
 
 

 
 

 
 
 
 

คู่มือประกอบการตรวจสอบ 
 

เร่ือง  แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ 
ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมปศสุัตว์ 
 



 
 

ค้าน้า 
 

คู่มือการตรวจสอบนี้จัดขึ้นตาม หนังสือของคณะกรรมการนิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐที่ได้ก้าหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของ
หน่วยงานของรัฐให้เป็นไปโดยถูกต้อง เหมาะสมและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

คณะผู้จัดท้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในและ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการโดยรวม 
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๑. วัตถุประสงค์           ๑ 
๒. ประโยชน์ที่จะได้รับ          ๑ 
๓. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง       ๑ 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๒ 
๕. แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการ    ๒ – ๕ 

ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ   
 

 
ภาคผนวก 

๑. รายชื่อคณะผู้จัดท้า 
๒. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด่วนที่สุด ที่กค (กวจ) 

๐๔๐๕.๒/ว ๑๗๙ ลงวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

 
คู่มือประกอบการตรวจสอบ 

เรื่อง   แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 

ตามท่ีกระทรวงการคลังได้ก้าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ได้ก้าหนดวิธีการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงและผลิตภัณฑ์ปิโตเลียมเพ่ือให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาคและ
รัฐวิสาหกิจถือปฏิบัติ  

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเห็นว่าเพ่ือให้การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐเป็นไปโดยถูกต้อง เหมาะสม และในแนวทางเดียวกันจึงก้าหนด
แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์จึงได้มีการทบทวนและจัดท้าคู่มือเพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบว่าด้วยเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจ
ของหน่วยงานของรัฐ 
 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในสามารถตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างน้้ามันเชื้อเพลิงได้
อย่างถูกต้องตามแนวทางปฏิบัติที่ก้าหนด 

๒. เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ที่สนใจน้าไปใช้ประกอบการตรวจสอบภายในที่เกิด
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

๓. เพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบภายในด้านแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิ งเพ่ือใช้ในการปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 

๒. ประโยชน์ที่จะได้รับ 
๑. ท้าให้ทราบแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิ งเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของ

หน่วยงานของรัฐ 
๒. สามารถน้ามาใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิ ง

เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 

๓. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
๑. กฎกระทรวงก้าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก้าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว ๑๗๙ ลงวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๖๑ 



๒ 

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน รับผิดชอบก้ากับดูแลการท้างานของกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์ 

รวมถึงสรุปผลการตรวจสอบ ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ รวมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาแก่ผู้บริหารใน
ฐานะเครื่องมือการบริหารจัดการ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน รับผิดชอบตรวจสอบ สอบทานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบ
ข้อบังคับที่เก่ียวข้องเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าพร้อมทั้งให้ค้าแนะน้า
หรือข้อเสนอแนะส้าหรับหน่วยตรวจรับ 

 
๕. แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 

๑. ขอบเขตการบังคับใช้ 
  ๑.๑ แนวทางปฏิบัตินี้ใช้บังคับส้าหรับการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอ่ืน รวมถึงอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้
เครื่องจักรกล ครุภัณฑ์หรือสิ่งอ่ืนใดที่หน่วยงานของรัฐมีไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจซึ่งจ้าเป็นต้องใช้น้้ามัน
เชื้อเพลิง 
  ๑.๒ น้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้้ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้าน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๑.๓ รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมีไว้เพ่ือใช้
ประจ้าส้านักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
   ๑.๔ สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้าน้้ามันเชื้อเพลิง      
พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๑.๕ ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึงผู้ด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง 
 
๒. การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

  ๒.๑ การจัดซื้อน้้ ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 
  ๒.๑.๑ กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิงให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงใดก็ได้โดยให้ด้าเนินการ ดังนี้ 
  (๑) การจัดท้ารายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงให้เจ้าหน้าที่จัดท้ารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ วรรค
หนึ่ง ในวงเงินตามข้อ ๑ ของกฎกระทรวงก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. ๒๕๖๐ โดยให้ถือว่า
รายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงส้าหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ
เมื่อการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น จึงให้เจ้าหน้าที่จัดท้ารายงาน
ขอซื้อฉบับใหม ่



๓ 

 

  (๒) การด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 
  (๒.๑) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
  - การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามันที่สถานีบริการ
น้้ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้โดยกรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับประเภทปริมาณ และราคาน้้ามันที่สั่งซื้อ อาจเว้น
รายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 
  - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

- ภายหลังจากการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึกรายการ
ขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วน
ถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท้านองเดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อก้ากับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่
พัสดุเพ่ือเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
  (๒.๒) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐภายหลังจากการจัดซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงร้องขอให้สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงออกใบเสร็จรับเงินและใบก้ากับ
ภาษีโดยให้ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในเอกสารดังกล่าวว่า“ได้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้น
ไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท้านองเดียวกัน พร้อมทั้งลงลายมือชื่อก้ากับ และให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าว
ให้แก่เจ้าหน้าที่ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ 
  (๓) การจัดท้าทะเบียนคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง ในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงตามข้อ (๒) แต่ละครั้ง    
ให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงตามแบบที่ก้าหนด โดยให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก้ากับดูแลให้มีการจัดท้าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงให้เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่
เสมอเพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง ทั้งนี้ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบทุก ๓ เดือน 

(๔) การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมากที่กค ๐๔๐๕.๒/ว ๘๙  
ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการหน่วยงานของรัฐสามารถ
เลือกด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว ๘๙ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
ใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการ ที่กระทรวงการคลังแจ้งเวียนได้เนื่องจากเห็นว่า การด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง
ตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการ (Fleet Card) ช่วยให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการเติมน้้ามันรถราชการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นในเรื่องความโปร่งใสและการตรวจสอบ ดังนั้น หน่วยงาน
ของรัฐจึงสามารถเลือกด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงส้าหรับรถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ ตาม
หลักเกณฑ์และข้ันตอนการใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการได ้

๒.๑.๒ กรณีหน่วยงานของรัฐมีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิง 
(๑) การจัดท้ารายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงในแต่ละครั้ง ให้เจ้าหน้าที่จัดท้า

รายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ้านาจ ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ วรรคหนึ่ง ในวงเงินตามข้อ ๑ ของกฎกระทรวง



๔ 

 

ก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 
(๒) (ข)แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

(๒) การด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้้ามัน
เชื้อเพลิงใดก็ได้โดยจัดให้มีการท้าสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน ทั้งนี้กรณีที่มีการประกาศ
เปลี่ยนแปลงราคาน้้ามันเชื้อเพลิง ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(๒.๑) กรณีที่ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ท้าไว้มีการก้าหนดวันส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิงอยู่ใน
ช่วงเวลาที่น้้ามันเชื้อเพลิงมีราคาเปลี่ยนแปลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ท้าไว้โดยปรับลดหรือเพ่ิมจ้านวนน้้ามันเชื้อเพลิงส้าหรับส่วนที่ยังไม่ได้ส่งมอบตามราคาที่
ก้าหนดใหม่ได ้
  (๒.๒) กรณีที่ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ท้าไว้มีการก้าหนดวันส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิงที่แน่นอนไว้
ก่อนการเปลี่ยนแปลงราคา และสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงมิได้ส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิงภายในก้าหนดเวลาดังกล่าว 
และราคาน้้ามันเชื้อเพลิงได้เปลี่ยนแปลงสูงขึ้น สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงย่อมจะต้องรับผิดชอบในส่วนราคาที่
เปลี่ยนแปลง เนื่องจากมิได้จัดส่งภายในระยะเวลาที่ก้าหนดไว้ในทางกลับกันหากราคาน้้ามันเชื้อเพลิงได้เปลี่ยนแปลง
ลดลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ท้าไว้โดยปรับ
เพ่ิมจ้านวนน้้ามันเชื้อเพลิงหรือลดวงเงินแล้วแต่กรณี 
  (๒.๓) กรณีราคาน้้ามันเชื้อเพลิงได้เปลี่ยนแปลงเพ่ิมขึ้นหรือลดลงตามข้อ (๒.๑) และกรณีราคาน้้ามัน
เชื้อเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลงตามข้อ (๒.๒) หน่วยงานของรัฐจะก้าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือที่ท้าไว้ตั้งแต่ต้นว่า จะให้สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิงโดยยึดถือตามจ้านวนน้้ามัน
เชื้อเพลิงหรือวงเงินก็ได้ 
  (๒.๔) การตรวจรับน้้ามันเชื้อเพลิงเมื่อสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิง ให้หน่วยงานของ
รัฐด้าเนินการตรวจรับโดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  (๒.๕) การควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม การเก็บรักษาและการเบิก – จ่าย
น้้ามันเชื้อเพลิง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ 
  ๒.๒ กรณีการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงตามกฎกระทรวงก้าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และ
ก้าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วน
ภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงจากบริษัท ปตท. จ้ากัด 
(มหาชน) หรือคลังน้้ามัน หรือสถานีบริการจ้าหน่ายน้้ามันเชื้อเพลิงของบริษัท ปตท. จ้ากัด (มหาชน) โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง หรือหากราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาคและรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่ง
ประเทศไทย ไม่ประสงค์จะจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากบริษัท ปตท. จ้ากัด (มหาชน) ราชการส่วนกลาง ราชการ
ส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ จะใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได้ทั้งนี้กรณีราคาน้้ามันเชื้อเพลิงมีการ
เปลี่ยนแปลง ให้ด้าเนินการตามหลักเกณฑ์ข้อ (๒.๑) หรือข้อ (๒.๒) หรือข้อ (๒.๓) แล้วแต่กรณี 

