
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการตรวจสอบ 

การบริหารรถราชการ  

งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

คำนำ 

 

 

 การบริหารจัดการงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม มีหลากหลายทุกๆ งาน ลวนมี

ความสำคัญตอผลสัมฤทธิ์ตอพันธกิจของมหาวิทยาลัยท้ังสิ้น การตรวจสอบภายในกับการบริหารรถราชการ    

ก็เปนหน่ึงในงานที่สำคัญและยังมีผลกระทบตอชีวิตทรัพยสินของมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหนวยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัย  

 คูมือการตรวจสอบการบริหารรถราชการ เปนหนึ่งในเครื่องมือของผูตรวจสอบภายใน ที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานตรวจสอบภายใน และเปน

มาตรฐานการบริหารรถราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม และผูที่เกี่ยวของยังสามารถใชเปน

แนวปฏิบัติในการบริหารและควบคุมการใชรถราชการใหเกิดประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาอีกดวย       

และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้คงจะใหประโยชนแกผูท่ีนำไปใชงานและมีขอผิดพลาดประการใดในคูมือ

ฉบับนี้ ผูเขียนขอนอมรับเพ่ือนำไปปรับปรุงแกไขตอไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 

 

1.1 ความเปนมาและความสำคญัของปญหา 

 การตรวจสอบภายใน เปนวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยมีสถาบันผูตรวจสอบ

ภายใน (The Institute of Internal ; LLA)  สถาบันวิชาชีพ เปนสถาบันกำหนดมาตรฐานสากล กำกับดูแล

การตรวจสอบภายในระหวางประเทศ สำนักงานใหญตั้งท่ีรัฐฟลอริดา ประเทศสหรัฐอเมริกา โดยมีสมาชิก 

(Charter) จากประเทศตางๆ รวมทั้ งประเทศไทย ทั้ งนี้  ในภาคราชการไทย กระทรวงการคลัง โดย

กรมบัญชีกลาง ซึ่งเปนหนวยงานกลางดานการตรวจสอบภายใน ไดกำหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ

จริยธรรม เพื่อใหผูตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ  

การตรวจสอบภายในภาคราชการไทยเกิดข้ึนเมื่อ พ.ศ. 2505  ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 

กระทรวงการคลังตอมาคณะรัฐมนตรีไดมีมติที่ สร.0201/ว 78 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2519 แตงตั้งผูตรวจสอบ

ภายในของสวนราชการ กำหนดใหสวนราชการท่ีเปนกระทรวง ทบวง กรม และสวนราชการอื่นท่ีเทียบเทา 

รวมถึงจังหวัด ใหมีตำแหนงอัตรากำลังเพื่อทำหนาที่ผูตรวจสอบภายในสวนราชการ และของจังหวัด โดยมี 

สายการบังคับบัญชาขึ้นตรงตอหัวหนาสวนราชการหรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี พรอมมอบหมาย      

ใหกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ทำหนาที่สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ      

พิบูลสงคราม เปนสวนราชการท่ีตองดำเนินตามนโกยบาย จึงจัดตั้งงานตรวจสอบภายในข้ึน  เพื่อใหมีบทบาท

ในการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย ใหบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพตามหลัก

บริหารกิจการที่ดี เพ่ิมคุณคา และปรับปรุงการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย โดยการใหความเช่ือมั่นและให

คำปรึกษาอยางเที่ยงธรรม เปนอิสระตอผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและสภาพแวดลอมในปจจุบัน รวมถึงการปรับปรุงกฎหมายระเบียบ

ขอบังคับตางๆ ทั้งภาคราชการและเอกชน สงผลใหแนวปฏิบัติตองมีการปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการตรวจสอบ

ดานการบริหารจัดการมีการมุงเนนความโปรงใสและตรวจสอบได การบริหารรถราชการ เก่ียวของกับกฎหมาย

ระเบียบขอบังคับตางๆ ที่ในปจจุบันไดมีการปรับปรุงแกไข การบริหารงบประมาณและยังเก่ียวของกับความ

ปลอดภัยในชีวิตของบุคลากรท่ีเกี่ยวของจำนวนมากรวมถึงทรัพยสินของราชการอีกดวย  
 

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 

 1. เพื่อใหผูตรวจสอบภายในใชเปนคูมือ และมาตรฐานการปฏิบัติการ เรื่อง การบริหารรถราชการ 

 2. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานดานการตรวจสอบภายใน 

 3. เพื่อใหการบริหารรถราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เปนมาตรฐานเดียวกัน 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1. เปนเคร่ืองมือสำหรับผูตรวจสอบภายในใชปฏิบัติในการตรวจปฏิบัติการ เรื่องการบริหารรถราชการ 

 2. การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน 

 3. การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและคุณภาพเพ่ิมข้ึน 

 4. เปนขอมูลในการตัดสินใจของผูบริหารรถราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  
 

1.4 นิยามศัพท  

 รถราชการ  หมายถึง รถยนตที่มหาวิทยาลัย / คณะหนวยงานในมหาวิทยาลัย จัดไว

เพื่อใชในกิจการของมหาวิทยาลัยฯ / คณะ ซึ่งไดมา โดยใชเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณเงินรายได 

 รถสวนกลาง  หมายถึง  รถยนตที่จัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมของมหาวิทยาลัย 

 พนักงานขับรถ  หมายถึง  เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร ใหเปนผูควบคุม ดูแล

รถราชการของคณะหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 เจาหนาท่ีผูควบคุมรถ หมายถึง  เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายจากผูบริหาร ใหเปนผูควบคุม ดูแลรถ

ราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 ผูมีอำนาจสั่งใชรถ หมายถึง  อธิการบดี  รองอธิการบดี คณบดี ผูอำนวยการสำนักงาน

อธิการบดี หรือหัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1.5 กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ในการตรวจปฏิบัติการ การบริหารรถราชการ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 – 6 พ.ศ. 

2530 – 2545 ท่ีกำหนดเก่ียวกับการจัดหา การใชรถ การควบคุม การเก็บรักษา และการซอมบำรงุ 

2. หลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ (ท่ี กค 0405.2 / ว 89 ลงวันที่ 18 

ธันวาคม 2550) ไดกำหนดขอบเขตเงื่อนไขภาระความรับผิดชอบและบทบาทหนาท่ีของบริษัทผูจัดจำหนาย

น้ำมันและของสถานีบริการน้ำมัน เชน เรื่อง การใหความรู การสรางความเขาใจ และการบริการกรณีใชบัตร

เติมน้ำมันแกพนักงานสถานีน้ำมัน เงื่อนไขการใชบัตรและเงื่อนไขการสงเอกสารรายงานการใชบัตรตอสวน

ราชการ เปนตน 

3. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประกันภัยรถราชการ(ที่ กค 0409.6 / 13052 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 

2549) ท่ีกำหนดใหรถราชการตองจัดใหมีการประกันภัยภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัย

จากรถสวนการประกันภัยภาคสมัครใจใหสวนราชการพิจารณาตามความจำเปนและเหมาะสม 

4. การรายงานการใชน้ำมันเชื่อเพลิง (E – Utility) ตอมหาวิทยาลัยฯ โดยกำหนดใหหนวยงานที่มีการ

ใชบัตรฟลีทการดตองรายงานการใชน้ำมันผานระบบที่มหาวิทยาลัยกำหนดและสรุปจัดสงเอกสารตองาน

การเงินสำนักงานอธิการบดีทุกเดือน พรอมกำหนดใหหนวยงานมีการจัดทำทะเบียนคมุการใชบัตร 

5. การรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงตอหนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย เพื่อใชวิเคราะหอัตรา

การสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงประจำป 
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บทที่ 2 

โครงสรางและบทบาท หนาที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 ประวัติหนวยงานตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในของสวนราชการ เริ่มมาตั้งแตป พ.ศ. 2505 และเปลี่ยนแปลงเปนระยะ ๆ     

ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2505  ระเบียบการรับจายการเก็บรักษาและการนำสงเงินของสวน

ราชการ พ.ศ. 2516 ระเบียบดังกลาว กำหนดใหสวนราชการแตงตั้งขาราชการในหนวยงาน เปนผูทำหนาที่

ตรวจสอบ ภายในตอมาป พ.ศ. 2519 คณะรัฐมนตรีมีมติใหสวนราชการ ที่เปน กระทรวง ทบวง กรม และสวน

ราชการที่เทียบเทารวมถึงจังหวัดทุกจังหวัด มีตำแหนงอัตรากำลังเพ่ือทำหนาท่ีเปนผูตรวจสอบภายใน

โดยเฉพาะ และใหผูตรวจสอบภายในขึ้นตรงตอหัวหนาสวนราชการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม จัดตั้งหนวยตรวจสอบภายในขึ้นในป พ.ศ. 2545 โดยเปน

หนวยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี มีวัตถุประสงคเพื่อเปนเครื่องมือของผูบริหารในการตรวจสอบติดตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารของหนวยงานตาง ๆ ภายในสวนราชการ และเสนอแนะ

แนวทางหรือมาตรการที่จะทำใหผลการดำเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปาหมายท่ีกำหนดขึ้น 

หนวยตรวจสอบภายใน  ปจจุบันมีท่ีทำการอยูอาคารสารภี (สวนทะเลแกว) 

2.2 วิสัยทัศน 

 1.  สรางจิตสำนึกใหทุกหนวยงาน  ปฏิบัติหนาที่อยางมีระเบียบแบบแผน  มีความรับผิดชอบและมี

ความซื่อสัตย  เพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัยและประเทศชาติ 

 2.  สรางระบบการควบคุมภายในที่ดี 

2.3 ปรัชญา  

 ปฏิบัติงานเปนระบบ โปรงใส รวมใจพัฒนา นำพาสูความสำเร็จ  

2.4  พันธกิจ  

1. กำกับดูแลการดำเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยใหปฏิบัติงานถูกตอง ตามระเบียบ 

ขอบังคับ กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของและนโยบายของมหาวิทยาลัย ฯ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย 

 2. พัฒนาระบบงานตรวจสอบการดำเนินงานของ มหาวิทยาลัยใหมีมาตรฐาน และประสิทธิภาพ 

 

 

 

 



4 

 

2.5 วัตถุประสงค  

1.  เพ่ือพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลตาง ๆ    

2.  เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจวาเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ คำสั่งมติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กำหนด 

  3.  เพ่ือสอบทานระบบควบคุมภายในของหนวยรับตรวจวาเพียงพอและเหมาะสมหรือไม 

  4.  เพ่ือติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตรวจสอบใหขอเสนอแนะหรือแนวทางในการ

ปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานดานตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และประหยัด 

  5.  เพ่ือใหหัวหนาสวนราชการไดทราบปญหา การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาและ

สามารถตัดสินใจแกปญหาตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว 

 

