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ค าน า 

 การบริหารจัดการงานต่าง ๆ ในกรมกิจการผู้สูงอายุ มีหลากหลาย ทุกงานล้วนมีความส าคัญ  
ต่อผลสัมฤทธิ์ต่อพันธกิจของหน่วยงานท้ังส้ิน การตรวจสอบภายในกับการบริหารรถราชการก็เป็นหนึ่งงาน 
ท่ีส าคัญ และยังมีผลกระทบต่อทรัพย์สินของราชการในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ   
 

 คู่มือการตรวจสอบการบริหารรถราชการ จึงเป็นหนึ่งในเครื่องมือของผู้ตรวจสอบภายในท่ีใช้  
ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน เพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
และเป็นมาตรฐานการบริหารรถราชการของหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการบริหารและควบคุมการใช้รถราชการให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่า โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะให้ประโยชน์แก่ผู้น าไปใช้งาน ต่อไป 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
                                                                                                     กรมกิจการผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 
  

ค าน า หน้า 
 
บทที่ 1 บทน า 

 

  
             - ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
             - วัตถุประสงค์ 1 
             - ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 1 

             - นิยามศัพท์ 2 
             - กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องในการตรวจปฏิบัติการ 
การบริหารรถราชการ 

                   2 

บทที่ 2 หลักเกณฑ์และเทคนิคการตรวจรถราชการ  

             - เทคนิคการตรวจสอบ 3 

             - เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบรถราชการ 4 

             - ข้อสังเกตในการตรวจสอบ 6 

             - ข้อเสนอแนะในการตรวจสอบ 7 

บทที่ 3 วิธีการตรวจสอบการบริหารรถราชการ  

             - การบริหารรถราชการ 8 

             - ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เมื่อเข้าตรวจปฏิบัติการ 8 

             - วิธีการตรวจสอบรถราชการและการใช้น้ ามันเช้ือเพลิง 9 

             - รายการและข้อมูลเอกสารท่ีใช้ในการตรวจสอบ 10 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการผู้สูงอายุ                                            1                                คู่มือตรวจสอบการบริหารรถราชการ 
 

บทที่ 1 
บทน า 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

 การตรวจสอบภายใน เป็นวิชาชีพสาขาหนึ่ ง ท่ีมีมาตรฐานในการปฏิบั ติงาน โดยมีสถาบัน 
ผู้ตรวจสอบภายใน (The Institute Of Internal Auditors : IIA) สถาบันวิชาชีพ เป็นสถาบันมาตรฐานสากล 
ก ากับดูแล การตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ ส านักงานใหญ่ต้ังท่ีประเทศสหรัฐอเมริกา โดยมีสมาชิก  
จากประเทศต่าง ๆ รวมท้ังประเทศไทย ท้ังนี้ในภาคราชการไทย กระทรวงการคลังโดยมีกรมบัญชีกลาง  
ซึ่งเป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายใน ได้ก าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม  
เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ การตรวจสอบภายในภาคราชการไทยเกิดขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2505  
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง กระทรวงการคลัง ต่อมาคณะรัฐมนตรีได้มีมติท่ี สร 0201/ว 78  
ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2519 แต่งต้ังผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ก าหนดให้ส่วนราชการท่ีเป็น 
กระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการอื่น ท่ี เ ทียบเท่า รวมถึง จังหวัด ให้มีต าแหน่ งอัตราก า ลัง 
เพื่อท าหน้าท่ีตรวจสอบภายในส่วนราชการและ จังหวัด โดยมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี พร้อมมอบหมายให้กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
ท าหน้าท่ีส่งเสริมและสนับสนุนด้านวิชาการ กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการผู้สูงอายุ ท าหน้าท่ีหลัก 
ในการตรวจสอบการด าเนินงานภายในกรมกิจการผู้สูงอายุและสนับสนุนการปฏิบัติงานของกรมกิจการผู้สูงอายุ
หรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 การเปล่ียนแปลงทางสังคมและสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน รวมถึงการปรับปรุงกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ ส่งผลให้แนวปฏิบัติเรื่องรถราชการต้องมีการปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การตรวจสอบ 
ด้านการบริหารจัดการมีการมุ่งเน้นความโปร่งใสและตรวจสอบได้ การบริหารรถราชการเกี่ยวข้องกับกฎหมาย
ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อก่อให้เกิดความปลอดภัยในชีวิตของบุคลากรและบุคคล 
ท่ีเกี่ยวข้องจ านวนมาก รวมถึงทรัพย์สินของทางราชการ 
 

2. วัตถุประสงค ์
 

2.1 เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือและมาตรฐานการตรวจปฏิบัติการ เรื่อง การบริการรถราชการ 
2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพงานด้านการตรวจสอบภายใน 
2.3 เพื่อให้การบริหารรถราชการภายในกรมกิจการผู้สูงอายุเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

