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คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบรถราชการ 
1. วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้กรมพัฒนาที่ดินมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน                  
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วัตถุประสงค์ พันธกิจ และวิสัยทัศน์                  
ของกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาที่ดิน 
 3. เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน การควบคุม การตรวจสอบ การติดตามผล และประเมินผล รวมทั้ง              
การแก้ไขปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การตรวจสอบรถราชการ” ของกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาที่ดินนี้ ประกอบด้วย
สาระส าคัญที่ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบเพ่ือเสนอผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ          
และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหน่วยงานภายนอก ตามระเบียบทางราชการก าหนด ได้แก่ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 ส่วนราชการ หมายถึง กรมพัฒนาที่ดิน 
 3.2 ผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.3 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.4 ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ หมายถึง ผู้อ านวยการส านัก/กอง/สพข./สพด./ศูนย์ฯ 
 3.5 หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง กลุ่มตรวจสอบภายในของกรมพัฒนาที่ดินตามที่ก าหนดไว้             
  ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมพัฒนาที่ดิน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2557 
 3.6 ภารกิจงานตรวจสอบภายใน หมายถึง งานของผู้ตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์มาตรฐาน
  และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
 3.7 ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน หมายถึง ต าแหน่งสูงสุดในกลุ่มตรวจสอบภายใน ซึ่งท าหน้าที่ในการก ากับ
ดูแลการบริหารงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 3.8 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากอธิบดีกรมพัฒนาที่ดินให้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ของกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.9 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ร้องขอรับการบริการหรือหน่วยรับตรวจ 
 3.10 “รถประจ าต าแหน่ง” หมายถึง รถที่ทางราชการจัดให้แก่ราชการ ผู้ด ารงต าแหน่งตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.11 “รถรับรอง” หมายถึง รถที่จัดวีรับรองชาวต่างประเทศ ซึ่งเป็นแขกของกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.12 “รถส่วนกลาง” หมายถึง รถหรือรถจักรยานยนต์ ที่จัดไว้เพ่ือใช้ในราชการอันเป็นส่วนรวมของกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.13 “ผู้ขออนุญาตใช้รถ” หมายถึง ผู้ขออนุญาตใช้รถ และอนุญาตให้ใช้รถ 
 3.14 “พนักงานขับรถยนต์” หมายถึง ลูกจ้างซึ่งจ้างไว้ในต าแหน่งพนักงานขับรถของกรมพัฒนาที่ดิน                            
หรือผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ขับรถยนต์ของกรมพัฒนาที่ดิน 
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 3.15 รายงานการตรวจสอบ หมายถึง การน าเสนอข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบ  รวบรวม                
และวิเคราะห์จนได้ผลสรุปน าเสนอต่อผู้บริหาร  การรายงานการตรวจสอบเป็นการแจ้งข้อเท็จจริงต่างๆ                
รวมทั้งข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงระบบการควบคุมและวิธีปฏิบัติให้เหมาะสมอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.16 กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารแบบฟอร์มที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบ     
เพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างานซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ  ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบต่อไป 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 ผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน มีหน้าที่ พิจารณาสั่งการและลงนามในรายงานผลการตรวจสอบ 
 4.2 ผู้อ านวยการของหน่วยรับตรวจ (ส านัก/กอง/สพข./สพด./ศูนย์ฯ) มีหน้าที่พิจารณาสั่งการให้ผู้รับผิดชอบ   
ในการปฏิบัติงานแต่ละด้านด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดินในรายงานผลการตรวจสอบ
 4.3 ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ 
 4.3.1 สอบทานรายงานผลการตรวจสอบ 
 4.3.2 ลงนามในรายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน 
 4.4 ผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ 
 4.4.1 รวบรวมกระดาษท าการเพื่อสรุปผลการตรวจสอบ 
 4.4.2 จัดท า (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในพิจารณา และหารือ   
กับหน่วยรับตรวจ 
 4.4.3 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในพิจารณา 
 4.4.4 จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบที่ผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดินสั่งการหน่วยรับตรวจ 
 4.5 หน่วยรับตรวจมีหน้าที่ รับทราบรายงานผลการตรวจสอบปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน  
ในรายงานผลการตรวจสอบ 
  



 

 

5. Work Flow กระบวนการ 

ล าดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบรถราชการ 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1.  - ผู้ตรวจสอบภายในรับมอบหมายงาน

ตรวจสอบจากผู้ อ านวยการตามแผน      
การตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติ
จาก อธพ. 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 1 วัน  - แผนการตรวจสอบประจ าปี 
- โครงสร้างงานหน่วยรับตรวจ 
- รายงานผลการตรวจสอบ   
งวดก่อน 
- แบบประเมินการควบคุมภายใน 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน 
ว่าด้วยการใช้และการควบคุม
รถราชการ พ.ศ. 2559 
- รายงานการใช้สิ้นเปลือง
น้ ามันเชื้อเพลิง ประจ าปี 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.  ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบโดยด าเนินการส ารวจข้อมูล
เบื้ อ งต้ น และการประเมิ นผลระบบ         
การควบคุมภายในรวมทั้งผลการประเมิน
ความเสี่ยง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 2. การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
 3. การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 4. การก าหนดแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 
  
 
 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 5 วัน แบบ ปม.ตสน.
พด.4 

แผนการตรวจสอบประจ าปี 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement) 
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ล าดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบรถราชการ 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  

 

 

 

 

 

 

 

(ร่าง) แผนการปฏิบัติงานเสนอผอ.ตสน.
พิ จารณาให้ ความเห็ นชอบ หากกรณี               
ไม่เห็นชอบจะน าแผนฯมาปรับปรุงทบทวน            
ในประเด็ นที่ ได้ รั บให้ ค าแนะน าแล้ ว             
เสนอขอความเห็นชอบจาก ผอ.ตสน.  
อีกครั้ง 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 5 วัน ( ร่ า ง )  แผน 
การปฏิบัติงาน 

 

4.  
 