2.6 นโยบายคุณภาพที่เกี่ยวของกับผลผลิต 

ดำเนินการตรวจสอบใหบรรลุตามแผนการตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบจาก อธิการบดี

โดยใชเทคนิคการตรวจสอบที่พิจารณาแลววามีความเหมาะสมกับกิจกรรมที่ทำการตรวจสอบใหเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับ 

 

2.7 ภาระหนาที่รับผิดชอบของหนวยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 2.7.1  งานตรวจสอบภายใน 

  2.7.1.1  จัดทำวัตถุประสงค เปาหมาย ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน การวางแผนการ

ตรวจสอบระยะยาว  แผนการตรวจสอบประจำป และงบประมาณประจำป พรอมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผนการตรวจสอบและงบประมาณที่วางไว 
  2.7.1.2 จัดทำแนวการตรวจสอบ(Audit Program) ประเมินความเสี่ ยงและความมี

ประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน   ขององคกรและคุณภาพของการปฏิบัติงาน 

  2.7.1.3  จัดทำและพัฒนาคูมือการตรวจสอบภายใน 

  2.7.1.4  ประเมินความเชื่อถือได และความถูกตองของขอมูลดานการเงิน และขอมูลดานการ

ปฏิบัติงาน  วาเปนไปตามนโยบาย เปาหมาย วัตถุประสงค แผนงานและระเบียบวิธีปฏิบัติขององคกร  

และกฎหมายที่เก่ียวของ พรอมทั้งใหคำปรึกษา ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ แนวทางในการปฏิบัติตาม

ระเบียบ คำสั่ง และการควบคุมภายในขององคกร 

  2.7.1.5  วิเคราะหและประเมินประสิทธิภาพการควบคมุภายในของหนวยรับตรวจ 

  2.7.1.6  ดำเนินการตรวจสอบภายในตามแผนงานตรวจสอบท่ีวางไว 

  2.7.1.7  สอบทานวิธีการใชและการปองกันทรัพยสินเสียหายและประเมินการใชทรัพยากร

อยางคุมคา ประหยัดและมีประสิทธิภาพ โปรงใสสามารตรวจสอบได 
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 2.7.2 งานติดตามประเมินผล  

  2.7.2.1  สอบทานการจัดวางระบบควบคมุภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในและ

ประเมนิความเสี่ยง (ปส.) 

  2.7.2.2  ติดตามแผลการตรวจสอบของงวดกอน 

  2.7.2.3  ประกันคุณภาพมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

  2.7.2.4  รายงานผลการปฏิบัติงาน 

  2.7.2.5  ใหคำปรึกษา แนะนำดานการตรวจสอบ 

  2.7.2.6  จัดทำแบบประเมินตนเองของสวนราชการ (กรมบัญชีกลาง)   

 2.7.3 งานบริหารงานทั่วไป  

  2.7.3.1  บริการงานธุรการและสารบรรณ 

  2.7.3.2  จัดทำแผนพัฒนาและฝกอบรม 

  2.7.3.3  ประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลดานสารสนเทศ 

  2.7.3.4  จัดทำประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

  2.7.3.5  จัดทำคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

2.8  โครงสรางการบริหารของหนวยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  

 หนวยงานตรวจสอบภายใน ขึ้นตรงตออธิการบดี ที่สามารถชวยสนับสนุนความเปนอิสระและ      

เที่ยงธรรม ปราศจากการแทรกแซงในการกำหนดขอบเขตงาน การปฏิบัติงาน การสื่อสารผลการตรวจสอบ

และบรรลุผลตามเจตนารมณหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพ่ือกอใหเกิดความมั่นใจ แก

ผูบริหาร บุคลากรทุกระดับ และสาธารณชน  ถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหาร ตลอดจนการ

ปรับปรุงขัดความสามารถ สมรรถนะ ศักยภาพ การสงเสริมการเรียนรู และการพัฒนาอยางย่ังยืน ภายใต

นโยบายและการสนับสนุนของฝายบริหาร ความพรอมของระบบงานและสารสนเทศภายในองคกร ความ

เขาใจและการยอมรับของผูรับการตรวจ ดังแผนภูมิ ที่ 1 
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แผนภูมิที่ 1 

 

โครงสรางของงานตรวจสอบภายใน (Organization Chart) 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

งานตรวจสอบภายใน 

หนวยตรวจสอบภายใน  

- หนวยสอบทานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง (ปส.) 

- หนวยติดตามผลการตรวจสอบของงวดกอน 

- หนวยประกันคณุภาพมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

- หนวยการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

- หนวยใหคำปรึกษาแนะนำดานการตรวจสอบ 

- หนวยประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายในภาครฐัตามเกณฑ กรมบัญชีกลาง 

- หนวยจัดทำแบบประเมินตนเองของสวนราชการ (กรมบัญชีกลาง) 

- หนวยวิเคราะหปจจัยเสีย่งเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ 

- หนวยจัดทำแผนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

- หนวยตรวจสอบการเงินและบญัชี 

- หนวยตรวจสอบการดำเนินงาน 

- หนวยตรวจสอบการบริหาร 

- หนวยตรวจสอบการปฏิบัตติามขอกำหนด 

- หนวยตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- หนวยตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

- หนวยตรวจสอบพิเศษ 

- หนวยการรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

- หนวยใหคำปรึกษา แนะนำดานการตรวจสอบ 

- หนวยบริหารงานธุรการและสารบรรณ 

- หนวยการเงนิ บัญชี พัสด ุ

- หนวยพัฒนาและฝกอบรม 

- หนวยประชาสัมพันธและสารสนเทศ 

- หนวยประกันคณุภาพ 

- หนวยตรวจทานรานงานผลการตรวจสอบ 

- หนวยจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน 

-  
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2.9 โครงสรางอัตรากำลังของหนวยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 หนวยงานตรวจสอบภายใน ไดมีการจัดแบงโครงสรางของงานตรวจสอบภายใน โดยคำนึงถึงความ           

มีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ โดยจัดแบงสวนงาน ออกเปน 3 งาน ดังแผนภูมิที่ 2 ดังนี้ 

 2.9.1 สายงานตรวจสอบมีอัตรากำลังจำนวน 3 อัตรา รวมหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในการ

ปฏิบัติงานตรวจ จะเขาตรวจหนวยรับตรวจพรอมกันทุกคน เนื่องจากอัตรากำลังผูตรวจสอบมนีอย  

 2.9.2  สายงานบริหารและธุรการ ผูตรวจสอบภายในจะสับเปลี่ยนกันจัดทำงานธุรการหมุนเวียนกัน

ไป  

 

แผนภูมิท่ี 2 โครงสรางอัตรากำลังของงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  

 

 

 

  

ผศ.ดร.ชุมพล เสมาขันธ 

อธิการบด ี

นางสาวพจนีย  รุงเรือง 

นักตรวจสอบภายในชำนาญการ 

รักษาการในตำแหนงหัวหนางานตรวจสอบภายใน 

   นางสาวพิมพพิศา  เดชลักษมีกานต 

             นักตรวจสอบภายใน 

 

นางสาวสกุัลยา  ประสิทธิผล 

นักตรวจสอบภายในชำนาญการ 
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2.10  รายละเอียดลักษณะงาน (Job Description) แตละตำแหนง ของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 2.10.1  ตำแหนงหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานในระดับตนและรักษาราชการตำแหนงหัวหนางานตรวจสอบ

ภายใน ซึ่งตองกับกำ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ

ประสบการณและความชำนาญในงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากในงาน

ตรวจสอบภายในเพื่อใหการดำเนินการตรวจสอบภายในมีความถูกตอง เปนไปตามมาตรฐานและสอดคลองกับ

ระเบียบ หลักเกณฑและขอบังคับที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

2.10.1.1  จัดทำวัตถุประสงค เปาหมาย ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

2.10.1.2 จัดทำแนวตรวจสอบ(Audit Program)ประเมินความเส่ียงและความมีประสิทธิภาพ

ของระบบการควบคุมภายใน 

2.10.1.3  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามแผนงานมีการวิเคราะหตรวจสอบแบบประเมินผล

การดำเนินงานวาเปนไปตามแผนท่ีวางไวหรือไม ซึ่งเปนลักษณะการประเมินความพึงพอใจของผูรับการตรวจ

ตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน นำผลการดำเนินงานมาวิเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุง

หรือพัฒนา  พรอมทั้งปรับรูปแบบการวางแผนและการดำเนินงานใหมีความเหมาะสมสำหรับการดำเนินงานใน

ครั้งตอไป 

  2.10.1.4  คัดเลือก/สรรหาบุคคล และพัฒนาบุคลากรในกลุมงานตรวจสอบภายในใหมี

ความรู ความสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่วางไว 

  2.10.1.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงานตรวจสอบภายใน 

  2.10.1.6  สอบทานกระดาษทำการในขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบและผลการตรวจสอบ

พรอมเอกสารหลักฐานประกอบการตรวจสอบมีความถูกตองชัดเจน และเชื่อถือได 

  2.10.1.7  ปฏิบัติ งานขององคกรและกฎหมายที่ เก่ียวของใหคำปรึกษาขอคิดเห็น 

ขอเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่งและการควบคุมภายในขององคกร 

  2.10.1.8  บริหารงานตรวจสอบภายใน และกำกับดูแบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพ่ือให

งานตรวจสอบบรรลุถึงวัตถุประสงคและมีประสิทธิภาพ 

  2.10.1.9  ดำเนินการใหคำปรึกษา ตอบขอหารือ และใหขอเสนอแนะแนวทางหรือวิธีการ

ปรับปรุงแกไข  หรือพัฒนาการดำเนินงานใหถูกตองตามกฎ ระเบียบและขอบังคับของทางราชการ เพ่ือให

ดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ถูกตองและประหยัดงบประมาณ 

  2.10.1.10  ดำเนินการสอบทานการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายในพิจารณาให

ขอเสนอแนะ / ขอควรปรับปรุงในรายงาน เพื่อใหเกิดความครบถวนและสรางมูลคาเพ่ือใหกับรายงานและ

นำเสนอรายงานไปยังอธิการบดีเพ่ือพิจารณาตอไป 

  2.10.1.11 การวางแผนการตรวจสอบระยะยาว แผนการตรวจสอบประจำปและงบประมาณ

ประจำปพรอมทั้งกำหนดเปาหมายในการทำงาน และผูรับผิดชอบอยางชัดเจน และรายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผนการตรวจและงบประมาณ  
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  2.10.1.12 ดำเนินการจัดทำสรุปและรายงานผลการดำเนินโครงการของงานตรวจสอบ

ภายในแลวเสนอตออธิการบดี 

  2.10.1.13 ดำเนินการทำโครงการเพ่ือพัฒนาบุคลากรและศึกษาดูงานในการพัฒนาคนและ

พัฒนางานใหมีศักยภาพในการปฏิบัติงาน เชน โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือพัฒนา

ตนเองและองคกร หรือโครงการศึกษาดูงาน เปนตน 

  2.10.1.13 ติดตามงานรายงานผลการดำเนินงานของบุคลากรในงานตรวจสอบใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติงาน 

  2.10.1.14 ประสานงานกับบุคลากรในงานตรวจสอบและติดตามประเมินผล / ผูตรวจสอบ

ภายในท่ีมีประสบการณ รวมทั้งการสนับสนุนชวยเหลือที่จะทำใหงานตรวจสอบภายในบรรลุวัตถุประสงคและ

การตรวจสอบที่กำหนด 

  2.10.1.15 ประสานงานดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการท่ี

ไดกำหนดไวเพื่อเปนการวัดคุณภาพของงานในการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

  2.10.1.16 ประสานงานดานประกันคณุภาพ ดังน้ี 

 - จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานแผนงานตามเกณฑการประเมินการตรวจสอบ

ภายในระยะเวลา 3 เดือน 4 เดือน 6 เดือน 8 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  ใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 

กรมบัญชีกลาง และสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 - ดำเนินการประกันคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ในการควบคุมดูแลและให

เปนไปตามเกณฑการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

 2.10.1.17 ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของทั้งภายในและ

ภายนอกองคกร เพ่ือสนับสนุนใหการทำงานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว 

 2.10.1.18 ใหคำปรึกษา แนะนำ และใหความเห็นเก่ียวกับการประเมินความเสี่ยง การกำกับ

ดูแลที่ดีของหนวยรับตรวจ เพ่ือสรางระบบการกำกับดูแลที่ดีประสิทธิภาพไดมาตรฐาน 

  2.10.1.19 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงดานการตรวจสอบภายในแกผูบริหาร 

บุคลากรและหนวยงานตางๆ เพ่ือใหไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ดานการตรวจสอบภายในที่ถูกตองและ

เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 

  2.10.1.20 แกไขปญหาตางๆ ดานการตรวจสอบภายในแกผูตรวจสอบภายในที่เก่ียวของ

เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองและดำเนินไปอยางราบรื่น 

 2.10.2  ตำแหนงนกัตรวจสอบภายใน  

  2.10.2.1 จัดทำกระดาษทำการเพื่อรวบรวมขอมูล เอกสารหลักฐานที่ไดจากการตรวจสอบ

ตามแนวการตรวจสอบที่ไดรับมอบหมาย 

  2.10.2.2  ปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับมอบหมาย โดยใชวิธีการตรวจสอบตางๆ เชน การ

สอบถาม การสัมภาษณ การสังเกตการณ การตรวจนับ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการวิเคราะหขอมูล 

  2.10.2.3  รวมจัดทำแนวทางการตรวจสอบในสวนที่ไดรับมอบหมาย 
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  2.10.2.4  รวมเสนอวิธีการแกไขในสิ่งที่ตรวจพบ และสรุปผลเมื่อสิ้นสุดการตรวจสอบ 

  2.10.2.5  ปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

  2.10.2.6  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะของผู หัวหนางาน

ตรวจสอบภายใน 

  2.10.2.7  ประสานงานและติดตอกับหนวยรับตรวจ 

  2.10.2.8  ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 2.10.3  ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  2.10.3.1  ดูแลงานสารบรรณของงานตรวจสอบภายใน 

  2.10.3.2  เบิกจายวัสดุ ควบคมุวัสดุและครภุัณฑของงานตรวจสอบภายใน 

  2.10.3.3  ขออนุมัติและเบิกจายเงินคาใชจายและคาเดินทางไปราชการของบุคลากรและ

คาใชจายอื่นของงานตรวจสอบภายใน 

  2.10.3.4  ดูแลงานดานธุรการของงานตรวจสอบภายใน 

  2.10.3.5  งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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แผนภูมิท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หนวยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  

 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : เมื่อแผนการตรวจไดรับอนุมั ติแลว นำขอมูลแผนการตรวจขึ้นเว็บไซตของหนวยงาน       

ตรวจสอบภายในเพื่อแจงใหทราบประเด็นที่จะทำการตรวจสอบและหนวยที่จะเขาตรวจ

สำรวจขอมูลเบ้ืองตน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดทำแผนการตรวจสอบ 

- แผนการตรวจสอบประจำป 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว

เห็นชอบ 

เสนออธิการบดี 

อนุมัติ 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ติดตามผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ทำการ

ตรวจสอบ 

 

1. เสนอกรมบัญชีกลาง 

2. เสนอกลุมตรวจสอบ

ภายในระดับ

กระทรวงศึกษาธิการ 

(เพื่อทราบ) 
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บทที่ 3 

การตรวจสอบภายใน หลักเกณฑ และเทคนคิการปฏิบัติงาน 

  

3.1  การตรวจสอบภายใน  

 ผูตรวจสอบภายในมีขอบเขตการทำงานที่ตองครอบคลุมทุกภารกิจที่อยูในความรับผิดชอบของ

หัวหนาสวนราชการ ซึ่งอาจจำแนกการตรวจสอบภายในเปนประเภทใหญๆ ดังนี้  

 3.1.1  การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing)  เปนการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือ

ไดของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชี และการรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแล

ปองกันทรัพยสินและประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตางๆ เพ่ือใหมั่นใจไดวา

ขอมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารตางๆ ถูกตองและสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอที่

ปองกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพยสินตางๆ ได 

 3.1.2  การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing)  เปนการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานดานตางๆ ของมหาวิทยาลัย คณะหนวยงานวามีการปฏิบัติที่เปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ คำสั่งและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ 

 3.1.3  การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดำเนินงาน

ตามแผนงาน และโครงการตางๆ ของสวนราชการใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือมาตรฐานท่ี

กำหนดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคา โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและ

เปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่ เหมาะสม โดยคำนึงถึงความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจ

กรรมการบริหาร ความเสี่ยงและการควบคุมภายในของสวนราชการ 

 3.1.4  การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Auditing)  เปนการพิสูจน

ความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร ที่มหาวิทยาลัย

และคณะหนวยงานนำมาใชงาน รวมทั้งระบบการเขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความ

ปลอดภัยของขอมูล 

 3.1.5  การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน

ตางๆ ของมหาวิทยาลัย และคณะหนวยงานวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม 

ประเมินผล การปฏิบัติงาน เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหารพัสดุและทรัพยสิน 

รวมท้ังการบริหารงานดานตางๆ ที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจและเปนไปตามหลักการบริหารงาน และ

หลักการกำกับดูแลกิจการท่ีดี (Good Governance) ในเรื่องความเชื่อถือ ความรับผิดชอบความเปนธรรมและ

ความโปรงใส 

 3.1.6  การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) เปนการตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝาย

บริหารหรือกรณีมีการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาจะมีการกระทำที่สอไป

ในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น เพ่ือใหไดขอมูลเบื้องตนประกอบการพิจารณาดำเนินการของผูมีสวน

เก่ียวของโดยตรงตอไป 
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3.2  เทคนิคการตรวจสอบท่ัวไป  

 เทคนิคโดยทั่วไป หมายถึง วิธีการที่ผูทำงานนำมาใชเพ่ือใหงานนั้นไดผลสำเร็จ เมื่อนำคำวาเทคนิคมา

ใชกับการตรวจอบหรือเรียกวา เทคนิคการตรวจสอบ ก็หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผูตรวจสอบนำมาใช

เพื่อใหงานตรวจสอบนั้นไดผลสำเร็จ  และเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ซึ่งเทคนิคการตรวจสอบที่ดีจะ

ประกอบดวยวิธีการตรวจสอบตามหลักการ และการนำหลักมนุษยสัมพันธมาประยุกตใชพรอมกับวิธีการ

ตรวจสอบตามหลักการนั้น ในทุกระยะข้ันตอนของกระบวนการตรวจสอบ 

 เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) เปนวิธีการตรวจสอบสำคัญที่ผูตรวจสอบเลือกใชในการ

รวบรวมขอมูลหลักฐานตางๆ เพื่อใหไดหลักฐานท่ีดีและเสียคาใชจายนอยที่สุด โดยการตรวจเปนไปตาม

วัตถุประสงคการตรวจสอบและแผนการตรวจสอบที่กำหนดข้ึน ประเภทของเทคนิคการตรวจสอบภายใน 

แบงเปน 2 ประเภท ดังนี้ 

 3.1.1  เทคนิคดานมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร 

 มาตรฐานการตรวจสอบภายในหมวด 260 เนนความสำคัญของการมีทักษะในการติดตอสื่อสาร

และมนุษยสัมพันธ เพื่อประโยชนในการประสานงานและจูงใจผลงานตรวจสอบเทคนิคการสื่อสารที่สำคัญผู

ตรวจสอบควรฝกหัด มีดังน้ี  

 เทคนิคการสัมภาษณ 

 เทคนิคการสอบถาม 

 เทคนิคการประชุม 

 เทคนิคการนำเสนอ 

 เทคนิคการเขียนรายงาน 

 สิ่งสำคัญที่ทำใหเทคนิคการตรวจสอบประสบความสำเร็จ คือการรูจักนำเทคนิคตานมนุษย

สัมพันธมาใช เชน การนำใจเขามาใสใจเรา การรูจักใหเกียรติ การรับฟงความคิดเห็น การปฏิบัติงานดวยความ

เปนกลาง ปราศจากอคติลำเอียง และมีความตั้งใจที่จะรวมกันแกไขปญหา 

 3.1.1  เทคนิคการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ ในการรวบรวมหลักฐานเพ่ือใชในการนำเสนอ

รายงาน และออกความเห็น เพ่ือเสนอแนะผูรับตรวจ มีเทคนิค ดังนี้ 

 เทคนิคการตรวจสอบทั่วไป 

 เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 การวิเคราะหเปรียบเทียบ 

 การประเมนิความเสี่ยง 

   โดยทั่วไป เทคนิคการตรวจสอบ ที่ใชกันทุกระยะในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ไดแก การ

ตรวจสอบของจริง การสังเกตการณขอเท็จจริง การสอบถาม การคำนวณและการสุมตัวอยาง 
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 การตรวจสอบของจริง เปนการตรวจสอบขอมูล เอกสารหรือสินทรัพยที่มีตัวตน เชน 

การตรวจนับ การสอบทานเอกสาร ซึ่งการตรวจสอบนี้จะใชหลักฐานเชื่อถือไดในเรื่องเกิดขึ้นจริง แตไมให

หลักฐานเก่ียวกับกรรมสิทธิ์หรือมูลคาของสิ่งน้ัน 

 การสังเกตการณขอเท็จจริง เปนการสังเกตการณดำเนินงานหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหไดหลักฐานเกี่ยวกับสภาพหรือวิธีการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและสภาพแวดลอม สถานท่ีทำงาน