3.1 มีเครื่องมือส าหรับผู้ตรวจสอบภายในใช้ปฏิบัติการตรวจปฏิบัติการ เรื่อง การบริหารรถราชการ 
3.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปในทางเดียวกัน 
3.3 การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและคุณภาพเพิ่มขึ้น 
3.4 เป็นข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหารรถราชการในมาตรฐานเดียวกัน 
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4. นิยามศัพท์ 
 

รถราชการ                หมายถึง รถยนต์ท่ีหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ จัดไว้เพื่อใช้ในงาน   
                                         ราชการของหน่วยงาน    
รถส่วนกลาง    หมายถึง รถยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจกรรมอันเป็นส่วนรวมของหน่วยราชการ 
พนักงานขับรถ          หมายถึง พนักงานขับรถประจ าหน่วยราชการ 
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถ  หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารให้เป็นผู้ควบคุมดูแลรถราชการ 
ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ      หมายถึง หัวหน้าหน่วยราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏบิัติที่เก่ียวข้อง ในการตรวจปฏิบัติการ การบริหารรถราชการ 
 

5.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 - 6  
ท่ีก าหนดเกี่ยวกับการจัดหา การใช้รถ การควบคุม การเก็บรักษา และการซ่อมบ ารุง 

5.2 หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 
2550) ได้ก าหนดขอบเขตเงื่อนไขความรับผิดชอบ และบทบาทหน้าท่ีของบริษัทผู้จัดจ าหน่ายน้ ามันและสถานี
บริการน้ ามัน เช่น เรื่องการให้ความรู้ สร้างความเข้าใจ และการบริการ กรณีใช้บัตรเติมน้ ามันแก่พนักงานสถานี
บริการน้ ามัน เงื่อนไขการใช้บัตรและการส่งเอกสารรายงานการใช้บัตรต่อส่วนราชการ เป็นต้น 

5.3 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันภัยรถราชการ (ท่ี กค 0409.6/13052 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 
2549) ท่ีก าหนดให้รถราชการต้องจัดให้มีการประกันภัยภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัย
จากรถ ส่วนการประกันภัยภาคสมัครใจให้ส่วนราชการพิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

5.4 การรายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิง โดยก าหนดให้หน่วยงานท่ีมีการใช้บัตรฟลีทการ์ด ต้องรายงานการใช้
น้ ามันผ่านระบบและสรุปจัดส่งเอกสารต่องานการเงินทุกเดือน พร้อมก าหนดให้หน่วยงานมีการจัดท าทะเบียน
คุมการใช้บัตร 

5.5 การรายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิง เพื่อใช้วิเคราะห์อัตราการส้ินเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิงประจ าปี 
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บทที่ ๒ 
หลักเกณฑ์ และเทคนิคการตรวจรถราชการ 

 

๒.๑ เทคนิคการตรวจสอบ 
 

 เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) เป็นวิธีการตรวจสอบส าคัญท่ีผู้ตรวจสอบเลือกใช้ในการ 
รวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพื่อให้ได้หลักฐานท่ีดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด โดยการตรวจเป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบและแผนการตรวจสอบท่ีก าหนดขึ้นประเภทของเทคนิคการตรวจสอบภายใน 
แบ่งเป็น ๒ ประเภท ดังนี้  
 

 ๑. เทคนิคด้านมนุษย์สัมพันธ์และการสื่อสาร 
  มาตรฐานการตรวจสอบภายในหมวด ๒๖๐ เน้นความส าคัญของการมีทักษะในการ 
ติดต่อส่ือสาร และมนุษย์สัมพันธ์ เพื่อประโยชน์ในการประสานงานและจูงใจผลงานตรวจสอบ 

  เทคนิคด้านมนุษย์สัมพันธ์ และการส่ือสารท่ีส าคัญ มีดังนี้  

  • เทคนิคการสัมภาษณ์  

  • เทคนิคการสอบถาม  

  • เทคนิคการประชุม  

  • เทคนิคการน าเสนอ 

  • เทคนิคการเขียนรายงาน 

  เทคนิคการสัมภาษณ์ (Interview) ในการต้ังค าถาม ควรให้ค าถามมีลักษณะดังนี้ ค าถามเปิด 
ค าถามท่ีให้แสดงความคิดเห็นส่วนตัว ค าถามหนัก ๆ ท่ีให้สะท้อนภาพเหตุการณ์ ค าถามเกี่ยวกับคุณภาพ
ค าถามเปิดประเด็น เป็นค าถามท่ีท าให้เกิดการวิพากษ์วิจารณ์ในเรื่องท่ีต้องการ 

  ส่ิงส าคัญท่ีท าให้เทคนิคการตรวจสอบประสบความส าเร็จ คือการรู้จักน าเทคนิคด้านมนุษย์ 
สัมพันธ์มาใช้ เช่น การรับฟังความคิดเห็น การปฏิบัติงานด้วยความเป็นกลาง ปราศจากอคติล าเอียง  
และมีความต้ังใจท่ีจะร่วมกันแก้ไขปัญหา 

 ๒. เทคนิคการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ 

  ในการรวบรวมหลักฐานเพื่อใช้ในการน าเสนอรายงาน และออกความเห็น เพื่อเสนอแนะ 
ผู้รับตรวจ มีเทคนิค ดังนี้ 

