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แนวทางการตรวจสอบการใช้รถราชการ  
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

๑. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการควบคุมการใช้รถราชการ เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าการใช้รถราชการ การเก็บรักษา การซ่อมบ ารุง และการเบิกจ่าย เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือที่เก่ียวข้อง 

3. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงและการสั่งจ่ายน้ ามัน เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หนังสือที่เก่ียวข้อง 

4. เพ่ือให้มั่นใจว่าการหน่วยงานมีการควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงและการสั่งจ่ายน้ ามัน เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือที่เก่ียวข้อง 

5. เพื่อให้มั่นใจว่ามีการควบคุมภายใน การก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและความเสี่ยงด้านทุจริตมีความ
เพียงพอ เหมาะสม 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ข้อมูลการใช้รถราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖8 – ณ วันที่ตรวจสอบ 
แนวทางการตรวจสอบ 

ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

๑ การควบคุม ๑.๑ ตรวจสอบว่ามีตราเครื่องหมาย
ประจ าส่วนราชการและอักษรช่ือส่วน
ราชการพ่นไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง
หรือไม่ 

ต ร าส่ วน ร าชกา รแล ะ
อักษรช่ือส่วนราชการที่
ติด/พ่นไว้ท่ีตัวรถ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๗  

๑.๒ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีรถ
ราชการแยกประเภทเป็นรถประจ า
ต าแหน่ง รถส่วนกลาง รถรับรอง รวมทั้ง
หลักฐานการได้มาและการจ าหน่ายจ่าย
โอนรถราชการหรือไม่ 

- บัญชีรถราชการ 
- หลักฐานการได้มาและ
การจ าหน่ายจ่ายโอนรถ
ราชการ (ถ้ามี) 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๙ 

๑.๓ ตรวจสอบว่ามีการส ารวจและ
ก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามัน
เช้ือเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 

- หลักฐานการส ารวจ 
- ประกาศการก าหนด
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
เชื้อเพลิง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๖๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๐ 

๒ การใช้รถราชการ ๒.๑ ตรวจสอบว่ามีสมุดบันทึกการใช้รถ
ส่วนกลาง รถรับรอง ประจ ารถแต่ละคัน
และมีการควบคุมพนักงานขับรถให้ลง
รายการตามความเป็นจริงหรือไม่ 

ส มุ ด บั น ทึ ก ก า ร ใ ช้ ร ถ
ประจ ารถแต่ละคัน เป็นไป
ตามรูปแบบที่ ร ะ เบี ยบ
ก าหนด 

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔ 
๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย
การใช้และควบคุมรถราชการ พ.ศ.
๒๕๖๓ข้อ ๑๑ และข้อ ๑๕ 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

เอกสารที่ ๐๐๒/๒๕๖๗ 
 

เอกสารที่ ๐๐๒/๒๕๖๗ 
 

เอกสารเลขที่ ๐๐๖/๒๕๖๙ 
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ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

  ๒.๒  ตรวจสอบว่าการขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง รถรับรอง มีใบขออนุญาตใช้
รถราชการเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด
หรือไม่ 

ใบขออนุญาตใช้รถเป็นไป
ตามรูปแบบที่ ร ะ เบี ยบ
ก าหนด 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓  วรรค ๔ 

๒.๓  ตรวจสอบว่าผู้มีอ านาจสั่งให้ใช้รถ
ราชการเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด
หรือไม่ 

ใบอนุญาตใช้รถราชการ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ว่าด้วยการใช้และควบคุม
รถราชการ พ.ศ.๒๕๖๓ ข้อ ๑๓ 

๓ การเก็บรักษาและการ
ซ่อมบ ารุง 

๓ .๑  ต ร วจสอบกา ร เก็ บ รั กษา รถ
ส่วนกลาง รถรับรองของหน่วยงานว่า
สถานที่เก็บมีความเหมาะสม ปลอดภัย 
โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ
สถานท่ีราชการหรือไม่ 

สถานท่ีเก็บรักษา 
 

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๖ วรรค ๒ 
๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ว่าด้วยการใช้และควบคุม
รถราชการ พ.ศ.๒๕๖๓ ข้อ ๑๖ 

