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ค้าน้า 

 ในการปฏิบัติงานของหมวดยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษา 
การปฏิบัติหน้าที่ การเตรียมความพร้อมของผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของยานพาหนะให้
พร้อมใช้งานและมีความปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา และสิ่งที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติจะต้องค านึงถึงคือ ความปลอดภัย
ของผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพจึงเป็นสิ่งที่จ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางและหลักในการปฏิบัติให้เป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน 

 จากการตรวจสอบของกลุ่มตรวจสอบภายใน การใช้รถราชการยังปฏิบัติไม่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
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ความรับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัด เพื่อให้รถส่วนกลางของส่วนราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
 

       กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว ์

 

  



สารบญั 

 
เรื่อง            หน้า 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ           1 

ประโยชน์ที่จะได้รับ            1  

ความหมายที่เกี่ยวข้องในระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม        1  

แนวปฏิบัติและควบคุมการใช้รถราชการ          2  

หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการส่วนกลาง         4  

 การขอใช้บริการ            5 

 การให้บริการ            5 

การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม           5 

การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น          5  

Flowchart การขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและการซ่อมบ ารุง          7 

ระเบียบและหนังสือที่เกี่ยวข้อง           8 

แนวทางการตรวจสอบการใช้รถราชการ            9 

เอกสารแนบและแบบฟอร์มต่างๆ               13 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะผู้จัดท้า 

1. นางสาวจิราพร พฤกษศรี   หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
2. นางสาวธารารัตน ์  มูลิกา  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
3. นางสาวศันสนีย์  แขนโคกกรวด  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
4. นายอิทธิพล   เชยอ่ า   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
5. นายพีรภัทร  ธานีรัตน ์ นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
6. น.ส.รถยา  ศรีไพบูลย ์ นักบัญช ี
7. น.ส.กนกวรรณ งิ้วลาย  นักวิเคราะห์นโยบานและแผน 

 

 
 

 

 



1 

 

การสอบทานการใช้รถราชการและน้้ามันเชื้อเพลงิ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

 1. สอบทานการควบคุมรถราชการและการใช้รถราชการว่ามีการปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วนรัดกุม และ
เป็นไปตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 

 2. สอบทานความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกควบคุมการประวัตซิ่อมบ ารุงรักษารถราชการ 

 3. สอบทานความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง และน้ ามันหล่อลื่นรวมทั้งมี
การวิเคราะห์อัตราสิ้นเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิง 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 

 1. ผู้ตรวจสอบภายใน และผูท้ี่สนใจใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมการใช้รถราชการและ
น้ ามันเช้ือเพลิงเป็นไปตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 

 2. ผู้ตรวจสอบภายในสามารถให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะแก่หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติตามระเบียบฯ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
และสามารถตรวจสอบได ้

 3. เพื่อให้การบันทึกควบคุมการใช้รถราชการ และน้ ามันเชื่อเพลิงของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ มี
ความรัดกุมและหน่วยงานมีการน ารถราชการไปใช้อย่างถูกต้องเพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 

การควบคุมรถราชการ 

ความหมายทีเ่ก่ียวข้องในระเบียบฯ รถราชการ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

“หัวหน้าส่วนราชการ” 

ในราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่าอธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมี
ฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม 

ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 

“ปลดักระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวง 

“ข้าราชการ” หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย 

“รถประจ าต าแหน่ง” หมายความว่า รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่ง ตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบ 
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“รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้ เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
ส่วนราชการ 