  • เทคนิคการตรวจสอบท่ัวไป  

  • เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน  

  • การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 

  • การประเมินความเส่ียง : โดยท่ัวไปเทคนิคการตรวจสอบ ท่ีใช้กันทุกระยะในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ได้แก่ การตรวจของจริง การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง การสอบถาม การค านวณและการสุ่มตัวอย่าง 
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  • การตรวจสอบของจริง : เป็นการตรวจสอบข้อมูล เอกสาร หรือสินทรัพย์ท่ีมี ตัวตน  
เช่น การตรวจนับ การสอบทานเอกสาร ซึ่งการตรวจสอบนี้จะให้หลักฐานท่ีเช่ือถือได้ในเรื่องการเกิดขึ้นจริง  
แต่ไม่ให้หลักฐานเกี่ยวกับกรรมสิทธิ์หรือมูลค่าของส่ิงนั้น 
  • การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง : เป็นการสังเกตการณ์ด าเนินงานหรือวิธีการปฏิบัติงาน  
เพื่อให้ได้หลักฐานเกี่ยวกับสภาพหรือวิธีการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อม สถานท่ีท า งาน 
รวมถึงข้อมูลทางภาษากายท่ีแสดงถึงความพอใจหรือไม่พอใจในการปฏิบัติงาน ข้อจ ากัด คือ ได้ข้อมูลเฉพาะ 
ในเวลาท่ีสังเกตการณ์นั้น ซึ่งอาจตรงหรือไม่ตรงกับการปฏิบัติงานปกติก็ได้ 
  • การสอบถาม (Inquiry) : เป็นการหาข้อมูลจากบุคคลท่ีมีความรู้ท้ังภายในและภายนอก 
อาจจะเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ได้ ระดับความน่าเช่ือถือของข้อมูล ขึ้นอยู่กับความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ ความเป็นอิสระ และความซื่อสัตย์ของบุคคลนั้น ๆ 
  • การค านวณ (Computation) : เป็นการทดสอบความถูกต้องของการค านวณตัวเลขใน  
การบันทึกบัญชี 
  • การสุ่มตัวอย่าง (Sampling) : เป็นการเลือกตัวอย่างขึ้นมาเพื่อแทนการตรวจในรายละเอียด
ท้ังหมด 
  • เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน : เป็นเทคนิคการตรวจสอบท่ีใช้ภายใน 
การประเมินผลควบคุมภายใน เช่น การท าภาพระบบงานและจุดควบคุม การท าแบบสอบถามการควบคุม  
และการสัมภาษณ์การควบคุมภายใน 
  • การวิเคราะห์เปรียบเทียบ : เป็นเทคนิคท่ีส าคัญท่ี SIAS ฉบับท่ี 8 ได้ก าหนดรายละเอียด 
โดยสรุปสาระส าคัญ ได้ดังนี้  
  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ของข้อมูลสถิ ติ ท่ีส า คัญท้ังทางการเงิน  
และผลการด าเนินงาน เพื่อใช้ในการระบุความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น ความผิดปกติ และการกระท า 
ผิดกฎหมาย ข้อดีของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นวิธีท่ีให้เบาะแสประเด็นปัญหาส า คัญในการตรวจสอบ  
และใช้เวลาน้อย ส่วนข้อจ ากัดของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ คือ ความเช่ือถือได้และการได้มาซึ่งข้อมูล 
ท่ีน ามาวิเคราะห์ 
  • การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) : SIAS ฉบับท่ี ๙ สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับ  
การประเมิน ดังนี้ 
  ผู้ตรวจสอบภายในสามารถการประเมินความเส่ียงเป็นแนวทางการวางแผนท้ังประจ าปี  
และแต่ละงานท่ีจะตรวจสอบ เพื่อช่วยให้การก าหนดตารางเวลาการปฏิบัติงานและการจัดสรรทรัพยากร 
ให้เหมะสม และมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
 

๒.๒ เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบรถราชการ 
 

 ๑. การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานโดยใช้แบบประเมินการควบคุมภายในเป็นเครื่องมือ พร้อมจดบันทึก
ประเด็นข้อมูล หรือหลักฐานท่ีต้องการเพิ่มเติมลงในแบบประเมิน 
 ๒. ข้อมูล เอกสารหลักฐาน เพื่อใช้ในการตรวจสอบ โดยก าหนดขอบเขตข้อมูลจากการตกลงกัน  
ในการประชุมกลุ่มตรวจสอบภายใน  