๓.๒ ตรวจสอบการซ่อมบ ารุงรถราชการ
ที่อยู่ในการควบคุมดูแลของหน่วยงานว่า
มีการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานได้ดีอยู่เสมอหรือไม่ 

บันทึกขอซ่อมบ ารุ งรถ
ราชการ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๘ 

๓.๓ ตรวจสอบว่าหน่วยงานมีการจัดท า
ทะ เบี ยนประวัติ /จั ดท าสมุ ดแสดง
รายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคันหรือไม่ 

สมุด/ทะเบียนซ่อมบ ารุง
ครุภัณฑ์ เป็นไปตาม
รูปแบบที่ระเบียบก าหนด 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๐ 

๓.๔ การเบิกจ่ายค่าซ่อมบ ารุงรถราชการ 
มีการเบิกจ่ายตามที่ได้ตั้งงบประมาณไว้
เพื่อการนี้หรือไม่ 

แผนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ของหน่วยงาน 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ว่าด้วยการใช้และควบคุม
รถราชการ พ.ศ.๒๕๖๓ข้อ ๑๗ 
วรรค ๒ 

๔ การตั้งงบประมาณ ๔.๑ ตรวจสอบว่ารถราชการ  มีการ
เบิกจ่ายค่าน้ ามันเ ช้ือเพลิงตามที่ตั้ ง
งบประมาณเพื่อการนี้หรือไม่ 

แผนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๖๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๑ วรรค ๒ 

5 ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ค่ า
เชื้อเพลิง 

5 .1  ตรวจสอบว่ าการ เบิ กจ่ ายค่ า
เชื้อเพลิงรถราชการได้รับการอนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจในการลงนามสั่งจ่ายทุกครั้ง 

หลั กฐานการขออนุมั ติ
เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิง 

ระ เบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ว่าด้วยการใช้และควบคุม
รถราชการ พ.ศ.๒๕๖๓ข้อ ๒๔ 

 5.1 กรณีหน่วยงานไม่
มีภาชนะที่ใช้ส าหรับ
เก็บรักษาน้ ามัน 
 

5.1.1 การจัดท้ารายงานขอซ้ือน้้ามัน
เชื้อเพลิง 
        1) ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่จัดท า
รายงานขอซื้อน้ ามันเ ช้ือเพลิงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานในแต่ละครั้งหรือไม่     
        2) ตรวจสอบวงเงินที่จัดซื้อน้ ามัน
เ ช้ือ เพลิ งว่ า เป็น ไปตามข้อ ๑ ของ
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเ งินการจัดซื้ อจัดจ้ างในการ
แต่งตั้ งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ.๒๕๖๐ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
วรรคหนึ่ง  
๒. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ 
กรมบัญ ชีกล า ง  ที่  ก ค ( ก วจ ) 
๐ ๔ ๐ ๕ / ว ๑ ๗ ๙  ล ง วั น ที่  ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง
เพื่ อ ใ ช้ ในการปฏิบั ติ ง านตาม



3 
 

ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

หรือไม่ 
         3) ตรวจสอบว่าเมื่อการจัดซื้อ
น้ ามันเช้ือเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือ
ใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวแล้ว เจ้าหน้าที่
มีการจัดท ารายงานขอซื้อฉบับใหม่
หรือไม่ 

ภารกิจของหน่วยงานของรัฐ ข้อ 
๒.๑.๑ (๑) 