 
 
 
 

จัดท ากระดาษท าการ (Work Sheet)
ต ามแผนกา รต ร ว จสอบและแผน       
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. กระดาษท าสอบทานการจัดท า
รายงานรถราชการ (ประเภทส่วนกลาง) 
 2 .  กระดาษท าการจั ดซื้ อครุภัณฑ์
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX 
 
 
 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 10 วัน  
 
 
- AUD.LDD./  
IC_C01 
- AUD.LDD./H01 
 
 
 
 

- ข้อมูลจากระบบ GFMIS  
- ข้อมูลจากระบบฐานข้อมูล
ครุภัณฑ ์Online กรมพัฒนาที่ดิน  
- ร า ย ง า น ต ร ว จ นั บ
ครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี 
- รายงานการใช้สิ้นเปลือง
น้ ามันเชื้อเพลิง ประจ าปี 
 
 

เสนอ(ร่าง) แผนการปฏิบัติงาน 

ผอ.ตสน. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท ากระดาษท าการ 
(Work  Sheet) 
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ล าดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบรถราชการ 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 3. กระดาษท าการ การตรวจสอบรถราชการ 
(ประเภทรถส่วนกลาง) 
 4. กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 

-- AUD.LDD./  
IC_C02 
- แบบฟอร์ม 
   ตสน.1 
 
 
 

5. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 5.1 1.  หนังสือแจ้งการเข้าตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจ การเตรียมการเบื้องต้น 
2. คัดเลือกทีม หัวหน้าทีมประชุมทีมงาน 
3. สอบทานผลตรวจสอบของงวดก่อน 
เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ  
4. ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ  
5. ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิง   
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
 

- หัวหน้าทีม
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

 - หนังสือแจ้ง
การเข้าตรวจ 
- AUD.LDD./  
IC_C01 
- AUD.LDD./H01 
-- AUD.LDD./  
IC_C02 
- แบบฟอร์ม 
   ตสน.1 

 

 

 

 

- รายงานผลการตรวจสอบ
งวดก่อน 
- แบบประเมินการควบคุมภายใน 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน 
ว่าด้วยการใช้และการควบคุม
รถราชการ พ.ศ. 2559 
- รายงานการใช้สิ้นเปลือง
น้ ามันเชื้อเพลิง ประจ าปี 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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ล าดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบรถราชการ 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 5.2 

 

หัวหน้าทีมต้องประชุมเปิดการตรวจสอบ
กับหน่วยรับตรวจ โดยขั้นตอนระหว่าง
การปฏิบัติงานตรวจสอบ มีดังนี้ 
 1. มอบหมายงานตรวจสอบ 
 2. วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ โดยเลือกวิธี
และเทคนิคการตรวจสอบ 
 3. ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยด าเนินการ
ตามแผนการปฏิบัติงานที่วางไว้ 
 4. ประชุมปิดการตรวจสอบ 
 

  

 

2 วัน  
 
 
- AUD.LDD./  
IC_C01 
- AUD.LDD./H01  
-- AUD.LDD./  
IC_C02 
- แบบฟอร์ม 
   ตสน.1 
 

- รายงานผลการตรวจสอบ
งวดก่อน 
- กระดาษท าการ 
- แบบประเมินการควบคุมภายใน 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน 
ว่าด้วยการใช้และการควบคุม
รถราชการ พ.ศ. 2559 
- รายงานการใช้สิ้นเปลือง
น้ ามันเชื้อเพลิง ประจ าปี 

 5.3 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ
ประกอบด้วย  
1. การรวบรวมหลักฐาน 
2. การรวบรวมกระดาษท าการ 
3. การสรุปผลการตรวจสอบ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 2 วัน - AUD.LDD./  
IC_C01 
- AUD.LDD./H01 
-- AUD.LDD./  
IC_C02 
- แบบฟอร์ม 
   ตสน.1 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบี ยบกรมพัฒนาที่ ดิ น         
ว่าด้วยการใช้และการควบคุม
รถราชการ พ.ศ. 2559 
- รายงานการใช้สิ้นเปลือง
น้ ามันเชื้อเพลิง ประจ าปี 

ระหว่างการปฏิบัติการงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบรถราชการ 
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ล าดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบรถราชการ 
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6.  หัวหน้าทีมตรวจสอบด าเนินการสอบทาน

กระดาษท าการ เอกสารหลักฐานที่รวบรวม
จากผู้ ตรวจสอบภายในและข้ อสรุ ป                   
สิ่งที่ตรวจพบ 

- หัวหน้าทีม
ตรวจสอบ  

1 วัน - กระดาษท า
การสรุปผล
การตรวจสอบ 
 (แบบฟอร์ม 
   ตสน.1) 
 

 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สอบทานร่างรายงานผลการตรวจสอบ  
และเสนอผอ.ตสน.  เพ่ือพิจารณาลงนาม     
หากไม่เห็นชอบจะน ามาปรับปรุงตามค าแนะน า
แล้วเสนอผอ.ตสน.พิจารณาอีกครั้ง 
 
 
 
   

- หัวหน้าทีม
ตรวจสอบ 
- ผอ.ตสน. 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ร่าง) รายงาน
ผลการตรวจสอบ
(แบบฟอร์ม 
  ตสน.2) 
 
 
 
 
 
 
 

-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน 
ว่าด้วยการใช้และการควบคุม
รถราชการ พ.ศ. 2559 
 

หัวหน้าทีมตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบ 

(ร่าง) รายงานผล 
การตรวจสอบ 

รายงานผล 
การตรวจสอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบรถราชการ 
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ล าดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบรถราชการ 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
8.  

 
 

- เ ส นอร า ย ง านผ ลกา รต ร ว จสอบ             
ต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

- ผอ.ตสน. 5 วัน รายงานผล
การตรวจสอบ
(แบบฟอร์ม 
   ตสน.3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการตรวจสอบ 