 ๓. การสังเกตการณ์ข้อเท็จจริง และการสุ่มตัวอย่าง 
  ๓.๑ การขอคู่มือจดทะเบียนของรถแต่ละคัน เพื่อตรวจสอบ รายการจดทะเบียน  
วันท่ีได้มา และการต่อทะเบียนประจ าปีว่ามีการต่อทะเบียนเป็นประจ าหรือไม่ 
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  ๓.๒ การตรวจใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะ กรณีขอใช้ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
หรือออกต่างจังหวัด ว่ามีการด าเนินการตามท่ีได้ให้ข้อมูลตรงตามการสัมภาษณ์หรือไม่ 
  ๓.๓ การตรวจสมุดประจ ารถแต่ละคัน เพื่อตรวจสอบว่าพนักงานขับรถได้บันทึกรายการ  
ใช้ทุกครั้งหรือไม่ ให้สอบถามและตรวจสอบกรณีใช้รถไปราชการต่างจังหวัด มีการบันทึกการเติมน้ ามัน  
กรณีไม่ใช้บัตรฟลีทการ์ดหรือไม่ ถ้าบันทึกมีการบันทึกรายการดังกล่าวให้ตรวจสอบว่ามีการบันทึกได้ถูกต้อง
หรือไม่ และให้ค าแนะน าและก ากับให้พนักงานขับรถบันทึกรายการในสมุดประจ ารถทุกครั้ง ในรายการ
ดังต่อไปนี้  
  วันท่ี เลขกิโลเมตร (ระยะทาง) จ านวนเงินและจ านวนลิตรท่ีเติม หน่วยงานใดหรือผู้ใด 
เป็นผู้รับผิดชอบค่าน้ ามันเช้ือเพลิง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงรถแต่ละคัน  
ประจ าปีต่อหน่วยตรวจสอบภายใน จะได้ใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์อัตราการส้ินเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิง 
ได้ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง โดยมีขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลการใช้น้ ามันเช้ือเพลิง เพื่อให้พิจารณา 
ความเหมาะสมของสภาพรถและใช้วางแผนในการขอต้ังและใช้เงินงบประมาณ 
  ๓.๔ การตรวจประวัติการซ่อมรถแต่ละคัน มีการบันทึกในการบันทึกประวัติการซ่อม 
  ๓.๕ สอบถามว่ามีทะเบียนหลักเกณฑ์อื่น ท่ีหน่วยงานก าหนดเป็นพิเศษเกี่ยวกับการใช้รถ  
มีหรือไม่ ถ้ามีให้ส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานเพื่อรอการตรวจสอบ 
  ๓ .๖ หลักฐานการท าประกันภัยของรถแต่ละ คัน กรณีท าประกันภัยนอก เหนือ 
จากพระราชบัญญัติผู้ประสบภัยจากรถ ให้สอบถามประเภทเงินใดและการขออนุมัติต่อผู้มอบอ านาจ 
ถูกต้องหรือไม่ 
  ๓.๗ ตรวจสอบเอกสารเบิกค่าน้ ามันเช้ือเพลิง กรณีใช้บัตรฟลีทการ์ดและบันทึกรายการ  
ผ่านระบบยูทิลิต้ี และตรวจสอบส าเนาเอกสารหลักฐานการใช้บัตรฟลีทการ์ด ( Sail Slip) แต่ละครั้ง  
เพื่อตรวจสอบว่ามีการบันทึกเลขทะเบียนรถ และเลขกิโลเมตรไว้ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
  ๓.๘ ตรวจสอบทะเบียนควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ด ว่าผู้ควบคุมเก็บรักษาบัตรฟลีทการ์ด
อย่างไร ใครเป็นผู้ถือบัตร และผู้ควบคุมมีวิธีการบันทึกรายการในทะเบียนคุมอย่างไร กรณีพบว่าปฏิบัติ  
ไม่ถูกต้องแนะน าผู้ควบคุม ให้บันทึกปริมาณน้ ามันท่ีเติมแต่ละครั้ง เพิ่มในตารางเพื่อจะได้ใช้เป็นข้อมูล 
ในการค านวณหาอัตราส้ินเปลืองน้ ามัน เพื่อค านวณหาอัตราการส้ินเปลืองแต่ละครั้งเพื่อใช้เปรียบเทียบ 
กับครั้งก่อน หรือใช้หาสถิติการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงของรถแต่ละคัน 
 ๔. การสุ่มตัวอย่าง โดยใช้กระดาษท าการ เพื่อจดบันทึกและเก็บรวบรวมข้อมูลการตรวจสอบ  
การใช้รถราชการ ขอบเขตปริมาณข้อมูลจะได้จากการพิจารณาร่วมกันในการประชุมกลุ่มตรวจสอบภายใน  
แต่ในการปฏิบัติงานจริงปริมาณข้อมูลท่ีตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบต้องท าการพิจารณาจากสภาพแวดล้อม 
การปฏิบั ติงานของหน่วยงานรับตรวจว่ ามีการจัดการข้อมูลอย่ างเหมาะสม เพียงใดหรือไม่ ด้ วย  
และบันทึกเหตุผล การพิจารณาในกระดาษท าการทุกครั้ง หากรายการใดมีข้อเสนอแนะหรือข้อทักท้วง 
ให้เก็บหลักฐาน ประกอบการออกรายงาน อย่างน้อย ๓ - ๕ ตัวอย่าง หากกรณีมีประเด็นท่ีเห็นว่า 
เป็นแบบอย่างท่ีดี เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติแก่หน่วยงานอื่น  ๆ ให้เก็บหลักฐานและน าเสนอในรายงานด้วย  
พร้อมแสดงค าช่ืนชมในข้อดีนั้นต่อผู้ปฏิบัติและผู้บริหารของหน่วยงานนั้นให้รับทราบทุกครั้ง 
 ๕. การค านวณ เป็นการทดสอบความครบถ้วนถูกต้องของการบันทึกรายการใช้น้ ามันเช้ือเพลิง  
จากการใช้บัตรฟลีทการ์ด กรณีมีการเติมน้ ามันโดยไม่ใช้บัตรฟลีทการ์ด ให้ตรวจสอบดูว่ามีการบันทึกหรือไม่ 
สังเกตอัตราการส้ินเปลืองน้ ามัน โดยหาค่าผลต่างระหว่างระยะทางกับปริมาณน้ ามันท่ีใช้แต่ละครั้ง  
หรือการหาข้อมูลการซ่อมบ ารุง เพื่อพิจารณาการจัดหารถทดแทนคันเก่าท่ีเส่ือมสภาพเป็นต้น 
 

