ดำรงตำแหน่ง
หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีมติให้มีคณะกรรมการมาตรฐาน
คุณภาพและ ตรวจสอบภายใน ทำหน้าที่กำกับ ติดตาม สนับสนุน ส่งเสริม ให้การดำเนินงานด้านประกัน
คุณภาพการจัดการศึกษา ให้เป็นไปตามนโยบาย และครอบคลุมพันธกิจของมหาวิทยาลัย และให้สำนัก
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา เป็นหน่วยงานดำเนินงาน โดยให้รวมกับสำนักงานตรวจสอบภายใน โดยใช้ชื่อว่า
สำนักงานคณะกรรมการมาตรฐาน คุณภาพและตรวจสอบภายใน โดยรับผิดชอบงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา งานด้านการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) งานด้านการควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน  

ด้วยพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ มีผลบังคับใช้ เมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน 
๒๕๖๑ โดย มาตรา ๗๙ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการ
บริหารจัดการความ เสี่ยง กระทรวงการคลังจึงกำหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน ภาครัฐและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ
พ.ศ.๒๕๖๑ โดยมาตรฐานด้านคุณสมบัติ รหัส ๑๑๑๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม กําหนดให้การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีความเป็นอิสระ และ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม
โดยให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้อง ขึ้นตรงต่อ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

ดังนั้น สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ จึงได้จัดตั้งขึ้นตาม หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบ ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๓ 

 

 

 

 

 

 



 ๔ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๒.๒. ปรัชญา 

"อิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส และมีจรรยาบรรณ" 

๒.๓. วิสัยทัศน์ 

มุ่งมั่นพัฒนางานตรวจสอบภายในให้มีคุณภาพ เป็นไปตามมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับจากบุคคล 
ทั่วไป 

๒.๔. พันธกิจ 

๑. ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานและจรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
๒. ให้บริการคำปรึกษาแนะนำแก่ฝ่ายบริหารและหน่วยรับตรวจในการปรับปรุงประสิทธิภาพ เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิผลในการทำงาน  
๓. ปฏิบัติงานตรวจสอบให้ครอบคลุมประเภทงานตรวจสอบภายในเพื่อส่งเสริมให้มหาวิทยาลัยเกิด

กระบวนการกำกับดูแลที่ดี มีความโปร่งใส และปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายของส่วนราชการที่กำหนด  

๔. ประเมินประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็น
ระบบและเป็นระเบียบ  

๕. พัฒนาระบบงานตรวจสอบภายใน ให้มีมาตรฐาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

๖. พัฒนาทักษะ ความรู้ และความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในให้มีความเชี่ยวชาญ อย่างต่อเนื่อง
และสม่ำเสมอ  

 ๒.๕. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลต่าง ๆ 
๒. เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง 

มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กำหนด 
๓. เพื่อสอบทานระบบควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจว่าเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่ 
๔. เพื่อติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตรวจสอบให้ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการ ปรับปรุง 

แก้ไขการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 
๕. เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบปัญหา การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาและ สามารถ 

ตัดสินใจแก้ปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

๒.๖. ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน 

ขอบเขตงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมินความ 
เพียงพอ และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยซึ่งรวมถึง 
(กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง, ๒๕๔๖, น. ๑) 

๑. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

๒. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี           
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน รวมทั้งข้อกำหนดอื่นของมหาวิทยาลัย 



 ๕ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๓. สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง 
๔. ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ ให้มีความ 

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
๕. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 

๒.๗. ภาระหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังได้กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ดังนี้ (กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง, ๒๕๖๔, น. ๗) 

๑. กำหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานและการ 
ดำเนินงานด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการ 
ตรวจสอบหรือคณะกรรมการอื่นใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันโดยคำนึงถึงการกำกับดูแลที่ดี ความมี 
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ 
มหาวิทยาลัย ด้วย 

๒. กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนออธิการบดีก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบรวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตร 
อย่าง น้อยปีละหนึ่งครั้ง 

๓. จัดให้มีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก ตามรูปแบบ 
และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

๔. จัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่ออธิการบดีก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อ 
พิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่สำนักงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป ให้นำมาใช้ 
ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย 

๕. ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ 
๖. รายงานผลการตรวจสอบต่ออธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบ ดังต่อไปนี้ 

๖.๑. รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรและไม่เกินสอง
เดือนนับ จากวันที่ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทาง
ราชการให้รายงาน ผลการตรวจสอบทันที 

๖.๒. รายงานเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง
ประกอบด้วย 

๖.๒.๑. ความเสี่ยงที่สำคัญเกี่ยวกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
๖.๒.๒. ความเห็นเกี่ยวกับประสิทธิผลของการบริหารจัดการความเสี่ยง และ 
การบริหารจัดการ ความเสี่ยงด้านการทุจริต รวมถึงระบบการร้องเรียน
(Whistleblowing) ของมหาวิทยาลัย 
๖.๒.๓. ความเห็นเกี่ยวกับความเพียงพอและเหมาะสมของการควบคุมภายในด้าน 
การเงิน และ กระบวนการอื่นที่พิจารณาว่ามีความเสี่ยงสูงต่อการเกิดการทุจริต 
๖.๒.๔. สรุปภาพรวมของการฟูองร้องต่อมหาวิทยาลัย คดีความต่างๆ และความรับ 
ผิดทาง ละเมิดของเจ้าหน้าที่ในทางแพ่ง โดยวิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริง (Root-cause 
analysis) และเสนอแนะแนวทางการ แก้ไขปัญหาในระยะยาว๖ 



 ๖ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๗. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื่อให้การปรับปรุงแก้ไข 
ของ หน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

๘. ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขตและ 
รายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาดำเนินการ และผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้าง รวมทั้ง 
ข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป 

๙. ปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแก่อธิการบดี หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑๐. ประสานงานกับผู้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอื่นที่ปฏิบัติงาน 

เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม 
เรื่อง ที่สำคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและอธิการบดี 

๒.๘. โครงสร้างการบริหารของหน่วยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ขึ้นตรงต่ออธิการบดี ที่สามารถช่วยสนับสนุนความเป็นอิสระและ 
เที่ยงธรรม ปราศจากการแทรกแซงในการกำหนดขอบเขตงาน การปฏิบัติงาน การสื่อสารผลการตรวจสอบ 
และบรรลุผลตามเจตนารมณ์หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี เพื่อก่อให้เกิดความมั่นใจ 
แก่ ผู้บริหาร บุคลากรทุกระดับ และสาธารณชน ถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหาร ตลอด จนการ 
ปรับปรุงขัดความสามารถ สมรรถนะ ศักยภาพ การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนาอย่างยั่งยืน ภายใต้ 
นโยบายและการสนับสนุนของฝ่ายบริหาร ความพร้อมของระบบงานและสารสนเทศภายในองค์กร ความ 
เข้าใจและการยอมรับของผู้รับการตรวจ ดังแผนภูมิ ที่ ๑ 

แผนภูมิที่ ๑ โครงสร้างการบริหารสำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ คณะกรรมการตรวจสอบ 

อธิการบดี 
สำนักงานตรวจสอบภายใน 

หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานตรวจสอบ 
ติดตาม และประเมินผล 



 ๗ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

       โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•งานบริหารงานทั่วไปของสำนักงาน 
•งานสารบรรณ ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การจัดเก็บ
เอกสารและการทำลาย การพิมพ์หนังสือ และการโต้ตอบหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายในและภายนอก 

•งานประชาสัมพันธ์สารสนเทศ ได้แก่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารจาก
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

•งานประชุมคณะกรรมการ ได้แก่ เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
และจัดเตรียมสถานที่ 

•งานเลขานุการ ได้แก่ บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 
•งานติดต่อและประสานงาน 
•งานงบประมาณ ได้แก่ จัดทำแผนงบประมาณประจำปี ควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณ และจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส 

•งานการเงิน ได้แก่ จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
•งานพัสดุ ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกข้อมูลลงในระบบทรัพย์สิน 
การจัดเก็บและการจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ การตรวจ
นับพัสดุประจำปี และการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

•งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

•งานจัดทำแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ได้แก่ กฎบัตร
คณะกรรมการตรวจสอบ กฎบัตรการตรวจสอบภายใน กรอบคุณธรรม
การตรวจสอบภายใน นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงาน คู่มือการ
ปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติต่าง ๆ 

•งานวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  ได้แก่ จัดทำแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว ๓-๕ ปี แผนการตรวจสอบประจำปี  แผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  

•งานจัดทำกระดาษทำการ ได้แก่ กระดาษทำการตรวจสอบ และ
กระดาษทำการสรุปข้อตรวจพบ 

•งานบริการให้ความเชื่อมั่น ได้แก่ ปฏิบัติงานตรวจสอบทางการเงิน 
ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ตรวจสอบการดำเนินงาน 
ตรวจสอบการบริหาร ตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบ
พิเศษ สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในและการบริหารความ
เสี่ยง  

•งานบริการให้คำปรึกษา เช่น ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการควบคุมภายใน       การบริหารความเสี่ยง การพัสดุ 
การเงินและบัญชี และรายงานการเงิน 

•งานสรุปผลการตรวจสอบ ได้แก่ การรวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่
ได้ในแต่ละกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

•งานรายงานผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ จัดทำ(ร่าง)รายงานผลการ
ตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ รายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (รายไตรมาส) รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในประจำปี 

•งานติดตามผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ได้แก่ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และติดตาม
รายงานผลการควบคุมภายในรอบ ๖ เดือน 

•งานประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ได้แก่ ประเมิน
ความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  

•งานประเมินผลการปฏิบัติงานของสำนักงานตรวจสอบภายใน ได้แก่ 
ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการฯ ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
กรอบคุณธรรมฯ และประเมินตนเองเป็นระยะๆ  

•งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

•งานประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ (กรมบัญชีกลาง) 
•งานบันทึกข้อมูลในระบบงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 
(กรมบัญชีกลาง) 

•งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารงานทั่วไป  งานตรวจสอบ ติดตาม และ

สำนักงานตรวจสอบภายใน 



 ๑๐ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๒.๑๐. รายละเอียดลักษณะงาน (Job Description) แต่ละตำแหน่ง ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