  5.1.2 การด้าเนินการจัดซ้ือน้้ามัน
เชื้อเพลิง 
     1) กรณีจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงที่ให้
เครดิตแก่หน่วยงาน  
        (๑)ในการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง
แต่ละครั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนาม
ในใบสั่งจ่ายน้ ามันที่สถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงหรือไม่ 
         (๒) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ได้ส่งมอบ
ใบสั่งจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้
จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงหรือไม่ 
         ( ๓ )  ผู้ จั ด ซื้ อ น้ า มั น ไ ด้ เ ขี ย น
ข้อความในใบเสร็จรับเงินและใบก ากับ
ภาษีว่า “ได้รับมอบน้ ามันเช้ือเพลิงตาม
รายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว”
พร้อมลงลายมือช่ือก ากับ และส่งมอบ
เอกสารให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อเก็บรักษา
เป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่ายน้ ามัน
เช้ือเพลิงส่วนที่เหลือเป็นหลักฐานการ
ตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
     ๒) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการ
น้ า มั น เ ช้ื อ เ พลิ ง ที่ ไ ม่ ใ ห้ เ ค รดิ ต แ ก่
หน่วยงาน 
        (๑) ผู้ซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงได้ขอให้
สถานีบริ ก า รน้ า มั น เ ช้ื อ เพลิ งออก
ใบเสร็จรับเงินและใบก ากับภาษีหรือไม่ 
        ( ๒ )  ผู้ จั ด ซื้ อ น้ า มั น ไ ด้ เ ขี ย น
ข้อความในใบเสร็จรับเงินและใบก ากับ
ภาษีว่า “ได้รับมอบน้ ามันเช้ือเพลิงตาม
รายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” 
พร้อมลงลายมือช่ือก ากับ และส่งมอบ
เอกสารให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นหลักฐาน
การตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
 
 
 

- ใบสั่งจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
- ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น แ ล ะ
ใบก ากับภาษี 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ 
กรมบัญ ชีกล า ง  ที่  ก ค ( ก วจ ) 
๐ ๔ ๐ ๕ / ว ๑ ๗ ๙  ล ง วั น ที่  ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง
เพื่ อ ใ ช้ ในการปฏิบั ติ ง านตาม
ภารกิจของหน่วยงานของรัฐ ข้อ 
๒.๑.๑ (๒) 
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ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

  5.1.3 การจัดท้าทะเบียนคุมการจัดซ้ือ
น้้ามันเชื้อเพลิง 
         ๑) ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่มีการ
บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการ
จัดซื้อน้ ามันเ ช้ือเพลิงตามรูปแบบที่
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครั ฐ
กรมบัญชีกลางก าหนดหรือไม่ 
         ๒ )  ต ร ว จ ส อ บ ว่ า หั ว ห น้ า
หน่วยงานมีการก ากับดูแลการจัดท า
ทะ เบี ยนควบคุ ม กา รจั ดซื้ อน้ า มั น
เช้ือเพลิงให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
หรือไม่ 
         ๓) ตรวจสอบว่าหน่วยงานมีการ
รายงานการใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิง
ให้อธิการบดีทราบทุก ๓ เดือนตามที่
ระเบียบก าหนดหรือไม่ 

- ทะเบียนคุมการจัดซื้อ
น้ ามันเชื้อเพลิง 
- รายงานการใช้สิ้นเปลือง
น้ ามันเ ช้ือเพลิง ไตรมา
สละ ๑ ครั้ง 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ 
กรมบัญ ชีกล า ง  ที่  ก ค ( ก วจ ) 
๐ ๔ ๐ ๕ / ว ๑ ๗ ๙  ล ง วั น ที่  ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง
เพื่ อ ใ ช้ ในการปฏิบั ติ ง านตาม
ภารกิจของหน่วยงานของรัฐ ข้อ 
๒.๑.๑ (๓) 

 5.2 กรณีหน่วยงานมี
ภาชนะที่ ใ ช้ส าหรับ
เ ก็ บ รั ก ษ า น้ า มั น
เชื้อเพลิง 

5.2.1 การจัดท้ารายงานขอซ้ือน้้ามัน
เชื้อเพลิง 
     ๑) ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่มีการ
จัดท ารายงานขอซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานในแต่ละครั้งหรือไม่ 
     ๒) ตรวจสอบวงเงินที่จัดซื้อน้ ามัน
เ ช้ื อ เ พลิ ง เ ป็ น ไ ป ต า ม ข้ อ  ๑  ข อ ง
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเ งินการจัดซื้ อจัดจ้ างในการ
แต่งตั้ งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ.๒๕๖๐ 
หรือไม่ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง ๑.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
วรรคหนึ่ง  
๒. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ 
กรมบัญ ชีกล า ง  ที่  ก ค ( ก วจ ) 
๐ ๔ ๐ ๕ / ว ๑ ๗ ๙  ล ง วั น ที่  ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง
เพื่ อ ใ ช้ ในการปฏิบั ติ ง านตาม
ภารกิจของหน่วยงานของรัฐ ข้อ 
๒.๑.๒ (๑) 