แนวปฏิบัติและควบคุมการใช้รถราชการ 

 1. ให้ส่วนราชการเจ้าของรถจัดท าบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง 
รถรับรอง หรือรถรับรองประจ าจังหวัด รวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มา และการจ าหน่ายจ่ายโอนรถราชการ
ตามแบบ 1 หรือแบบ 2 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 2. ต้องก ากับดูแล ควบคุม และตรวจสอบการใช้รถส่วนกลางที่อยู่ในความควบคุมละรับผิดชอบให้
น าไปใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ หรือประโยชน์ของทางราชการตามหลักเกณฑ์ที่ส่วน
ราชการเจ้าของรถนั้นก าหนดขึ้นเท่านั้น เพ่ือมิให้มีข้าราชการในสั่งกัดที่มิได้ด ารงต าแหน่งที่มีรถประจ าต าแหน่ง
น ารถส่วนกลางไปใช้เสมือนเป็นรถประจ าต าแหน่ง ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร 0106/ว 
527 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2560 

 3. รถส่วนกลางทุกคันให้มีตราเครื่องหมายประจ าของส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า 18 
เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 
7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง 

ส าหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการให้
ลดลงตามส่วน 

ตราเครื่องหมาย และอักษรช่ือแสดงสังกัดของส่วนราชการให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมอง
ไม่เห็นชัดเจนให้ใช้สีอื่นแทน ในกรณีที่มีการจ าหน่ายรถราชการให้ส่วนราชการเจ้าของรถลบหรือท าลายตรา
เครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมดก่อนที่จะส่งมอบรถให้บุคคลอื่น 

ส่วนราชการใด/หน่วยงานใดมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษร
ชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ให้
ขออนุมัติปลัดกระทรวง เพื่อขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได ้

รถคันใดได้รับการยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการ ให้ส่วน
ราชการรายงานผู้รักษาการตามระเบียบ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ และให้มีการพิจารณา
ทบทวนเหตุผลและความจ าเป็นของการยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการ 
ในช่วงเวลาอันเหมาะสมอยู่เสมอด้วย เช่น อย่างน้อยปีละครั้ง ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี เพื่อป้องกันมิ
ให้มีการน ารถส่วนกลางไปใช้เสมือนรถประจ าต าแหน่งและเบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงจากรถส่วนกลางอันเป็นเท็จอีก
ทางหนึ่ง รวมทั้งรายงานผลการด าเนินการดังกล่าวให้คณะกรรมการรถราชการเพื่อทราบด้วย ตามหนังสือ
ส านักนายกรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร 0106/ว 527 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2560 

 4. ผู้ใดประสงค์จะขออนุญาตใช้รถส่วนกลางต้องจัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางตามแบบ 3 ท้าย
ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยการควบคุมการใช้รถ ก่อนการใช้รถราชการทุกคัน
ทุกครั้งไม่ว่าจะใช้เดินทางไปใน/นอกพื้นที่ ผู้ประสงค์จะใช้ต้องขออนุญาตก่อนใช้โดยจัดท าใบขออนุญาตใช้รถ
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ทุกครั้งที่ใช้รถทุกกรณี ระบุชื่อผู้ขับ หมายเลขรถ สถานที่ ปลายทางที่ไปปฏิบัติภารกิจ วัตถุประสงค์ วันเวลา
ไป-กลับ ระบุเหตุผลความจ าเป็น/ภารกิจให้ชัดเจน พร้อมแนบส าเนาใบขออนุญาตเดินทางไปราชการด้วย หาก
เปลี่ยนแปลงใช้ขออนุญาตใหม่แล้วยกเลิกรายการเดิม ใบขออนุญาตใช้รถให้ออกเลขที่เรียงตามล าดับและ
จัดเก็บไว้ให้ครบถ้วนเรียบร้อย และจะสามารถน ากุญแจรถราชการไปใช้ได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้รถ
ราชการแล้ว  

