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ประวัติการแก้ไข 

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งที่ เนื้อหาที่แก้ไข 
   
   

 

 

 

 

 

ผู้จัดท า 
 
  1)                                                  

            ( นางสาวชนิดาภา  นิยมทอง  ) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

                  13  / 01  /2560      
 
 
 
  2) 

             ( นางสาวสุวรรณา  บุราดร ) 

             นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
                 13  / 01   / 2560 
 

ผู้ตรวจสอบ 
 
    

               ( นางกฤตยา  วัลอาจ ) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

                     13   /01  / 2560         
 

ผูอ้นุมัต ิ
                                                                                    
 

              ( นางสาววรกมล  อยู่นาค ) 
             หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
                    13  /01  / 2560 
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1. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เป็นแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบให้แก่ผู้ตรวจสอบภายในมือใหม่ หรือผู้ปฏิบัติงานด้าน 

การเงิน และพัสดุ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง ลดความเสี่ยงในการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 

กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนด 

2.  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการตรวจสอบรถราชการ และสามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานด้านการตรวจสอบภายใน 

3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ 
มาตรฐานที่ก าหนด 
 4 . เพ่ือให้การตรวจสอบมีการพัฒนาคุณภาพงานโดยการเชื่อมโยงกับการใช้จ่ายเงินงบประมาณกรณี
ตั้งงบประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  

2. ขอบเขต 
 หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

3. ค านิยาม 
 1. ผู้ตรวจสอบภายใน  หมายถึง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบ  
 2. หน่วยรับตรวจ  หมายถึง  หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ ประกอบด้วย 
หน่วยงานส่วนกลาง ได้แก่ ส านัก/ศูนย์/สถาบัน/กลุ่ม/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
หน่วยงานส่วนภูมิภาค ได้แก่ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาลศูนย์/ทั่วไป โรงพยาบาลชุมชน 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  
 3. รถประจ าต าแหน่ง หมายถึง รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนด
ไว้ในระเบียบ 

4. รถส่วนกลาง  หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วน
ราชการ 

5. รถรับรอง หมายถึง รถยนต์ที่จัดไว้เป็นพาหนะรับรองชาวต่างประเทศซึ่งเป็นแขกของทางราชการ 
 6. น้ ามันรถราชการ  หมายถึง  ผลิตภัณฑ์ที่เป็นน้ ามันใส และแก๊สเติมรถยนต์ NGV 
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7.  บัตรเติมน้ ามันรถราชการ  หมายถึง  บัตรเครดิตของส่วนราชการที่ออกโดย สถาบัน 

ผู้ออกบัตรเติมน้ ามันรถราชการ เพื่อใช้ส าหรับเติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) 
8. เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถราชการ  หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารให้เป็น 

ผู้ควบคุม ดูแลรถราชการ 
 9. ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถราชการ  หมายถึง อธิบดี รองอธิบดี ผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข มีบทบาทหน้าที่ ตรวจสอบติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไประเบียบก าหนด
โดยรับผิดชอบหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่มีรถราชการอยู่ในความดูแล และ
รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจ 

5.  ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานแนวปฏิบัติการตรวจสอบรถราชการ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ประชุมเปิดตรวจ 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement ) 
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ส ารวจสภาพรถ ที่มี ณ วันเข้าตรวจ 

ประชุมปิดตรวจสรุปผลที่ได้จากการตรวจและข้อเสนอแนะเบื้องต้นกับหน่วยรับตรวจ 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ส่งรายงานแจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการตรวจสอบ 

- แบบ 3 ใบขออนุมัติใช้รถ
ส่วนกลาง 
- แบบ 4 บันทึกการใช้รถ 

- ภาพถ่ายสภาพรถยนต์ 
- เลขไมล์รถราชการ 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ 

เก็บข้อมูลใน

กระดาษท าการ 
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6.  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. การวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กลุ่มตรวจสอบภายในจะต้องด าเนินการวางแผนการตรวจสอบประจ าปี  โดยการวางแผน 
การตรวจสอบประจ าปี จะต้องผ่านการวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 ข้อ 13 (6) เสนอแผน 
การตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน การวางแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเป็นการเริ่มต้นของขั้นตอนในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรม ก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงและ 
เป็นเครื่องมือที่ส าคัญส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ และช่วยให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในทราบวัตถุประสงค์ ขอบเขต ปริมาณการตรวจสอบ รวมถึงขั้นตอน และวิธีการตรวจสอบ  
แผนการปฏิบัติงานจะต้องผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในให้มีความรัดกุม รอบคอบเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะท าให้ 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นกระบวนงานที่สามารถก าหนดเวลาการท างานของเจ้าหน้าที่และ 
การติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาได้อย่างเป็นขั้นตอนบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดและส่งผลให้งาน 
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยการวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบจะจัดท าหลังจากกลุ่มตรวจสอบภายใน 
ได้ด าเนินการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้ทราบว่าจะต้องด าเนินการตรวจสอบ
เรื่องใดบ้าง  สามารถปรับให้สอดคล้องกับกระบวนการและกิจกรรมการควบคุมได้ตามสภาพแวดล้อมของ
หนว่ยงานนั้นๆ 