  5.2.๒ การด้าเนินการจัดซ้ือน้้ามัน
เชื้อเพลิง 
    ๑) หน่วยงานมีการท าสัญญาซื้อขาย
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันหรือไม่ 
    ๒)กรณีที่มีการประกาศเปลี่ยนแปลง
ราคาน้ ามันเช้ือเพลิงหน่วยงานได้ปฏิบัติ
ดังนี้หรือไม่ 
         (๑) กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือมีการก าหนดวันส่งมอบ
น้ ามันเช้ือเพลิงอยู่ในช่วงเวลาที่น้ ามัน
เ ช้ือเพลิงมี ราคาเปลี่ยนไป  หัวหน้า

- สั ญ ญ า ซื้ อ ข า ย ห รื อ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
- หลักฐานการตรวจรับ
น้ ามันเชื้อเพลิง 
- บัญชีหรือทะเบียนคุม
พัสดุ  
- สถานท่ีเก็บรักษา 
- ใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

๑. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ 
กรมบัญ ชีกล า ง  ที่  ก ค ( ก วจ ) 
๐ ๔ ๐ ๕ / ว ๑ ๗ ๙  ล ง วั น ที่  ๙ 
เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง
เพื่ อ ใ ช้ ในการปฏิบั ติ ง านตาม
ภารกิจของหน่วยงานของรัฐ ข้อ 
๒.๑.๒ (๒) 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
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ที ่ ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานใช้ดุลยพินิจพิจารณาแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือโดยปรับ
ลดหรือ เพิ่ มจ านวนน้ ามัน เ ช้ือเพลิ ง
ส าหรับส่วนที่ยังไม่ได้ส่งมอบตามราคาที่
ก าหนดใหม่ได้หรือไม่ 
       (๒) กรณีสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือมีการก าหนดวันส่งมอบน้ ามัน
เ ช้ื อ เ พ ลิ ง ที่ แ น่ น อ น ไ ว้ ก่ อ น ก า ร
เปลี่ยนแปลงราคาและสถานีน้ ามัน
เช้ือเพลิงยังไม่ ได้จัดส่งน้ ามันภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
            - ก ร ณี ร า ค า น้ า มั น ไ ด้
เปลี่ยนแปลงสูงขึ้นหน่วยงานให้สถานี
น้ ามันเชื้อเพลิงรับผิดชอบในส่วนราคาที่
เปลี่ยนแปลงเนื่องจากไม่ได้จัดส่งภายใน
ระยะเวลาก าหนดหรือไม่ 
            - ก ร ณี ร า ค า น้ า มั น ไ ด้
เปลี่ยนแปลงลดลง หัวหน้าหน่วยงานใช้
ดุลยพินิจในการพิจารณาแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีท าไว้โดยปรับ
เพิ่มจ านวนน้ ามันเชื้อเพลิงหรือลดวงเงิน
แล้วแต่กรณีหรือไม่ 
        (๓) กรณีราคาน้ ามันเช้ือเพลิงได้
เปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลงตามข้อ 
(๑) และกรณีราคาน้ ามันเช้ือเพลิงได้
เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ล ด ล ง ต า ม ข้ อ  ( ๒ ) 
หน่วยงานก าหนดเป็นเ ง่ือนไขไว้ ใน
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ท าไว้
ตั้งแต่ต้นว่าจะให้สถานีบริการน้ ามัน
เช้ือเพลิงส่งมอบน้ ามันเช้ือเพลิงโดย
ยึดถือตามจ านวนน้ ามันเช้ือเพลิงหรือ
วงเงิน 
         (๔)การตรวจรับน้ ามันเช้ือเพลิง
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หรือไม่ 
         (๕) การควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง
หน่วยงานมีการควบคุม การเก็บรักษา 
และการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ หรือไม่ 

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
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กระดาษท าการตรวจสอบ 
เรื่อง การตรวจสอบการใช้รถราชการ  