รวมถึงขอมูลทางภาษากายที่แสดงถึงความพอใจหรือไมพอใจในการปฏิบัติงาน ขอจำกัด คอืไดขอมูลเฉพาะใน

เวลาที่สังเกตการณนั้น ซึ่งอาจตรงหรือไมตรงกับการปฏิบัติงานปกติก็ได 

 การสอบถาม (Inquiry)  เปนการหาขอมูลจากบุคคลที่มีความรูทั้งภายในและ

ภายนอกอาจจะเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได ระดับความนาเชื่อถือของขอมูล ขึ้นอยูกับความรู 

ความสามารถ ประสบการณ ความเปนอิสระ และความซื่อสัตยของบคุคลนั้นๆ  

 การคำนวณ (Computation)  เปนการทดสอบความถูกตองของการคำตัวเลขใน

การบันทึกบัญชี 

 การสุมตัวอยาง (Sampling)  เปนการเลือกตัวอยางขึ้นมาเพื่อตรวจแทนการตรวจ

ในรายละเอียดทั้งหมด 

 เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน เปนเทคนิคการตรวจสอบที่ใชในการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน เชน การทำแผนภาพระบบงานและจุดควบคุม การทำแบบสอบถามการควบคุม 

และการสัมภาษณการควบคุมภายใน 

 การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนเทคนิคที่สำคัญ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบ

ความสัมพันธของขอมูลสถิติที่สำคัญทั้งทางการเงินและผลการดำเนินงาน เพ่ือใชในการระบุความผิดพลาดที่

อาจเกิดขึ้น ความผิดปกติและการกระทำผิดกฎหมาย ขอดี ของการวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนวิธีที่ใหเบาะแส

ประเด็นปญหาสำคัญในการตรวจสอบและใชเวลานอย สวนขอจำกัด ของการวิเคราะหเปรียบเทียบ คือความ

เชื่อถือไดและการไดมาซึ่งขอมูลที่นำมาวิเคราะห 

 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment)  คือ ผูตรวจสอบภายในสามารถใช

กระบวนการประเมินความเสี่ยงเปนแนวทางในการวางแผนประจำป และแตละงานที่จะตรวจสอบ เพื่อชวยให

การกำหนดตารางเวลาการปฏิบัติงานและการจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

 

3.3  เทคนิควิธีที่ใชในการตรวจสอบรถราชการ  

 3.3.1  การสัมภาษณผูปฏิบัติงาน โดยใชแบบประเมินการควบคุมภายในเปนเครื่องมือพรอมจดบันทึก

ประเด็นขอมูลหรือหลักฐานที่ตองการเพ่ิมเติมลงในแบบสอบถาม 

 3.3.2  การขอขอมูล เอกสารหลักฐาน เพื่อใชในการตรวจสอบ โดยกำหนดขอบเขตของขอมูลจากการ

ตกลงกันในการประชุมหนวยตรวจสอบภายใน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานจัดเตรยีม 

 3.3.3  การสังเกตการณขอเท็จจริง และการสุมตัวอยาง 
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   3.3.3.1 การขอคูมือจดทะเบียนของรถแตละคัน เพื่อตรวจสอบ รายการจดทะเบียน วันที่

ไดมาและการตอทะเบียนประจำปวามีการตอทะเบียนเปนปจจุบันหรือไม  

   3.3.3.2  การตรวจใบขออนุมัติใชยานพาหนะ กรณีขอใชภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

หรือออกตางจังหวัด วามีการดำเนินการตามที่ไดใหขอมูลตรงตามการสัมภาษณหรือไม 

   3.3.3.3  การตรวจสมุดประจำรถแตละคัน เพื่อตรวจสอบวาพนักงานขับรถไดบันทึกรายการ

ใชทุกครั้งหรือไม ใหสอบถามและตรวจสอบกรณีใชรถไปราชการตางจังหวัด มีการบันทึกการเตมิน้ำมันกรณีไม

ใชบัตร ฟลีทการดหรือไม ถาบันทึกมีการบันทึกรายการดังกลาวใหตรวจสอบวามีการบันทึกไดถูกตองหรือไม

และใหคำแนะนำและกำกับใหพนักงานขับรถบันทึกรายการในสมุดประจำรถทุกครั้ง ในรายการดังตอไปนี้ วันท่ี

เลขกิโลเมตร (ระยะทาง) จำนวนเงิน และจำนวนลิตรที่เติม หนวยงานใด หรือผูใดเปนผูรับผิดชอบคาน้ำมัน

เชื้อเพลิง เพื่อใชเปนขอมูลในการรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถแตละคันประจำปตอหนวยตรวจสอบภายใน

จะไดใชเปนขอมูลในการวิเคราะหอัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงไดถูกตองตามขอเท็จจริง ดังมีข้ันตอนการ

รวบรวมขอมูลการใชน้ำมันเชื้อเพลิง เพื่อใชพิจารณาความเหมาะสมของสภาพรถและใชวางแผนงบประมาณ  

   3.3.3.4  การตรวจประวัติการซอมรถแตละคัน มีการบันทึกในการบันทึกประวัติการซอม 

   3.3.3.5  สอบถามวามีระเบียบหลักเกณฑอื่นที่หนวยงานกำหนดเปนพิเศษเก่ียวกับการใชรถ

มีหรือไม ถามีใหสำเนาเก็บไวเปนหลักฐานของผูตรวจสอบ 

   3.3.3.6  หลักฐานการทำประกันภัยของรถแตละคัน กรณีทำประกันภัยนอกเหนือจาก

พระราชบัญญัติผูประสบภัยจากรถ ใหสอบถามวาใชเงินประเภทใด และการขออนุมัติตอผูมอบอำนาจถูกตอง

หรือไม 

   3.3.3.7  ตรวจสอบเอกสารการเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีใชบัตรฟลีทการด และบันทึก

รายการผานระบบยูทิลิติ้ และตรวจสำเนาเอกสารหลักฐานการใชบัตรฟลีทการด (Sail slip) แตละครั้ง เพื่อ

ตรวจสอบวามีการบันทึกเลขทะเบียนรถและเลขกิโลเมตรไวครบถวนถูกตองหรือไม 

   3.3.3.8  ตรวจสอบทะเบียนคุมการใชบัตรฟลีทการด วาผูควบคุมเก็บรักษาฟลีทการด

อยางไร ใครเปนผูถือบัตรและผูควบคุมมีวิธีการบันทึกรายการในทะเบียนคุมอยางไร กรณีพบวาปฏิบัติไม

ถูกตองแนะนำผูควบคุม ใหบันทึกปริมาณน้ำมันที่เติมแตละครั้งเพิ่มในตารางเพื่อจะไดใชเปนขอมูลในการ

รายงานตอหนวยตรวจสอบภายในและใชในการคำนวณหาอัตราสิ้นเปลืองน้ำมัน พรอมชี้แจงเหตุผลหรือ

ประโยชนท่ีตองบันทึกปรมิาณท่ีเติม อาจแนะนำใหใชโปรแกรมเอ็กเซลสเพ่ือคำนวณหาอัตราการสิ้นเปลืองแต

ละครั้งเพ่ือใชเปรียบเทียบกับครั้งกอนหรือใชหาสถิติการใชน้ำมันเชื้อเพลิงของรถแตละคัน 

 3.3.4  การสุมตัวอยาง โดยใชกระดาษทำการ เพื่อจดบันทึก และเก็บรวบรวมขอมูลการตรวจสอบการ

ใชรถราชการ ขอบเขตปริมาณขอมูลจะไดจากการพิจารณารวมกันในการประชุมหนวยตรวจสอบภายในแตใน

การปฏิบัติงานจริงปริมาณขอมูลที่ตรวจสอบผูตรวจสอบ ตองทำการพิจารณาจากสภาพแวดลอมการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานรับตรวจวามีการจัดการขอมูลอยางเหมาะสมเพียงใดหรือไมดวย และบันทึกเหตุผล

การพิจารณาในกระดาษ ทำการทุกครั้ง หากรายการใดมีขอเสนอแนะหรือขอทักทวงใหเก็บหลักฐาน 

ประกอบการออกรายงานอยางนอย 3-5 ตัวอยาง หากกรณีมีประเด็นที่เห็นวาเปนแบบอยางท่ีดีเพ่ือใชเปนแนว
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ปฏิบัติแกหนวยงานอ่ืนๆ ใหเก็บหลักฐานและนำเสนอในรายงานดวย พรอมแสดงคำชื่นชมในขอดีนั้นตอผู

ปฏิบัติและผูบริหารของหนวยงานนั้นใหรับทราบทุกครั้ง หลักฐานที่เก็บรวบรวมอาจเปนสำเนาเอกสาร กรณี

เปนขอมูลในระบบคอมพิวเตอรหนาจอใดมีปญหาใหพิมพหนาจอนั้นๆ หรอืสำเนาภาพหนาจอ หรือภาพถาย ก็

ได 

 3.3.5  การคำนวณ เปนการทดสอบความครบถวนถูกตองของการบันทึกรายการใชน้ำมันเชื้อเพลิง

จากการใชบัตรฟลีทการด กรณีมีการเติมน้ำมัน โดยไมใชบัตรฟลีทการดใหตรวจสอบดูวามีการบันทึกหรือไม

สังเกตอัตราการสิ้นเปลืองน้ำมัน โดยหาคาผลตางระหวางระยะทางกับปรมิาณน้ำมันที่ใชแตละครั้งหรือการหา

มูลคาการซอมบำรุงเพ่ือพิจารณาการจัดหารถทดแทนคันเกาที่เสื่อมสภาพเปนตน  

 สูตรที่ใชในการคำนวณ : อัตราการสิ้นเปลืองน้ำมัน = ระยะทาง / ปริมาณน้ำมันที่ใช 
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บทที่ 4 

วิธีการตรวจสอบการบริหารรถราชการ 

 

4.1 การบริหารรถราชการ 

 4.1.1.  การบริหารรถราชการ  ในปจจุบันการบริหารรถราชการ มีหลายทางเลือกและหลายปจจัยที่

เก่ียวของ เชน การบริหารโดยการใชรถที่สวนราชการจัดซื้อจัดหาเอง  การบริหารโดยการใหคาตอบแทนใน

ระดับผูบริหารและการบริหารแบบใชรถจากผูใหบริการหรือที่เรียกวา รถเชา ซึ่งแตละทางเลือกสวนราชการได

กำหนดหลักเกณฑและแนวปฏิบัติไวแตกตางกัน ในท่ีนี้จะขอกลาวถึง การตรวจสอบการบริหารรถราชการ 

กรณีที่สวนราชการใชรถจากการจัดซื้อจัดหาเอง ซึ่งตองมีการควบคุมใหเปนไปตามระเบียบเก่ียวกับการ

ควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิง และการซอมแซมบำรุงรักษา 

 ในการบริหารจัดการยานพาหนะ สิ่งสำคัญที่ เกี่ยวของคือ การควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิง           