     1.1 ความหมาย 
      แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขั้นตอนวิธีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใดด้วย
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

     1.2  วัตถุประสงค์ 
       1)  เพ่ือให้การก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบที่เหมาะสมและบรรลุผลส าเร็จตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี 
       2)  เพ่ือใช้ควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในและผู้ช่วยผู้ตรวจสอบ
ภายใน ให้เป็นไปตามขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบที่ก าหนดในแผนการปฏิบัติงาน 
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1.3  ประโยชน์ 

       1)  หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในสามารถมอบหมาย ควบคุม และสอบทานงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในได้เป็นระยะตามตารางเวลาที่ก าหนดในแผนการปฏิบัติงาน 

      2) สามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้และสามารถปรับแผนปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์หากสภาพแวดล้อมเปลี่ยนแปลงไป 
       3) สามารถใช้เป็นแนวทางการจัดท าแผนการปฏิบัติงานภาคสนามครั้งต่อไปได้  

1.4  ข้อควรค านึงถึงในการวางแผนการปฏิบัติงาน 
       1) วัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้การก าหนดวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด  
       2) วิธีการตรวจสอบ หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม โดยมุ่งเน้น 
ตามประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด การก าหนดวิธีการตรวจสอบที่เหมาะสม จึงควรค านึงถึงเรื่องดังนี้ 
  -  ก าหนดวิธีการตรวจสอบที่จะท าให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ก าหนดไว้ 

 - ก าหนดเทคนิคการตรวจสอบให้สอดคล้องและสัมพันธ์กัน และได้มาซึ่งหลักฐานที่ต้องการ
และเพียงพอต่อการแสดงความเห็นไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   - ก าหนดโดยค านึงถึงทรัพยากรที่จะใช้ในการตรวจสอบที่มีอยู่อย่างจ ากัด  

    1.5  แนวปฏิบัติการวางแผนการปฏิบัติงาน 
      1)  ส่วนประกอบของแผนการปฏิบัติงาน 
  -  หน่วยรับตรวจ กิจกรรมที่ตรวจสอบ และประเด็นการตรวจสอบ  ควรก าหนดว่าเป็น
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในกิจกรรมใด หน่วยรับตรวจใดและมีประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญอะไรบ้าง 
  -  วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ก าหนดว่าประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดนั้น จะตรวจสอบ
โดยมีจุดมุ่งหมายเรื่องอะไร ซึ่งควรก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีด้วย 
  -  ขอบเขตการปฏิบัติงาน ก าหนดปริมาณงานที่จะท าการตรวจสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึง
ผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ซึ่งควรสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
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 -  แนวทางการปฏิบัติงาน ก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม โดยระบุวิธีการใน
การคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ พร้อมทั้ง
ก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม จะช่วยให้การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน 
  -  ชื่อผู้ตรวจสอบและวันที่ตรวจสอบ  ก าหนดชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาตรวจสอบ
ไว้เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบกิจกรรมใดและประเด็นใดบ้าง 

- สรุปผลการตรวจสอบ บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบที่
ส าคัญ พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและค้นหากระดาษ
ท าการเมื่อต้องการหาข้อมูลการตรวจสอบ และลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบภายในและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่
ตรวจสอบและสอบทานไว้ด้วย    
 

      2) ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในควรวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นลายลักษณ์อักษรและควรมี

ลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมได้ตลอดเวลา ทั้งนี้แผนการปฏิบัติงานควรผ่านการ

สอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน ซึ่งมีขั้นตอนต่างๆ ดังนี้ 

 
 

 
                  

 
 
   
 
 
 
 
 
 

ก าหนดประเด็น 

การตรวจสอบ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ 

การปฏิบัติงาน 

ก าหนดขอบเขต 

การปฏิบัติงาน 

ก าหนดแนวทาง 

การปฏิบัติงาน 

1. ส ารวจและรวบรวม

ข้อมูล 

2. บันทึกข้อมูล 

3. สรุปผลการส ารวจ

เพื่อก าหนดประเด็น 

การตรวจสอบ 

 