อนุมัติ 

ผู้บริหาร 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ขั้นตอนการจัดท าแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบรถราชการ 
  6.1.1 ผู้ตรวจสอบภายในรับมอบหมายงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปีจากผู้อ านวยการตรวจสอบภายใน
   ผู้ตรวจสอบภายในรับมอบหมายกิจกรรมการตรวจสอบภายในจากผู้อ านวยการตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน  
  6.1.2 ขั้นตอนจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
   ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติการตรวจสอบโดยการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น                        
และการประเมินผลการควบคุมภายในรวมทั้งการประเมินความเสี่ยง เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม
ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ  โดยควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น          
สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ และผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน                     
โดยมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรท าการส ารวจข้อมูลในด้านต่างๆ
เช่น รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรม ประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายใน               
และภายนอก ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่ส ารวจได้ จัดท าแผนภาพ
การปฏิบัติงาน เป็นต้น เพ่ือหาข้อมูลหลักฐานเพ่ิมเติมที่จะก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใด             
ควรตรวจสอบในรายละเอียด เพ่ือจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติตรวจสอบ            
ในรายละเอียดต่อไป 
   (2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน   
ควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด โดยควรด าเนินเรื่องการประเมินความเสี่ยง 
การควบคุม กระบวนการก ากับดูแล 
   (3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้
ให้ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง รวมถึง     
ควรค านึงถึงทรัพยากรด้านการตรวจสอบภายในที่จะใช้ในการตรวจสอบด้วย 
   (4) การก าหนดแนวทางการปฏิบัติ งาน เป็นการก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียด                
ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษร  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทาง                  
ในการปฏิบัติงานในรายละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้างด้วยวัตถุประสงค์อะไร                  
ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใดซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐาน                 
ในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ประกอบด้วย   
    (4.1) เรื่องและหน่วยรับตรวจควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด        
ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง 
    (4.2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ก าหนดให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบประเด็น
ข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
    (4.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นและปริมาณงาน เพ่ือแสดงให้เห็น      
ถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
   (4.4) แนวทางการปฏิบัติงาน ก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่อง   
ให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูล      
ที่ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งการก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสมจะช่วยให้         
การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วนและเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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   (4.5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 
   (4.6) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็น          
การตรวจสอบที่ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและ
การค้นหากระดาษท าการ นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้ งวันที่ตรวจสอบหรือ
สอบทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 
 6.2 (เสนอร่าง) แผนการปฏิบัติงาน และเสนอผอ.ตสน.พิจารณาให้ความเห็นชอบ หากไม่เห็นชอบจะน าแผนฯ   
มาปรับปรุงทบทวนในประเด็นที่ได้รับค าแนะน า และเสนอผอ.ตสน.ขอความเห็นชอบอีกครั้ง 
 6.3 การจัดท ากระดาษท าการ (Work Sheet) ซึ่งเป็นเอกสารบันทึกข้อมูลที่ ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมขึ้น
จากการตรวจสอบ เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการร่าง และเขียนรายงานผลการตรวจสอบ ซึ่งควรมีสาระส าคัญต่างๆ 
ได้แก่ ชื่อหน่วยรับตรวจ โครงการ/รหัสงาน ชื่อกระดาษท าการ งวดที่ตรวจ แหล่งที่มาของข้อมูล วัตถุประสงค์ 
วิธีการตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ ชื่อผู้จัดท าและวันที่จัดท า ชื่อผู้สอบทานและวันที่สอบทาน สรุปผลการตรวจสอบ       
และข้อสังเกตอ่ืน โดยในการตรวจสอบรถราชการผู้ตรวจสอบภายในได้จัดท ากระดาษท าการไว้ ดังนี้ 
  6.3.1 กระดาษท าการสอบทานการจัดท ารายงานรถราชการ (AUD.LDD./IC_C01)    
  6.3.2 กระดาษท าการจดัซื้อครุภัณฑ์ประปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX (AUD.LDD./H01) 
  6.3.3 กระดาษท าการ การตรวจสอบรถราชการ (ประเภทส่วนกลาง) (AUD.LDD./IC_C02)  
  6.3.4 กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ (แบบฟอร์ม ตสน.1) 
 6.4 การปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมและบันทึกข้อมูล                  
ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตาม
นโยบาย แผนงาน กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ โดยการปฏิบัติงานการตรวจสอบ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ได้แก่
  6.4.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด าเนินการ ดังนี้ 
   (1)  แจ้งหน่วยรับตรวจให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต ก าหนดวัน และระยะเวลา                
ที่เข้าตรวจสอบ 
   (2) คัดเลือกทีม หัวหน้าทีม ประชุมทีมงาน ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์รายละเอียด ระยะเวลา        
การไปตรวจสอบ 
   (3) สอบทานงานตรวจสอบของงวดก่อนในหัวข้อที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การบริหาร รถราชการ การบันทึก
ควบคุมและการรายงาน การควบคุม การซ่อมบ ารุง การรายงานการใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง การต่อภาษีคู่มือ    
จดทะเบียน และการเก็บรักษารถราชการ รวมถึงรายงานผลการตรวจสอบงวดก่อนและรายงานผล             
การด าเนินการตามข้อเสนอแนะทีห่น่วยรับตรวจได้รายงานเพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
   (4) ศึกษาถึงแผนการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ทราบถึงโครงการต่าง ๆ ปัญหา
แผนงานและวัตถุประสงค์โดยรวม 
   (5) ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
  6.4.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีม          
ผู้ตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ โดยอธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียด ขอบเขต ซึ่งมีขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ดังนี้ 
   (1) การมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานโดยพิจารณาจากความรู้ ความช านาญ ประสบการณ์
   (2) วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยเลือกวิธีและเทคนิคให้เหมาะสม ในแต่ละขั้นตอน ได้แก่  
รวบรวมข้อมูลและหลักฐาน การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน การตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบ ประเมิน         
การควบคุมภายใน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูล 
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   (3) ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยน าแผนการปฏิบัติงานมาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได ้
   (4) ประชุมปิดการตรวจสอบ โดยสรุปผลที่ตรวจสอบจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน              
เพ่ือประชุมกับหน่วยรับตรวจ โดยมีวาระในการสรุปการตรวจสอบในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และข้อยุติในประเด็นที่มี
ความเห็นไม่ตรงกัน พร้อมทั้งก าหนดการออกรายงาน 
  6.4.3 การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
   (1) การรวบรวมหลักฐาน โดยรวบรวมจากเอกสาร ข้อมูล ข้อเท็จจริง ที่ได้จากการตรวจสอบ 
เพ่ือให้ได้ข้อสรุปที่ถูกต้อง สมเหตุสมผล น่าเชื่อถือ 
   (2) การรวบรวมกระดาษท าการ โดยรวบรวมรายละเอียดจากการจดบันทึกข้อมูล วิเคราะห์  
ประเมินผลจากการตรวจสอบ เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบ 
  6.4.4 สรุปผลการตรวจสอบ โดยหัวหน้าทีมตรวจสอบด าเนินการสอบทานกระดาษท าการ โดยรวบรวม
ข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ เพ่ือสรุปข้อตรวจพบ เพ่ือจัดท าร่างรายงานผลกาตรวจสอบ 
  6.4.5 การเสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบ 
   (1) เมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย วัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติ และผลการตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม พร้อมข้อเสนอแนะ                         
เพ่ือน าเสนอขอความเห็นชอบจาก ผอ.ตสน.  หากไม่เห็นชอบจะน าไปปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ   
จากผอ.ตสน.อีกครั้ง 
   (2) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์เสนอ ผอ.ตสน. เพ่ือพิจารณาลงนาม 
   (3) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้อธิบดีพิจารณาอนุมัติ 
 
รายการและข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 

1.  ประเมินระบบควบคุมภายใน   
ด้านทรัพย์สิน 

 สอบทานและประเมินระบบ
ควบคุ มภาย ในด้ านทรั พย์ สิ น               
ของหน่วยงานว่ามีการจัดท าตาม
ระเบียบก าหนดหรือไม ่
 มี ก า ร ก า ห น ด ห ลั ก เ ก ณ ฑ์             
การควบคุม การใช้ การขออนุญาต 
การยืมเกี่ยวกับรถราชการที่อยู่              
ในความครอบครองหรือไม่ 