หน่วยรับตรวจ........................................................................ ตรวจสอบ ณ วันที่.................................................. 
ผู้รับการตรวจ......................................................................... ต าแหน่ง................................................................... 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = ใช่/มีการปฏิบัติทั้งหมด 
 0.50 คะแนน = ใช่บางส่วน/มีการปฏิบัติบางส่วน 
 0 คะแนน = ไม่ใช่/ไม่มีการปฏิบัติ 
ล้าดับ

ที ่
ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

ใช่/มีการ
ปฏิบัติ  

1 
คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/
ไม่ใช่/ 

ไม่ปฏิบัติ 
0 คะแนน 

 การควบคุมรถราชการ     
1 รถราชการตดิตราเครื่องหมายประจ าส่วนราชการและ

อักษรช่ือส่วนราชการพ่นไวด้้านข้างนอกรถท้ังสองข้าง
ครบถ้วนทุกคัน 

    

2 หน่วยงานมีการจดัท าบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถ
ประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง รถรบัรอง รวมทั้งหลักฐาน
การไดม้าและการจ าหน่ายจา่ยโอนรถราชการครบถ้วนทุก
คัน 

    

3 หน่วยงานมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
น้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐานในการ
เบิกจ่ายเช้ือเพลิง 

    

 การใชร้ถส่วนกลาง     
4 พนักงานขับรถมีการบันทึกการใช้รถราชการประจ ารถแต่

ละคัน ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
    

5 หน่วยงานมีการจดัท าใบขออนุญาตใช้รถราชการเป็นไป
ตามที่ระเบียบก าหนด 

    

6 ผู้มีอ านาจสั่งให้ใช้รถราชการเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด     
 การเก็บรักษาและการซ่อมบ้ารุง     

7 พนักงานขับรถมีการเก็บรักษารถราชการในสถานท่ีเก็บหรือ
บริเวณสถานท่ีราชการ ทีม่ีความปลอดภัยและเหมาะสม 

    

8 หน่วยงานมีการบ ารุงรักษารถราชการที่อยู่ในการ
ควบคุมดูแลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอทุกคัน 

    

9 หน่วยงานมีการจดัท าทะเบียนประวัต/ิจัดท าสมดุแสดง
รายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคันครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

    

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัสกระดาษท าการ IA๐๐๖/๒๕๖๙ 
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ล้าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 
ใช่/มีการ
ปฏิบัติ  

1 
คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/
ไม่ใช่/ 

ไม่ปฏิบัติ 
0 คะแนน 

 การต้ังงบประมาณและการเบิกจา่ยค่าเชื้อเพลิง     
10 หน่วยงานมีการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเช้ือเพลิงตามที่ตั้ง

งบประมาณไว้เพื่อการนี ้
    

11 การเบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงรถราชการไดร้ับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจในการลงนามสั่งจ่ายทุกครัง้ 

    

12 การจัดท ารายงานขอซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงเป็นไปตามระเบยีบ
ก าหนด 

    

13 การด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงเป็นไปตามระเบียบ
ก าหนด 

    

14 กรณีหน่วยงานไม่มภีาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามัน 
จัดท าทะเบียนคมุการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน 

    

15 กรณีหน่วยงานมีภาชนะที่ใช้ส าหรบัเก็บรักษาน้ ามัน
เชื้อเพลิง จัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

    

 รวม     
 ผลรวมคะแนน   
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 15 จ้านวนข้อทั้งหมด   
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 15 จ้านวนข้อทั้งหมด   

 
สรุปผลการตรวจสอบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
      (..............................................)                   (..................................................) 
วันที่ตรวจสอบ.........................................   วันที่สอบทาน................................................ 
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แบบประเมินการควบคุมภายใน 
การใช้รถราชการ (ส่วนกลาง) 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = ใช่/มีการปฏิบัติทั้งหมด 
 0.50 คะแนน = ใช่บางส่วน/มีการปฏิบัติบางส่วน 
 0 คะแนน = ไม่ใช่/ไม่มีการปฏิบัติ 