- ก าหนดวัตถุประสงค์

ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น

ต ร ว จ ส อ บ ใ ห้

ครอบคลุมประเด็น

การตรวจสอบ 

 

ก าหนดปริมาณรายการ 

หรืองานที่จะตรวจสอบ

ให้บรรลุวัตถุประสงค์ใน

กา รปฏิบั ติ ง าน  โ ดย

ค านึงถึงทรัพยากรที่ใช้ 

 

ก าหนดรายละเอียด

ขั้นตอนหรือวิธีการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รวมทั้ งระบุ เทคนิ ค

การตรวจสอบ 

 

ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน 
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 -  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในมอบหมายงานตรวจสอบ
ให้ผู้ตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรน ากิจกรรมที่ได้รับมอบหมายมาวางแผนการปฏิบัติงาน โดย
ควรก าหนดประเด็นการตรวจสอบว่ากิจกรรมที่จะตรวจสอบมีประเด็นใดบ้างที่เป็นปัญหาอุปสรรคส าคัญที่อาจ
ท าให้การด าเนินงานไม่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  - การก าหนดวัตถุประสงค์ การปฏิบั ติ ง าน  เมื่ อ ได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ ว  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด  
โดยเน้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะสอบทาน รวมถึงข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง และการไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานในแผนการปฏิบัติงาน ควร
ก าหนดใหส้อดคล้องและสัมพันธ์กับวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแผนการตรวจสอบ 
  - การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เมื่อก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานแล้ว  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ โดย
ก าหนดปริมาณงานที่จะตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน ที่เกี่ยวข้องและมี
ผลกระทบต่อความส าเร็จของงาน หรือที่ใช้เงินงบประมาณสูง หรือมีปัญหาหรือความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
ซึ่งควรสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด 
  - การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  แนวทางการปฏิบัติงานควรก าหนดให้สอดคล้องกับ
ขอบเขตการปฏิบัติงานและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติงานให้ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบที่ก าหนด โดยจัดท ารายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด และ
ควรก าหนดให้ได้ข้อตรวจพบเพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานและข้อเท็จจริงใน 5 เรื่อง ดังนี ้

   - หลักเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) กฎหมาย         มาตรฐาน คู่มือหรือ
แนวทางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้มีอะไรบ้าง 
   - สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition)                                        
   - ผลกระทบ (Effects)                                             ขึ้นจาก
การด าเนินงานมีอย่างไรบ้าง 
   - สาเหตุ (Cause)                                                   จาก
กฎหมาย         มาตรฐาน คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
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  - ข้อเสนอแนะ (Recommendation) แนวทาง                                       
กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน คู่มือที่ก าหนดไว้ หรือให้มีการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  - การเสนอแผนการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้วางแผนการปฏิบัติงานในกิจกรรมที่
ได้รับมอบหมายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ควรเสนอต่อผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในพิจารณาเห็นชอบก่อนการ
ปฏิบัติตามแผน  

- การทบทวนและปรับปรุงแผนการปฏิบัติงาน การเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการ
กลุ่มตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรเสนอก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงานตามแผนซึ่งควรเสนอโดยเร็ว 
เนื่องจากหากต้องปรับปรุงแก้ไขก็จะสามารถด าเนินการได้ทันก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงาน   

   
   1.6  รูปแบบ “แผนปฏิบัติงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบรถ

ราชการ 

1. สอบทานระบบควบคุมภายใน 

1.  ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานการใช้รถราชการ 

(Flow Chart) 

2.  รายงานผลการตรวจสอบรถราชการในปีก่อน 
 

2. ตรวจสอบการควบคุมการใช้รถราชการ  

1.  ตรวจสอบความมีอยู่จริงของรถราชการ 
2.  ตรวจสอบรายละเอียดความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบฯ 

 
 

3. ตรวจสอบการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง และการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
1. ตรวจสอบการควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

2. ตรวจสอบการจัดสรรและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
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แผนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ  :  ตรวจสอบการใช้รถราชการ 

หน่วยรับตรวจ  :  .................................................   

ประเภทการตรวจสอบ  : การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (Compliance–Auditing) 

ระยะเวลาที่ตรวจสอบ  :  ..................................................            