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงาน โดยการใช้
แบบสอบถาม 

2. ตรวจสอบวิธีการควบคุมทรัพย์สิน
ของหน่วยงานว่ าจัดท าได้ถูกต้อง
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันตามที่
ระเบียบทางราชการก าหนด ได้แก่ 
ระเบี ยบรถราชการ พ.ศ. 2523                   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบ         

 เปรียบเทียบรายงานสินทรัพย์
ร ายตั ว  ( แยกตามหน่ ว ย ง าน )              
จากระบบ GFMIS ระบบฐานข้อมูล
ครุภัณฑ์ Online กรมพัฒนาที่ดิน 
และรายงานตรวจนับครุภัณฑ์
คงเหลือประจ าปี 

- ข้อมูลในระบบ GFMIS ระบบฐานข้อมูล
ครุภัณฑ์ Online กรมพัฒนาที่ดิน  
- รายงานตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลือ
ประจ าปี พ.ศ. 25XX 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 

กรมพั ฒนาที่ ดิ นว่ าด้ วยการใช้                    
และการควบคุมรถราชการพ.ศ. 2559 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบันของรายละเอียด
ข้อมูลที่บันทึกในระบบฐานข้อมูล
ครุภัณฑ์ Online กรมพัฒนาที่ดิน 
และทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 

 
 
 
 

 สั ง เ ก ต ก า ร ณ์ รถราชการว่ า                
พ่ น ต ร า เ ค รื่ อ ง ห ม า ย ประจ า                   
ของส่วนราชการ ไว้ที่ด้านข้างนอกรถ                  
ทั้งสองข้างตามระเบียบฯหรือไม่
  กรณี ไม่มี ตราเครื่ องหมาย
ประจ า รถราชการให้สอบถามเหตุผล                 
ความจ าเป็นว่าได้รับการยกเว้นจาก
ปลัดกระทรวงหรือไม่ 

 

3. ตรวจสอบขั้นตอนการบันทึกควบคุม
การใช้รถราชการว่าได้จัดท าเอกสาร/
หลักฐานตามระเบียบก าหนดหรือไม่ 
 

 ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) ตามระเบียบฯ
ว่ามีการจัดท าถูกต้อง ครบถ้วน
หรือไม ่

- ใบขออนุญาตการใช้รถ (แบบ 3) 
- สมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
- บัญชีแสดงการใช้น้ ามันรถราชการ 
(ชุดส่งใช้ใบส าคัญ) 
- สมุดประวัติรถยนต์  
(แบบ 5-1) ถึง (แบบ 5-5)  
และ ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 
- รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิ ง
สิ้นเปลืองประจ าปี 
- รายงานการเกิดอุบัติเหตุ (แบบ 6) 

 ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึก
การใช้รถส่วนกลาง และ (แบบ 4)    
ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ว่ามี
การบันทึกถูกต้อง ครบถ้วนเป็น
ปัจจุบันหรือไม่ 

 ตรวจสอบการจัดท าสมุดประวัติ
รถยนต์ (แบบ 5-1) ถึง (แบบ 5-5) 
ว่ามีการบันทึกถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

 สุ่ ม ท ด ส อบ ข้ อ มู ล ก า ร ซ่ อ ม
บ ารุงรักษาจากเอกสารการจัดซื้อ/
จัดจ้าง (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ)
กับรายการในสมุดประวัติรถยนต์ 
(แบบ 5-1) ถึง (แบบ 5-5) ว่าได้บันทึก
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 

  ตรวจสอบการจัดท ารายงาน  
การใช้น้ ามันสิ้ นเปลืองเชื้ อเพลิ ง
ประจ าปี  โดยวิ เคราะห์ตามอายุ   
การใช้งานกับปริมาณการใช้ต่อลิตร
ว่ามีความเหมาะสม ตามข้อเท็จจริง
หรือไม ่

 

 สอบทานรถส่วนกลาง กรณีประสบ
อุบัติเหตุหรือสูญหายมีการด าเนินการ
ตามขั้นตอนที่ระเบียบฯ ก าหนด 
หรือไม ่ดังนี้ 
 สุ่มสอบทานจากสมุดประวัติรถ
ตาม (แบบ 5-1) ถึง (แบบ 5-5) กับ
เ อ ก ส า ร ก า ร จั ด ซื้ อ / จั ด จ้ า ง
(ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ) หากเป็น   
การซ่ อมแซมเนื่ องจากอุบั ติ เหตุ        
ต้องมีการรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น (แบบ ๖) ด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องแต่ละกรณีด้วย
หรือไม่ เช่น การด าเนินหาผู้รับผิดชอบ
ชดใช้ หรือการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
เป็นต้น 
 กรณีได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย 
สอบทานในรายงานตรวจนับครุภัณฑ์
คงเหลือประจ าปี ได้ระบุว่ าช ารุด/
เสื่อมสภาพ หรือไม ่

4 .  ต ร ว จ ส อบ ค ว า ม มี อ ยู่ จ ริ ง             
ของรถราชการ 
 

 ตรวจนับจ านวนรถราชการ         
ที่มีอยู่จริงและสังเกตทางกายภาพ     
รถแต่ละคันว่ า  รถยี่ห้ออะไร สี             
รุ่น ขนาดเครื่องยนต์ หมายเลข
ท ะ เ บี ย น ร ถ  ต ร ง กั บ ที่ ร ะ บุ ไ ว้                 
ในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ Online 
กรมพัฒนาที่ดิน และคู่มือจดทะเบียน
หรือไม ่

- ระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ Online 
กรมพัฒนาที่ดิน  
- คู่มือจดทะเบียน 
- รายงานตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลือ
ประจ าปี   
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 

   กรณีขณะเข้าตรวจสอบ                     
มี ร ถ ราชการไม่ ครบตามจ านวน                       
มีระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ Online 
กรมพัฒนาที่ดิน และรายงานตรวจ
นั บค รุ ภัณฑ์ ค ง เหลื อปร ะจ า ปี       
ใ ห้ ต ร ว จ ส อ บ ห า ส า เ ห ตุ จ า ก        
ใบขออนุญาตใช้รถตามแบบ 3 
(กรณีที่น ารถไปราชการ)  หรือ
ตรวจสอบจากเรื่องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง (กรณีอยู่ระหว่าง   
การซอ่มแซม) 

  

 ตรวจสอบ เลข ไมล์ ที่ บั นทึ ก       
ในสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4)  
กับเลขไมล์จริงที่ปรากฏในเรือนไมล์ 