ล้าดับ ค้าถาม ผลการประเมิน ค้าอธิบาย 
เพียงพอ 
1 คะแนน 

พอใช้ 
0.5 

คะแนน 

ต้อง
ปรับปรุง 
0 คะแนน 

๑ มีการตดิตราเครื่องหมายประจ าสว่นราชการและ
อักษรช่ือส่วนราชการพ่นไว้ข้างนอกรถราชการทั้ง
สองข้าง เป็นไปตามระเบียบก าหนด 

    

๒ มีการจัดท าบญัชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถ
ส่วนกลางแตล่ะคันตามระเบียบก าหนด 

    

๓ มีการจัดท าสมดุบันทึกการใช้รถสว่นกลางประจ า
รถแต่ละคันตามระเบียบก าหนด 

    

๔ มีการขออนุมัติการใช้รถเป็นไปตามที่ระเบยีบ
ก าหนด 

    

๕ มีการควบคุมพนักงานขับรถหรือผูใ้ช้งานให้ลง
รายการในทะเบียนคุมการใช้รถราชการ 
(ส่วนกลาง) ตามความเป็นจริงทุกคัน 

    

๖ มีการจัดท าทะเบียนประวัต/ิสมุดแสดงรายการ
ซ่อมบ ารุงรถแตล่ะคันตามระเบยีบก าหนด 

    

๗ มีการบ ารุงรักษารถส่วนกลางที่อยูใ่นการ
ควบคุมดูแลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่
เสมอ  

    

๘ มีสถานท่ีเก็บรักษาเหมาะสม ปลอดภัย โดยเก็บ
รักษาในสถานท่ีราชการ 

    

9 มีการขออนุมัติจดัซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงรถราชการแต่
ละคันจากผู้มีอ านาจอนุมัตสิั่งจ่ายทุกครั้ง 

    

10 มีการจัดท าทะเบียนคมุการจดัซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง
ตามรูปแบบที่คณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐก าหนด 
(กรณีหน่วยงานไม่มภีาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษา
น้ ามัน)  

    

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส IC ๐๐๖/๒๕๖๙ 
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ล้าดับ ค้าถาม ผลการประเมิน ค้าอธิบาย 
เพียงพอ 
1 คะแนน 

พอใช้ 
0.5 

คะแนน 

ต้อง
ปรับปรุง 
0 คะแนน 

11 มีการจัดท าบญัชีหรือทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
น้ ามันเชื้อเพลิงเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ (กรณีหน่วยงานมี
ภาชนะท่ีใช้ส าหรับเกบ็รักษาน้ ามนัเช้ือเพลิง) 

    

 รวม     
 ผลรวมคะแนน   
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 11 จ้านวนข้อทั้งหมด   
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 11 จ้านวนข้อทั้งหมด   

 
สรุปผลการประเมิน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ................................................................ผู้ประเมิน 
            (…………………………………………………..) 

                                           ต าแหน่ง.........................................................................    
                                                            วันที.่............เดือน..................................พ.ศ............... 
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แบบประเมินการก ากับดูแล/การควบคุมการปฏิบัติงาน 
การใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = ใช่/มีการปฏิบัติทั้งหมด 
 0.50 คะแนน = ใช่บางส่วน/มีการปฏิบัติบางส่วน 
 0 คะแนน = ไม่ใช่/ไม่มีการปฏิบัติ 
ล้าดับ ค้าถาม ผลการประเมิน ค้าอธิบาย 

เพียงพอ 
1 คะแนน 

พอใช้ 
0.5 

คะแนน 

ต้อง
ปรับปรุง 
0 คะแนน 

 

 ผู้บังคับบัญชา     
๑ มีการก ากับดูแลเกี่ยวกับการใช้รถราชการของ

มหาวิทยาลยัอย่างเหมาะสม 
    

๒ มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการขอใช้รถ
ราชการและพนักงานขับรถของมหาวิทยาลัยอย่าง
เหมาะสม 

    

๓ มีการอนุมัติการใช้รถราชการส่วนกลางของ
มหาวิทยาลยัทุกครั้ง 

    

4 มีการอนุมัติการจดัซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงรถราชการทุกครั้ง     
 หัวหน้างาน     

5 มีการควบคุมดูแลการใช้รถราชการและพนักงานขับรถ
ของมหาวิทยาลัยอย่างใกล้ชิด 

    

6 มีการเสนอผู้บังคับบญัชาอนุมัติการใช้รถราชการ 
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยและการจัดซื้อน้ ามัน
เชื้อเพลิงทุกครั้ง 

    

 รวม     
 ผลรวมคะแนน   
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 6 จ้านวนข้อทั้งหมด   
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 6 จ้านวนข้อทั้งหมด   

สรุปผลการประเมิน………………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ลงชื่อ................................................................ผู้ประเมิน 
            (…………………………………………………..) 