  ๒.๑๐.๑. ตำแหน่งหัวหน้างานตรวจสอบภายใน 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในระดับต้นและรักษาราชการตำแหน่งหัวหน้างานตรวจสอบ 
ภายใน ซึ่งต้องกับกำ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความชำนาญในงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากในงาน 
ตรวจสอบภายในเพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบภายในมีความถูกต้อง เป็นไปตามมาตรฐานและสอดคล้องกับ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และข้อบังคับที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๒.๑๐.๑.๑. จัดทำวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
   ๒.๑๐.๑.๒. จัดทำแนวตรวจสอบ (Audit Program) ประเมินความเสี่ยงและความมี
ประสิทธิภาพ ของระบบการควบคุมภายใน 
   ๒.๑๐.๑.๓. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามแผนงานมีการวิเคราะห์ตรวจสอบแบบประเมินผล 
การดำเนินงานว่าเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ ซึ่งเป็นลักษณะการประเมินความพึงพอใจของผู้รับการตรวจ 
ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน นำผลการดำเนินงานมาวิเคราะห์ ขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุง 
หรือพัฒนา พร้อมทั้งปรับรูปแบบการวางแผนและการดำเนินงานให้มีความเหมาะสมสำหรับการดำเนินงานใน 
ครั้งต่อไป 
   ๒.๑๐.๑.๔. คัดเลือก/สรรหาบุคคล และพัฒนาบุคลากรในกลุ่มงานตรวจสอบภายในให้มี 
ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
   ๒.๑๐.๑.๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
   ๒.๑๐.๑.๖. สอบทานกระดาษทำการในขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบและผลการ
ตรวจสอบ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการตรวจสอบมีความถูกต้องชัดเจน และเชื่อถือได้ 
   ๒.๑๐.๑.๗. ปฏิบัติงานขององค์กรและกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้คำปรึกษาข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่งและการควบคุมภายในขององค์กร 
   ๒.๑๐.๑.๘. บริหารงานตรวจสอบภายใน และกำกับดูแบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ 
งานตรวจสอบบรรลุถึงวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพ 
   ๒.๑๐.๑.๙. ดำเนินการให้คำปรึกษา ตอบข้อหารือ และให้ข้อเสนอแนะแนวทางหรือวิธีการ 
ปรับปรุงแก้ไข หรือพัฒนาการดำเนินงานให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ เพื่อให้ 
ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ถูกต้องและประหยัดงบประมาณ 
   ๒.๑๐.๑.๑๐. ดำเนินการสอบทานการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายในพิจารณาให้ 
ข้อเสนอแนะ / ข้อควรปรับปรุงในรายงาน เพื่อให้เกิดความครบถ้วนและสร้างมูลค่าเพื่อให้กับรายงานและ 
นำเสนอรายงานไปยังอธิการบดีเพื่อพิจารณาต่อไป 
   ๒.๑๐.๑.๑๑. การวางแผนการตรวจสอบระยะยาว แผนการตรวจสอบประจำปีและ 
งบประมาณ ประจำปีพร้อมทั้งกำหนดเป้าหมายในการทำงาน และผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน และรายงานผล 
การปฏิบัติงาน ตามแผนการตรวจและงบประมาณ 
   ๒.๑๐.๑.๑๒. ดำเนินการจัดทำสรุปและรายงานผลการดำเนินโครงการของงานตรวจสอบ 
ภายในแล้วเสนอต่ออธิการบดี 



 ๑๑ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

   ๒.๑๐.๑.๑๓. ดำเนินการทำโครงการเพื่อพัฒนาบุคลากรและศึกษาดูงานในการพัฒนาคนและ 
พัฒนางานให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน เช่น โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อพัฒนา
ตนเองและองค์กร หรือโครงการศึกษาดูงาน เป็นต้น 
   ๒.๑๐.๑.๑๔. ติดตามงานรายงานผลการดําเนินงานของบุคลากรในงานตรวจสอบให้เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติงาน 
   ๒.๑๐.๑.๑๕. ประสานงานกับบุคลากรในงานตรวจสอบและตดตามประเมินผล / ผู้ตรวจสอบ 
ภายในที่มีประสบการณ์ รวมทั้งการสนับสนุนช่วยเหลือที่จะทำให้งานตรวจสอบภายในบรรลุวัตถุประสงค์และ 
การตรวจสอบที่กำหนด 
   ๒.๑๐.๑.๑๖. ประสานงานดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการที่ 
ได้กำหนดไว้เพื่อเป็นการวัดคุณภาพของงานในการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ 
   ๒.๑๐.๑.๑๗. ประสานงานด้านประกันคุณภาพ ดังนี้ 
   - จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานแผนงานตามเกณฑ์การประเมินการตรวจสอบ ภายใน 
ระยะเวลา ๓ เดือน ๔ เดือน ๖ เดือน ๘ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน ให้กับกระทรวงศึกษาธิการ 
กรมบัญชีกลาง และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
   - ดำเนินการประกันคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ในการควบคุมดูแลและให้ เป็นไปตาม 
เกณฑ์การประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ 
   ๒.๑๐.๑.๑๘. ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ 
ภายนอกองค์กร เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 
   ๒.๑๐.๑.๑๙. ให้คำปรึกษา แนะนำ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการประเมินความเสี่ยง การ 
กำกับ ดูแลที่ดีของหน่วยรับตรวจ เพื่อสร้างระบบการกำกับดูแลที่ดีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
   ๒.๑๐.๑.๒๐. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงด้านการตรวจสอบภายในแก่ผู้บริหาร 
บุคลากรและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้ได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ด้านการตรวจสอบภายในที่ถูกต้องและ 
เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
   ๒.๑๐.๑.๒๑. แก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านการตรวจสอบภายในแก่ผู้ตรวจสอบภายในที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องและดำเนินไปอย่างราบรื่น 

  ๒.๑๐.๒. ตำแหน่งนักตรวจสอบภายใน 

   ๒.๑๐.๒.๑. จัดทำกระดาษทำการเพื่อรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานที่ได้จากการตรวจสอบ 
ตามแนวการตรวจสอบที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒.๑๐.๒.๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับมอบหมาย โดยใช้วิธีการตรวจสอบต่างๆ เช่น การ
สอบถาม การสัมภาษณ์ การสังเกตการณ์ การตรวจนับ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการวิเคราะห์ข้อมูล 
   ๒.๑๐.๒.๓. ร่วมจัดทำแนวทางการตรวจสอบในส่วนที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒.๑๐.๒.๔. ร่วมเสนอวิธีการแก้ไขในสิ่งที่ตรวจพบ และสรุปผลเมื่อสิ้นสุดการตรวจสอบ 
   ๒.๑๐.๒.๕. ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
   ๒.๑๐.๒.๖. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของผู้หัวหน้างาน 
   ๒.๑๐.๒.๗. ประสานงานและติดต่อกับหน่วยรับตรวจ 
   ๒.๑๐.๒.๘. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   



 ๑๒ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 ๒.๑๐.๓. ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   ๒.๑๐.๓.๑. ดูแลงานสารบรรณของงานตรวจสอบภายใน 
   ๒.๑๐.๓.๒. เบิกจ่ายวัสดุ ควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของงานตรวจสอบภายใน 
  ๒.๑๐.๓.๓. ขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายและค่าเดินทางไปราชการของบุคลากรและ 
ค่าใช้จ่ายอื่นของงานตรวจสอบภายใน 

๒.๑๐.๓.๔. ดูแลงานด้านธุรการของงานตรวจสอบภายใน 
๒.๑๐.๓.๕. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
แผนภูมิที่ ๓ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน่วยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
FLOW CHART: การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยรับตรวจ  

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว ๓-๕ ปี และจัดทำ
แผนการตรวจสอบประจำปี  

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

ตรวจสอบความถูกต้องของแผนฯ 

ประชุมร่วมกับอธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อขอรับ
นโยบายฯ และพิจารณาแผนฯ  

ดำเนินการแก้ไขแผนการตรวจสอบระยะยาว ๓-๕ ปี และ
แผนการตรวจสอบประจำปี  

ประชุมพิจารณาวางแผนการตรวจสอบ  

ควรดำเนินการในเดือนสิงหาคมของทุกปี  

เสนออธิการบดีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

จัดส่งแผนการตรวจสอบระยะยาว ๓-๕ ปี และแผนการ
ตรวจสอบประจำปี  

จัดทำหนังสือเผยแพร่แผนตรวจสอบประจำปีให้หน่วยรับตรวจทราบ  

เผยแพร่แผนตรวจสอบประจำปีให้หน่วยรับตรวจทราบ 

ควรดำเนินการภายในเดือนกันยายน
ของทุกปี 

อนุมัติ 



 ๑๔ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

FLOW CHART: จัดทำแนวทางการตรวจสอบและกระดาษทำการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูลเบื้องต้น 

จัดทำแนวทางการตรวจสอบ 

จัดทำกระดาษทำการตรวจสอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแนวทางการ
ตรวจสอบฯ 

ดำเนินการแก้ไขแนวทางการตรวจสอบ  
และกระดาษทำการตรวจสอบ 

 

ประชุมพิจารณาแนว
ทางการตรวจสอบฯ 

จัดทำหนังสือเผยแพร่แนวทางการตรวจสอบและ 
กระดาษทำการตรวจสอบ 

 

แจ้งเวียนให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้แนวทางการ
ตรวจสอบและกระดาษทำการตรวจสอบ 

เผยแพร่แนวทางการตรวจสอบและกระดาษทำการ
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 ๑๕ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

FLOW CHART: งานปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการเข้าตรวจสอบ 

กำหนดทีมตรวจสอบ 

สรุปงานตรวจให้แก่ทีมตรวจสอบ 

เตรียมการเบื้องต้น 

ประชุมเปิดการ
ตรวจสอบ 

มอบหมายงานทีมตรวจสอบ 

วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ 

กำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบและนำแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 

เปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 

B 

๑.สอบทานงานที่ทำมาแล้ว 
๒.ศึกษาแผนการดำเนินงานของ
หน่วยงาน 
๓.ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิง 