 5. ให้จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถราชการประจ ารถราชการทุกคัน โดยสมุดบันทึกการใช้รถอย่างน้อยให้
มีข้อความตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และต้องควบคุมพนักงานขับรถให้
ลงบันทึกการใช้รถให้ครบถ้วนทุกครั้งตามความเป็นจริง โดยบันทึกวันเวลาเดินทางไปและกลับถึงที่ตั้ง ชื่อผู้ใช้
รถ ภารกิจสถานที่ (ชื่อหน่วยงาน/ต าบล/อ าเภอ) เลขไมล์ ระยะทาง และชื่อพนักงานขับรถให้ครบถ้วนถูกต้อง
ตามจริงทุกครั้ง และเมื่อเติมน้ ามันเมื่อใดวันไหนให้หมายเหตุจ านวนน้ ามันที่เติมไว้ด้วย และห้ามบันทึกรายการ
ด้วยดินสอ 

 6. ตามหนังสือซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถส่วยกลางก าหนดให้ ต้องตรวจสอบ
ใบอนุญาตขอใช้รถส่วนกลางตาม 3 โดยเปรียบเทียบกับหลักฐานการใช้รถส่วนกลางตามแบบ 4 ว่าพนักงานขับ
รถได้ลงรายการตามความเป็นจริงหรือไม่ และถูกต้องตรงตามหลักฐานการเบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงของส่วนกลาง
หรือไม่ เพื่อเป็นหลักฐานการน ารถส่วนกลางไปใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรมของส่วนราชการ หรือเพื่อประโยชน์
ของทางราชการตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการเจ้าของรถก าหนดขึ้น 

 7. ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่า มีข้าราชการรายใดที่มิได้ด ารงต าแหน่งที่มีรถประจ าต าแหน่งน ารถ
ส่วนกลางไปใช้เสมือนรถประจ าต าแหน่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาด าเนินการลงโทษทางวินัย
แก่ข้าราชการรายนั้นและผู้ที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 

 8. การเก็บรักษา 

  8.1 รถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง 

  8.2 รถส่วนกลาง รถรับรองและรถประจ าจังหวัดให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ 

ส าหรับรถส่วนกลาง หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการจะ
พิจารณาอนุญาตให้น ารถไปเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปนี ้

(1) การขออนุญาตน ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราวอันเนื่องมาจากส่วน
ราชการไม่มีสถานที่จัดเก็บให้ปลอดภัยเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษารถส่งนกลาง
จัดท ารายงานการขออนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นและรายละเอียดของสถานที่ที่จะน ารถ
ส่วนกลางไปเก็บรักษาซึ่งแสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่า มีความปลอดภัยเพียงพอ เสนอประกอบการ
พิจารณาของผู้มีอ านาจด้วยทุกครั้ง และเมื่อได้รับอนุญาตดังกล่าวแล้ว ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษาการ
ตามระเบียบ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วยตามนัยระเบียบฯ ข้อ 16 ทว ิ
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(2) ได้รับอนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราวอันเนื่องมาจากส่วน
ราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอกภัยเพียงพอส่วนราชการต่างๆ สมควนพิจารณาทบทวนเหตุผลและ
ความจ าเป็นของการอนุมัติหรืออนุญาตดังกล่าวในช่วงเวาลาอันเหมาะสมอยู่เสมอ 

 9. กรณีที่เกิดการสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลาง ในระหว่างการเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราว ผู้เก็บรักษา
ต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษา
เยี่ยงวิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการสูญหายหรือเสียหายมิได้เกิดขึ้นจากความประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการน าไปใช้ในการอื่น 
หรือน าไปเก็บไว้ ณ ที่ที่ไม่ได้รับอนุญาต ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณีแม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย เว้นแต่
จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญเสียหรือสูญหายนั้นก็จะเกดิแก่รถราชการส่วนกลางคันนั้น 

 10. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรีบรายงาน
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีที่ไม่ได้เป็นผู้ใช้รถเองหรือไม่สามารถที่จะรายงานเองได้ให้พนักงานผู้ขับ
รถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  

กรณีเกิดการเสียหายหรือสูญหายกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้
พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที  

การรายงานกรณีรถเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ ให้รายงานตามแบบ 5 ท้ายระเบียบฯ 
รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 8. ให้จัดท าสมุดแสดงการซ่อมบ ารุงประจ ารถแต่ละคันตามแบบ 6 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 
2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทั้งนี้ การซ่อมแซมบ ารุงรักษารถราชการ ไม่ว่าจะจ้างซ่อมหรือซื้อวัสดุมาซ่อมเอง 
ต้องบันทึกในประวัติการซ่อมทุกครั้ง บันทึกเลขไมล์เมื่อซ่อม ชื่อร้านค้า/บริษัท รายละเอียดการซ่อม ราคา 
ภาษี ระยะเวลาการรับประกันให้ครบถ้วนถูกต้อง และให้จัดเก็บส าเนาหลักฐานรายการซ่อมให้ครบถ้วน 

 9. ในแต่ละปีงบประมาณ หน่วยงานต้องก าหนดและส ารวจเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
เพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ ทั้งนี้ เพื่อให้เป็น
เกณฑ์ในการเปรียบเทียบกับอัตราสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงที่เกิดขึ้นจริงเพื่อประโยชน์ในการวิเคราะห์สภาพ
ความช ารุดบกพร่องของรถราชการ และเพ่ือการบริหารจัดการทรัพย์สินให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการส่วนกลาง 

 ในการปฏิบัติงานของบุคลากรของหมวดยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการ
ดูแลรักษา การเตรียมความพร้อมของผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถราชการให้พร้อม
ใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา และต้องค านึงถึงความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพ ซึ่ง
กลุ่มตรวจสอบภายในได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกรปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบในด้านต่างๆ รวมถึงกฎระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้รถราชการ 
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 การขอใช้บริการ 

- ผู้ขอใช้รถเขียนใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ/ผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติตามระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- การเดินทางไปต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถต้องท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ พร้อมแนบส าเนาใบขออนุมัติเดินทางหรือแผนการปฏิบัติงาน 

- การขอใช้ยานพาหนะต่างหน่วยงานต้องเสนอใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางต่อหน่วยงานเจ้าของ
ยานพาหนะเพื่อพิจารณาอนุมัติก่อน  

การให้บริการ 

- พนักงานขับรถต้องขอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ที่ได้รับการอนุมัติในการเดินทาง
จากหัวหน้าส่วนราชการ/ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

- พนักงานขับรถปฏิบัติหน้าที่ขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

- เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้วให้น ารถกลับมาที่จอดรถยนต์ราชการ 

- พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถยนต์ให้มีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องตามความเป็นจริง (ตามแบบ 4) 

การบ้ารุงรักษาและซ่อมแซม 

- น ารถยนต์เข้าตรวจสอบเมื่อถึงระยะทางที่ก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุงแจ้งให้ผู้ มี
อ านาจลงนามรับทราบ 

- จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง และบันทึกรายการซ่อมบ ารุงประจ ารถราชการแต่ละคัน (ตามแบบ 6) 

น้้ามันเชื้อเพลิงและน้้ามันหล่อลื่น 

การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

 การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ตาม หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรือ่ง แนวทางปฏิบัติในการ
จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ แบ่งออกเป็น 2 กรณ ีดงันี ้

 1. การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

    1.1 การจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

         1.1.1 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามันเช้ือเพลิง ใหห้น่วยงานของ
รัฐจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ ามันใดก็ได้โดยด าเนินการดังนี้ 

 (1) การจัดท ารายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและหารบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ส าหรับ
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การจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อเมื่อการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรอืใกล้จะ
ครบวงเงินตามที่กระทรวงการคลังก าหนดดังกล่าวข้างต้น จึงให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อฉบับใหม ่

 (2) การด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชือ้เพลิง ตามแนวทางการปฏิบัติทั้งกรณี การจัดซื้อจากสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ และสถานีบริการน้ ามันที่ไม่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 