 สอบทานข้อมูลระบบฐานข้อมูล
ครุภัณฑ์ Online และรายงานตรวจนับ
ครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี ตรงกับ
ข้อมูลที่ได้จากการตรวจนับหรือไม่ 
และหากพบว่ ามี รถที่ ได้ มาใหม่                          
ให้ตรวจสอบเอกสารที่ได้มาว่าตรงกับ
ที่รายงานหรือไม่ และหากมีรถราชการ        
อยู่ จ ริ ง  แต่ ไม่มี ข้ อมู ล ในระบบ
ฐ า น ข้ อ มู ล ครุ ภั ณฑ์  Online และ
รายงานตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลือ
ประจ าปี  ให้ ตรวจสอบหลั กฐาน                
การยืมระหว่างกัน 
 ตรวจสอบการเก็บรักษาดูแล     
รถส่วนกลางว่ามีสถานที่เก็บภายใน
บริเวณของหน่วยงานและมีผู้รับผิดชอบ
ดู แ ล  แต่ หากเก็ บไว้ สถานที่ อ่ื น                  
ต้องมีหลักฐานการได้รับอนุญาต    
จากหั วหน้ า ส่ วนร าชการหรื อ                
ผู้รับมอบอ านาจ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบรถราชการ 15 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 

5 .  ตรวจสอบการครอบครอง     
และการต่อภาษีรถยนต์ประจ าปี 
 

 น าคู่มือจดทะเบียนรถยนต์แต่ละคัน 
มาตรวจสอบความถูกต้องและ
ความเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง 
กับระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ Online 
กรมพัฒนาที่ดิน และรายงานตรวจ
นับครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี 

- คู่มือจดทะเบียน 
- ระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ Online 
กรมพัฒนาที่ดิน  
- รายงานตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลือ
ประจ าปี 

 สอบทานการต่อภาษีรถยนต์   
แ ต่ ล ะ คั น เ ป็ น ไ ป โ ด ย ถู ก ต้ อ ง                  
เป็นปัจจุบัน หรือไม ่และหากรถคันใด
ขาดการต่อภาษีรถยนต์ให้หาสาเหตุ
และเสนอแนวทางแก้ไข 
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7. เอกสารอ้างอิง 

 7.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ  พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ.2541 และ(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 
 7.2 ระเบียบกรมพัฒนาที่ดินว่าด้วยการใช้ และการควบคุมรถราชการ พ.ศ. 2559 
 7.3 มติคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0215/ว(ล) 2240 ลงวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2539 มาตรการป้องกันการทุจริต   
และประพฤติมิชอบกรณีการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นของทางราชการ กษ 0800.04/495 ลว. 7 ต.ค. 62      
(ซ้อมความเข้าใจ เรื่อง รายงานการใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562) 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
 

 ก-1 กระดาษท าการสอบทานการจัดท ารายงานรถราชการ (ประเภทส่วนกลาง) AUD.LDD./IC_C01 
 ก-2 กระดาษท าการจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.25XX AUD.LDD./H01  
 ก-3 กระดาษท าการ การตรวจสอบรถราชการ (ประเภทรถส่วนกลาง) (AUD.LDD./IC_C02) 
 ก-4 กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ (แบบฟอร์ม ตสน.1) 
 ก-5 (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ (แบบฟอร์ม ตสน.2)    
 ก-6 รายงานผลการตรวจสอบ (แบบฟอร์ม ตสน.3)     
 



 
 

กระดาษท าการสอบทานการจัดท ารายงานรถราชการ  

ณ วันที่…………………………………………………………. 

 
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 

3. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………..………… 

แหล่งที่มา 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………….… 

ล าดับที ่
 

 
 

(1) 

GFMIS 
 
 
 

(2) 

ระบบฐานข้อมูล 
ครุภัณฑ์ Online               
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
(3) 

รายงานตรวจนับครุภัณฑ์ 
คงเหลือประจ าปี.................... 

 
 

(4) 

รายงานน  ามันประจ าป ี
 
 
 

(5) 

ผลการตรวจสอบ 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 
 

(7) 

ถูกต้องตรงกัน ไม่ตรงกัน   
(ระบุช่อง) 

        

        

        

เครื่องหมายการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ส่วนราชการ............................................ 
หน่วยตรวจสอบภายใน........................... 

รหัสกระดาษท าการ AUD.LDD./IC_C01 

หน่วยรับตรวจ………………………………..…. 
ผู้รับตรวจ………………………………………..... 
งวดที่ตรวจสอบ...................................... 

ผู้จัดท ำ…………………………………………... 
ว/ด/ป ท่ีจดัท ำ………………………………... 
ผู้สอบทำน............................................ 
ว/ด/ป ท่ีสอบทำน................................ 



 

 

กระดาษท าการจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......................... 

 

 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. .…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

แหล่งที่มา 

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

เครื่องหมายการตรวจสอบ 
สรุปผลการตรวจสอบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ล าดับที่ 
(1) 

รายการ 
(2) 

แผนการจัดหา 
(3) 

เลขที่ใบจัดสรร 
(4) 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(5) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     

ส่วนราชการ............................................ 
หน่วยตรวจสอบภายใน........................... 

รหัสกระดาษท าการ AUD.LDD./H01 

หน่วยรับตรวจ……………………….…………. 
ผู้รับตรวจ……………………………………....... 
งวดที่ตรวจสอบ...................................... 

ผู้จัดท า…………………………………………... 
ว/ด/ป ท่ีจดัท า………………………………... 
ผู้สอบทาน............................................ 
ว/ด/ป ทีส่อบทาน................................ 



ขอบเขตระยะเวลาในการเขาสอบทาน : ...................................................................................................................................................................................................................................................................................

ประเด็นการตรวจสอบ : 1. สภาพและความมีตัวตนอยูจริงของรถราชการตรงกับเอกสารบันทึกควบคุม และการเก็บรักษามีความปลอดภัย

วดป. สภาพ* จํานวนเงิน วดป. สภาพ* จํานวนเงิน

 

เครื่องหมายการตรวจสอบ

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

หมายเหตุ : สภาพ* หมายถึง  1) ใชการไดดี 2) ชํารุดรอซอมแซม 3) ชํารุดรอจําหนาย 4) อื่น ๆ .............................................................................................................................................................................................................

สถานที่เก็บรถราชการ ระบุสถานที่เก็บ ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................

สรุปผลการตรวจสอบ

ความเห็นและขอเสนอแนะ

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

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

                กระดาษทําการ การตรวจสอบรถราชการ(ประเภทรถสวนกลาง)

หนวยรับตรวจ….....................................................................................................

ผูรับตรวจ……………………..……..………………....................................................