๑.รวบรวมข้อมูลและหลักฐาน 

๒.สังเกตการณ์ปฏิบัติงาน 

๓.ตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบ

รายการ เอกสาร และสินทรัพย์ 

๔.ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่

วางไว้ 



 ๑๖ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมปิดการ
ตรวจสอบ 

รวบรวมหลักฐาน 

รวบรวมกระดาษทำการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

๑.สรุปการตรวจสอบ 

๒.ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 

๓.แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาข้อยุติที่ยังมี

ความเห็นไม่ตรงกัน 

๔.แจ้งกำหนดการออกรายงานผลการตรวจ 

องค์ประกอบของข้อตรวจพบ ดังนี้ 
๑.สภาพที่เกิดขึ้นจริง 
๒.เกณฑ์การตรวจสอบ 
๓.ผลกระทบ 
๔.สาเหตุ 
๕.ข้อเสนอแนะ 



 ๑๗ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

บทที่ ๓ 

การตรวจสอบภายใน หลักเกณฑ์ และเทคนิคการปฏิบัติงาน 

๓.๑. การตรวจสอบภายใน 

ผู้ตรวจสอบภายในมีขอบเขตการทำงานที่ต้องครอบคลุมทุกภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบของ 
หัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งอาจจำแนกการตรวจสอบภายในเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้ดังนี้ 

๑. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ 
ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทาง การเงิน การบัญชี และ การรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแล ป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ เพื่อให้มั่นใจ ได้ว่าข้อมูล
ที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้องและสามารถสอบทานได้หรือ เพียงพอ ที่จะ
ป้องกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

๒. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ 
ปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย คณะหน่วยงานว่ามีการปฏิบัติที่ เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

๓. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
ตามแผนงาน งาน และโครงการต่างๆ ของส่วนราชการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือ 
มาตรฐานที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่า โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม โดยคำนึงถึงความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพ 
ของกิจกรรมการบริหาร ความเสี่ยงและการควบคุมภายในของส่วนราชการ 

๔. การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Auditing) เป็นการพิสูจน์ ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ ที่มหาวิทยาลัย และ
คณะหน่วยงานนำมาใช้งาน รวมทั้งระบบการเข้าถึง ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความ ปลอดภัย
ของข้อมูล 

๕. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน ต่างๆ
ของมหาวิทยาลัย และคณะหน่วยงานว่ามีระบบการ บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การ 
ประเมินผล การปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหารพัสดุและ ทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ ภารกิจและเป็นไปตามหลักการ บริหารงาน 
และหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็น 
ธรรมและความโปร่งใส 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) เป็นการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหารหรือกรณีมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระทำที่ส่อไป
ในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น เพื่อให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นประกอบการพิจารณาดำเนินการของผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้องโดยตรงต่อไป 
๑๘ 

 



 ๑๘ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๓.๒. เทคนิคการตรวจสอบทั่วไป 

เทคนิคโดยทั่วไปหมายถึง วิธีการที่ผู้ทำงานนำมาใช้เพื่อให้งานนั้นได้ผลสำเร็จ เมื่อนำคำว่าเทคนิคมา 
ใช้กับการตรวจสอบหรือเรียกว่า เทคนิคการตรวจสอบ ก็หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบนำมาใช้ 
เพื่อให้งานตรวจสอบนั้นได้ผลสำเร็จ และเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเทคนิคการตรวจสอบที่ดีจะ 
ประกอบด้วยวิธีการตรวจสอบตามหลักการ และการนำหลักมนุษย์สัมพันธ์มาประยุกต์ใช้พร้อมกับวิธีการ 
ตรวจสอบตามหลักการนั้น ในทุกระยะขั้นตอนของกระบวนการตรวจสอบ 

เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique ) เป็นวิธีการตรวจสอบสำคัญที่ผู้ตรวจสอบเลือกใช้ในการ 
รวบรวมข้อมูลหลักฐานต่างๆ เพื่อให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด โดยการตรวจเป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบและแผนการตรวจสอบที่กำหนดขึ้น ประเภทของเทคนิคการตรวจสอบภายใน 
แบ่งเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 

๑. เทคนิคด้านมนุษย์สัมพันธ์และการสื่อสาร 

มาตรฐาน การตรวจสอบภายในหมวด ๒๖๐ เน้นความสำคัญของการมีทักษะในการ
ติดต่อสื่อสารและ มนุษย์สัมพันธ์ เพื่อประโยชน์ในการประสานงานและจูงใจผลงานตรวจสอบ เทคนิคการ
สื่อสารสำคัญที่ผู้ตรวจสอบควรฝึกหัด มีดังนี้ 

➢ เทคนิคการสัมภาษณ์ 

➢ เทคนิคการสอบถาม 

➢ เทคนิคการประชุม 

➢ เทคนิคการนำเสนอ 

➢ เทคนิคการเขียนรายงาน 

เทคนิคการสัมภาษณ์ ( Interview ) ในการตั้งคำถาม ควรให้คำถามมีลักษณะ ดังนี้ คำถาม 
เปิด คำถามที่ให้แสดงความคิดเห็นส่วนตัว คำถามหนักๆที่ให้สะท้อนภาพเหตุการณ์ คำถามเกี่ยวกับ คุณภาพ 
คำถามเปิดประเด็น เป็นคำถามที่นำให้เกิดการวิพากษ์วิจารณ์ในเรื่องที่ต้องการ 

สิ่งสำคัญที่ทำให้เทคนิคการตรวจสอบประสบความสำเร็จ คือการรู้จักนำเทคนิคด้าน มนุษย์ 
สัมพันธ์มาใช้ เช่น การนำใจเขามาใส่ใจเรา การรู้จักให้เกียรติ การรับฟังความคิดเห็น การปฏิบัติงาน ด้วยความ 
เป็นกลาง ปราศจากอคติลำเอียง และมีความตั้งใจที่จะร่วมกันแก้ไขปัญหา 

๒. เทคนิคการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ ในการรวบรวมหลักฐานเพื่อใช้ใน การ 
นำเสนอรายงาน และออกความเห็น เพื่อเสนอแนะผู้รับตรวจ มีเทคนิค ดังนี้ 

➢ เทคนิคการตรวจสอบทั่วไป 

➢ เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน 

➢ การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 

➢ การประเมินความเสี่ยง๑๙ 



 ๑๙ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

โดยทั่วไปเทคนิคการตรวจสอบ ที่ใช้กันทุกระยะในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ได้แก่                        
การตรวจสอบของจริง การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง การสอบถาม การคำนวณและการสุ่มตัวอย่าง 

➢ การตรวจสอบของจริง :- เป็น การตรวจสอบข้อมูล เอกสาร หรือสินทรัพย์ที่มี ตัวตน
เช่น   การตรวจนับ การสอบทาน เอกสาร ซึ่งการตรวจสอบนี้จะให้หลักฐานที่เชื่อถือได้ในเรื่องการ เกิดขึ้นจริง            
แต่ ไม่ให้หลักฐานเกี่ยวกับกรรมสิทธิ์หรือมูลค่าของสิ่งนั้น 

➢ การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง :- เป็นการสังเกตการณ์ดำเนินงานหรือวิธีการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ได้หลักฐานเกี่ยวกับสภาพหรือวิธีการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อม สถานที่ทำงาน 
รวมถึงข้อมูลทางภาษากายที่แสดงถึงความพอใจหรือไม่พอใจในการปฏิบัติงาน ข้อจำกัด คือ ได้ข้อมูล 
เฉพาะในเวลาที่สังเกตการณ์นั้น ซึ่งอาจตรงหรือไม่ตรงกับการปฏิบัติงานปกติก็ได้ 

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

➢ การคำนวณ ( Computation ) :- เป็นการทดสอบความถูกต้องของการคำนวณ 
ตัวเลขในการบันทึกบัญชี 

➢ การสุ่มตัวอย่าง ( Sampling ) :- เป็นการเลือกตัวอย่างขึ้นมาเพื่อตรวจแทนการ 
ตรวจในรายละเอียดทั้งหมด 

➢ เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน :- เป็นเทคนิคการตรวจสอบที่ใช้ใน การ 
ประเมินผลการควบคุมภายใน เช่น การทำแผนภาพระบบงานและจุดควบคุม การทำแบบสอบถามการ 
ควบคุม และการสัมภาษณ์การควบคุมภายใน 

➢ การวิเคราะห์เปรียบเทียบ :- เป็นเทคนิคที่สำคัญที่ SIAS ฉบับที่ ๙ ได้กำหนด 
รายละเอียด โดยสรุปสาระสำคัญ ได้ดังนี้ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ของข้อมูลสถิติที่สำคัญ 
ทั้งทางการเงินและผลการดำเนินงาน เพื่อใช้ในการระบุความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น ความผิดปกติ และการ 
กระทำผิดกฎหมาย ข้อดี ของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นวิธีที่ให้เบาะแสประเด็นปัญหาสำคัญในการ 
ตรวจสอบ และ ใช้เวลาน้อย ส่วนข้อจำกัด ของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ คือ ความเชื่อถือได้และการได้มา ซึ่ง 
ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ 

➢ การประเมินความเสี่ยง ( Risk Assessment ) :- SIAS ฉบับที่ ๙ สรุป สาระสำคัญ 
เกี่ยวกับการประเมิน ดังนี้ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถใช้กระบวนการประเมินความเสี่ยงเป็น แนวทางในการ 
วางแผนทั้งประจำปี และแต่ละงานที่จะตรวจสอบ เพื่อช่วยให้การกำหนดตารางเวลาการ ปฏิบัติงานและการ 
จัดสรรทรัพยากรให้เหมาะสมและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

 

 

 



 ๒๐ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๓.๓. เทคนิควิธีที่ใช้ในการตรวจสอบรถราชการ 

๓.๓.๑. การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานโดยใช้แบบประเมินการควบคุมภายในเป็นเครื่องมือ พร้อมจด 
บันทึกประเด็นข้อมูลหรือหลักฐานที่ต้องการเพิ่มเติมลงในแบบสอบถาม 

๓.๓.๒. การขอข้อมูล เอกสารหลักฐาน เพื่อใช้ในการตรวจสอบ โดยกำหนดขอบเขตของข้อมูลจาก 
การตกลงกันในการประชุมหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียม (ตามตารางที่ ๑) 

๓.๓.๓. การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง และการสุ่มตัวอย่าง 

๓.๓.๓.๑. การขอคู่มือจดทะเบียนของรถแต่ละคัน เพื่อตรวจสอบ รายการจดทะเบียน วันที่ 
ได้มา และ การต่อทะเบียนประจำปีว่ามีการต่อทะเบียนเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๓.๓.๓.๒. การตรวจใบขออนุมัติใช้ยานพาหนะกรณีขอใช้ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
หรือออก ต่างจังหวัด ว่ามีการดำเนินการตามที่ได้ให้ข้อมูลตรงตามการสัมภาษณ์หรือไม่ 