 (3) การจัดท าทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงในแต่ละครั้ง 
ให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันตามแบบที่ก าหนด โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐก ากับดูแล ทั้งนี้ ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 

 (4) การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 
0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ โดย
หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการใช้บัตรเติม
น้ ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลังดังกล่าวได้ เนื่องจากการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์
การใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) ช่วยให้เกิดระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเติมน้ ามันรถ
ราชการที่มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นในเรื่องความโปรงใสและการตรวจสอบ จึงสามารถเลือกด าเนินการจัดซื้อน้ ามัน
เชื้อเพลิงส าหรับรถราชการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการได้ 

         1.1.2 กรณีหน่วยงานของรัฐมีภาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามันเช้ือเพลิง ด าเนินการดังน้ี 

 (1) การจัดท ารายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจ ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 ข้อ 
22 วรรคหนึ่ง  

 (2) การด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงจากสถานี
บริการน้ ามันเช้ือเพลิงใดก็ได้ โดยขจัดให้มีการท าสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน 

 (3) การบันทึกควบคุม โดยให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกควบคุม การเก็บรักษา และ
การเบิก-จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 หมวด 9  

2. การจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงในการเดินทางไปราชการ 

   2.1 การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และ
ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 โดยให้ราชการส่วนกลาง ราชการ
ส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย จัดซ้อน้ ามันเชื้อเพลิพงจากบริษัท 
ปตท. จ ากัด (มหาชน) หรือคลังน้ ามัน หรือสถานีบริการจ าหน่ายน้ ามันเชื้อเพลิงของบริษัท ปตท. จ ากัด (มหาชน) 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่าย
ผลิตแห่งประเทศไทย ไม่ประสงค์จะจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากบริษัท ปตท. จ ากัด (มหาชน) ราชการ
ส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ จะใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได้ 

  

 

 

 

 



7 

 

Flowchart การขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและการซ่อมบ้ารุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)  
กรณีเดินทางไปต่างจังหวัดต้องแนบส าเนาใบ
ขออนุมัติเดินทางหรือแผนการปฏิบัติงาน 
 

ปฏิบัตภิารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 

ปฏิบัติภารกิจเสร็จสิ้นน ารถมาจอดในพ้ืนที่จอดรถราชการ 

จัดเตรียมรถราชการ 

พนักงานขับรถ/ผู้ขอใช้รถ บันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) 
 

หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต 
 

น ารถเข้าตรวจสอบเมื่อถึงระยะทางที่ก าหนด โดย
จัดท ารายละเอียดแจ้งให้ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 

 

บันทึกรายการซ่อมบ ารุงรถราชการ (ตามแบบ 6) 
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ระเบียบและหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541และ 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545  

- ระเบียบกรมปศุสัตว์ ว่าด้วยการใช้ การเก็บรักษา และการซ่อมบ ารุงรถราชการ พ.ศ. 2546 

-  หนังสือกองคลัง กรมปศุสัตว์ ที่ กษ 0603/9974 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2556 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมาตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร 0106/ว 527 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2560 เรื่อง ซักซ้อมความ
เข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถส่วนกลาง 

- หนังสือกองคลัง กรมปศุสัตว์ ที่ กษ 0603/3696 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) 

- หนังสือกองคลัง กรมปศุสัตว์ ที่ กษ 0603/992 ลงวันที่ 11 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ
น้ ามันเช้ือเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลางที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางในการปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ใน
การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
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แนวทางการตรวจสอบรถราชการ ประเภทส่วนกลาง 

ประเดน็การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ/ค้าอธิบาย 

1. มีการจัดท าบัญชีรถราชการแยกประเภท 
และหลักฐานการได้มา การจ าหน่าย จ่าย
โอน รถราชการ (แบบ 2 ) 

- ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 9 ให้ส่วน
ราชการเจ้าของรถจัดท าบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจ า
ต าแหน่ง รถส่วนกลาง รถรับรอง หรือรับรองประจ าจังหวัด รวมทั้ง
แสดงหลักฐานการได้มาและการจ าหน่าย จ่ายโอนรถราชการ ตามแบบ 
1 หรือแบบ 2 ท้ายระเบียบน้ี 

- ระเบียบรถราชการ กรมปศุสัตว์ พ.ศ. 2546 ข้อ 8 หัวหน้าหน่วยงาน
ทุกแห่งต้องจัดท าบัญชีแสดงหลักฐานการได้มา และการจ าหน่าย จ่าย
โอนซึ่งรถราชการไว้เป็นหลักฐานตามแบบ 2 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ 
พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยให้จัดท าจ านวน 2 ฉบับ แล้ว
รายงานให้กรมปศุสัตว์ทราบ จ านวนหนึ่งฉบับทุกสิ้นปีงบประมาณ โดย
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ส าหรับแบบ 2 อีกฉบับหนึ่งให้เก็บไว้ที่
หน่วยงานนั้นๆ พร้อมที่จะให้ตรวจสอบได้ทุกเวลา 

- ตรวจสอบบัญชีรถราชการ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และหรือ รายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน และคู่มือจดทะเบียนรถ
ราชการ ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

2. รถราชการทุกคันมีสมุดคู่มือจดทะเบียน
รถ และมีการต่อทะเบียนเป็นประจ าทุกปี 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของสมุดคู่มือจดทะเบียนรถ กับบัญชีรถ
ราชการ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และหลักฐานการได้มา การจ าหน่าย และ
เอกสารการยืมที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบการต่อทะเบียนประจ าปีจากสมุดคู่มือจดทะเบียนรถตามที่
ระเบียบก าหนด 

3. มีใบขออนุญาตใช้รถ โดยผ่านการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจลงนาม (แบบ 3) 

- ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 13 วรรค
สุดท้าย ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจ าจังหวัด 
และรถอารักขา ให้ใช้ตามแบบ 3 ท้ายระเบียบนี้  

- ระเบียบรถราชการ กรมปศุสัตว์ พ.ศ. 2546 ข้อ 14 ผู้ใดประสงค์จะขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลางต้องจัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางตามแบบ 3 
ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ต่อผู้อนุญาต 
โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

- ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางว่ามีการจัดท าถูกต้องครบถ้วน 
ทุกครั้งที่มีการใช้รถหรือไม่ โดยตรวจสอบกับสมุดบันทึกการใช้รถว่า
ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

4. การบันทึกในสมุดบันทึกการใช้รถให้
ครบถ้วนทุกครั้ง โดยบันทึกรายการตาม
ข้อเท็จจริง (แบบ 4) 

- ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 14 ให้ส่วน
ราชการจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจ า
จังหวัด ประจ ารถแต่ละคัน สมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ 4 
ท้ายระเบียบนี ้
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ประเดน็การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ/ค้าอธิบาย 

- ระเบียบรถราชการ กรมปศุสัตว์ พ.ศ. 2546 ข้อ 16 ให้หัวหน้าหน่วยงาน
จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถราชการประจ ารถราชการทุกคัน สมุดบันทึก
การใช้รถราชการตามวรรคหนึ่ง ให้จัดท าตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ รถ
ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- ตรวจสอบการบันทึกสมุดบันทึกการใช้รถว่ามีการบันทึกรายการทุกครั้ง
ที่มีการใช้หรือไม่ โดยตรวจสอบกับใบขออนุญาตใช้รถ และใบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

- ตรวจสอบรายการที่บันทึกทั้งวันที่ ชื่อผู้ใช้รถ สถานที่ เลขไมล์เมื่ออก-
กลับถึง ระยะทาง(กม.) ชื่อพนักงานขับรถ ครบถ้วนชัดเจนตามจริงหรือไม่ 
พร้อมทั้งวิเคราะห์ความสมเหตุสมผลของระยะทางใช้รถ ความต่อเนื่อง
ของเลขไมล์รถว่ามีเลขไมล์ขาดหายหรือไม่ 