ประเด็นการตรวจสอบ  : 

 1.  สอบทานระบบควบคุมภายใน 

 2.  ตรวจสอบการควบคุมการใช้รถราชการ ปีงบประมาณ ๒๕XX 

3.  ตรวจสอบการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและการจัดสรรเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค์  : 

 1.  เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบควบคุมภายในเกี่ยวกับการควบคุมยานพาหนะที่เหมาะสม

เพียงพอ  

 2.  เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมการใช้ การเก็บรักษา การซ่อมบ ารุง เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

3.  เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เหมาะสม 

ขอบเขตการตรวจสอบ  : 
 1.  สอบทานระบบการควบคุมภายในเรื่องการใช้รถราชการ  
 2.  สอบทานเอกสารหลักฐานและการบันทึกข้อมูล เพ่ือควบคุมการใช้รถราชการตามระเบียบฯ 
 ในปีงบประมาณ 25XX (1 ตุลาคม 25XX – 30 กันยายน 25XX)  
 3.  ตรวจสอบภาคสนามและพิสูจน์ความมีอยู่จริงของรถราชการ  รวมถึงการเก็บรักษาว่าเป็นไปตาม
ระเบียบฯ 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 1.    
 2.   
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : แนวปฏิบัติการตรวจสอบรถราชการ 

ส านัก / กลุ่ม :กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
หมายเลขเอกสาร : WI-BO-SP-03-002 หน้าที่ : 9/21 
วันที่เริ่มใช้ : 13 มกราคม 2560 แก้ไขครั้งที่ 

 
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ประเด็นที่ 1  :  ตรวจสอบการควบคุมการใช้รถราชการ ปีงบประมาณ 25XX 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมการใช้ การเก็บรักษา การซ่อมบ ารุง เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ท าการ 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ
ที่ ๒ – ๖ 
๑.  ตรวจสอบความมีอยู่
จริงของรถราชการ  
๒. ตรวจสอบรายละเอียด
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลตามแบบฟอร์ม
ท้ายระเบียบฯ 

๑.  ตรวจสอบบัญชีรถราชการประเภทรถ
ส่วนกลาง (แบบ ๒) หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
๒.  ตรวจสอบการติดตราเครื่องหมาย
ประจ าส่วนราชการไว้ที่ด้านนอกรถทั้ง  
๒ ข้าง  
๓. ตรวจสอบการขอใช้รถราชการหลักฐาน
ใบขออนุญาตให้รถราชการ  
(แบบ ๓)  
๔.  ตรวจสอบบันทึกการใช้รถราชการ  
(แบบ ๔)  

๑. 
๒. 

W/P……………. 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ท าการ 

 

๕.  ตรวจสอบสถานที่ เก็บรักษาดูแลรถ
ราชการ 
๖.  ตรวจสอบการจัดประวัติการซ่อมบ ารุง
รถแต่ละคัน โดยมีการจัดท ารายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุงแต่ละคัน (แบบ ๖)  
๘.  ตรวจสอบเอกสารการซ่อมแซม 

๑. 
๒. 

W/P……………. 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : แนวปฏิบัติการตรวจสอบรถราชการ 

ส านัก / กลุ่ม :กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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วันที่เริ่มใช้ : 13 มกราคม 2560 แก้ไขครั้งที่ 

 

ประเด็นที่ 2  :  ตรวจสอบการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงอย่างเหมาะสม 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ท าการ 
1.  ตรวจสอบการควบคุม
ก า ร เ บิ ก จ่ า ย น้ า มั น
เชื้อเพลิง 

1.  ตรวจสอบการควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงของรถราชการแต่ละคัน  
2.  ตรวจสอบเอกสารเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
กรณีใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ  
3.  ตรวจสอบส าเนาเอกสารหลักฐานการใช้
บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (Sale slip) แต่ละ
ครั้ง  
4.  วิเคราะห์เปรียบเทียบหาความสัมพันธ์
ของเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองของรถราชการ
กับหลักฐานการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

1. 
2. 

W/P……………. 

2.  ตรวจสอบการจัดสรร
แ ล ะ ก า ร ใ ช้ จ่ า ย เ งิ น
งบประมาณ 

1.  ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณในปี 
พ.ศ. 25XX ประกอบด้วย ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น, ค่าซ่อมแซม และค่าวัสดุ 
2.  ตรวจสอบการจัดสรรเงินงบประมาณค่า
น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น กับจ านวนรถ
ราชการที่ อ ยู่ ใ นคว ามดู แลของแต่ ล ะ
หน่วยงาน 
3.  ตรวจสอบอายุการใช้งานของรถราชการ
เปรียบเทียบกับการได้รับจัดสรรค่าซ่อมแซม
และค่าวัสดุ 
4.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่
ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร ใน ปี ง บป ระมา ณ  25XX 
ประกอบด้วย ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น
, ค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุ  

1. 
2. 