๓.๓.๓.๓. การตรวจสมุดประจำรถแต่ละคัน เพื่อตรวจสอบว่าพนักงานขับรถได้บันทึกรายการ
ใช้ทุก ครั้งหรือไม่ ให้สอบถามและตรวจสอบกรณีใช้รถไปราชการต่างจังหวัด มีการบันทึกการเติมน้ำมันกรณีไม่
ใช้ บัตรฟลีทการ์ดหรือไม่ ถ้าบันทึกมีการบันทึกรายการดังกล่าวให้ตรวจสอบว่ามีการบันทึกได้ถูกต้องหรือไม่
และให้คำแนะนำ และกำกับให้พนักงานขับรถบันทึกรายการในสมุดประจำรถทุกครั้ง ในรายการดังต่อไปนี้วันที่ 
เลขกิโลเมตร (ระยะทาง) จำนวนเงิน และจำนวนลิตรที่เติม หน่วยงานใด หรือผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงรถแต่ละคันประจำปีต่อหน่วยตรวจสอบภายใน 
จะได้ใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์อัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงได้ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง ดังมีขั้นตอน 
การรวบรวมข้อมูลการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง เพื่อใช้พิจารณาความเหมาะสมของสภาพรถและใช้วางแผน
งบประมาณ 

๓.๓.๓.๔. การตรวจประวัติการซ่อมรถแต่ละคัน มีการบันทึกในการบันทึกประวัติการซ่อม 

๓.๓.๓.๕. สอบถามว่ามีระเบียบหลักเกณฑ์อื่นที่หน่วยงานกำหนดเป็นพิเศษเกี่ยวกับการใช้รถ 
มีหรือไม่ ถ้ามีให้สำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานของผู้ตรวจสอบ 

๓.๓.๓.๖. หลักฐานการทำประกันภัยของรถแต่ละคัน กรณีทำประกันภัยนอกเหนือจาก 
พระราชบัญญัติผู้ประสบภัยจากรถ ให้สอบถามว่าใช้ประเภทเงินใด และการขออนุมัติต่อผู้มอบอำนาจถูกต้อง 
หรือไม่ 

๓.๓.๓.๗. ตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีใช้บัตรฟรีทการ์ด และบันทึก 
รายการผ่าน ระบบ Utility และตรวจสำเนาเอกสารหลักฐานการใช้บัตรฟลีทการ์ด (Sail slip) แต่ละครั้ง เพื่อ 
ตรวจสอบว่ามี การบันทึกเลขทะเบียนรถและเลขกิโลเมตรไว้ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

๓.๓.๓.๘. ตรวจสอบทะเบียนควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ด ว่าผู้ควบคุมเก็บรักษาบัตรฟลีท 
การ์ด อย่างไร ใครเป็นผู้ถือบัตร และผู้ควบคุมมีวิธีการบันทึกรายการในทะเบียนคุมอย่างไร กรณีพบว่าปฏิบัติ 
ไม่ถูกต้องแนะนำผู้ควบคุม ให้บันทึกปริมาณน้ำมันที่เติมแต่ละครั้งเพิ่มในตารางเพื่อจะได้ใช้เป็นข้อมูลในการ 
รายงานต่อหน่วยตรวจสอบภายในและใช้ในการคำนวณหาอัตราสิ้นเปลืองน้ำมัน พร้อมชี้แจงเหตุผลหรือ 



 ๒๑ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ประโยชน์ที่ต้องบันทึกปริมาณที่เติม อาจแนะนำให้ใช้โปรแกรม Excel เพื่อคำนวณหาอัตราการสิ้นเปลืองแต่ 
ละครั้งเพื่อใช้เปรียบเทียบกับครั้งก่อนหรือใช้หาสถิติการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงของรถแต่ละคัน 

๓.๓.๔. การสุ่มตัวอย่าง โดยใช้กระดาษทำการ เพื่อจดบันทึก และเก็บรวบรวมข้อมูลการตรวจสอบ 
การใช้รถราชการ ขอบเขตปริมาณข้อมูลจะได้จากการพิจารณาร่วมกันในการประชุมหน่วยตรวจสอบภายใน 
แต่ในการปฏิบัติงานจริงปริมาณข้อมูลที่ตรวจสอบผู้ตรวจสอบ ต้องทำการพิจารณาจากสภาพแวดล้อมการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยงานรับตรวจว่ามีการจัดการข้อมูลอย่างเหมาะสมเพียงใดหรือไม่ด้วย และบันทึกเหตุผล
การพิจารณาในกระดาษทำการทุกครั้ง หากรายการใดมีข้อเสนอแนะหรือข้อทักท้วงให้เก็บหลักฐาน 
ประกอบการออก รายงาน อย่างน้อย ๓-๕ ตัวอย่าง หากกรณีมีประเด็นที่เห็นว่าเป็นแบบอย่างที่ดีเพื่อใช้เป็น 
แนวปฏิบัติแก่ หน่วยงานอื่นๆ ให้เก็บหลักฐาน และนำเสนอในรายงานด้วย พร้อมแสดงคำชื่นชมในข้อดีนั้นต่อ 
ผู้ปฏิบัติ และ ผู้บริหารของหน่วยงานนั้นให้รับทราบทุกครั้ง หลักฐานที่เก็บรวบรวมอาจเป็น สำเนาเอกสาร 
กรณีเป็นข้อมูล ในระบบคอมพิวเตอร์หน้าจอใดมีปัญหาให้พิมพ์หน้าจอนั้นๆ หรือสำเนาภาพหน้าจอ หรือ 
ภาพถ่าย ก็ได้ 

๓.๓.๕. การคำนวณ เป็นการทดสอบความครบถ้วนถูกต้องของการบันทึกรายการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 
จากการใช้บัตรฟลีทการ์ด กรณีมีการเติมน้ำมันโดยไม่ใช้บัตรฟลีทการ์ดให้ตรวจสอบดูว่ามีการบันทึกหรือไม่ 
สังเกตอัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันโดยหาค่าผลต่างระหว่างระยะทางกับปริมาณน้ำมันที่ใช้แต่ละครั้งหรือ การหา 
มูลค่าการซ่อมบำรุงเพื่อพิจารณาการจัดหารถทดแทนคันเก่าที่เสื่อมสภาพเป็นต้น 

สูตรที่ใช้ในการคำนวณ :-อัตราการสิ้นเปลืองน้ำมัน = ระยะทาง / ปริมาณน้ำมันที่ใช้ 

๓.๔. ข้อสังเกตในการตรวจสอบ 

๓.๔.๑. รายการที่หน่วยรับตรวจมักจะไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ในการบริหารรถราชการและการรายงาน 
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

๓.๔.๑.๑. พนักงานขับรถไม่จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถหรือบันทึกไม่ครบถ้วน 
๓.๔.๑.๒. ไม่จัดทำใบอนุญาตการใช้รถ 
๓.๔.๑.๓. ไม่จัดทำประวัติการซ่อมบำรุงรถ 
๓.๔.๑.๔. ไม่กำหนดเกณฑ์อัตราการใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์ทุกคันประจำปี 
๓.๔.๑.๕. สำรวจรถไม่ครบถ้วน บางปี ขาด-เกิน โดยเฉพาะรถเก่าๆ 
๓.๔.๑.๖. รถบริจาค รับโอน ไม่เอาเข้าทะเบียนเพื่อจะได้สามารถเบิกค่าซ่อมได้ 
๓.๔.๑.๗. รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงประจำปีหรือการบันทึกระยะทางไม่ถูกต้องไม่ 
ครบถ้วน โดยเฉพาะการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงกรณีไม่ใช้บัตรฟลีทการ์ด 
๓.๔.๑.๘. ไม่ต่อใบอนุญาตขนส่งตามระยะเวลาที่กำหนด 
๓.๔.๑.๙. ไม่กำหนดเกณฑ์พิจารณาในประเด็นความปลอดภัยกรณีใช้รถไปราชการนอกพื้นที่ 
๓.๔.๑.๑๐. มีการควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ดยังไม่รัดกุมเพียงพอ ขาดการพิจารณาความ 
เหมาะสมของวงเงินการใช้บัตรฟลีทการ์ดสำหรับรถแต่ละคัน รวมถึงขาดการสอบทานข้อมูล
การรายงานผลการใช้บัตร ฟลีทการ์ด 

 



 ๒๒ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๓.๔.๒. แนวปฏิบัติในการควบคุมยานพาหนะของหน่วยรับตรวจ 

๓.๔.๒.๑. มีการกำหนดรหัสเหมือนครุภัณฑ์อื่นๆ 
๓.๔.๒.๒. มีตราพ่นไว้ที่ข้างรถอย่างชัดเจน 
๓.๔.๒.๓. มีพนักงานขับรถดูแลประจำ 
๓.๔.๒.๔. มีหน่วยควบคุมยานพาหนะ 
๓.๔.๒.๕. เก็บในสถานที่เหมาะสม ปลอดภัย 
๓.๔.๒.๖. ขออนุมัติทุกครั้งที่มีการใช้รถ 
๓.๔.๒.๗. ทำบันทึกการใช้รถ ตามระเบียบโดยครบถ้วน 
๓.๔.๒.๘. มีระบบการควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
๓.๔.๒.๙. การสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงต้องทำโดยผู้มีอำนาจ 
๓.๔.๒.๑๐. หลักฐานใบเสร็จที่เติมน้ำมัน ต้องระบุหมายเขทะเบียนรถและเลขกิโลเมตร 
ทุกครั้ง 
๓.๔.๒.๑๑. มีการสำรวจการและวิเคราะห์อัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันของรถแต่ละคัน 
๓.๔.๒.๑๒. ทำทะเบียนประวัติ และมีรายละเอียดเพียงพอ 
๓.๔.๒.๑๓. จัดทำประวัติและบันทึกการซ่อมและต่อเติม 
๓.๔.๒.๑๔. มีการรายงานการเติมน้ำมันเชื้อเพลิงระหว่างเดินทาง รวมรายงานสิ้นปี 
๓.๔.๒.๑๕. มีการต่อทะเบียนรถเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๓.๕. ข้อเสนอแนะในการตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในควรแนะนำการบันทึกรายการใช้น้ำมันต่อผู้ควบคุมการเติมน้ำมันหรือผู้ควบคุม 
บัตรฟลีทการ์ด เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเข้าใจและสามารถปฏิบัติได้และเพื่อให้ได้ข้อมูลสำหรับ รายงาน 
ผล ณ วันสิ้นงวดปีต่อหน่วยตรวจสอบภายในอย่างครบถ้วนถูกต้อง เนื่องจากในการรายงานผลการใช้น้ำมัน 
เชื้อเพลิงที่ผ่านมายังมีข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง และรายงานรถที่ใช้น้ำมันไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง และสร้าง 
ความเข้าใจกับผู้รับตรวจในเรื่องประโยชน์จากการขอข้อมูลรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและอธิบาย ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน โดยมีข้อที่ควรแนะนำดังนี้ 