5. กรณีเกิดความสูญเสีย หรือเสียหายกับรถ
ราชการ มีการรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบทันที (แบบ 5) 

- ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 19 วรรค 2 
เมื่อเกิดความสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถ
รับรองประจ าจังหวัด ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที 

- ระเบียบรถราชการ กรมปศุสัตว์ พ.ศ. 2546 ข้อ 25 วรรค  2 และวรรค 
3 ถ้ามีกรณีเกิดความเสียหายแก่รถราชการของหน่วยงานส่วนกลางที่ตั้งใน
เขตจังหวัดกรุงเทพมหานคร ให้พนักงานขับรถรีบท ารายงานตามแบบ 5 
ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้อธิบดีกรม
ปศุสัตว์ทราบ โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและผ่านกองนิติกร 

- กรณีเกิดความเสียหายแก่รถราชการส่วนกลาง แต่มีส านักงานตั้งอยู่ใน
ภูมิภาคหรือหน่วยงานบริหารส่วนภูมิภาคสังกัดกรมปศุสัตว์ ด าเนินการ
ตามวรรคสอง โดยอนุโลมให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมีอ านาจและหน้าที่
เช่นเดียวกับนิติกรโดยอนุโลม 

6. มีการบันทึกรายการซ่อมบ ารุงในสมุด
รายละเอียดการซ่อมบ ารุงให้ครบถ้วน โดย
บันทึกรายการซ่อมแยกแต่ละรายการ 
(แบบ 6) 

- ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 20 และ
ระเบียบรถราชการ กรมปศุสัตว์ พ.ศ. 2546 ข้อ 28 ก าหนดให้ต้องจัดท า
สมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถราชการทุกคันตามแบบ 6 พร้อมที่จะให้
ตรวจสอบได้ตลอดเวลา 

- ตรวจสอบการบันทึกสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถราชการแต่ละคัน
ตามแบบ 6 ว่ามีการบันทึกถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

- การบันทึกประวัติการซ่อมทั้งการจ้างซ่อมและซ่อมเอง ต้องบันทึกเลข
ไมล์เมื่อซ่อม ชื่อร้าน/บริษัท รายละเอียดการซ่อม ราคา ภาษี การ
รับประกันการซ่อม ให้ชัดเจนทุกครั้ง เพื่อใช้พิจารณาความสมเหตุสมผล
ในการซ่อมแซมครั้งต่อไป 
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7. การส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
เชื้อเพลิงของรถทุกคัน 

- ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 10 และ
ระเบียบรถราชการ กรมปศุสัตว์ พ.ศ. 2546 ข้อ 10 ในแต่ละปีงบประมาณ 
ส่วนราชการต้องส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถ
ทุกคัน เพื่อใช้วิเคราะห์ความสมเหตุสมผล และวิเคราะห์ความช ารุด
บกพร่องของรถราชการ ในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง  

8. รถทุกคันมีตราเครื่องหมายของส่วน
ราชการ  

- ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 7 รถส่วน
ราชการทุกคันให้มีตราเครื่องหมายประจ าของส่วนราชการ ขนาดกว้าง
หรือยาวไม่น้อยกว่า 18 ซม. และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่
น้อยกว่า 5 ซม. หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 ซม. ไว้ด้านข้างนอก
รถทั้ง 2 ข้าง 

- ส าหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดง
สังกัดของส่วนราชการให้ลดลงตามส่วน  

- ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการในวรรคหนึ่ง
และวรรคสอง ให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้
ใช้สีอื่นแทน ในกรณีที่มีการจ าหน่ายรถส่วนกลางให้ส่วนราชการเจ้าของ
รถ ลบหรือท าลายเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการ
ออกทั้งหมด ก่อนที่จะส่งมอบรถส่วนกลางให้บุคคลอืน่ 