ซึ่งปจจุบันสวนราชการไดกำหนดใหมีการใชบัตรฟลีทการด โดยมีหลักเกณฑกำหนดตามหนังสือที่  กค 

0405.2/ว89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550 การตรวจสภาพกอนการใชงาน การควบคุมการซอมบำรุง การ

ควบคุมการเก็บรักษา และการควบคุมการขออนุญาตใชรถ 

 4.1.2  บัตรฟลีทการด มีลักษณะการใชงานคลายบัตรเครดิตเพียงแตไดกำหนดไวใหใชไดเฉพาะชำระ

คาน้ำมันเชื้อเพลิง ณ สถานีบริการ ปตท. หรืออ่ืนๆ ตามที่กำหนด โดยธนาคารเปนผูพิจารณาอนุมัติวงเงินและ

ออกบัตรฟลีทการด ใหกับหนวยงานตามคำรองขอ สำหรับสวนราชการกำหนดใหใชบัตรนี้ไดเฉพาะกับสถานี

บริการ ปตท. เทานั้น 

 

4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน เมื่อเขาตรวจปฏิบัติการ 

 4.2.1  การเตรียมขอมูล  ในขั้นตอนนี้ผูตรวจสอบภายในที่ตองทำการศึกษาการตรวจสอบในประเด็น 

การบริหารรถราชการ การจัดทำทะเบียน และการรายงาน การควบคุม การซอมบำรุง การใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

การจัดทำประกันภัยและการเก็บรกัษารถราชการ ระยะเวลาศึกษาเบ้ืองตนขอมูล 3 วัน 

 4.2.2  การจัดทำแผนการตรวจ  หัวหนาทีมและผูตรวจสอบภายใน ปรึกษาหารือรวมกันในการวาง

แผนการเขาตรวจสอบ โดยพิจารณาอัตรากำลัง และระยะเวลา เพ่ือใหการปฏิบัติงานในการตรวจบรรลุ

วัตถุประสงคตามแผนประจำปที่กำหนด ประชุมทีมตรวจมอบหมายงาน 3 ช่ัวโมง 

 4.2.3  การเตรียมกระดาษทำการแตละประเภทและการจัดทำเช็คลิสตการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการเก็บ

รวบรวมขอมูลและการสัมภาษณ ผูปฏิบัติงานแตละครั้งในการเขาตรวจ ไดขอมูลประกอบการออกรายงานตาม

วัตถุประสงคของการตรวจสอบที่กำหนดครบถวนและถูกตอง ผูรับผิดชอบจัดเตรียมกระดาษทำการ 3 วัน 

 4.2.4  การจัดทำบันทึก เพื่อแจงการเขาตรวจถึงหนวยรับตรวจพรอมระบุวันเขาตรวจและให

อธิการบดีลงนามกอนนำไปพรอมการเขาตรวจแตละครั้ง ผูรับผิดชอบจัดทำบันทึกแจงหนวยรับตรวจ 30 นาที 

 4.2.5  การประชุมเปดตรวจ โดยประชุมรวมกับผูบริหารและเจาหนาที่หนวยรับตรวจ ณ วันเขาตรวจ

ผูตรวจสอบภายใน ตองเขาพบผูบริหารหนวยรับตรวจ เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงคและขอบเขตของการเขาตรวจ 
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(ระยะเวลาของขอมูลที่จะใชในการนำหลักฐานมาทำการตรวจสอบ) พรอมแจงใหหนวยรับตรวจจัดเตรียม

เอกสารหลักฐานที่จะใชในการตรวจสอบ ทีมตรวจสอบจัดประชุมเปดตรวจ 3 ชั่วโมง 

 4.2.6  การตรวจสอบ ระยะเวลาขึ้นอยูกับแผนการตรวจสอบประจำปที่ไดกำหนดไวแลว 

  4.2.6.1  ผูตรวจสอบภายในจะนำเอกสารหลักฐานที่ไดรับมาทำการตรวจสอบ  

  4.2.6.2  ในการเก็บขอมูลการปฏิบัติงานของผูรับตรวจ  ผูตรวจสอบภายในจะทำการ

สัมภาษณผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ โดยใชแบบสอบถาม ใชกระดาษทำการ หรือถายภาพก็ได 

  4.2.6.3  กรณีพบประเด็นปญหาในการปฏิบัติงานของผูรับตรวจ ใหผูตรวจสอบภายในทำ

การสอบถามขั้นตนตอนการปฏิบัติหรือใหผูรับตรวจแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน

ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัตินั้นๆ กอนใหคำแนะนำหรือสรุปผลการตรวจกับผูรับตรวจ ในขั้นตอนนี้ผูตรวจสอบ

ภายในตองพิจารณาอยางรอบคอบ ในการเก็บรวบรวมหลักฐานใหชัดเจนรัดกุมและครบถวนเพ่ือเปนขอมูล

ประกอบการออกรายงาน 

  4.2.6.4  การสรุปผลการตรวจสอบพรอมแนบกระดาษทำการและหลักฐานตางๆ เสนอ

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาและปรับปรุงแกไข 

  4.2.6.5  การนัดประชุมกับหนวยรับตรวจพรอมเสนอรางรายงานผลการตรวจ เพื่อใหผูรับ

ตรวจพิจารณารางรายงานผลการตรวจ  

 4.2.7  ประชุมปดตรวจ ผูตรวจสอบภายในจะประชุมรวมกับผูบริหารและผูปฏิบัติงานหนวยรับตรวจ 

เพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไขรางรายงาน ใหไดขอมูลตรงตามผลการตรวจจริง ณ วันเขาตรวจใหผูรบัผิดชอบของ

หนวยรับตรวจลงนามในรายงานฉบับท่ีไดมีการแกไขแลว และใหผูตรวจสอบและหัวหนาหนวยตรวจสอบ

ภายในลงนามในรายงาน ท้ังนี้ใหกำชับหนวยรับตรวจเรื่องการรายงานผลตอบกลับ (ภายใน 30 วัน) ตาม

ระยะเวลาที่กำหนดทุกครั้ง ผูตรวจสอบภายในจัดประชุมปดตรวจ 3 ชั่วโมง 

 4.2.8  การเสนอรายงาน ระยะเวลาภายใน 60 วันนับจากวันท่ีดำเนินการตรวจสอบแลวเสร็จ 

  4.2.8.1  เสนอรายงานท่ีไดแกไขแลวจากการประชุมปดตรวจตออธิการบดีเพื่อสั่งการ 

  4.2.8.2  สงรายงานฉบับท่ีอธิการลงนามแลวใหผูบริหารหนวยรับตรวจเพื่อทราบและแจงให

รายงานตอบกลับภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับรายงาน 

  4.2.8.3  ทุก 3 เดือนหนวยงานตรวจสอบภายในตองสำเนารายงานผลการตรวจสอบ เสนอ

กระทรวงการคลังและการทรวงศึกษาธิการ 

  4.2.8.4  การสรปุผลการปฏิบัติงานในรายงานประจำปของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 



19 

 

 4.3  วิธีการตรวจสอบรถราชการและการใชน้ำมันเช้ือเพลิง 

 เปนการตรวจสอบเพื่อใหมั่นใจไดวาหนวยรับตรวจมีการควบคุมรถราชการ และการควบคุมการใช

บัตรเติมน้ำมัน ที่เพียงพอและเหมาะสม สภาพรถเปนไปตามจริงที่รายงาน และการใชน้ำมันไดถูกรายงานตอ

หนวยตรวจสอบภายในอยางถูกตองครบถวน 

ตารางที่ 1 แสดงรายการและขอมูลเอกสารท่ีใชในการตรวจสอบ 

เอกสารท่ีขอจากหนวยรับตรวจ          

เพื่อทำการตรวจสอบ 
รหัสกระดาษทำการ ประเด็นผลการตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบควบคุมรถราชการ 

1.1 แบบบันทึกประเภทรถ 

 

 มีการบันทึกถูกตองครบถวนเปนปจจุบันหรือไม 

    1.2 แบบบันทกึประวัติยานพาหนะ   มีการบันทึกถูกตองครบถวนเปนปจจุบันหรือไม 

1.3  แบบบันทึกการใชรถ  มีการบันทึกถูกตองครบถวน ตรงตามขอมูล

ตามใบขออนุญาตใชรถ ตามขอ 1.5 และเปน

ปจจุบันหรือไม 

1.4  สมุดคูมือจดทะเบียน  

        (ที่ออกโดยกรมขนสงทางบก) 

 ตรวจสอบวันที่ไดมา , การชำระคาธรรมเนียม 

(ตอทะเบียน ณ กรมการขนสง) วาเปนปจจุบัน

หรือไม และหนวยงานที่ครอบครองมีกรรมสิทธ์ิ

จรงิหรือไม 

 1.5 ใบขออนุญาตใชรถ  ทุกครั้งที่มีการใชมีผูขออนุญาต มีผูอนุมัติจริง

ทุกครั้ง และพนักงานประจำรถบันทึกการใชใน

สมุดประจำรถทุกครั้ง 

2. ตรวจสอบการซอมแซมบำรุงรักษา 

2.1 แบบรายการตรวจเช็คเก่ียวกับการ

บำรุงรักษาและการตรวจสภาพกอนใชงาน

รายวัน 

 กอนใชงานทุกวันมีผูตรวจสอบความพรอมของ

รถ มีการจัดทำและบันทึกในแบบฟอรมที่

กำหนดเปนประจำหรือไม 

2.2 แบบบันทึกรายละเอียดประวัติการ

ซอม 

2.3 ใบแจงขอซอม 

2.4 สำเนาเอกสารขออนุมัติการจัดซื้อจัด

จางในการซอมรถ 

 มีการบันทึกรายละเอียดประวัติการซอมหรือไม 

มีใบแจงของซอมหรือไม 

ตรวจสอบการบันทึกรายการจากการสุมตรวจ

สำเนาเอกสารขออนุมัติการจัดซื้อจัดจางในการ

ซอมรถวามีครบถวนตรงตามรายงานขออนุมัติ

ซอมหรือไม 

 



20 

 

เอกสารท่ีขอจากหนวยรับตรวจ           

เพื่อทำการตรวจสอบ 
รหัสกระดาษทำการ ประเด็นผลการตรวจสอบ 

3. ตรวจการควบคุมการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง 

3.1 ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมน้ำมันรถ

ราชการ (ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด)  

3.2  สำเนาแบบรายงานการใชบั ต ร      

ฟลีทการดจาก บมจ.ธนาคารกรุงไทยพรอมสำเนา

ใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) 

3.3 บัตรเติมน้ำมัน 

  

 ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของการ

บันทึกรายการทะเบียนคุมการใชบัตรเติม

น้ำมันรถราชการ  

ตรวจสอบความครบถ วน ถูกต องของ    

สำเนาใบบันทึกรายการขาย (Sales slip)