W/P……………. 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : แนวปฏิบัติการตรวจสอบรถราชการ 

ส านัก / กลุ่ม :กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
หมายเลขเอกสาร : WI-BO-SP-03-002 หน้าที่ : 11/21 
วันที่เริ่มใช้ : 13 มกราคม 2560 แก้ไขครั้งที่ 

 
ประเด็นที่ 3  :  สอบทานระบบควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบควบคุมภายในเกี่ยวกับการควบคุมยานพาหนะที่

เหมาะสมเพียงพอ  

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ท าการ 
1 .  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ใ ช้ ร ถ
ราชการปีก่อน 
2. ระบบควบคุมภายใน 
(องค์ประกอบ 5 ด้าน มี 
ด้านสภาพแวดล้อม ด้าน
การประเมินความเสี่ยง 
ด้านกิจกรรมการควบคุม 
ด้านสารสนเทศและการ
สื่อสาร  และด้านการ
ติดตามประเมินผล 
3. การประเมินผลและ
การปรับปรุงการควบคุม
ภายใน  
4. การได้รับจัดสรรเงิน
งบประมาณ 

1.  สอบทานรายงานผลการตรวจสอบในปี
ก่อนว่ามีข้อสังเกตหรือข้อตรวจพบอะไรบ้าง  
2.  สอบทานระบบควบคุมภายในโดยใช้
แบบสอบถาม เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
3.  สอบทานการจัดสรรเงินงบประมาณ
เกี่ยวกับรถราชการให้แต่ละหน่วยงานที่มีรถ
ราชการในความครอบครอง 
4.  สอบทานรายงานผลการประเมินระบบ
ควบคุมภายในของหน่วยงาน 

1. 
2. 

W/P……………. 

เพิ่มเติม 
............................................................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................................... .............................. 
     
         (.............................................)         (..............................................) 
    ต าแหน่ง.........................................      ต าแหน่ง....................................... 
                 ผู้ตรวจสอบ             ผู้สอบทาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : แนวปฏิบัติการตรวจสอบรถราชการ 

ส านัก / กลุ่ม :กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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 2. วิธีการตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ  เป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้ได้มาซึ่ง

ข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ ที่ดี และเพียงพอในการสนับสนุนข้อมูลสรุปหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อตรวจพบที่ได้จาก

การตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

    2.1 ตารางแสดงรายการเอกสารและข้อมูลที่ใช้ในการตรวจสอบรถราชการ 

ประเด็นการตรวจสอบ เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ กระดาษท าการ 

1.   ตรวจสอบการควบคุมการใช้ รถ

ราชการ 

1. ประเภทรถประจ าต าแหน่ง  (แบบ 1) 

2. ประเภทรถส่วนกลาง/รถรับรอง  (แบบ 2) 

3.  ใบขออนุญาตใช้รถ (แบบ 3) 

4.  บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

5.  รายงานอุบัติเหตุ (แบบ 5) 

6.  รายละเอียดการซ่อมบ ารุง (แบบ 6) 

7.  ส าเนารายงานขออนุมัติซ่อมรถ 

8.  รายละเอียดการต่อทะเบียนรถราชการ 

W/P.................  

2.  ตรวจสอบการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง และ

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

1.  เกณฑ์การใช้น้ ามันสิ้นเปลือง   

2.  ทะเบียนคุมบัตรเติมน้ ามันรถราชการ 

3.  ทะเบียนคุมการจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

4.   ส า เนาการขออนุญาตเติมน้ ามันรถ

ราชการ 

5.  หลักฐานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

6.  ส าเนาเอกสารการใช้บัตรเติมน้ ามันรถ

ราชการ  

 

W/P.................  
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ประเด็นการตรวจสอบ เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ กระดาษท าการ 
 7. รายละเอียดการจัดสรรเงินงบประมาณของ

แต่ละหน่วยงานประกอบด้วย ค่าน้ ามัน 
เชื้ อ เพลิ งและหล่อ ลื่ น  ค่ าซ่อมแซมและ 
ค่าวัสดุ 
8.  ส าเนาการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

3.  สอบทานระบบควบคุมภายใน 1.  รายงานผลการตรวจสอบในปีก่อน 

2.  รายงานการประเมินผลควบคุมภายใน 

(แบบ ปย.2) 

3 .  สั ม ภ า ษณ์ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น  โ ด ย กา ร ใ ช้

แบบสอบถาม  

W/P.................  
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  2.2 สรุปข้อตรวจพบเพื่อแจ้งหน่วยรับตรวจ 

 การสรุปข้อตรวจพบเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการประชุม

หารือระหว่างผู้ตรวจสอบภายในกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้หน่วยรับตรวจได้ชี้แจงแสดงความคิดเห็นและมีส่วน