- ส่วนราชการใดมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมาย
และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่
ปลอดภัยแก่ผู้ ใช้หรือไม่ เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานให้ขออนุมัติ
ปลัดกระทรวง เพื่อขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดง
สังกัดได ้

- รถส่วนกลางคันใดได้รับอนุมัติยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อ
แสดงสังกัดของส่วนราชการไว้ที่ด้านข้างนอกรถ สมควรพิจารณาทบทวน
เหตุและผลความจ าเป็นของการอนุมัติหรืออนุญาตดังกล่าวในช่วงเวลาอัน
เหมาะสมอยู่เสมอ 

9. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของรถราชการ - ตรวจสอบรถราชการที่มีอยู่จริง และสังเกตรถราชการว่ามีการใช้งานและ
มีสภาพความช ารุดบกพร่องอย่างไร เช่น สี ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขทะเบียน 
การพ่นตราเครื่องหมายของส่วนราชการ รวมทั้ง อุปกรณ์ส่วนต่อเติมรถ
ราชการ ตรงตามที่ระบุไว้ในบัญชีรถราชการและทะเบียนคุมทรัพย์สิน
หรือไม่ 

- ตรวจสอบเลขไมล์ของรถราชการที่ปรากฏอยู่จริงกับเลขไมล์ที่บันทึกใน
สมุดบันทึกการใช้รถ ณ วันนั้นว่าตรงกันหรือไม่ ต่างกันเพราะเหตุใด  
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10.ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึก
ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง และทะเบียนคุม
การใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 

- ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม การเก็บรักษา และการเบิก-จ่าย 
น้ ามันเชื้อเพลิง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
ตั้งแต่ยอดยกมา การจัดซื้อ การเบิกใช้ และยอดคงเหลือ กับหลักฐานการ
รับและเบิกจ่ายน้ ามัน  

- วิเคราะห์ความผิดปกติของการบันทึกรับ และเบิกจ่ายน้ ามัน เช่น บันทึก
รับก่อนวันที่ลงรับตามหลักฐานการตรวจรับน้ ามัน มีการน าน้ ามันที่รับใน
ปีงบประมาณปัจจุบัน (ซึ่งไม่ใช่เดือน ก.ย.ไปเบิกจ่ายในปีงบประมาณ
ถัดไปที่ยังไม่ได้รับใบแจ้งหนี้ ) มีการน าน้ ามันในปีงบประมาณก่อนมา
เบิกจ่ายในปีงบประมาณปัจจุบัน มีการเบิกจ่ายน้ ามันใส่รถราชการที่ช ารุด 
ไม่ได้ใช้งานนานแล้ว มีการเติมน้ ามันใส่เครื่องจักรกลการเกษตรที่ไม่มี
หลักฐานการปฏิบัติงาน/ผลงาน มีการเติมน้ ามันถี่/บ่อยเกินจริง เกินกว่า
ปริมาณถังน้ ามันที่รถคันนั้นๆ บรรจุได้ เป็นต้น 

- ตรวจนับน้ าเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น ว่ามียอดคงเหลือตรงตามบัญชี
หรือไม่ พร้อมทั้งตรวจดูสภาพแวดล้อมการจัดเก็บนั้นเชื้อเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่นว่ามีความเหมาะสมหรือไม ่

- วิเคราะห์ความเหมาะสมการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงกับรายการใช้รถราชการ 
และเปรียบเทียบความสมเหตุสมผลกับเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามัน
เชื้อเพลิงที่ก าหนด 

 

“ ข้าราชการผู้ใดที่มิได้ด ารงต าแหน่งที่มีรถประจ าต าแหน่งจะน ารถส่วนกลางไปใช้เสมือนเป็นรถประจ าต าแหน่ง
มิได้ ข้าราชการผู้ใดกระท าการดังกล่าว ให้ถือว่ามีความผิดวินัยร้านแรง ” ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ด่วนมาก 
ที่ นร 0106/ว 527 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2560 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถส่วนกลาง 
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