โดยเฉพาะการบันทึกหมายเลขทะเบียนรถ 

และเลขกิโลเมตรตรวจสอบรายงานการใช

น้ำมันเชื้อเพลิงวาครบถวนถูกตองหรือไม  

สอบถามวาใครเปนผูรับผิดชอบเก็บรักษา

บัตรเตมิน้ำมัน  

สอบถามวาใครเปนผูรับผิดชอบเก็บรักษา

บัตรเตมิน้ำมัน 

 

4. แบบสอบถามประเมินการควบคุมภายในดานยานพาหนะ 

แบบสอบถามประเมินการควบคุมภายใน

ดานยานพาหนะ 

 สอบถามความคิดเห็นเก่ียวกับระบบควบคุม

ภายในดานยานพาหนะ 

การบำรุงรักษาและรายงานตอผูบริหาร โดย

สอบถามผูอำนวยการกองกลางเจาหนาที่

ธุรการประจำฝายยานพาหนะและพนักงาน

ขับรถทุกคน 

 

5. สังเกตสถานที่เก็บรักษารถราชการ 

ผูตรวจสอบสังเกตสถานที่เก็บรักษารถ

ราชการ 

 สังเกตสถานที่เก็บรักษารถราชการพรอม

ถายรูป เพื่อดูวาสถานท่ีเก็บรักษามีความ

ปลอดภัยหรือไม และหลังสิ้นวันหากไมมี

การใชงานมีการนำรถทุกคันเก็บรักษา ใน

สถานท่ีที่จัดใหทุกครั้งหรือไม 
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แผนภูมิที่ 4 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแตละขั้นตอนการตรวจสอบรถราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัมภาษณผูปฏิบัติงาน 

แจงใหจัดเตรียมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร/

เก็บขอมูลใน

กระดาษทำการ 

สำรวจสภาพรถ ท่ีมี ณ วันเขาตรวจ 

สรุปผลที่ไดจากการตรวจและขอเสนอแนะเบ้ืองตนกับผูปฏิบัติ 

เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานและผูบริหารของมหาวิทยาลัย 

สงรายงานแจงหนวยรับตรวจ 

 3 – 7 วัน 

 3 – 7 วัน 

ตามระยะเวลาในแผนการตรวจสอบประจำป 

1 – 2  วัน 

3 - 7 วัน 

7 วัน 

1 วัน 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 

 

5.1 ปญหาและขอสังเกตในการตรวจสอบ  

 5.1.1  หนวยรับตรวจยังไมเขาใจบทบาทและหนาที่ของหนวยตรวจสอบอยางชัดเจนของวัตถุประสงค

การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เปนตน 

 5.1.2  รายการที่หนวยรับตรวจมักจะไมปฏิบัติตามระเบียบ ในการบริหารรถราชการและการรายงาน

การใชน้ำมันเชื้อเพลิง  

   5.1.2.1  พนักงานขับรถไมจัดทำสมุดบันทึกการใชรถหรือบันทึกไมครบถวน 

   5.1.2.2  ไมจัดทำใบอนุญาตการใชรถ 

   5.1.2.3  ไมจัดทำประวัติการซอมบำรุงรถ 

   5.1.2.4  ไมกำหนดเกณฑอัตราการใชสิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนตทุกคันประจำป 

   5.1.2.5  สำรวจรถไมครบถวน บางปขาด-เกิน โดยเฉพาะรถเกาๆ 

   5.1.2.6  รถบริจาค รับโอน ไมเอาเขาทะเบียนเพ่ือจะไดสามารถเบิกคาซอมได 

   5.1.2.7 รายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงประจำปหรือการบันทึกระยะทางไมถูกตองไมครบถวน 

โดยเฉพาะการใชน้ำมันเชื้อเพลิงกรณีไมใชบัตรฟลีทการด 

   5.1.2.8  ไมตอใบอนุญาตขนสงตามระยะเวลาที่กำหนด 

   5.1.2.9  ไมกำหนดเกณฑพิจารณาในประเด็นความปลอดภัยกรณีใชรถไปราชการนอกพื้นที่  

   5.1.2.10  มีการควบคุมการใชบัตรฟลีทการดยังไมรัดกุมเพียงพอ ขาดการพิจารณาความ

เหมาะสมของวงเงินการใชบัตรฟลีทการดสำหรับรถแตละคัน รวมถึงการขาดสอบทานขอมูลการรายงานผล

การใชบัตรฟรีทการด 

  5.1.3  แนวปฏิบัติในการควบคุมยานพาหนะของหนวยรับตรวจ 

   5.1.3.1  มีการกำหนดรหัสเหมือนครุภัณฑอ่ืนๆ 

   5.1.3.2  มีตราพนไวที่ขางรถอยางชัดเจน 

   5.1.3.3  มีพนักงานขับรถดูแลประจำ 

   5.1.3.4  มีหนวยควบคุมยานพาหนะ 

   5.1.3.5  เก็บในสถานท่ีเหมาะสม ปลอดภัย 

   5.1.3.6  ขออนุมัติทุกครั้งท่ีมีการใชรถ 

   5.1.3.7  ทำบันทึกการใชรถ ตามระเบียบโดยครบถวน 

   5.1.3.8  มีระบบการควบคุมการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง 

   5.1.3.9  การสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิงตองทำโดยผูมีอำนาจ 
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   5.1.3.10  หลักฐานใบเสร็จที่เติมน้ำมัน ตองระบุหมายเลขทะเบียนรถและเลขกิโลเมตรทุก

ครั้ง 

   5.1.3.11  มีการสำรวจและวิเคราะหอัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันของรถแตละคนั 

   5.1.3.12  ทำทะเบียนประวัติและมีรายละเอียดเพียงพอ 

   5.1.3.13  จัดทำประวัติและบันทึกการซอมและตอเติม 

   5.1.3.14  มีการรายงานการเติมน้ำมนัเชื้อเพลิงระหวางเดินทาง รวมรายงานสิ้นป 

   5.1.3.15  มีการตอทะเบียนรถเปนปจจุบันหรือไม 

5.2 ขอเสนอแนะในการตรวจสอบ 

  ผูตรวจสอบภายในควรแนะนำการบันทึกรายการใชน้ำมันตอผูควบคุมการเติมน้ำมันหรือผูควบคุม

บัตรฟลีทการด เพ่ือใหผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเขาใจและสามารถปฏิบัติไดและเพ่ือใหไดขอมูลสำหรับรายงาน

ผล ณ วันสิ้นงวดปตอหนวยตรวจสอบภายในอยางครบถวนถูกตอง เนื่องจากในรายงานผลการใชน้ำมัน

เชื้อเพลิงที่ผานมายังมีขอมูลท่ีไมครบถวน ไมถูกตอง และรายงานรถที่ใชน้ำมันไมครบถวนไมถูกตองและสราง

ความเขาใจกับผูรับตรวจในเรื่องประโยชนจากการขอขอมูลรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและอธิบายขั้นตอน

การปฏิบัตงิาน โดยมีขอที่ควรแนะนำ ดังนี้ 

 5.2.1  ปรับปรุงทะเบียนคุมการใชบัตรใหระบุปริมาณ (ลิตร) ของน้ำมันท่ีเตมิแตละครั้ง พรอมแนะนำ

วิธีการคำนวณอัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันใหผูควบคุมไดทราบและชี้แจงถึงประโยชนของการคำนวณ 

 5.2.2  ควบคุมการใชบัตรฟลีทการด โดยเครงครัดในประเด็นการถือบัตรและการเก็บรักษาบัตรการใช

บัตรฟลีทการดของพนักงานขับรถ เมื่อนำไปใชใหกำชับใหพนักงานขับรถแจงใหพนักงานเติมน้ำมันบันทึกเลข

กิโลเมตร และตรวจสอบหมายเลขทะเบียนรถ วามีการบันทึกรายการถูกตองหรือไม 

 5.2.3  การตอทะเบียนรถไมเปนปจจุบัน แสดงใหเห็นวาไมมีการจัดทำประกันภัยภาคบังคับตาม

พระราชบัญญัติผูประสบจากรถ พ.ศ. 2534  ซึ่งผลกระทบท่ีตามจะรุนแรงมากหากเกิดอุบัติเหตุและมีการ

บาดเจ็บ เพราะขาราชการหรือบุคคลทั่วไปจะใชสิทธิการเบิกคารักษาพยาบาลตามที่รัฐกำหนดไมไดผูเสียหาย

หรือผูบาดเจ็บตองรับภาระคาใชจายเอง 
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บรรณานุกรม 

 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.  2523 แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่3) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 

5) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545  

 หลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรน้ำมันรถราชการ, หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.2/ว.89 

ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550 

 การประกันภัยรถราชการ , หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0504/8202 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 

2548 
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางเอกสารและรายงาน 

ที่หนวยงานตองจัดทำในการควบคุมรถราชการ 
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แบบรายงานกรณีเกิดอุบัติเหตุ 
 

วันท่ี ..........  เดือน ...........................  พ.ศ. .............. 

 

เรื่อง  รายงานอุบัติเหตุรถหมายเลขทะเบียน ........................................... 

เรียน  ....................................................................................................... 
 

เหตุเกิดเม่ือวันที่ ..................  เวลา ..................... น. สถานที่เกิด ...................................................................... 

ความเร็วของรถขณะเกิดเหตุ .............................................  กม./ ชม. 

กอนเกิดเหตุเดินทางจาก ......................................................................... จะไป ................................................. 

ความเสียหายเบื้องตน ........................................................................................................................................ 

พาหนะหรือทรัพยสินฝายตรงขาม  

ชื่อผูขับข่ี  ............................................................................................................................................................. 

รถ ................................................................. หมายเลขทะเบียน ...............................ขับขี่โดย.......................... 

อายุ ............. ป  ใบอนุญาตขับขี่เลขที่ .............................................................................................................. 

ชื่อเจาของรถ ....................................................................................................................................................... 

เหตุเกิดจาก ........................................................................................................................................................ 

ความเสียหายเบื้องตน ......................................................................................................................................... 

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

ผูบาดเจ็บ  

ชื่อ ...................................................... อายุ .................... ป  ท่ีอยู ..................................................................... 

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

ชื่อ ...................................................... อายุ .................... ป  ท่ีอยู ..................................................................... 

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

ผูสอบสวน  

พนักงานสอบสวน .............................................................. สถานีตำรวจ ........................................................... 

พยานชื่อ ..............................................  อายุ ................. ป  ที่อยู ..................................................................... 

พยานชื่อ ..............................................  อายุ ................. ป  ที่อยู ..................................................................... 

พยานชื่อ ..............................................  อายุ ................. ป  ที่อยู ..................................................................... 

ผลของคดี ........................................................................................................................................................... 

       (ลงชื่อ) ............................................ผูรายงาน 

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

          ตำแหนง.............................................. 