๓.๕.๑. ปรับปรุงทะเบียนคุมการใช้บัตรให้ระบุปริมาณ (ลิตร) ของน้ำมันที่เติมแต่ละครั้ง พร้อมแนะนำ 
วิธีการคำนวณอัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันให้ผู้ควบคุมได้ทราบและชี้แจงถึงประโยชน์ของการคำนวณ 

๓.๕.๒. ควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ดโดยเคร่งครัด ในประเด็นการถือบัตรและการเก็บรักษาบัตร การ 
ใช้บัตรฟลีทการ์ดของพนักงานขับรถเมื่อนำไปใช้ให้กำชับให้พนักงานขับรถแจ้งให้พนักงานเติมน้ำมันบันทึก 
เลขกิโลเมตร และตรวจสอบหมายเลขทะเบียนรถ ว่ามีการบันทึกรายการถูกต้องหรือไม่ 

๓.๕.๓. การต่อทะเบียนรถไม่เป็นปัจจุบัน แสดงให้เห็นว่าไม่มีการจัดทำประกันภัยภาคบังคับตาม 
พระราชบัญญัติผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.๒๕๓๔ ซึ่งผลกระทบที่ตามจะรุนแรงมากหากเกิดอุบัติเหตุและมี การ 
บาดเจ็บ เพราะข้าราชการหรือบุคคลทั่วไปจะใช้สิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาลตามที่รัฐกำหนดไม่ได้ ผู้เสียหาย 
หรือผู้บาดเจ็บต้องรับภาระค่าใช้จ่ายเอง 
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บทที่ ๔ 

วิธีการตรวจสอบการบริหารรถราชการ 

๔.๑. การบริหารรถราชการ 

๔.๑.๑. การบริหารรถราชการ ในปัจจุบันการบริหารรถราชการ มีหลายทางเลือกและหลายปัจจัยที่ 
เกี่ยวข้อง เช่น การบริหารโดยการใช้รถที่ส่วนราชการจัดซื้อจัดหาเอง การบริหารโดยการให้ค่าตอบแทนใน 
ระดับผู้บริหาร และ การบริหารแบบใช้รถจากผู้ให้บริการหรือที่เรียกว่า รถเช่า ซึ่งแต่ละทางเลือกส่วนราชการ 
ได้กำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติไว้แตกต่างกัน ในที่นี้จะขอกล่าวถึง การตรวจสอบการบริหารรถราชการ 
กรณีที่ส่วนราชการใช้รถจากการจัดซื้อจัดหาเองซึ่งต้องมีการควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบเกี่ยวกับการควบคุม 
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง และการซ่อมแซมบำรุงรักษา 

ในการบริหารจัดการยานพาหนะ สิ่งสำคัญที่เกี่ยวข้องคือ การควบคุมการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ซึ่ง 
ปัจจุบันส่วนราชการได้กำหนดให้มีการใช้บัตรฟลีทการ์ด โดยมีหลักเกณฑ์กำหนดตามหนังสือที่ กค ๐๔๐๕.๒/ 
ว๘๙ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐ การตรวจสภาพก่อนการใช้งาน การควบคุมการซ่อมบำรุง การควบคุมการ 
เก็บรักษา และการควบคุมการขออนุญาตใช้รถ 

๔.๑.๒. บัตรฟลีทการ์ด มีลักษณะการใช้งานคล้ายบัตรเครดิตเพียงแต่ได้กำหนดไว้ให้ใช้ได้เฉพาะ 
ชำระค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ณ สถานีบริการ ปตท.หรืออื่นๆ ตามที่กำหนด โดยธนาคารเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
วงเงินและออกบัตรฟลีทการ์ด ให้กับหน่วยงานตามคำร้องขอ สำหรับส่วนราชการกำหนดให้ใช้บัตรนี้ได้ เฉพาะ 
กับสถานีบริการ ปตท. เท่านั้น 

๔.๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เมื่อเข้าตรวจปฏิบัติการ 

๔.๒.๑. การเตรียมข้อมูล :- ในขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายในที่ต้องทำการศึกษาการตรวจสอบ ใน 
ประเด็น การบริหารรถราชการ การจัดทำทะเบียน และการรายงาน การควบคุม การซ่อมบำรุง การใช้น้ำมัน 
เชื้อเพลิง การจัดทำประกันภัยและการเก็บรักษารถราชการ 

๔.๒.๒. การจัดทำแผนการตรวจ :- หัวหน้าทีมและผู้ตรวจสอบภายใน ปรึกษาหารือร่วมกันในการ วาง 
แผนการเข้าตรวจสอบ โดยพิจารณาอัตรากำลัง และระยะเวลา เพื่อให้การปฏิบัติงานในการตรวจบรรลุ 
วัตถุประสงค์ตามแผนประจำปีที่กำหนด 

๔.๒.๓. การเตรียมกระดาษทำการแต่ละประเภทและการจัดทำเช็คลิสต์การปฏิบัติงาน :- เพื่อให้การ 
เก็บรวบรวมข้อมูลและการสัมภาษณ์ ผู้ปฏิบัติงานแต่ละครั้งในการเข้าตรวจ ได้ข้อมูลประกอบการออกรายงาน 
ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบที่กำหนดครบถ้วนและถูกต้อง 

๔.๒.๔. การจัดทำบันทึก :- เพื่อแจ้งการเข้าตรวจถึงหน่วยรับตรวจพร้อมระบุวันเข้าตรวจและให้ 
อธิการบดีลงนามก่อนนำไปพร้อมการเข้าตรวจแต่ละครั้ง 

๔.๒.๕. การประชุมเปิดตรวจ :- โดยประชุมร่วมกับผู้บริหารและเจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจ ณ วันเข้า 
ตรวจผู้ตรวจสอบภายใน ต้องเข้าพบผู้บริหารหน่วยรับตรวจ เพื่อชี้แจงวัตถุประสงค์และขอบเขตการเข้าตรวจ 
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(ระยะเวลาของข้อมูลที่จะใช้ในการนำหลักฐานมาทำการตรวจสอบ) พร้อมแจ้งให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียม 
เอกสารหลักฐานที่จะใช้ในการตรวจสอบ 

๔.๒.๖. การตรวจสอบ :- 

๔.๒.๖.๑. ผู้ตรวจสอบภายในจะนำเอกสารหลักฐานที่ได้รับมาทำการตรวจสอบ 
๔.๒.๖.๒. ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานของผู้รับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในจะทำการ 

สัมภาษณ์ ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ โดยใช้แบบสอบถาม ใช้กระดาษทำการ หรือการถ่ายภาพก็ได้ 
๔.๒.๖.๓. กรณีพบประเด็นปัญหาในการปฏิบัติงานของผู้รับตรวจ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ทำ 

การสอบถามขั้นตอนการปฏิบัติหรือให้ผู้รับตรวจแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบ 
ถึงขั้นตอนการปฏิบัตินั้นๆก่อนให้คำแนะนำหรือสรุปผลการตรวจกับผู้รับตรวจ ในขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายใน 
ต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ในการเก็บรวบรวมหลักฐานให้ชัดเจนรัดกุมและครบถ้วนเพื่อเป็นข้อมูล 
ประกอบการออกรายงาน 

๔.๒.๖.๔. การสรุปผลการตรวจสอบพร้อมแนบกระดาษทำการและหลักฐานต่างๆ เสนอ 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาและปรับปรุงแก้ไข 

๔.๒.๖.๕. การนัดประชุมกับหน่วยรับตรวจพร้อมเสนอร่างรายงานผลการตรวจ เพื่อให้ผู้รับ 
ตรวจพิจารณาร่างรายงานผลการตรวจ 

๔.๒.๗. ประชุมปิดตรวจ :- ผู้ตรวจสอบภายในจะประชุมร่วมกับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานหน่วยรับ
ตรวจ เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขร่างรายงาน ให้ได้ข้อมูลตรงตามผลการตรวจจริง ณ วันเข้าตรวจให้ 
ผู้รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจลงนามในรายงานฉบับที่ได้มีการแก้ไขแล้ว และให้ผู้ตรวจสอบและหัวหน้าหน่วย 
ตรวจสอบภายในลงนามในรายงาน ทั้งนี้ให้กำชับหน่วยรับตรวจ เรื่องการรายงานผลตอบกลับ (ภายใน ๓๐ 
วัน) ตามระยะเวลาที่กำหนดทุกครั้ง 

๔.๒.๘.การเสนอรายงาน :- 

๔.๒.๘.๑. เสนอรายงานที่ได้แก้ไขแล้วจากการประชุมปิดตรวจต่ออธิการบดีเพื่อสั่งการ 

๔.๒.๘.๒. ส่งรายงานฉบับที่อธิการลงนามแล้วให้ผู้บริหารหน่วยรับตรวจเพื่อทราบและแจ้งให้ 
รายงานตอบกลับภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับรายงาน 

๔.๒.๘.๓. ทุก ๓ เดือนหน่วยตรวจสอบภายในต้องสำเนารายงานผลการตรวจสอบ เสนอ 
กระทรวงการคลัง และกระทรวงศึกษาธิการ 

๔.๒.๘.๔. การสรุปผลการปฏิบัติงานในรายงานประจำปีของหน่วยตรวจสอบภายใน 
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๔.๓. วิธีการตรวจสอบรถราชการและการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

เป็นการตรวจสอบเพื่อให้มั่นใจได้ว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมรถราชการ และควบคุมการใช้บัตร 
เติมน้ำมัน ที่เพียงพอและเหมาะสม สภาพรถเป็นไปตามจริงที่รายงาน และการใช้น้ำมันได้ถูกรายงานต่อ หน่วย
ตรวจสอบภายในอย่างถูกต้องครบถ้วน 