ณ วันที.่...................................................................................................................

สภาพ*

เปนไปตามระเบียบกําหนดฯ มีความประเหมาะสม และเพื่อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานใหถูกตองและมีประสิทธิภาพ

                               2. การใชงานรถราชการมีความเหมาะสม เปนไปอยางมีประสิทธิภ

วดป.

แหลงขอมูล : ทะเบียนคุมทรัพยสิน รายงานตรวจนับพัสดุคงเหลือประจําป ใบขออนุญาตใชรถ สมุดบันทึกใชรถ สมุดประวัติรถ รายงานการใชสิ้นเปลืองน้ํามันประจําป ใบยืม/ใบเบิก

วัตถุประสงค : เพื่อใหทราบถึงสภาพและความมีตัวตนอยูจริงถูกตองตรงกับทะเบียนคุมทรัพยสิน, รายงานตรวจนับพัสดุคงเหลือประจําป และสอบทานการบันทึกควบคุมรถราชการและการใชรถราชการสวนกลาง

ปาย

วงกลม

(วดป.)

มีใหสอบทาน ()

วันสังเกตการณ

พบตัวจริง
สมุดบันทึกการใชรถ สมุดประวัติรถ

มีใหสอบทาน ()
ยาง แบตเตอรี่ ไมมี

(×)

ลําดับที่ ทะเบียนรถ

ไมพบตัวจริง

(ระบุเหตุผล)

(×)

หมายเหตุ

ไมมี

(×)

เรือนไมล ยาง แบตเตอรี่

วดป. สภาพ* วดป. สภาพ* วดป. เลขไมล
ยี่หอ/ส/ีรุน สภาพ*

สวนราชการ........................................ 

หนวยตรวจสอบภายใน...................... 
รหัสกระดาษทําการ AUD.LDD./IC_C02 

(1) (2) (3) 

(4) (5) (6) 

(7) 



 

 

กระดาษทําการสรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

แหลงท่ีมา 

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

สถานท่ีตรวจสอบ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ประเด็นการตรวจสอบ …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
หลักเกณฑ (Criteria) …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
สิ่งท่ีเปนอยู (Condition) ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ผลกระทบ(Effect) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
สาเหตุ(Cause) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ขอเสนอแนะ (Recommendation) …………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ความเห็นผูตรวจสอบภายใน ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

สวนราชการ............................................ 
หนวยตรวจสอบภายใน........................... 

แบบฟอรม ตสน.1 
 

หนวยรับตรวจ………………………………..…. 
ผูรับตรวจ……………………………………….... 
งวดท่ีตรวจสอบ............................................ 

ผูจัดทํา…………………………………………... 
ว/ด/ป ท่ีจดัทํา…………………………………. 
ผูสอบทาน.................................................. 
ว/ด/ป ท่ีสอบทาน...................................... 



(ราง) รายงานผลการตรวจสอบ 

หนวยรับตรวจ ..................................................................   
วัตถุประสงคการตรวจสอบ ................................................ 

ขอบเขตการตรวจสอบ ....................................................... 

ระยะเวลาการตรวจสอบ .................................................... 

สรปุผลการตรวจสอบ และขอเสนอแนะ 

 สรุปผลการตรวจสอบ         

            

            

             

 ขอเสนอแนะ          

            

            

             

 กลุมตรวจสอบภายในขอจัดสง (ราง) รายงานผลการตรวจสอบเรื่อง     

ใหหนวยรับตรวจ หากมีคําชี้แจง โปรดแจงใหตสน.ทราบ ภายใน      พรอมสําเนาเอกสาร

ท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือตสน.จะไดออกรายงานฉบับสมบูรณตอไป จักขอบคุณยิ่ง 

 

 

 

 ผูตรวจสอบ.....................................................  
  ( .................................................... ) 
  ตําแหนง.......................................................... 
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i.J'i~'i11il"w) ill ci1t1 'i11'111l\'Ltlt111.1 mlJ~ '111! n"'U\.l 'i ~mru r'i 1\lltlill 

.11'1-1fo'illU'i~'l'i1iiJ1LL mJ" 1 l\'n11'lt1ill'lltl1illLfl~fl"Vtl~i'l"i'lill hiLntl m,ooo :fi. :fi. . ' 
l\'1l!<i1t1'i1'II01'iU1 L~tltl fl n"'U1.l'i~lJ1 ru ,,,~fl L~tl ~ti 1illlJ 1i'llJ\'I1J L ~B ii ill'f11'j(l11\'il'lltl 11'1 

mnill'" 

mil-ii 
·.;rfl "''" 'ill1.i'l~'l'i1iil1LL mJ" 1Vil'111tl01'i1.l~u1i'i1'1101'i1 t1'11Lb1'ltl"'\-1U1~ 'j,j~flffiJl'i'UlJfl1.J1'llJ1V 

1ill V'llB1.J 1'11B"1tl~ L~ ~1L~fl"11'1 ~ \ll'i" tl'U"1tl 1 t1ii11 LL mJ"'l-1U1~1'l~BJi1tl~~ 1'11 'i" iiJ1LL1'1U"Jt1 'illJ 

illi'lflillii"m'i 1-iiL ~mMt1\'11" 11.l-n<i'u'i~Wi1"~'W°rnL'1::'11i!m1t1 LLi'l::L~B01'i51J~il1L UtlLLi'l~L 1'llJ1~i'llJ 
Lbrl 01'ivi1'i "ii11LL1'ltl"1'lu1m 1J1'll.i'1i1'i1'1101'i LLi'l~a" fllJ • 

'i11<i1t1nm" 'infow" LLi'l~'lllfo'ifl"U'i~il 1il"wi' l'1 11'1'1-ii L ~El ii' 01'ieJ1JL ti t1ci1t1'illJ'll m ci1t1 

'i1'11f11'i 1'11B L ~ EJU'i:: fo'lltJ'llB"\'11"'i1'1101'i 1111lJ1'lii n Lnruoii~ ci1m1'11 f11'iL %1'11fl"'i11Jt1r'i11'lt1ill~t1 
l\'1lJ~il~\'161Jlfo511iJ'i~il1'11LL1'ltl" ~"1iilw1.l 'i~'l'i1iil1LL'\-1U"bbii'1t11'i11<i1t1ni'11" 11.11-ii~n L ltl 

LL.i:il L '1-1111~i'11'111lJ'l'i1 L tlt1 Lll1'11~ fl'i11 ~"ii' 11\'w'UL '1-1\ll ~'" m1:Jil1 L tlt1~ii1""1 '1i'l11ci11J nm" HJl1 ~ 
' ' ' 