แบบ 5 
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ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

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

บตัรน้ำมันหมายเลข ................................. วงเงินสินเชื่อตอเดือน ............................ บาท 

 

วัน/เดือน/ป 
ชื่อ –สกุล ผูใชบตัร 

เลข

กิโลเมตร 

จำนวนเงิน ลายมือชื่อ เลขท่ีใบบันทึกรายการขาย 

(Sale slip) 
หมายเหต ุ

เบิกบัตร คืนบัตร ที่เติม คงเหลือ รับบัตร คืนบตัร 
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แบบบนัทึกการเติมน้ำมัน 

รถหมายเลขทะเบียน .................................................. น้ำมันประเภท ........................................ ประจำเดอืน .............................. พ.ศ. ......................... 

  

                                                                                                                                                  ผูบันทึก ........................................... 

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

                      ตำแหนง ............................................ 

 

ลำดับ

ท่ี 

วัน/เดือน/ป 

เติมน้ำมัน  

ปริมาณน้ำมัน 

(ลิตร) 
จำนวนเงิน 

เลขกโิลเมตร 

เติมน้ำมัน 

เติมน้ำมันโดยใช 
พนักงานขับรถ หมายเหตุ ระบุเงินสดของหนวยงาน 

(คณะ/สำนกั/สถาบนั) 

บัตรเติมน้ำมันของ

สำนักงานอธิการบดี 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



30 

 

บันทึกการใชรถ 

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

 

ลำดับ

ที่ 

ออกเดินทาง 

ผูใชรถ สถานที่ไป 

เลขกโิลเมตร

เมื่อออกรถ

เดินทาง 

กลับถึงมหาวิทยาลัย เลขกโิลเมตร

เมื่อกลับถึง

มหาวิทยาลัย 

รวม

ระยะทาง 

(กิโลเมตร) 

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

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

 

                                                                                                                                                  ผูบันทึก ........................................... 

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

                      ตำแหนง ............................................ 

แบบ 4 
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ประเภทรถสวนกลาง / รถคณะ / รถเชา 

ทะเบียนรถของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

ลำดับ

ที่ 

ชื่อของรถ แบบ/รุน/ขนาด 

(ซี.ซี) 

หมายเลข

ทะเบียน 

สังกัดหนวยงานใด ราคา วันท่ีไดมา วันโอน

ยานพาหนะ 

วันจำหนาย หมายเหตุ 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

แบบ 2 
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แบบบนัทึกประวัติยานพาหนะ 

รถย่ีหอ ......................................... ประเภท ..................................... รุน .............................. หมายเลขทะเบียน .............................  
 

รายละเอียดทางเทคนิค รายการบำรุงรักษา 

เครื่องยนต ............................. สูบ หมายเลขเคร่ือง .................................................. 

ระบบระบายความรอน ............................................................................................. 

จำนวน ซี.ซี. ...............................................  แรงมา ................................................ 

อัตราการตัด ............................................................................................................. 

ระบบไฟ ................................................. เครื่องกำเนิดไฟฟา ............................โวลต 

ระบบหามลอ ............................................................................................................ 

ความเร็วสูงสุด ....................... กม. / ชม. ประเภทของน้ำมันเชื้อเพลิง ................... 

ความสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงโดยเฉลี่ย ..................................................กม./ ลิตร 

ลักษณะ 

สีรถ ..................................................... น้ำหนัก ....................................................... 

ความยาว ................................... มม. ความกวาง .............................................. มม. 

ใตทองรถสูง ....................................................................................................... ซม. 

ถังน้ำมัน ........................................ลิตร  หมอน้ำ ............................................ ลิตร 

น้ำมันเครื่องเกรด ......................... ลิตร  น้ำมันเกียรเบอร .............................. ลิตร 

ขนาดยาง ................................................................................................................ 

อัตราสูบลมยางปกติ  หนา ................................  หลัง ........................................... 

          เดินทางไกล  หนา ................................  หลัง ........................................... 

อุปกรณที่มากับรถ 

1. แบตเตอรี่                     

2. ยางอะไหล 1 เสน         

3. แมแรง                      

4. กุญแจถอดลัย            

5. อ่ืน ๆ ......................................................................................................... 

สมุดคูมือ      มี               ไมมี             

  

 

(1)  เริ่มใชเม่ือวันที่ ......................................................................................  (2) วันจดทะเบียนครั้งแรก .....................................................................................  

(3)  ใบสงของเลขที่ .....................................................................................     (4)  ตัวแทนจำหนาย .............................................................................................. 

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

(5)  ราคา ......................................................................................... บาท 
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แบบบนัทึกประวัติยานพาหนะ (ตอ) 
 

(6) สภาพการใชรถ   

ปที่ 1   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 2   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 3   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 4   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 5   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 6   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 7   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 8   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 9   จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 10  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 11  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 12  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 13  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 14  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 15  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 16  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลิตร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 17  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 18  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท 

ปที่ 19  จำนวนระยะทางท่ี ใช ................................... กม.  การใชน้ำมันเชื้อเพลิง ....................................... ลติร  คาซอมบำรุง .................................... บาท
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รายละเอียดการซอมบำรุง 

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

 

ลำดับ

ที่ 
เลขกิโลเมตรเม่ือเขาซอม รายการซอม 

ชำระเงิน 
สถานที่ซอม วันที่ตรวจรับ หมายเหตุ 

บาท สต. 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

แบบ 6 
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แบบรายการตรวจสภาพรถกอนใชงานรายวัน 

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

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

เริ่มใชรถเมื่อเลขกิโลเมตรที่ ..................................... เดือน .................................. พ.ศ. ................................. 

รายการตรวจสอบ 
วันท่ี 

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. นำมันเบนซิน                                

2. ระดับน้ำมันเครื่อง                                

3. ระดับน้ำในหมอน้ำและทอยาง                                

4. ระดับน้ำกลั่น                                

5. ข้ัวแบตเตอรี่ สายรดั                                

6. สายพานพัดลม                                

7. น้ำมันเบรกและการทำงานของ

เบรก 
                               

8. พวงมาลัย                                

9. ไฟทุกดวง                                

10. แตร                                

11. ที่ปดน้ำฝน                                

12. ยาง 4 ลอ                                 

13. ยางอะไหล                                

14. เคร่ืองมือเปลี่ยนยาง                                
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แบบรายการตรวจสภาพรถกอนใชงานรายวัน (ตอ) 

 

รายการตรวจสอบ 
วันท่ี 

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 

15. ความสะอาดทั่วไป                                 

16. อ่ืนๆ (ถามี)                                 

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

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

                                

 

 

                                                                                                                                                  ผูบันทึก ........................................... 

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

                      ตำแหนง ............................................ 
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ใบขออนญุาตใชรถสวนกลาง / รถรับรอง/รถรับรองประจำจังหวัด/รถอารักขา 

 

วันที่ ................. เดือน ......................... พ.ศ................ 

 

เรียน   ..........(ผูมีอำนาจสั่งใชรถ)................ 

 

ขาพเจา ...................................................................................ตำแหนง.............................................................. 

ขออนุญาตใชรถ (ไปไหน) ................................................................................................................................... 

เพื่อ ........................................................................................................................... มีคนนั่ง .......................คน 

ในวันท่ี ........................................................................................ เวลา ..............................................................

ถึงวันท่ี ........................................................................................ เวลา .............................................................. 

 

 

 

      .................................................... ผูขออนุญาต 

.................................................... ผูอำนวยการกอง/

หัวหนากองหรือผูแทน 

...............................................(วัน เดือน ป) 

 

 

 

(ลงนามผูมีอำนาจสั่งใชรถ) ................................................... 

 ......./......................./............ 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ 3 
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แบบฟอรมกระดาษทำการ 

ที่ใชในการตรวจสอบ 
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หนวยรับตรวจ.............................................................. วันที่ทำการตรวจ........................... 

ชื่อผูรับตรวจ .............................................................. วันที่ทำการตรวจสอบ.................... 

 

ประเด็นเรื่องที่ทำการสำรวจเบ้ืองตน ผลการสำรวจ 

1. วิสัยทัศน และภารกิจของหนวยงาน / แนว

ทางการบริหารจัดการรถราชการ 

 

 

2. โครงสราง/อัตรากำลัง/การมอบอำนาจ/

การมอบหมายงานของ “กลุมงานยานพาหนะ” 

 

 

3. สถานการณการดำเนินงานยานพาหนะ/

สถานการณรถราชการในปจจุบัน 

 

 

4. อ่ืนๆ  

 

 

 

ขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

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

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

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

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

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

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

  

ผูจัดทำกระดาษทำการ ....................................   ผูสอบทาน ........................................ 

ตำแหนง ………………………………..      ตำแหนง ....................................... 

     วันที่ .....................................           วันที่ ................................ 

กระดาษทำการตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

“การสำรวจขอมูลเบื้องตนในการตรวจสอบรถราชการ” 

งตส. 7 – 1 หนา .... 
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หนวยรับตรวจ ...........................................................................................  วันท่ีตรวจนับรถราชการ ................................................ 

ชื่อผูรับผิดชอบ(งานยานพาหนะ) ............................................................... 

 

ลำดับท่ี 
รถราชการตามทะเบียนคุมรถราชการ (แบบ2) 

ผลการตรวจรับรถราชการ ทะเบียนรถ รายละเอียดรถ (ประเภท/สี/ย่ีหอ/รุน/ขนาด) การตอทะเบียน 

    ความมีอยูจริงของรถ  มีใหตรวจนับ  ไมมีใหตรวจนับ 

เน่ืองจาก  

สภาพการใชงานของรถ 

    ความมีอยูจริงของรถ  มีใหตรวจนับ  ไมมีใหตรวจนับ 

เน่ืองจาก  

สภาพการใชงานของรถ 

    ความมีอยูจริงของรถ  มีใหตรวจนับ  ไมมีใหตรวจนับ 

เน่ืองจาก  

สภาพการใชงานของรถ 

    ความมีอยูจริงของรถ  มีใหตรวจนับ  ไมมีใหตรวจนับ 

เน่ืองจาก  

สภาพการใชงานของรถ 

กระดาษทำการตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

“การตรวจนับรถราชการ” 

งตส. 7 – 2 หนา ...... 
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ลำดับท่ี 
รถราชการตามทะเบียนคุมรถราชการ (แบบ2) 

ผลการตรวจรับรถราชการ ทะเบียนรถ รายละเอียดรถ (ประเภท/สี/ย่ีหอ/รุน/ขนาด) การตอทะเบียน 

    ความมีอยูจริงของรถ  มีใหตรวจนับ  ไมมีใหตรวจนับ 

เน่ืองจาก  

สภาพการใชงานของรถ 

    ความมีอยูจริงของรถ  มีใหตรวจนับ  ไมมีใหตรวจนับ 

เน่ืองจาก  

สภาพการใชงานของรถ 

 

 

 

 

ผูจัดทำกระดาษทำการ ....................................   ผูสอบทาน ........................................ 

ตำแหนง ………………………………..      ตำแหนง ....................................... 