ร่วมในการแก้ไขปัญหาร่วมกัน ข้อตรวจพบที่ผู้ตรวจสอบภายในสรุป อธิบายถึงภาพรวมของผลการตรวจสอบ 

ชมเชยในสิ่งที่ด าเนินการดีและมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้หากมีประเด็นปัญหาที่มีสาระส าคัญ เช่น การปฏิบัติงาน

ของหน่วยรับตรวจไม่เป็นไปตามระเบียบก าหนด ผู้ตรวจสอบภายในจะแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการ ที่น ามาซึ่งข้อ

ตรวจพบในแต่ละประเด็น โดยเปิดโอกาสให้หน่วยรับตรวจหาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานมา

ยืนยันเพ่ือหักล้างข้อตรวจพบดังกล่าว ทั้งนี้ข้อตรวจพบที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นต้องผ่านการสอบทานจาก

ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน ก่อนน าเข้าประชุมหารือระหว่างผู้ตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ และเมื่อการ

ประชุมหารือเสร็จสิ้น ผู้ตรวจสอบภายในจะบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และรอค าชี้แจง

ข้อตรวจพบจากหน่วยรับตรวจภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยการสรุปข้อตรวจพบดังกล่าวมีรูปแบบดังนี้ 
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สรุปผลการตรวจสอบภายใน ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 
ระหว่างผู้ตรวจสอบภายในและหน่วยรับตรวจ 

ชื่อหน่วยรับตรวจ..................... 
ระหว่างวันที่  ........................... ถึงวันที่ ............................. 

 
ผู้ตรวจสอบภายใน หน่วยรับตรวจ 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

.................................................. .................................................. 
(................................)      (................................) 
ผู้ตรวจสอบภายใน          หน่วยรับตรวจ 

.................................................. .................................................. 
(................................)      (................................) 
ผู้ตรวจสอบภายใน          หน่วยรับตรวจ 

.................................................. .................................................. 
(................................)      (................................) 
ผู้ตรวจสอบภายใน          หน่วยรับตรวจ 
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3. การรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผลการตรวจสอบ 

   3.1  การรายงานผลการตรวจสอบ 

   เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบ

ภายในจะต้องรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้แล้ วในกระดาษท าการ  

มาจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบในแต่ละประเด็นการตรวจสอบ โดยมีข้อมูลเอกสารหลักฐานที่เป็น  

ข้อตรวจพบที่มีการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เพ่ือน าไปสู่การให้ข้อเสนอแนะที่ช่วย

ลดโอกาสหรือข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ต่อไป  

(1)  การรวบรวมข้อมูลจากกระดาษท าการ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้บันทึกข้อมูลในกระดาษ

ท าการแต่ละประเด็นการตรวจสอบเสร็จแล้ว จะต้องน ามาสรุปข้อตรวจพบเสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบ

ภายใน เพ่ือท าการสอบทานความถูกต้องของข้อมูล โดยการรวบรวมข้อมูลที่บันทึกในกระดาษท าการแต่ละ

ประเด็น ว่าผลการตรวจสอบพบอะไรบ้าง เช่น การควบคุมการใช้รถราชการ มีการจัดท าตามที่ระเบียบก าหนด

หรือไม่อย่างไร การบันทึกข้อมูลตามแบบที่ท้ายระเบียบก าหนด มีการบันทึกข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่  

การจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงาน มีความสอดคล้องกับรถราชการที่อยู่ในการครอบครองหรือไม่อย่างไร 

การสอบทานระบบควบคุมภายใน เป็นต้น 

  (2)  การคัดเลือกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้จากการสรุปข้อตรวจพบจาก

กระดาษท าการในแต่ละประเด็นมาพิจารณาคัดเลือกว่าข้อมูลใดเป็นปัญหาที่มีความส าคัญและไม่มีความส าคัญ 

โดยรายงานผลการปฏิบัติงานเฉพาะข้อตรวจพบที่เป็นปัญหาที่ส าคัญ เช่น หน่วยงานไม่มีการก าหนดเกณฑ์การ

ใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถราชการ การบันทึกข้อมูลแบบ 3 กับแบบ 4 ไม่ตรงกัน พนักงานขับรถไม่ได้ลงเลข

ไมล์ในทันทีที่กลับถึงส านักงาน การจัดสรรเงินงบประมาณยังไม่สอดคล้องกับหน่วยงานที่มีรถราชการในการ

ครอบครอง  ส าหรับปัญหาที่ไม่มีความส าคัญควรชี้แจงให้หน่วยรับตรวจน าไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