'1 u'll flfl1jl:)!1ill 1-ii'lll <i1t1 ni'11" 'illfo'lB" 'iffl1.J'ifl"1.i'l~il 1il"w) ill LLi'I ~'i11fl1fo'111 1 Vil-iimlJ 
I.I ..,,. J' 

LLtJ'U m \'11mnu~ut1 

• '1f fl .,o:: 11\'<11ti'i1'1101'iiiill1l\'ili'ilJl'1Utl~n01'i 1-if wci1 t1nm" 'ill 'i''U'lB" 'ill'imfl"1.l'i ~il1 
' 

il"wi'l'l i.Jw'i11'imL.ii'l~At1 i'lljl'1Ut1~nE181"uflv1\\':il'1iufl11lJ1111lJLL'UtJ o:: Vi1v'i::Luvuii' 

<i1t1 'i1'11rn'liil fl" fl1'\J ~lJ1'1V n" 1t1-Vu 'i 1111XM'i1vrn'i11.iill 1lJ m1lJ L tlt1 '~" 
-iJEJ .,er rn-ii'l111.i'i~'l'i1iil1LL1'ltl"ilifl"Atl'lll1\\'LLri<f1t1'i1'1101'i .n1v11Jrl11'ltl1'1 mo ltlVtJLL.i • 

lt1ffiJl'f1t1' 1niiJ1LL1'1tl" 1'11fl ci "lJ fl'U"1t1LL<\'1 Lb.Im ru 

f1'j ru~0-iiwi.J .,~,; 1'11LL1'1tl" ii" Lbrl n 'j'jlJ 1l\'Vi11'1U 1ci1t1 'i1'11 f11'i L; v mm.h~,; 111h LL mJ" Atl 

m niii1,,,iJ1ci1t1'l1'11n1'lL1'1t111:il L,,, ill~'" i'llJ Al 'i' ~~fl t1i:rt111\'~" ~ti 'ill i.J'i ~,; 1 '11 LL ,,,ti" L iit1r'i11'lt1l'IL1 '11 
' 

i>\'"0~111 t11'i'Jfl1'l~"ii1l\'m~vh1JimlJA1'l LLri1'1tlM m'lru LLlli'11M 1l.i Lnt1011 bo 1't1 tl'u\11 n1t1ii" 

LL ri n'l'ilJ 

~ IV I D 

01'ibO'U'iO1'11 bb<l~'lJ El lJ1.J1 'i" • 
rn-iifl "'"' 01'iLn'l!'i'n1'!1'illU'i~iJ1\Jl1 LL1'1tl" 1 l\'flV1 t101'ifl11.JfllJLLi'l~fl11lJfoill'l'llB1.J'llfl"i:J!ii1'i" • • • 

iJl1Lb1'1tl" 

rn'iLnu'ln1'!1'i11<i1t1om" 'in'lmfl" LLi'l~'i11'imfl"1.l'i~il1il,,,,1ill 1l\'u81 t1m1lJF111.JfllJ LLi'I~ • • 
fo ~ lil'llfl 1.J'llfl"<i1 tl'i1'11 rn'i 1 Iii v Lii'Ufo1'!11 tli'I mi.~ Lil 'l!'l-11EJu~L1 ru'll El "ci1m 1'1101 'i 

<11,,,fo.,11ci1t1nm" Vf1,,,iJ1ci1t1'i1'llrn'i1'l~EJi:Jffi'1'lulJfl'UeJ1t111lll10Vf1,,,ir1<11t1'J1'1101'Jll~ 
• 

Yill1'iru1fl11t111ill 1 l\'t11'l111 iJLii'U'ln1'l1~5mtJt1011-&1m11,,,~EJ L i'Jt1A~"fl'i111m t1mru.!EJ 1 uii' ~" 
(oil ci1t1'i1'1101'i 1l.ii:li'imt1~Liiu'ln1'!11.ii'IEJl'ln mY1~"1'1EJ ,,,1" 

(kl) il'i1'1101'iil1L tJmLi'I:: L ~"lii1t1,,,~fl01'iunuM11'1101'lflu 



-iiB "'"' Vl'i fl1'lB'Uru1M 1 Vii1Trn~11Jmn-1 hJ bnu 'i'mn~~m U'Um'l-8'1mTleJ'Wb ~B,:inu1fl ' . 
<iTu 'l1'11fl1'l 1~i1<1111\J ~ b nu'i' fl1'!1Ui18 viii' CJ b fl CJ"'W 8 1Vib~1"1U1~ti'i'u ~ 1'1'118'\J 1'Un1'l b nu fo1'!1'll1 

" 
'111J fl m" ii'MY11'l1l'M1'U '1188'4 f:\!11il "W18:1Ji1!1 CJ b "11il ~11l'l11:1Jil1 b U'U bbi1::;'l1CJ11::; bB CJ "1'118 ,., m'U~~'il::; 
i11'l 11'11'Ufl111-i1 \J b il u 'i' mn zj, bb '11'1-i1Vibt'1'U1 ;\' B th "-b l'1b\J'U'l1i1mw\J118 vi il CJ b Yl CJ, .... 8 b<I 'U 8 

\J';::; f18'\JflWYl'il 1111.11'118" tifi eJ1'U1'il 8\J n '11'1;\'1 V-11 fll'I~" 
'U ~c~ ~ 

bn01;\'fo 8'Utu1lil lil1:!11'l'll'l"1~" LLli'l 1 Vl~l'U 'l1'11 fl1'l'l1 CJ-11'U ti'i'fl1'11 fl1'lli11:!11~ b D CJ'IJ bbi1~ 
' . " 

'11ii n"1'Ulil 'l1 \J b1'Ubb~'U ii11.1V1'l1'\J 

-ii8 "'"' Iii~ 11.lmru~ L1ivim1<1ru"11CJ,,,~m~CJ,,,1CJ:ff 'Unu111~1'Unm" 1 'U1~,,,111m1bnu'i' n1'!1 " . 
~~'UbU'Um.,.j'1m11 li11:1Joif8 "'"' Vl'i tibnu'i'fl1'11i1i01'i'u~vi'l11'1H'fi1~1.11,,,:!JVlvi Lb 'Vl'U 11\' bbriV11,.,1'11m1 

" 
b l'U bbM'il ~il1~'ii'U1i1!111m -iim1:1JwiiM'l~i''l'lbb<i'i' fl1'11 b~ CJ -i'i n 1 ru'IJ'U \J ~vh '1 -i11J'i' fl1'11 'Vl'i''W ~'118-llil'U bbfi1 