รายการและข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 
เอกสารที่ขอจากหน่วยรับตรวจ 
เพื่อทำกาตรวจสอบ 

รหัสกระดาษทำการ ประเด็นผลการตรวจสอบ 

๑. การตรวจสอบควบคุมรราชการ 
  

     ๑.๑. แบบบันทึกประเภทรถ  
     
  
     ๑.๒. แบบบันทึกประวัติ 
     ยานพาหนะ 
 

     ๑.๓. ใบขออนุญาตใช้รถ  
 
 
 
     

     ๑.๔. แบบบันทึกการใช้รถ 
 
  
 

     ๑.๕. สมุดคู่มือจดทะเบียน 
      (ที่ออกโดยกรมการขนส่งทางบก) 

ตส.พ.กพ. ๑ / กพ.๓  มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วนเป็น 
ปัจจุบัน หรือไม่ 
 

มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วนเป็น 
ปัจจุบัน หรือไม่ 
 

สุ่มตรวจใบขออนุญาตใช้รถการใช้รถ 
มีผู้ขออนุญาตมีผู้อนุมัติจริงและ 
พนักงานขับรถบันทึกการใช้ในแบบ 
บันทึกการใช้รถทุกครั้งหรือไม่ 
 

มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วน ตรง 
ตามข้อมูลตามใบขออนุญาตใช้รถ 
ตามข้อ ๑.๓ และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
 

ตรวจสอบวันที่ได้มา, การชำระ 
ค่าธรรมเนียม (ต่อทะเบียน ณ 
กรมการขนส่ง) ว่าเป็นปัจจุบัน 
หรือไม่ 

๒. ตรวจสอบการซ่อมแซมบำรุงรักษา 
  

     ๒.๑. แบบรายการตรวจเช็ค 
     เกี่ยวกับการบำรุงรักษาและการ 
     ตรวจสภาพก่อนใช้งาน รายวัน 
 
     ๒.๒. แบบบันทึกรายละเอียด 
     ประวัติการซ่อม 
     ๒.๓. ใบแจ้งขอซ่อม  
     ๒.๔. สำเนาเอกสารขออนุมัติ 
     การจัดซื้อจัดจ้างในการซ่อมรถ 

ตส.พ.กพ. ๒  ก่อนใช้งานทุกวันมีผู้ตรวจสอบความ 
พร้อมของรถ มีการจัดทำและบันทึก 
ในแบบฟอร์มที่กำหนดเป็นประจำ 
หรือไม่ 
มีการบันทึกรายละเอียดประวัติการ 
ซ่อมหรือไม่ 
มีใบแจ้งของซ่อมหรือไม่ 
ตรวจสอบการบันทึกรายการจากการ 
สุ่มตรวจสำเนาเอกสารขออนุมัติการ 
ตรงตามรายงานขออนุมัติซ่อมหรือไม่  



 ๒๖ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

เอกสารที่ขอจากหน่วยรับตรวจ 
เพื่อทำการตรวจสอบ 

รหัสกระดาษทำการ ประเด็นผลการตรวจสอบ 

๓. ตรวจการควบคุมการเติมน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

  

     ๓.๑. ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติม 
     น้ำมันรถราชการ (ตามแบบที่ 
     มหาวิทยาลัยกำหนด) 
     ๓.๒. สำเนาแบบรายงานการใช้ 
     บัตรฟลีทการ์ดจาก บมจ.           
     ธนาคารกรุงไทย พร้อมสำเนาใบ      
     บันทึกรายการขาย (Sales slip) 
 
 
 
 
      ๓.๓. บัตรเติมน้ำมัน  

ตส.พ.กพ. ๑ / กพ.๓ ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ 
การบันทึกรายการทะเบียนคุมการใช้ 
บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ 
สำเนาใบบันทึกรายการขาย (Sales 
slip) โดยเฉพาะการบันทึกหมายเลข 
ทะเบียนรถ และเลขกิโลเมตร 
ตรวจสอบรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ สอบถามว่า 
ใครเป็นผู้รับผิดชอบ เก็บรักษาบัตรเติม 
น้ำมัน 
สอบถามว่า ใครเป็นผู้รับผิดชอบ เก็บ
รักษาบัตรเติมน้ำมัน 

๔. แบบสอบถามประเมินการควบคุม 
ภายในด้านยานพาหนะ 

  

     ๔.๑. แบบสอบถามประเมินการ 
     ควบคุมภายใน ด้านยานพาหนะ 

ตส.พ.กพ. ๓  สอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบ 
ควบคุมภายในด้านยานพาหนะ การ 
บำรุงรักษาและรายงานต่อผู้บริหารโดย 
สอบถามผู้อำนวยการกองกลาง 
เจ้าหน้าที่ธุรการประจำฝ่าย 
ยานพาหนะ และพนักงานขับรถทุกคน 

๕.สังเกตสถานที่เก็บรักษารถราชการ 
ผู้ตรวจสอบสังเกตสถานที่เก็บรักษารถ
ราชการ 

 สังเกตสถานที่เก็บรักษารถราชการ 
พร้อมถ่ายรูป เพื่อดูว่าสถานที่เก็บรักษา 
มีความปลอดภัยหรือไม่ และหลังสิ้นวัน 
หากไม่มีการใช้งานมีการนำรถทุกคัน 
เก็บรักษาในสถานที่ที่จัดให้ทุกครั้ง 
หรือไม่ 

 
 
 

 

 



 ๒๗ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

แผนภูมิที่ ๔ แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบรถราชการ 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงาน 

แจ้งให้จัดเตรียมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
เก็บข้อมูลใน 
กระดาษทำการ 

 

สำรวจสภาพรถ ที่มี ณ วันเข้าตรวจ 

สรุปผลที่ได้จากการตรวจและ
ข้อเสนอแนะเบื้องต้นกับผู้ปฏิบัติ 

 

เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานและผู้บริหาร
ของมหาวิทยาลัย 

 

ส่งรายงานแจ้งหน่วยรับตรวจ 

 



 ๒๘ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

บทที่ ๕ 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

๕.๑. ปัญหาและข้อสังเกตในการตรวจสอบ 

๕.๑.๑. หน่วยรับตรวจยังไม่เข้าใจบทบาทและหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบอย่างชัดเจนของวัตถุประสงค์ 
การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เป็นต้น 

๕.๑.๒. รายการที่หน่วยรับตรวจมักจะไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ในการบริหารรถราชการและการรายงาน 
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง เนื่องจาก 

๕.๑.๒.๑. พนักงานขับรถไม่จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถหรือบันทึกไม่ครบถ้วน 
๕.๑.๒.๒. ไม่จัดทำใบอนุญาตการใช้รถ 
๕.๑.๒.๓. ไม่จัดทำประวัติการซ่อมบำรุงรถ 
๕.๑.๒.๔. ไม่กำหนดเกณฑ์อัตราการใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์ทุกคันประจำปี 
๕.๑.๒.๕. สำรวจรถไม่ครบถ้วน บางปีขาด-เกิน โดยเฉพาะรถเก่าๆ 
๕.๑.๒.๖. รถบริจาค รับโอน ไม่เอาเข้าทะเบียนเพื่อจะได้สามารถเบิกค่าซ่อมได้ 
๕.๑.๒.๗. รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงประจำปีหรือการบันทึกระยะทางไม่ถูกต้องไม่ 
ครบถ้วน โดยเฉพาะการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงกรณีไม่ใช้บัตรฟลีทการ์ด 
๕.๑.๒.๘. ไม่ต่อใบอนุญาตขนส่งตามระยะเวลาที่กำหนด 
๕.๑.๒.๙. ไม่กำหนดเกณฑ์พิจารณาในประเด็นความปลอดภัยกรณีใช้รถไปราชการนอกพื้นที่ 
๕.๑.๒.๑๐. มีการควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ดยังไม่รัดกุมเพียงพอ ขาดการพิจารณาความ 
เหมาะสมของวงเงินการใช้บัตรฟลีทการ์ดสำหรับรถแต่ละคัน รวมถึงการขาดสอบทานข้อมูล 
การรายงานผล การใช้บัตรฟรีทการ์ด 

๕.๑.๓. แนวปฏิบัติในการควบคุมยานพาหนะของหน่วยรับตรวจ 

๕.๑.๓.๑. มีการกำหนดรหัสเหมือนครุภัณฑ์อื่นๆ 
๕.๑.๓.๒. มีตราพ่นไวที่ข้างรถอย่างชัดเจน 
๕.๑.๓.๓. มีพนักงานขับรถดูแลประจำ 
๕.๑.๓.๔. มีหน่วยควบคุมยานพาหนะ 
๕.๑.๓.๕. เก็บในสถานที่เหมาะสม ปลอดภัย 
๕.๑.๓.๖. ขออนุมัติทุกครั้งที่มีการใช้รถ 
๕.๑.๓.๗. ทำบันทึกการใช้รถ ตามระเบียบโดยครบถ้วน 
๕.๑.๓.๘. มีระบบการควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
๕.๑.๓.๙. การสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงต้องทำโดยผู้มีอำนาจทุกครั้ง 
๕.๑.๓.๑๐. หลักฐานใบเสร็จที่เติมน้ำมัน ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถและเลขกิโลเมตรทุก 
ครั้ง 
๕.๑.๓.๑๑. มีการสำรวจและวิเคราะห์อัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันของรถแต่ละคัน 
๕.๑.๓.๑๒. ทำทะเบียนประวัติและมีรายละเอียดเพียงพอ๒ 
๙ 



 ๒๙ สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๕.๑.๓.๑๓. จัดทำประวัติและบันทึกการซ่อมและต่อเติม 
๕.๑.๓.๑๔. มีการรายงานการเติมน้ำมันเชื้อเพลิงระหว่างเดินทาง รวมรายงานสิ้นปี 
๕.๑.๓.๑๕. มีการต่อทะเบียนรถเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๕.๒. ข้อเสนอแนะในการตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในควรแนะนําการบันทึกรายการใช้น้ำมันต่อผู้ควบคุมการเติมน้ำมันหรือผู้ควบคุมบัตร 
ฟรีทการ์ด เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเข้าใจและสามารถปฏิบัติได้และเพื่อให้ได้ข้อมูลสำหรับรายงานผล 
ณ วันสิ้นงวดปีต่อหน่วยตรวจสอบภายในอย่างครบถ้วนถูกต้อง เนื่องจากในรายงานผลการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงที่ 
ผ่านมายังมีข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง และรายงานรถที่ใช้น้ำมันไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้องและสร้างความเข้าใจ 
กับผู้รับตรวจในเรื่องประโยชน์จากการขอข้อมูลรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและอธิบายขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน โดยมีข้อที่ควรแนะนำ ดังนี้ 