  สูตรที่ใช้การคำนวณ : อัตราการสิ้นเปลื้องน้ ามัน = ระยะทาง / ปริมาณน้ ามันที่ใช้  
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๒.๓ ข้อสังเกตในการตรวจสอบ 
 

 ๑. รายการท่ีรับตรวจมักจะไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ในการบริหารรถราชการและการรายงาน 
การใช้น้ ามันเช้ือเพลิง 
  ๑.๑ พนักงานขับรถไม่จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถหรือบันทึกไม่ครบถ้วน 
   ๑.๒ ไม่จัดท าใบอนุญาตการใช้รถ  
  ๑.๓ ไม่จัดท าประวัติการซ่อมบ ารุงรถ  
  ๑.๔ ไม่ก าหนดเกณฑ์อัตราการส้ินเปลืองเช้ือเพลิงของรถยนต์ทุกคันประจ าปี  
  ๑.๕ ส ารวจรถไม่ครบถ้วน บางปี ขาด - เกิน โดยเฉพาะรถเก่า ๆ  
  ๑.๖ รถบริจาค รับโอน ไม่เอาเข้าทะเบียนเพื่อจะได้สามารถเบิกค่าซ่อมได้ 
  ๑.๗ รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงประจ าปี หรือการบันทึกระยะทางไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน
โดยเฉพาะการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงกรณีไม่ใช้บัตรฟลีทการ์ด 
  ๑.8 ไม่ต่อใบอนุญาตขนส่งตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
  ๑.9 ไม่ก าหนดเกณฑ์พิจารณาในประเด็นความปลอดภัย กรณีใช้รถไปราชการนอกพื้นท่ี 
  ๑.๑๐ มีการควบคุมการใช้ บัตรฟลีทการ์ดยังไม่รัดกุมเพียงพอ ขาดการพิจารณา 
ความเหมาะสมของวงเงินการใช้บัตรฟลีทการ์ดส า หรับรถแต่ละคัน รวมถึงขาดการสอบทานข้อมูล 
การรายงานผลการใช้บัตรฟลีทการ์ด 
 

 ๒. แนวปฏิบัติในการควบคุมยานพาหนะของหน่วยรับตรวจ 
  ๒.๑ มีการก าหนดรหัสเหมือนครุภัณฑ์อื่น ๆ  
  ๒.๒ มีตราพ่นไว้ที่ข้างรถอย่างชัดเจน  
  ๒.๓ มีพนักงานขับรถดูแลประจ า 
  ๒.๔ มีหน่วยควบคุมยานพาหนะ  
  ๒.๕ เก็บในสถานท่ีเหมาะสม ปลอดภัย  
  ๒.๖ ขออนุมัติทุกครั้งท่ีมีการใช้รถ  
  ๒.๗ ท าบันทึกการใช้รถ ตามระเบียบโดยครบถ้วน  
  ๒.8 มีระบบการควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
  ๒.9 การส่ังจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงต้องท าโดยผู้มีอ านาจ  
  ๒.๑๐ หลักฐานใบเสร็จท่ีเติมน้ ามันต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถ และเลขกิโลเมตรทุกครั้ง 
  ๒.๑๑ มีการส ารวจการวิเคราะห์อัตราการส้ินเปลืองน้ ามันของรถแต่ละคัน  
  ๒.๑๒ ท าทะเบียนประวัติ และมีรายละเอียดเพียงพอ  
  ๒.๑๓ จัดท าประวัติและบันทึกการซ่อม  
  ๒.๑๔ มีการรายงานการเติมน้ ามันเช้ือเพลิงระหว่างเดินทาง รวมรายงานส้ินปี 
  ๒.๑๕ มีการต่อทะเบียนรถเป็นปัจจุบันหรือไม่  
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๒.๔ ข้อเสนอแนะในการตรวจสอบ 
 