  (3)  เอกสารที่แตกต่างไปจากข้อก าหนดท้ายระเบียบฯ ที่ก าหนดซึ่งต้องท าความเข้าใจ

ร่วมกันระหว่างผู้ตรวจสอบภายในกับหน่วยงานย่อย เพื่อค้นหารูปแบบ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่ดี ซึ่งอาจ 
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เกิดจากการพัฒนาเอกสารให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน เช่น ตัวอย่างกระดาษท าการ “ตารางการใช้น้ ามัน

เชื้อเพลิงของรถราชการ” (ภาคผนวก) อธิบายเพิ่มเติม ดังนี้ 

  -  รวมจ านวนระยะทางท้ังปี = เลขไมล์สิ้นสุดปีงบประมาณ – เลขไมล์เริ่มต้นปีงบประมาณ 

  -  ปริมาณการใช้น้ ามันเฉลี่ย กก./ลิตร = รวมจ านวนระยะทางทั้งปี ÷ ปริมาณการใช้น้ ามัน

เชื้อเพลิงทั้งปี 

  (4)  การร่างรายงาน ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ โดยการรวบรวม

ข้อเท็จจริงที่เป็นปัญหาส าคัญ หรือที่มีข้อสังเกตที่ตรวจพบให้ชัดเจน ในแต่ละประเด็นการตรวจสอบจะต้องมี

เอกสารหลักฐานสนับสนุนเพียงพอต่อการน าเสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในพิจารณาตรวจสอบความ

ถูกต้องและครบถ้วนของร่างรายงานผลการตรวจสอบ  แล้วน าไปหารือกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือหารือปัญหาที่

เกิดข้ึน และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวต่อไป 

(5)  การเสนอรายงาน  หลังจากหารือกับหน่วยรับตรวจแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง

ปรับปรุงร่างรายงานผลการตรวจสอบและจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ โดยการรายงานเป็นรายงานสรุปที่สั้น 

กระชับและ 

ครอบคลุมเนื้อหาท่ีเป็นสาระส าคัญ ไม่ควรยาวเกินหนึ่งหรือสองหน้ากระดาษ เขียนให้เห็นตัวอย่างชัดเจน เช่น 

มีการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานที่ไม่มีรถราชการในความดูแล ท าให้หน่วยงานที่มีรถราชการมีผลเบิกจ่าย

เกินกว่าวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้หน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนข้อเสนอแนะ และเสนอ ผู้อ านวยการกลุ่ม

ตรวจสอบภายใน สอบทานอีกครั้งก่อนน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควร 

   3.2  การติดตามผลการตรวจสอบ 

    การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่าเป็น

ขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าหน่วยรับ

ตรวจได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่  และข้อตรวจพบที่พบได้รับการ

แก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารแล้ว  
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ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจ

ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อตรวจพบได้รับ 

การแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหาร  ตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

  (1) วางแผนการติดตามผล ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนหรือจัดให้มีการติดตามผลการ

ตรวจสอบ โดยสาระส าคัญของข้อตรวจพบที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของส่วนราชการ และก าหนดระยะ

ในการติดตามผล ภายใน 30 วัน หากเป็นข้อตรวจพบที่มีปัญหาส าคัญและจ าเป็นต้องแก้ไขโดยด่วน ควร

ก าหนดระยะเวลาติดตามให้เร็วขึ้น เพ่ือป้องกันความเสียหายที่จะเกิดขึ้น ซึ่งผู้ติดตามผลควรเป็นผู้ที่ตรวจสอบ

ในเรื่องนั้นๆ เนื่องจากจะทราบข้อเท็จจริงเป็นอย่างดีและท าให้การติดตามผลการด าเนินการได้รวดเร็ว 

  (2)  การด าเนินการติดตาม ผู้ตรวจสอบภายในติดตามผลโดยสอบทานการปฏิบัติงานของ

หน่วยรับตรวจ ว่าเป็นไปตามการสั่งการหรือไม่ ถ้าไม่สามารถแก้ปัญหาและยังคงมีความเสี่ยงในการด าเนินงาน  

ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการติดตามให้ผู้บังคับบัญชารับทราบตามล าดับชั้น 

  (3) รายงานผลการติดตาม  เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการติดตามผลการตรวจสอบ  

ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการติดตาม โดยน าข้อมูลที่ได้ด าเนินการติดตามมาจัดท ารายงานผลการติดตามเสนอ

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในและเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบและหรือพิจารณาสั่งการตามที่

เห็นสมควรต่อไป 
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3.3 รูปแบบบทสรุปรายผลการตรวจสอบภายในเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

  
 
ส่วนราชการ ........................................................   โทร. ........................................................................ 

ที่  สธ      /      วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง รายงานผลการตรวจสอบการใช้รถราชการ 

เรียน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

  ตามท่ี...................................................................................................................................... 