             วันที่ .....................................           วันที่ ................................ 

 

 

 

 

งตส. 7 – 2 หนา ...... 
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หนวยรับตรวจ ...........................................  วันท่ีตรวจสอบ.... ................... 

ชื่อผูรับผิดชอบ............................................................... 

หมายเลขทะเบียน ระยะเวลาที่สุมตรวจ 
จำนวน 

ผลการสอบทาน 
แบบ 3 แบบ 4 สถานะ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 

ผูจัดทำกระดาษทำการ ....................................   ผูสอบทาน ........................................ 

ตำแหนง ………………………………..      ตำแหนง ....................................... 

     วันที่ .....................................           วันที่ ................................ 

 

 

 

 

กระดาษทำการตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

การควบคุมการใชรถราชการ 

โดยเปรียบเทียบระหวางใบขออนุญาตใชรถ (แบบ 3) และแบบบันทึกการใชรถ (แบบ4) 

งตส. 7 – 5 หนา ...... 
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หนวยรับตรวจ ...........................................  วันท่ีตรวจสอบ.... ................... 

ชื่อผูรับผิดชอบ............................................................... หมายเลขทะเบียน................... 

 

 

ชวงเวลา/วันท่ี 
เลขไมล จำนวนนำ้มันท่ี

เติม 
อัตราการใช 

เริ่มตน สิ้นสุด รวมระยะทาง 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

เกณฑการส้ินเปลืองที่หนวยงาน

กำหนด 

อัตราการใชน้ำมันเฉลี่ยจากการ

ทดสอบ 

สถานะ 

   

 

 

ผูจัดทำกระดาษทำการ ....................................   ผูสอบทาน ........................................ 

ตำแหนง ………………………………..      ตำแหนง ....................................... 

     วันที่ .....................................           วันที่ ................................ 

 

กระดาษทำการตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

ทดสอบอัตราการสิ้นเปลืองน้ำมันเช้ือเพลิง 

งตส. 7 – 6 หนา ...... 
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หนวยรับตรวจ ...........................................  วันท่ีตรวจสอบ.... ................... 

ชื่อผูรับผิดชอบ........................................... 
 

ลำดับ

ที่ 

หมายเลข

ทะเบียน 
แบบ 5 แบบ 6 การตรวจมลพิษ ผลการสอบทาน 

    จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

  ไมมีเหตุการณ 

  จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

 

  ตรวจ 

  ไมไดตรวจ 

 

 

    จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

  ไมมีเหตุการณ 

  จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

 

  ตรวจ 

  ไมไดตรวจ 

 

 

    จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

  ไมมีเหตุการณ 

  จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

 

  ตรวจ 

  ไมไดตรวจ 

 

 

    จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

  ไมมีเหตุการณ 

  จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

 

  ตรวจ 

  ไมไดตรวจ 

 

 

    จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

  ไมมีเหตุการณ 

  จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

 

  ตรวจ 

  ไมไดตรวจ 

 

 

    จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

  ไมมีเหตุการณ 

  จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

 

  ตรวจ 

  ไมไดตรวจ 

 

 

    จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

  ไมมีเหตุการณ 

  จัดทำ 

  ไมไดจัดทำ 

 

  ตรวจ 

  ไมไดตรวจ 

 

 

ความคิดเห็น/ขอสังเกตอื่นๆ  

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

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

ผูจัดทำกระดาษทำการ ....................................   ผูสอบทาน ........................................ 

ตำแหนง ………………………………..      ตำแหนง ....................................... 

     วันที่ .....................................           วันที่ ...........................

กระดาษทำการตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

การตรวจสอบการซอมบำรุงรถราชการ 

งตส. 7 – 7 หนา ...... 
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กระดาษทำการ : ตรวจสอบการควบคุมรถราชการ 

คณะ / หนวยงาน .................................... ขอบเขตการตรวจสอบ ............................................................................ แผนที่ .............................. 

วัตถุประสงค ......................................................................................................................................................... วัน/เดือน /ป ............................ 

ลำดับ

ท่ี 

ประเภท/

ย่ีหอรถยนต 
มูลคา 

หมายเลข

ทะเบียน 

แบบ/รุน/

ป/ขนาด 

(ซีซี) 

ตัวรถราชการ สภาพ การควบคุมการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง  

สถานท่ีเก็บ/

รักษารถ 

หมายเหตุ 

มีให

ตรวจ 

ไมมีให

ตรวจ 
ใชได ชำรุด 

ใช

บัตร 
ไมใช 

ผู

ควบคุม

บัตร 

สาเหตุ

ที่ไมใช

บัตร

เครดติ 

เลขที่

บัตร

เติม

น้ำมัน 

วงเงิน

ใน

บัตร 

 

งปม.61 

 

งปม.62 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

ขอสังเกต ............................................................................................................................................................................................................................................ 

ขอเสนอแนะ ....................................................................................................................................................................................................................................... 

ผูจัดทำ .......................................................... 

งตส. 7 – 3 หนา ...... 
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กระดาษทำการ : ตรวจการซอมบำรุงรถราชการ 

คณะ / หนวยงาน .............................. ขอบเขตการตรวจสอบ ........................................................................ แผนที่ ............................. 

วัตถุประสงค ............................................................................................................................................................ วัน/เดือน /ป ............................ 

ลำดับ

ท่ี 

ประเภท/

ย่ีหอรถยนต 
มูลคา 

หมายเลข

ทะเบียน 

พ.ศ.  

จดทะเบียน 

จำนวนคร้ัง

ที่ซอม 

รวมเงินท่ี

ซอม 

สภาพ หมายเหต ุ

ซอมซ้ำ 
ใชได 

ใชไมได งปม.61 งปม.62 
ด ี ไมด ี

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 

ขอสังเกต ............................................................................................................................................................................................................................................ 

ขอเสนอแนะ ....................................................................................................................................................................................................................................... 

ผูจัดทำ .......................................................... 

 

งตส. 7 – 4 หนา ...... 
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กระดาษทำการ : ประเมินการควบคุมภายในดานยานพาหนะ 

คณะ/หนวยงาน  ................................................................. วัน/เดือน/ป........................................ 

ผูตอบแบบประเมิน ............................................................ ตำแหนง ............................................. 
 

คำ ช้ี แ จ ง   แบ บ ป ระ เมิ น นี้ เป น ก ารป ระ เมิ น ระบ บ การค วบ คุ ม ภ าย ใน ด าน ย าน พ าห น ะและ                   

ประเมินผลการปฏิบัติงานดานพัสดุเพ่ือใชในการตรวจสอบภายใน 

สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบประเมิน 

 อายุการทำงาน  (  )  1 – 5 ป  (  )  6-10  ป (  )  10-15  ป (  ) 15 ปขึ้นไป 

 ระดับการศึกษา (  )  ต่ำกวาปริญญาตรี (  )  สูงกวาปริญญาตรี (  ) อื่นๆ 

 ตำแหนง   (  ) ผูบริหาร  (  )  ผูควบคุมยานพาหนะ    (   )  ผูปฏิบัติงานดานยานพาหนะ  (  )  อื่นๆ  

สวนที่ 2  ความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในดานยานพาหนะ 

ลำดับ ประเด็นขอคำถาม 
ผลการตรวจสอบ 

หมายเหตุ 
มี / ใช ไมมี / ไมใช 

การควบคุมยานพาหนะ    

1. มีการตอทะเบียนยานพาหนะทุกคันเมื่อครบกำหนด    

2. มีการจัดทำทะเบียนครภุัณฑ (ยานพาหนะ) ครบถวนทุกคัน    

3. มีการควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงยานพาหนะทุกคันโดยผู

ควบคุมยานพาหนะ 

   

4. มีพนักงานขับรถดูแลประจำ และรับผิดชอบตรวจสอบรถยนต

แตละคันกอนออกใชงานรายวัน 

   

5. มีการอนุมัติเปนลายลักษณอักษรกอนการใชยานพาหนะ    

6. มีการบันทึกการใชรถทุกครั้งที่ออกใชงาน (ตั้งแตออกเดินทาง-

กลับถึงมหาวิทยาลัย) 

   

7. มีการใหคณะ/หนวยงานอ่ืน อนุมัติใหยานพาหนะไปราชการ    

8. มีการจัดทำทะเบียนคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงเปนรายคัน ทุก

วัน 

   

9. มีการใชบัตรเครดิตเติมน้ำมันและมีการควบคุมบัตรเครดิต

อยางเหมาะสม (รถสวนกลาง) 

   

10. การเติมน้ำมันเชื้อเพลิงทุกครั้งตองมีการอนุมัติ มีหลักฐานผู

เบิกและการลงนามอนุมัติ 

   

11. การเติมน้ำมันมีการจัดทำบันทึกการเติมน้ำมันในแบบบันทึก

ทุกครั้ง 
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 สรุปผลการประเมิน  

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

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

 ขอเสนอแนะ  

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

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

ผูจัดทำ ........................................ 

ลำดับ ประเด็นขอคำถาม 
ผลการตรวจสอบ 

หมายเหตุ 
มี / ใช ไมมี / ไมใช 

12. สภาพยานพาหนะแตละคันท่ีนำออกไปใชงานอยูในสภาพ

พรอมใช มีความปลอดภัยเพียงพอ 

   

13. มีการจัดทำรายละเอียด/ประวัติการซอมยานพาหนะเปน

รายวันทุกคัน 

   

14. เมื่อยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ หรือเสียหาย มีการรายงานตอ

ผูบังคบับัญชาตามข้ันตอนเปนลายลักษณอักษร 

   

15. มีการขออนุมัติและดำเนินการตามระเบียบพัสดุกอนนำไป

ซอม/บำรุงรักษา 

   

16. ยานพาหนะที่มีจอดรักษาในที่ปลอดภัยเหมาะสม    

17. มีการจัดทำประกันภัยยานพาหนะ (ยานพาหนะใด ,ทะเบียน

อะไร ,ประเภทประกันภัย, รายละเอียดแนบการจัดทำประกัน 

,ทำประกัน ,วงเงนิที่คุมครอง) 

   

การบำรุงรักษา    

18. มีบันทึ กรายละเอียดซอมบำรุ งยานพาหนะ การซอม/

บำรงุรกัษา ยานพาหนะตามระยะการดูแล 

   

19. มียานพาหนะที่มีสภาพเกา และตองบำรุงรักษามาก และใช

น้ำมันเชื้อเพลิงเปลือง (ลิตร/กม.) หรือจำนวนเงินที่บำรุงรักษา

สูง 

   

20. มียานพาหนะที่มีสภาพเกา ชำรุด ใชไมได แตไมจำหนาย    

21. มีการโอนยานพาหนะหรือบริจาคใหหนวยงานอ่ืน    

การรายงาน    

22. มีการสรุปและรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงทุกเดือนทุกคัน 

ตอผูบริหารหนวยงาน  

   