 ผู้ตรวจสอบภายใน ควรแนะน าการบันทึกรายการใช้น้ ามันต่อผู้ควบคุมการเติมน้ ามัน หรือผู้ควบคุม 
บัตรฟลีทการ์ด เพื่อให้ ผู้ปฏิบั ติงานท่ีรับผิดชอบเข้าใจ และสามารถปฏิบั ติไ ด้ และเพื่อให้ไ ด้ข้อมูล 
ส าหรับรายงานผล ณ วันส้ินงวดปีต่อหน่วยตรวจสอบภายในอย่างครบถ้วนถูกต้อง เนื่องจากการรายงานผลการ
ใช้น้ ามันเช้ือเพลิงท่ีผ่านมายังมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง และรายงานรถท่ีใช้น้ ามันไม่ครบถ้วน ถูกต้อง  
และสร้างความเข้าใจกับผู้ตรวจในเรื่องประโยชน์จากการขอข้อมูลรา ยงานการใช้น้ ามันเ ช้ือเพลิง  
และอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยมีข้อท่ีควรแนะน าดังนี้ 

 ๑. ปรับปรุงทะเบียนการใช้บัตรให้ระบุปริมาณ (ลิตร) ของน้ ามันท่ีเติมแต่ละครั้ง พร้อมแนะน า 
วิธีการค านวณอัตราการส้ินเปลืองน้ ามันให้ผู้ควบคุมได้ทราบ และช้ีแจงถึงประโยชน์ในการค านวณ 

 ๒. ควบคุมการใช้บัตรฟลีทการ์ด โดยเคร่งครัดในประเด็นการถือบัตร และการเก็บรักษาบัตร  
การใช้บัตรฟลีทการ์ด ของพนักงานขับรถเมื่อน าไปใช้ให้ก าชับให้พนักงานขับรถแจ้งให้พนักงานเติมน้ ามัน 
บันทึก เลขกิโลเมตร และตรวจสอบหมายเลขทะเบียนรถ ว่ามีการบันทึกรายการถูกต้องหรือไม่ 

 ๓. การต่อทะเบียนรถไม่เป็นปัจจุบัน แสดงให้เห็นว่าไม่มีการจัดท าประกันภัยภาคบังคับตาม 
พระราชบัญญัติผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งผลกระทบท่ีตามจะรุนแรงมาหากเกิดอุบั ติ เหตุ  
และมีการบาดเจ็บ เพราะข้าราชการหรือบุคคลท่ัวไปจะใช้สิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล ตามท่ีรัฐก าหนดไม่ได้ 
ผู้เสียหายหรือผู้บาดเจ็บต้องรับภาระค่าใช้จ่ายเอง 
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บทที่ ๓ 
วิธีการตรวจสอบการบรหิารรถราชการ 

 

๓.๑ การบริหารรถราชการ 
 

 ๑. การบริหารรถราชการ ในปัจจุบันการบริหารรถราชการ มีหลายทางเลือกและหลายปัจจัย 
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น การบริหารโดยการใช้รถท่ีส่วนราชการจัดซื้อจัดหาเอง การบริหารโดยการใช้ค่าตอบแทน 
ในระดับผู้บริหาร และการบริหารแบบใช้รถจากผู้ให้บริการหรือท่ีเรียกว่า รถเช่า ซึ่งแต่ละทางเลือก 
ส่วนราชการ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติไว้แตกต่างกัน ใน ท่ีนี้จะขอกล่าวถึงการตรวจสอบ 
การบริหารรถราชการกรณี ท่ีส่วนราชการใช้รถจากการจัดซื้อจัดหาเอง ซึ่งต้องมีการควบคุมให้เป็นไป 
ตามระเบียบการใช้รถราชการ 
 ในการบริหารจัดการยานพาหนะส่ิงส าคัญท่ีเกี่ยวข้องคือ การควบคุมการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงซึ่งปัจจุบัน 
ส่วนราชการได้ก าหนดให้มีการใช้ บัตรฟลีทการ์ด โดยมีหลักเกณฑ์ก าหนดตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๕.๒/ว ๑๙ 
ลงวันท่ี ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐ การตรวจสภาพก่อนการใช้งาน การควบคุมการซ่อมบ ารุง การควบคุมการเก็บ
รักษา และการควบคุมการขออนุญาตใช้รถ 
 ๒. บัตรฟลีทการ์ด มีลักษณะการใช้งานคล้ายบัตรเครดิต เพียงแต่ได้ก าหนดไว้ให้ใช้ได้เฉพาะ  
ช าระค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ณ สถานีบริการ ปตท. หรืออื่น ๆ ตามท่ีก าหนด โดยธนาคารเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
วงเงินและออกบัตรฟลีทการ์ด ให้กับหน่วยงานตามค าร้องขอ ส าหรับส่วนราชการก าหนดให้ใช้บัตรนี้ได้เฉพาะ 
กับสถานีบริการ ปตท. เท่านั้น  
 