๓. การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ เนื่องจากค่าน้้ามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 
ถือเป็นค่าพาหนะของผู้เดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



๕ 

 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น ดังนั้น การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงในกรณี
ดังกล่าว จึงไม่จ้าต้องถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหลักเกณฑ์ข้อ ๒ ข้างต้น 
  ๔. การควบคุมการใช้รถราชการ ในการใช้รถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐยังต้อง
ควบคุมการใช้รถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ       
ที่เก่ียวข้องกับการควบคุมรถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
 

ข้อก้าหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถานบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ใหเ้ครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ใหเ้ครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ต้องให้บริการดังนี้ 

 
 ๑. ออกใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงที่มีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑.๑ ข้อความระบุว่าเป็น “ใบสั่งจ่ายน้้ามัน” 
  ๑.๒ ข้อความระบุ “เล่มที่”และ “เลขที”่ ของใบสั่งจ่ายน้้ามัน 
  ๑.๓ ข้อมูลเกี่ยวกับสถานีบริการน้้ามัน ประกอบด้วย ชื่อและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์โทรสาร เลขประจ้าตัว
ผู้เสียภาษีอากร 

๑.๔ หน่วยงานของรัฐผู้สั่งจ่ายน้้ามัน 
  ๑.๕ วัน เดือน ปีที่สั่งจ่ายน้้ามัน 
  ๑.๖ หมายเลขทะเบียนรถ 
  ๑.๗ ประเภท จ้านวน และราคา 

 ใบสั่งจ่ายน้้ามันให้มี ๒ ส่วน ซึ่งมีข้อความเหมือนกัน โดยมอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐที่ขอรับเครดิต 
 ๒. ออกใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ให้แก่หน่วยงานของรัฐภายหลังจากเติมน้้ามันแล้วเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
 ๓. จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการจัดซื้อน้้ามันของแต่ละเดือน ไปยังหน่วยงานของรัฐให้ทราบล่วงหน้าก่อน ภายใน
วันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐท้าการตรวจสอบความถูกต้องและช้าระค่าน้้ามันในวันที่ ๑๕ ของ
เดือน 

ในกรณีวันที่ ๑๐ ของเดือน เป็นวันหยุดท้าการของหน่วยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ์หรือวันเสาร์ - 
อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังหน่วยงานของรัฐในวันท้าการสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการเพ่ือให้หน่วยงานของ
รัฐสามารถช้าระค่าน้้ามันได้ในวันที่ ๑๕ ของเดือน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

 

คณะผู้จัดท้า 
 

๑. นางสาวจิราพร  พฤกษศรี หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
๒. นางสาวธารารัตน์  มูลิกา  นักวิชาการตรวจสอบภายในช้านาญการพิเศษ 
๓. นางสาวกชพรรณ  บุญกอบ  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
๔. นางสาววนิสรา  นิมโรธรรม นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
๕. นางสาวกรธิมา  สุวรรณ์พงศ์ นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
๖. ว่าที่ รต.หญิงธนาภรณ์ ธนะโชติ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน  

๗. นางสาวประภาพร แจ่มกระจ่าง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
๘. นางสาวสิมิลัน  สัจจาพันธ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๙. นางสาวประภาพรรณ กลิ่นหงวน เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  