                                           ต าแหน่ง.........................................................................    
                                                            วันที.่............เดือน..................................พ.ศ............... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส Gov ๐๐๖/๒๕๖๙ 
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แบบประเมินความเสี่ยง 
การใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ 
ขั้นตอน/ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง โอกาส ผล 

กระทบ 
ระดับ

คะแนน 
ระดับความ

เสี่ยง 
๑. การควบคมุการใช้รถ
ราชการ  

๑.๑ ไม่พ่นตราเครื่องหมายประจ ารถราชการแตล่ะ
คัน 

    

1.2 ไม่จดัท าบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถ
ส่วนกลางแตล่ะคัน 

    

๒. การใช้รถราชการ ๒.๑ ไม่มีใบขออนุญาตใช้รถราชการ     
๒.๒ บันทึกการขออนุญาตใช้รถราชการ 
ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

    

๒.๓ ไม่มีการขออนุญาตใช้รถราชการ     
๒.๔ พนักงานขับรถลงทะเบียนคมุการใช้รถราชการ
ไม่ครบถ้วน และไม่เป็นปจัจุบันตามวันที่ได้รับอนมุัติ
ใหเ้ดินทางไปราชการ  

    

๓. การเก็บรักษาและการ
ซ่อมบ ารุงรถราชการ 

๓.๑ สถานท่ีเก็บรักษาไม่มคีวามเหมาะสม ปลอดภัย 
และไม่ได้เก็บรักษาในสถานท่ีราชการ 

    

๓.๒ ไม่มีการบ ารุงรักษารถราชการที่อยู่ในการ
ควบคุมดูแลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ 

    

๓.๓ ไม่จดัท าประวตัิการซ่อมบ ารงุรถราชการแตล่ะ
คัน 

    

4. การจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง 4.1 ไมไ่ด้ตั้งงบประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิงไว้ในแผน     
4.2 ราคาน้ ามันสูงขึ้นอย่างรวดเรว็ท าให้ต้นทุนการ
จดัซื้อสูงกว่างบประมาณที่ตั้งไว ้

    

4.3 ไม่จดัท าทะเบียนคมุการจัดซือ้น้ ามันเชื้อเพลิง
ของรถแต่ละคันไว้ท าให้ประมาณการงบประมาณใน
การจัดซื้อน้ ามันผดิพลาด 

    

 
สรุปผลการประเมิน………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ลงชื่อ................................................................ผู้ประเมิน 
            (……………………………………………………) 

                                           ต าแหน่ง.........................................................................    
                                                            วันที.่............เดือน..................................พ.ศ............... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส Risk ๐๐๖-๑/๒๕๖๙ 
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แบบประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริต 
การใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ 
ขั้นตอน/ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง โอกาส ผล 

กระทบ 
ระดับ

คะแนน 
ระดับความ

เสี่ยง 
๑. การใช้รถราชการไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบ  

๑.๑ พนักงานขับรถน ารถราชการไปใช้โดยไม่ได้รับ
อนุญาต  

    

๑.๒ พนักงานขับรถน ารถราชการไปใช้เพื่อประโยชน์
ส่วนตัวหรือภารกิจอ่ืนนอกเหนือจากงานราชการ  
ทั้งในและนอกเวลาราชการ 

    

๑.๓ ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการใหพ้นักงานขับรถ ขับ
ออกนอกเส้นทางเพื่อภารกิจอื่นท่ีไม่เกี่ยวกับราชการ 

    

๑.๔ ใหบุ้คคลอื่นที่ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีของมหาวิทยาลัย
มาปฏิบัตหิน้าท่ีขับรถราชการแทน 

    