๓.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เม่ือเข้าตรวจปฏิบัติการ 
 

 ๑. การเตรียมข้อมูล : ในขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายในท่ีต้องท าการศึกษาการตรวจสอบ ในประเด็น 
การบริหารรถราชการ การจัดท าทะเบียน และการรายงานการควบคุม การซ่อมบ ารุง การใช้น้ ามันเช้ือเพลิง 
การจัดท าประกันภัยและการเก็บรักษารถราชการ 
 ๒.  การ จัดท าแผนการตรวจ :  หัวหน้า ทีมและ ผู้ตรวจสอบภายในปรึ กษาหารือร่ วมกัน 
ในการวางแผนการเข้าตรวจสอบ โดยพิจารณาอัตราก าลังและระยะเวลา เพื่อให้การปฏิบัติงานในการตรวจ
บรรลุวัตถุ ประสงค์ตามแผนประจ าปีท่ีก าหนดไว้ 
 ๓. การเตรียมกระดาษท าการแต่ละประเภท และการจัดท าเช็คลิสต์การปฏิบัติงาน : เพื่อให้การเก็บ
รวบรวมข้อมูลและการสัมภาษณ์ ผู้ปฏิบัติงานแต่ละครั้งในการเข้าตรวจ ได้ข้อมูลประกอบการออกรายงาน 
ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบท่ีก าหนดครบถ้วนและถูกต้อง 
 ๔ .  การ จัดท าบัน ทึก -  เพื่ อแจ้งการเข้าตรวจถึงหน่ว ยรับตรวจ พร้อมระบุวัน เข้ าตรวจ 
และให้ผู้ตรวจสอบภายในลงนามก่อนน าไปพร้อมการเข้าตรวจแต่ละครั้ง 
 ๕. การประชุมเปิดตรวจ : โดยประชุมร่วมกับผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีหน่วยรับตรวจ ณ วันเข้าตรวจ 
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องเข้าพบผู้บริหารหน่วยรับตรวจ เพื่อช้ีแจงวัตถุประสงค์และขอบเขตการเข้าตรวจ
(ระยะเวลาของข้อมูลท่ีจะใช้ในการน าหลักฐานมาท าการตรวจสอบ) พร้อมแจ้งให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียม 
เอกสารหลักฐานท่ีจะใช้ในการตรวจสอบ  
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 ๖. การตรวจสอบ : 
  ๖.๑ ผู้ตรวจสอบภายในจะน าเอกสารหลักฐานท่ีได้รับมาท าการตรวจสอบ 
  6.๒ ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานของผู้รับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในจะท าการสัมภาษณ์ 
ผู้ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ โดยใช้แบบสอบถาม ใช้กระดาษท าการ หรือการถ่ายภาพก็ได้ 
  ๖.๓ กรณีพบประเด็นปัญหาในการปฏิบัติงานของผู้รับตรวจ ให้ ผู้ตรวจสอบภายใน  
ท าการสอบถามขั้นตอนการปฏิบัติหรือให้ผู้รับตรวจแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน 
ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัตินั้น  ๆ ก่อนให้ค าแนะน าหรือสรุปผลการตรวจกับผู้รับตรวจ ในขั้นตอนนี้ 
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ในการเก็บรวบรวมหลักฐานให้ชัดเจนรัดกุม และครบถ้วน 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการออกรายงาน 
  6.๔ การสรุปผลการตรวจสอบพร้อมแนบกระดาษท าการ และหลักฐานต่าง ๆ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อพิจารณาและปรับปรุงแก้ไข 
 ๗. ประชุมปิดตรวจ : ผู้ตรวจสอบภายในจะประชุมร่วมกับผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานหน่วยรับตรวจ 
เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขร่างรายงานให้ได้ข้อมูลตรงตามผลการตรวจจริง ณ วันเข้าตรวจ ให้ผู้รับผิดชอบ 
ของหน่วยรับตรวจลงนามในรายงานฉบับ ท่ีไ ด้มีการแก้ ไขแล้ว และให้ ผู้ตรวจสอบและหัวหน้ า  
หน่วยตรวจสอบภายในลงนามในรายงาน ท้ังนี้ให้ก า ชับหน่วยรับตรวจ เรื่องการรายงานผลตอบกลับ  
(ภายใน ๖๐ วัน) ตามระยะเวลาท่ีก าหนดทุกครั้ง  
 ๘. การเสนอรายงาน : 
  8.๑  เสนอรายงานท่ีได้แก้ไขแล้วจากการประชุมปิดตรวจต่ออธิบดีกรมฯ เพื่อส่ังการ 
  8.๒ ส่งรายงานฉบับท่ีอธิบดีกรมฯ ลงนามแล้วให้ ผู้บริหารหน่วยรับตรวจเพื่อทราบ 
และแจ้งให้รายงานตอบกลับภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีในหนังสือ 
  ๘.๓ การสรุปผลการปฏิบัติงานในรายงานประจ าปีของกลุ่มตรวจสอบภายใน  
 

3.3 วิธีการตรวจสอบรถราชการและการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
 