๕.๒.๑. ปรับปรุงทะเบียนคุมการใช้บัตรให้ระบุปริมาณ (ลิตร) ของน้ำมันที่เติมแต่ละครั้ง พร้อมแนะนำ 
วิธีการคำนวณอัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันให้ผู้ควบคุมได้ทราบและชี้แจงถึงประโยชน์ของการคำนวณ 

๕.๒.๒. ควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ด โดยเคร่งครัดในประเด็นการถือบัตรและการเก็บรักษาบัตรการ
ใช้บัตรฟลีทการ์ดของพนักงานขับรถ เมื่อนำไปใช้ให้กำชับให้พนักงานขับรถแจ้งให้พนักงานเติมน้ำมันบันทึก
เลขกิโลเมตร และตรวจสอบหมายเลขทะเบียนรถ ว่ามีการบันทึกรายการถูกต้องหรือไม่ 

๕.๒.๓. การต่อทะเบียนรถไม่เป็นปัจจุบัน แสดงให้เห็นว่าไม่มีการจัดทำประกันภัยภาคบังคับตาม 
พระราชบัญญัติผู้ประสบจากรถ พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งผลกระทบที่ตามจะรุนแรงมากหากเกิดอุบัติเหตุและมีการ 
บาดเจ็บ เพราะข้าราชการหรือบุคคลทั่วไปจะใช้สิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาลตามที่รัฐกำหนดไม่ได้ผู้เสียหาย    
หรือผู้บาดเจ็บต้องรับภาระค่าใช้จ่ายเอง 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
ตัวอย่างเอกสารและรายงาน  

ที่หน่วยงานต้องจัดทำ  

ในการควบคุมรถราชการ 

 

 

 

 

 

 



 

 

            แบบรายงานกรณีเกิดอุบัติเหตุ 
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ผู้บาดเจ็บ 
ชื่อ............................................................อายุ..................ปี ที่อยู่......................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ชื่อ............................................................อายุ......................ปี ที่อยู่..................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ผู้สอบสวนและพยาน 
พนักงานสอบสวนชื่อ.................................................................สถานีตำรวจ....................................................... 
พยานชื่อ...................................................อายุ................ปี ที่อยู่.......................................................................... 
พยานชื่อ...................................................อายุ................ปี ที่อยู่.......................................................................... 
พยานชื่อ...................................................อายุ................ปี ที่อยู่.......................................................................... 
ผลของคดี.............................................................................................................................................................. 
 

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

 
 

ปค.๕ 



 

ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ  
หมายเลขทะเบียนรถ ......................................................... 

บัตรน้ำมันหมายเลข ................................. วงเงินสินเชื่อต่อเดือน.......................................บาท 

วั น/เดือน/ปี 
ชื่ อ –สกุล ผู้ใช้บัตร 

เลข 
กิโลเมตร 

จำนวนเงิน ลายมือชื่อ เลขที่ใบบันทึกรายการขาย 
(Sale slip) 

หมายเหตุ 
เบิกบัตร คืนบัตร ที่เติ ม คงเหลือ รับบัตร คืนบัตร 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          



 

แบบบันทึกการเติมน้ำมัน 

รถหมายเลขทะเบียน .................................................. น้ำมันประเภท ........................................ ประจำเดือน .............................. พ.ศ. ......................... 

 

ลำดับ
ที่ 

วนั  /เดือน/ปี 
เติมน้ำมนั 

ปรมิาณนํ ามนั 
(ลิตร) 

 
จำนวนเงิน 

เลขกิโลเมตร 
เติมน้ ำมนั 

เติมน้ำมันโดยใช้  
พนักงานขบรถ 

 
หมายเหตุ ระบุเงินสดของหน่วยงาน 

(คณะ/สำนกั/สถาบั น) 
บัตรเติมน้ำมันของ 
สำนักงานอธิการบดี 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
 

ผู้บันทึก ........................................................ 
(...............................................................) 
ตำแหน่ง ....................................................... 

 



 

บันทึกการใช้รถ 
รถหมายเลขทะเบียน ................................... ประจำเดือน ....................................... พ.ศ. ....................... 

 

ลำดับ
ที่ 

ออกเดินทาง  
ผู้ใช้รถ 

 
สถานที่ไป 

เลขกิโลเมตร 
เมื่อออกรถ 
เดินทาง 

กลบัถึงมหาวิทยาลั ย เลขกิโลเมตร 
เมื่อกลับถึง 
มหาวทิยาลั ย 

รวม 
ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

 
พนักงานขบรถ 

 
หมายเหตุ 

วั น/เดือน/ปี เวลา วนั  /เดือน/ปี เวลา 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
 

ผู้บันทึก ........................................................ 
(...............................................................) 
ตำแหน่ง ....................................................... 



 

ประเภทรถส่วนกลาง / รถคณะ / รถเช่า 
ทะเบียนรถของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
ลำดับ 
ที่ 

ชื่อของรถ แบบ/รุ่น/ขนาด 
(ซี.ซี) 

หมายเลข 
ทะเบียน 

สังกัดหน่วยงานใด ราคา วิธีที่ได้มา วิธีโอน 
ยานพาหนะ 

วันจำหน่าย หมายเหตุ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



 

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

 
(1)   เริ่มใช้เมื่อวันที่ ...................................................................................... (2) วันจดทะเบียนครั้งแรก ..................................................................................... 
(3)  ใบส่งของเลขที่ ..................................................................................... (4) ตัวแทนจำหน่าย .............................................................................................. 

สถานที่ตั้ง .......................................................................................... โทร ............................................................................................................... 

(5)  ราคา..................................................................................บาท 

รายละเอียดทางเทคนิค รายการบำรุงรักษา 
เครื่องยนต์ ............................. สูบ หมายเลขเครื่อง .................................................. ถงัน้ ำมนั ........................................ลิตร  หมอน้ำ  ............................................ ลิตร 
ระบบระบายความรอน .............................................................................................  น้ำมันเครื่องเกรด ......................... ลิตร น้ำมันเกียร์เบอร์ ............................... ลิตร 
จำนวน ซี.ซี. ............................................... แรงม้า ................................................ ขนาดยาง ................................................................................................................  
อัตราการตัด ............................................................................................................. อัตราสูบลมยางปกติ หน้า ................................ หลัง ........................................... 
ระบบไฟ ................................................. เครื่องกำเนิดไฟฟ้า ............................ โวลต์   เดินทางไกล หน้า ................................ หลัง ........................................... 
ระบบห้ามล้อ ............................................................................................................  อุปกรณ์ที่มากับรถ 
ความเร็วสูงสุด ....................... กม. / ชม. ประเภทของน้ำมันเชื้อเพลิง ................... 1. แบตเตอรี่ O 
ความสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อ  เพลิงโดยเฉลี่ ย  ................................................ กม./ ลติร 2.   ยางอะไหล่ 1 เสน้ O 

ลักษณะ 3.  แม่แรง O 
สีรถ ..................................................... น้ำหนัก ....................................................... 4. กุญแจถอดล้อ O 
ความยาว ................................... มม. ความกว้าง................................................ มม. 5.   อื ่น  ๆ ......................................................................................................... 
ใต้ ท้องรถสู ง  ...................................................................................................... ซม. สมุดคู่มือ มี O ไม่มี O 



 

แบบบันทึกประวัติยานพาหนะ (ต่อ) 

(6) สภาพการใช้รถ 

ปีที่ 1 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 2 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 3 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 4 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 5 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 6 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 7 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 8 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 9 จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 10  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 11  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 12  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ ๑๓   จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 14  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 15  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 16  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 17  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 18  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 
ปีที่ 19  จำนวนระยะทางที่ ใช้ ................................... กม.  การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  ค่าซ่อมบํารุง  บาท 



 

รายละเอียดการซ่อมบำรุงรถ 
รถ .......................................................... หมายเลขทะเบียน ............................................ 

 
ลำดับที่ เลขกิโลเมตรเมื่อเข้าซ่อม รายการซ่อม ชำระเงิน สถานที่ซ่อม วันตรวจรับ หมายเหตุ 

บาท สต. 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 



 

แบบรายการตรวจสภาพรถก่อนใช้งานรายวัน 
รถเลขทะเบียน............................................................... 
พนักงานขับรถ............................................................... 

เริ่มใช้รถเมื่อเลขกิโลเมตรที่.............................................เดือน........................................พ.ศ........................... 

รายการตรวจสอบ วันที่ 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. น้ำมันเบนซิน                                 
2. ระดับน้ำมันเครื่อง                                 
3. ระดับน้ำในหม้อน้ำ 
และท่อยาง 

                                

4. ระดับน้ำกลั่น                                 
5. ขั้วแบตเตอรี่ สายรัด                                 
6. สายพานพัดลม                                 
7. นำ้มันเบรกและการ 
ทำงานของเบรก 

                                

8. พวงมาลัย                                 
9. ไฟทุกดวง                                 
10. แตร                                 
11. ที่ปัดน้ำฝน                                 
12. ยาง 4 ล้อ                                 
13. ยางอะไหล่                                 



 

แบบรายการตรวจสภาพรถก่อนใช้งานรายวัน (ต่อ) 

รายการตรวจสอบ วันที่ 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. เครื่องมือเปลี่ยน
ยาง 

                                

15. ความสะอาดทั่วไป                                 
16. อื่น  ๆ(ถ้ามี)                                 
1. ................................ 
..................................... 
2.  .............................. 
..................................... 

                                

 

 

 

ผู้บันทึก ........................................................ 
(...............................................................) 
ตำแหน่ง ....................................................... 



 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มกระดาษทำการ 

ที่ใชในการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 



 

กระดาษทำการ : ตรวจสอบการควบคุมรถราชการ 

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

วัตถุประสงค์.............................................................................................................วัน/เดือน/ปี........................................................... 