๑.๕ พนักงานขับรถบันทึกข้อมลูการเดินทางไม่ตรง
กับความเป็นจริง เช่น จ านวนระยะทางไม่สอดคล้อง
กับสถานท่ีที่ไปบันทึกสถานท่ีไปไมต่รงกับสถานท่ีขอ
อนุญาตจริง เป็นต้น 

    

๒. การเก็บรักษาและการซ่อม
บ ารุง 

๒.๑ พนักงานขับรถน ารถราชการไปจอดเก็บที่บ้าน
โดยไม่ได้รับอนญุาต 

    

๒.๒ บุคคลอื่นน ารถราชการไปใช้และน ารถราชการ
ไปจอดเก็บนอกบริเวณส่วนราชการ/หน่วยงาน 

    

๒.๓ น ารถยนตส์่วนตัวไปซ่อมบ ารงุแทนรถราชการ 
แล้วน ามาเบิกเงินกับทางราชการ 

    

3. การเบิกจ่าย/จัดซื้อน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

3.1 การเตมิน้ ามันไม่เต็มลิตรแต่ให้ผู้บริการออก
ใบเสร็จรับเงินเต็มจ านวนหรือการเบิกน้ ามันเกินจริง 

    

3.2 ปลอมใบเสร็จรับเงินหรือใบบนัทึกรายการขาย 
(Sale Slip) ไม่ถูกต้องตามจริง 

    

 
สรุปผลการประเมิน………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ลงชื่อ................................................................ผู้ประเมิน 
            (……………………………………………………) 

                                           ต าแหน่ง.........................................................................    
                                                            วันที.่............เดือน..................................พ.ศ............... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส Risk ๐๐๖-๒/๒๕๖๙ 
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๑. เกณฑ์การประเมินความเสี่ยง 
 ๑.๑ โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (likelihood) 

คะแนน ความหมาย โอกาสที่จะเกิด 
เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ 

๕ สูงมาก มีโอกาสเกดิเกือบทุกครั้ง โอกาสเกดิมากกว่าร้อยละ 90 
๔ สูง มีโอกาสเกดิค่อนข้างสูงหรือบ่อยๆ โอกาสเกดิ ร้อยละ 70-90 
๓ ปานกลาง มีโอกาสเกดิบางครั้ง โอกาสเกดิ ร้อยละ 40-69 
๒ ต่่า อาจมีโอกาสเกิดแต่นานๆ ครั้ง โอกาสเกดิ ร้อยละ 20-39 
๑ ต่่ามาก ไม่มโีอกาสเกดิขึ้นเลย โอกาสเกดิน้อยกว่า ร้อยละ 20-39 

 
 ๑.๒ ระดับความรุนแรงของผลกระทบความเสี่ยง (Impact) 

คะแนน ความหมาย ผลกระทบต่อการปฏิบัติตามระเบียบ 
๕ สูงมาก ปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบมากท่ีสุด 
๔ สูง ปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบมาก 
๓ ปานกลาง ปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบปานกลาง 
๒ ต่่า ปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบน้อย 
๑ ต่่ามาก ปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบน้อยมาก 

 
๒. การจัดล าดับความเสี่ยง  

ระดับความ
เสี่ยง 

ค่าความเสี่ยง  
(โอกาสxผลกระทบ) 

เกณฑ์การประเมิน 

สูงมาก ๒๐-๒๕ อยู่ในระดับที่ไม่สามารถยอมรับได ้จ่าเป็นต้องเร่งจัดการความเสีย่งให้ลดลงและอยู่ใน
ระดับที่ยอมรับได ้

สูง ๑๕-๑๖ อยู่ในระดับที่สามารถยอมรับได้ ตอ้งจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
ปานกลาง ๕-๑๒ อยู่ในระดับที่รับได้ สามารถด่าเนนิการควบคุมโดยกระบวนการควบคุมภายใน 

ต่่า ๓-๔ อยู่ในระดับที่พอยอมรบัได้ แต่ยังต้องควบคุมเพื่อป้องกันไม่ให้เกดิความเสี่ยง 
ต่่ามาก ๑-๒ อยู่ในระดับที่ยอมรับได้โดยไม่ต้องควบคุมความเสี่ยง 

 
 