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

๑. ตรวจสอบการควบคุมรถราชการ ปีงบประมาณ ๒๕xx 

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

ข้อเสนอแนะ : .................................................................................................................................................. 

๒. ตรวจสอบระยะทางและปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

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

ข้อเสนอแนะ : .................................................................................................................................................. 

๓. สอบทานระบบควบคุมภายใน   

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

ข้อเสนอแนะ : .................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา.............................................. 

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

                                       หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 

บันทึกข้อความ 



กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้า 23 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : แนวปฏิบัติการตรวจสอบรถราชการ 

ส านัก / กลุ่ม :กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
หมายเลขเอกสาร : WI-BO-SP-03-002 หน้าที่ : 19/21 
วันที่เริ่มใช้ : 13 มกราคม 2560 แก้ไขครั้งที่ 

 

7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ 

-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๐ 

-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘ 

-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๑ 

-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
     8.1  แบบท้ายระเบียบฯ ก าหนด ได้แก่ 
 -  ประเภทรถประจ าต าแหน่ง  (แบบ 1) 

 -  ประเภทรถส่วนกลาง/รถรับรอง  (แบบ 2) 

 -   ใบอนุญาตใช้รถราชการส่วนกลาง (แบบ 3) 

-  บันทึกการใช้รถ  (แบบ 4) 

 -   รายงานอุบัติเหตุ  (แบบ 5) 

 -   รายละเอียดการซ่อมบ ารุง  (แบบ 6)   

     8.2  ตัวอย่างกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ ได้แก่ 

 -  ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายในรถราชการ 

 -   การตรวจนับรถราชการ 

 -   การควบคุมการใช้รถราชการ 

 -   การควบคุมการซ่อมบ ารุงรักษารถราชการ 

 -  ตารางการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของรถราชการ 
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9.  เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

1. ประเภทรถ

ประจ าต าแหน่ง  

(แบบ 1) 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ส านักบริหารกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านัก
บริหารกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

10 ปี - แผ่น CD 

2. ประเภทรถ
ส่วนกลาง/รถ
รับรอง  (แบบ 2) 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ส านักบริหารกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านัก
บริหารกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

10 ปี - แผ่น CD 

3. ใบอนุญาตใช้รถ
ราชการส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ส านักบริหารกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านัก
บริหารกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

10 ปี - แผ่น CD 

4. บันทึกการใช้รถ  
(แบบ 4) 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ส านักบริหารกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านัก
บริหารกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

10 ปี - แผ่น CD 

5. รายงานอุบัติเหตุ  
(แบบ 5) 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ส านักบริหารกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านัก
บริหารกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

10 ปี - แผ่น CD 

6. รายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุง  (แบบ 
6)   

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ส านักบริหารกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านัก
บริหารกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

10 ปี - แผ่น CD 
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10.  ระบบการติดตามประเมิน 

ข้อก าหนด ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
   

สูตรค านวณ (ถ้าม)ี หน่วย ความถี่ในการ
รายงาน 

แบบฟอร์มจัดเก็บ หน่วยงานจัดเก็บ 
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ตัวอย่างกระดาษท าการ 
ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายในรถราชการ 

 หน่วยงาน.........................................................................     วัน/เดือน/ปี...................................... 
ผู้ตอบแบบสอบถาม..........................................................     ต าแหน่ง........................................... 

          
ล า 

ค าถาม มี ไม่มี รายละเอียดเพิ่มเติม 
ดับ 
๑ มีการต่อทะเบียนรถราชการ       
๒ มีการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์รถราชการ       
3 มีการควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงยานพาหนะทุกคัน       
4 มีการขออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนการใช้รถราชการ       
5 มีการให้หน่วยงานอ่ืน ขออนุมัติใช้รถราชการไปราชการ       
6 มีการจัดท าทะเบียนคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามัน 

หล่อลื่น 
      

     7 มีการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ และมีการควบคุมบัตรเติม       
  น้ ามันรถราชการ       
8 การเติมน้ ามันเชื้อเพลิงมีการขออนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา       
  ทุกครั้ง       
9 มีการจัดท ารายละเอียด/ประวัติการซ่อมยานพาหนะ       
  เป็นรายคันทุกคัน       
10 เมื่อยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ หรือเสียหาย มีการรายงาน       
  ต่อผู้บังคับบัญชาตามเป็นลายลักษณ์อักษร       
     11 มีการสรุปและรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงทุกเดือน ทุกคัน 

ต่อผู้บังคับบัญชา 
   

12 มีการสรุปรวบรวมรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและทุกคัน
ประจ าเดือน 
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