ลำดับ 
ที่ 

ประเภท/ 
ยี่ห้อรถยนต์ 

 
มูลค่า 

หมายเลข 
ทะเบียน 

แบบ/รุ่น/ 
ปี/ขนาด 

(ซีซี ) 

 
ตัวรถราชการ 

 
สภาพ 

 
การควบคุมการเตมิน้ ำมนัเชื้อเพลิง 

 
 
สถานที่เก็บ 

 
หมายเหตุ 

     มีให้ 
ตรวจ 

ไม่มีให้ 
ตรวจ 

 
ใช้ได้ 

 
ชำรุด 

 
ใช้บัตร 

 
ไม่ใช้ 

ผู้ควบคุม 
บัตร 

สาเหตุที่ 
ไม่ใช้บัตร 
เครดิ ต 

เลขที่บัตร 
เติมน้ำมัน 

วงเงิน 
ในบัตร 

/รักษารถ 
งปม. 
๖๖ 

งปม. 
๖๗ 

                  
                  

                  
                  
                  
                  
                  
                  

 

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

..............................................................................................................................................................................           ลงชื่อ .............................................................. ผู้จัดทำ 

ข้อเสนอแนะ.........................................................................................................................................................      ตำแหน่ง .............................................................. 

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



 

กระดาษทำการ  :  ตรวจการซ่อมบำรุงรถราชการ 

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

วัตถุประสงค์.............................................................................................................วัน/เดือน/ปี........................................................... 

ลำดับ 
ที่ 
ประเภท/ 
ยี่ห้อรถยนต์ 

มูลค่า หมายเลข 
ทะเบียนรถ 

พ.ศ. จด
ทะเบียน 

จำนวน 
ครั้ง 
ที่ซ่อม 

รวมเงินที่ซ่อม สภาพ หมายเหตุ 

ซ่อมช้า 
ใช้ได้ 

ใช้ไม่ได้ งปม.๖๖ งปม.๖๗ ดี ไม่ดี 
             
             

             
             
             
             
             
             

             
             
 

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

..............................................................................................................................................................................           ลงชื่อ .............................................................. ผู้จัดทำ 

ข้อเสนอแนะ.........................................................................................................................................................      ตำแหน่ง .............................................................. 

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



 

การตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้รถกับแบบขออนุญาตใช้รถราชการ  

ระหว่างเดือน ถึงเดือน  
ลำดับ
ที่ 
ทะเบียนรถ ข้อมูลการใช้รถราชการ หมายเหตุ 

ต.ค.-65 พ.ย.-65 ธ.ค.-65 ม.ค.-66 ก.พ.-66 มี.ค.-66 เม.ย.-66 พ.ค.-66 มิ.ย.-66 ก.ค.-66 ส.ค.-66 ก.ย.-66 ต.ค.-66 พ.ย.-66 ธ.ค.-66 ม.ค.-67 ก.พ.-67 มี.ค.-67  

1                                         

2                                         

3                                         

4                                         

5                                         

6                                         

7                                         

8                                         

9                                         

รวมทั้งสิ้น                                       
                     
 

สัญลักษณ์ 
                   

 
ü ถูกต้องตรงกัน 

                 

 
û ข้อมูลไม่ตรงกัน 

                 

 
- ไม่มีข้อมูลให้ตรวจสอบ 

                



 

 

ตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้รถราชการกับเล่มขอเบิกค่าวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิง 
ตั้งแต่เดือน………. ถึงเดือน……….. 

ลำดับ ว/ด/ป เล่มที่/เลขที่  จำนวนเงิน  งานราชการ หมายเลขไมล์ก่อนเติมน้ำมัน ข้อตรวจพบ 
เล่มวัสดุ ทะเบียนคุม 

1. ทะเบียน XXX 
1         
2         

2. ทะเบียน XXX 
1         
2         

3. ทะเบียน XXX 
1         
2         

4. ทะเบียน XXX 
1         
2         

5. ทะเบียน XXX 
1         
2         

 

 



 

ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อน้ำมันกับรายการใบวางบิล 
ระหว่างเดือนตุลาคม………………..ถึงเดือน……………….. 

ลำดับ ทะเบียนรถที่นำไปใช้ 

ต.ค.-66 พ.ย.-66 ธ.ค.-66 ม.ค.-67 ก.พ.-67 มี.ค.-67 เม.ย.-67 พ.ค.-67 

เล่มทะเบียนที่ถูกใช้ เล่มทะเบียนที่ถูกใช้ เล่มทะเบียนที่ถูกใช้ เล่มทะเบียนที่ถูกใช้ เล่มทะเบียนที่ถูกใช้ เล่มทะเบียนที่ถูกใช้ 
เล่มทะเบียนที่
ถูกใช้ 

เล่มทะเบียนที่ถูกใช้ 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          



 

ตรวจสอบทะเบียนประวัติ/สมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงกับเอกสารเบิกจ่ายค่าซ่อมบำรุงรถราชการ 

ลำดับ ทะเบียน ย้ายมาจาก รับเข้า รายการซ่อมแซม สถานที่ซ่อม จำนวนเงิน ประจำปี
งบประมาณ 

มี/ไม่มี 

ในทะเบียนคุม 

หมายเหตุ 

1    1.      

    2.      

2    1.      

    2.      

3    1.      

    2.      

4    1.      

    2.      

5    1.      

    2.      

6    1.      

    2.      

7    1.      

    2.      

8    1.      

    2.      



 

 

กระดาษทำการ : ประเมินการควบคุมภายในด้านยานพาหนะ  

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

ผู้ตอบแบบประเมิน...............................................................ตำแหน่ง................................................................ 

คำชี้แจง   แบบประเมินนี้เป็นการประเมินระบบการควบคุมภายในด้านยานพาหนะและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  ด้านพัสดุ เพื่อใช้ในการตรวจสอบภายใน 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน 

อายุการทำงาน (   ) 1-5 ปี (   ) 6-10 ปี (   ) 10-15 ปี (   ) 15 ปีขึ้นไป  

ระดับการศึกษา (   ) ต่ำกว่า ป.ตรี (   ) ป.ตรี  (   ) สูงกว่า ป.ตรี (   ) อื่น ๆ 

ตำแหน่ง  (   ) ผู้บริหาร   (   ) ผู้ควบคุมยานพาหนะ   (   ) ผู้ปฏิบัติงานด้านยานพาหนะ (   ) อื่น ๆ 

ส่วนที่  2  ความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบควบคุมภายในด้านยานพาหนะ 

ลำดับ ประเด็นข้อคำถาม 
ผลการตรวจสอบ หมายเหตุ 
มี / ใช่  ไม่มี / ไม่ใช่  

การควบคุมยานพาหนะ    
1. มีการต่อทะเบียนยานพาหนะทุกคันเมื่อครบกำหนด    
2. มีการจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ (ยานพาหนะ) ครบถ้วนทุกคัน    
3. มีการควบคุมการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ยานพาหนะทุกคัน    
4. มีพนักงานขับรถดูแลประจำ และรับผิดชอบตรวจสอบรถยนต์    
5. แต่ละคันก่อนออกใช้งานรายวัน    
6. มีการอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนการใช้ยานพาหนะ    
7. มีการบันทึกการใช้รถทุกครั้งที่ออกใช้งาน    
8. (ตั้งแต่ออกเดินทาง-กลับถึงมหาวิทยาลัย)    
9. มีการให้คณะ/หน่วยงานอื่น อนุมัติใช้ยานพาหนะไปราชการ    
10. มีการจัดทำทะเบียนคุมการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงเป็นรายคัน ทุก

คัน 
   

11. การเติมน้ำมันมีการจดบันทึกการเติมน้ำมันในแบบบันทึกทุก
ครั้ง 

   

12. สภาพยานพาหนะแต่ละคันที่นำออกไปใช้งานอยู่ในสภาพ 

พร้อมใช้ มีความปลอดภัยเพียงพอ 

   

13. มีการจัดทำรายละเอียด/ประวัติการซ่อมยานพาหนะเป็นราย
คันทุกคัน 

   

14. เมื่อยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ หรือเสียหาย มีการรายงานต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอนเป็นลายลักษณ์อักษร 

   

15. มีการขออนุมัติและดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ก่อนนำไป
ซ่อม/บำรุงรักษา 

   

16. ยานพาหนะมีที่จอดรักษาในที่ปลอดภัยเหมาะสม    
17. มีการจัดทำประกันภัยยานพาหนะ (ยานพาหนะใด ทะเบียน 

อะไร, ประเภทประกันภัย, รายละเอียดแนบการจัดทำประกัน
, ทำประกัน, วงเงินที่คุ้มครอง) 

   



 

 

ลำดับ ประเด็นข้อคำถาม 
ผลการตรวจสอบ หมายเหตุ 
มี / ใช่  ไม่มี / ไม่ใช่  

17. มีการจัดทำประกันภัยยานพาหนะ (ยานพาหนะใด ทะเบียน 
อะไร, ประเภทประกันภัย, รายละเอียดแนบการจัดทำประกัน
, ทำประกัน, วงเงินที่คุ้มครอง) 

   

การบำรุงดูแลรักษา    
18. มีบันทึกรายละเอียดซ่อมบำรุงยานพาหนะ การซ่อม/

บำรุงรักษา ยานพาหนะตามระยะการดูแล 
   

19. มียานพาหนะที่มีสภาพเก่า และต้องบำรุงรักษามาก และใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง (ลิตร/กม.) หรือ จำนวนเงินที่
บำรุงรักษาสูง 

   

20. มียานพาหนะที่มีสภาพเก่า  ชำรุด  ใช้ไม่ได้  แต่ไม่จำหน่วย    
21. มีการโอนยานพาหนะหรือบริจาคให้หน่วยงานอื่น    
18. มีบันทึกรายละเอียดซ่อมบำรุงยานพาหนะ การซ่อม/

บำรุงรักษายานพาหนะตามระยะการดูแล 
   

19. มียานพาหนะที่มีสภาพเก่า และต้องบำรุงรักษามาก และใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง (ลิตร/กม.) หรือ จำนวนเงินที่
บำรุงรักษาสูง 

   

การรายงาน 
22. มีการสรุปและรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงทุกเดือน 

ทุกคัน ต่อผู้บริหารหน่วยงาน 
   

 

สรุปผลการประเมิน 

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

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

ข้อเสนอแนะ 

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

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

 

 

ลงชื่อ..............................................................ผู้จัดทำ 

ตำแหน่ง .................................................................. 