 เป็นการตรวจสอบเพื่อให้มั่นใจได้ว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมรถราชการ และควบคุม 
การใช้บัตรเติมน้ ามัน ท่ีเพียงพอและเหมาะสม สภาพรถเป็นไปตามจริงท่ีรายงาน และการใช้น้ า มัน 
ได้ถูกรายงานต่อกลุ่มตรวจสอบภายใน อย่างถูกต้องครบถ้วน 
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รายการและข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 

เอกสารที่ขอจากหน่วยรับตรวจ 

เพื่อท าการตรวจสอบ 
ประเด็นผลการตรวจสอบ 

๑. การตรวจสอบควบคุมรถราชการ 

    ๑.๑ แบบบันทึกประเภทรถ 
 

มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

    ๑.๒ แบบบันทึกประวัติยานพาหนะ 
 

มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

    ๑.๓ ใบขออนุญาตใช้รถ 
 

สุ่มตรวจ ใบอนุญาตใช้รถ การใช้รถมีผู้ขออนุญาต  
มีผู้อนุมัติจริง และพนักงานขับรถบันทึกการใช้ใน 
แบบบันทึกการใช้รถทุกครั้งหรือไม่ 
 

    ๑.๔ แบบบันทึกการใช้รถ 
 

มีการบันทึกถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ข้อมูลตาม 
ใบขออนุญาตใช้รถ ตามข้อ ๑.๓ และเป็นปัจจุบัน
หรือไม่ 
 

    ๑.๕ สมุดคู่มือจดทะเบียน  
          (ท่ีออกโดยกรมการขนส่งทางบก) 

ตรวจสอบวันท่ีได้มา, การช าระค่าธรรมเนียม  
(ต่อทะเบียน ณ กรมการขนส่ง) ว่าเป็นปัจจุบัน
หรือไม่ 
 

๒. ตรวจสอบการซ่อมแซมบ ารุงรักษา 

    ๒ .๑ แบบรายงานการตรวจเ ช็คเกี่ ยวกับ 
การบ ารุงรักษาและตรวจสภาพก่อนใช้งานรายวัน 

ก่อนใช้งานทุกวันมีผู้ตรวจสอบความพร้อมของรถ  
มีการจัดท า และบันทึกท าในแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
เป็นประจ าหรือไม่ 

 
    ๒.๒ แบบบันทึกรายละเอียดประวัติ การซ่อม 

 

มีการบันทึกรายละเอียดประวัติการซ่อมหรือไม ่

 
    ๒.๓ ใบแจ้งขอซ่อม 

 

มีใบแจ้งขอซ่อมหรือไม่ 

    ๒.๔ ส าเนาเอกสารขออนุมัติการจัด ซื้อจัดจ้าง
ในการซ่อมรถ 

 

ตรวจสอบการบันทึกรายการ จากการสุ่มตรวจ
ส าเนาเอกสารขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างในการ
ซ่อมรถว่า  มีครบถ้วน ตรงตามรายงานขออนุมัติ
ซ่อมหรือไม่ 
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เอกสารที่ขอจากหน่วยรับตรวจ 

เพื่อท าการตรวจสอบ 
ประเด็นผลการตรวจสอบ 

3. ตรวจการควบคุมการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 

    3.1 ทะเบียนคุมการใช้บัตรเ ติมน้ ามันรถ
ราชการ 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของการบันทึก
รายการคุมการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
 

    3.2 ส าเนาแบบรายงานการใช้บัตรฟลีทการ์ด
จาก บมจ. ธนาคารกรุงไทย พร้อมส าเนาใบบันทึก
รายการขาย (Sales Slip) 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูก ต้องของส า เนา 
ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) โดยเฉพาะ 
การบันทึกหมายเลขทะเบียนรถ และเลขกิโลเมตร 
ตรวจสอบรายงานการใช้น้ ามัน เ ช้ือ เพลิงว่ า
ครบถ้วนหรือไม่ 
 

    3.3 บัตรเติมน้ ามัน 
 

สอบถามผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาบัตรเติมน้ ามัน 

4. แบบสอบถามประเมินการควบคุมภายในด้านยานพาหนะ 

    แบบสอบถามประเมินการควบคุมภายใน 
ด้านยานพาหนะ 

สอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบควบคุมภายใน
ด้านยานพาหนะ 
 

 การบ ารุงรักษาและรายงานต่อผู้บริหาร  
โดยสอบถามพนักงานขับรถ เจ้าหน้าท่ี และหัวหน้า
หน่วยงาน 
 

5. สังเกต 

    ผู้ตรวจสอบสังเกตสถานท่ีเก็บรักษารถราชการ 
 

สังเกตสถานท่ีเก็บรักษารถราชการ พร้อมรูปถ่าย 
เพื่อดูว่าสถานท่ีเก็บรักษามีความปลอดภัยหรือไม่ 
และหลังส้ินวัน หากไม่มีการใช้งาน มีการน ารถ 
ทุกคัน เก็บรักษาในสถานท่ีท่ีจัดให้ทุกครั้งหรือไม่ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 