'U \J p~\J 

bbi1::; fl 1'l'1n'"11CJ"1~8 L~ CJ"11 mf 'U nliii' bii l'1:ff'U\J1fl1'111:!1\J 'l ~:!Jl'VI b~ 'U b ~ 88th-1'i'1CJbb'l-1'II8" tJ L n'IJ 'i' fl 1'!1 ... " 
bblii,,,1nm1~f:\!,,,1CJ,,,~m~CJ,,,1mf mnM:ff m~0,'i11nm.,1111 \J1m 'Ufll'l~'U 1Vi~~1.11-ii ,,,~<ii111ubnu11 
ru ~~jjl;\'foB'Utu11il c'.ibn'Ufo1'111li'B-1'i''IJ~l'1'11'1'\J'Vlflfl'lru LbJJl1\J~bnl'li1ilVL"11ii<IW'i'1't! L l'Ubb!ii'il~ 

~ ., \J ~ ~ ~ 

if1<1'il'U1;\'-J 1 fi,8th"1 'll'l11lJ <In 'Vl1 CJ"1~B b~ 1!"11 CJ n'iJ~ bnVI bb riW~l'U f1i11" rl'U1l'U " ... 
mv -
'llB m"11 CJflbi1fl 

"-ii<i .,c;; ~1'U'l1'11fl1'li1"1u1~'i'u~M'l1<J'Ufl1'l'li<JlJU1'l -<'l11\Jwil1 ii11 bb wt.i-i 111 '111.1 nm-i 111 
' 

'i''IJ'l<J,bbi1~'l11'i'mv"\J 1::;il1ii',"111'11 Vl<JCJb 'U<lll1'W'W~<l:!J~'il~ 1-if11'U 1iii~<i~ b<ll.IB 
" " 

"-iiv .,c;; 'VI 'i 1Vi~1'U'l1'11n11iii1bil'Un1 'l ml'il <1 <i 'U Lbi1~l'1bLi1<1111'W111\J 1~Ii1iii1 bb mh 'll1 
" 

'111.1n111" 'lt1fo'l8-1 bbi1~'ll1'i''IJ'l<J"U'l~'ii1ii'1"1i'l'1 m Vii:ilJ'1il11'!'Vl1-1'11fl11'1 bb<W'l~ M'IJ b~ CJ-1'i11nvi<i1'1 

b~ mn'U'l~M'U:!Jl lil'lfj1'lJ~ nwm1''il'm11'11aIii{b'VIA1 'Ufa forn ~~-1bb1 l'lfi <Jl.Jfi1"1'U l'1 
~ 

1 'U m'l b~:lllil 'll'il <1<iulJ11i111'!'1l<i-<1m1'llm1M w111l'l"1G11 Viv CJ1 'UM<1V1il ll'llv,Vf1"1u1~1 'U 
" ' 

'l1'11 n1'l~'il~V1\J1'lru1rii1bil1.1n111;\' Iii 1l.I 1'111lJ b "1l.I 1::; <llJ bLlii .ff -i~ 'Ji:; Ill en rii 1bi'.i'Un11111 'll'il <1<iu111 

11'1Jn1'l11nri''U 1'UA~" bb 1n 1Vib<l~'il~'UlnCJ1 'U b b~<i'U \Ju bblii~w b 'LiCJuil~;;;u,r!u 
'UB n'il1nfl1'l11111 'ii <181.JlJ <1'\11'!'11 B-1 'l'1'l1'11n1'l 1111m 'l'll'l '1 <J" bbli'1 1Vii:in1 'l lil 'll ii <I <J'UlJ'1il11'!1'] fl 

'l~tJ~ b b~B'U "1~'1'VlflWtJ::;'Vl1-1 mlf,ooo fifaLlJlil'l LbfilbLlii1J::;fi1n1"1'Ul'1B~1,11'1rim.1 bb'1~1l1tJ"1'1'-1 

Fn'l'li<J :!JD 1 'l"~ b M CJ~ n 'IJ 'j ~'\JU fl1'lYJ1"1 'U'IJ B -1 b l'I ~!N CJ 'U ii 'VI n l'I ~ -1 b~ <J'W'IJ 'l 11m1'11n1'l ri' 'U 11'1i:ilJ '1 i/11'! 
' ' 

b n'U 1~M'IJ:!J1M'jfj1'lJ1Vi(ii1 b i'.i'U fl1 'l LLm '11 'liBl.JU1'l-1"1~ <JU fo bblii-1 '1 ll1'W bl'I ~B-1 tJ'U lil1 Vi~Vi'UVi 
~ ' 

' v 

~"Lbll'lli'<Jl.I B~1-1U8CJU'1t;l'l'i'" 

miJB "'°' bn mn 1'11'111lJ<lru'v11 CJ 'v1~ilb~CJ'v11 CJ:ff 'U tl'U'Jmh~'i)1ii11 bL 'v1tl-1 tJ1'(f 'J111.iw'i11ii11 bb"1tl-1 
" . " 

til<i-1~'\J 'l1CJ"1'U1ViVf1 "1111 £i1 'U 'l1'1J fll'l'VI 'l1'\JVJ'UVi n 'Jru~mili' b U 'Um oLJ'l '1 b B-11'1~ '1 hi <11:ln'l'1~ 'il ~ 
" 

'l1 CJ-11\J b <i-i 1iil 1 Vi'W1l' fl -11\J ~oU'IJ'l'1~'\J'l1 CJ -11\J ~u-i ri'uu CJ!'l11 lil1~ '11 ilu 'ii 'U fi -iVf 11'1 u1~1m1'11n1 'l 

mrulil1m'l11'1'v1G' b~mnl'l:ff'Utl'IJ'l'1~1'Uni'l1-1 'l'1fo'JB-1 bb<l~'l'1fo'HNUWiJ1'i\'1"111'111X 
'Wiirn11J-U'm'1~m1v,11J~u,ri'uU'CJ!'l111i11l.1'11ilu 'il'Ufi1Vi1'v1u1~1'U'l1'1Jm'lV1'l1uV!1J;;i 

m -ii1'11.i1~'il 1 rii1 bb ,,,iJ,il( <i1'i'u ~1'111Jmru~1111.i wil1 iil1 bb "1ti1<1rumCJ b 'W 11~m1lJ1.i'l~lJ1'VI 
" " . 

b~'U b~ il'lliN m-if 'll1U 'l::; \I 1vl 1 bb 'v1tl-1 bblii 51m -ii1mJ'l::;iJ 1 vl1 Lb 'v1tl -1 il'U bU11i11 Vi'IJl'l l'l '1 ~m111~1.i I ~\]1 
'IJ 'IJ ~ ., I 

vl1 Lb 'v1ti-< 1 \J1 oii'UB m "1Uil"1U1~1.in~ ifl-ii~'11.iwil1vl1bb "1ti-Ji!imfo~l'1'111'11oiffi1~'U11'1:!1\'I~ bb 'Vl'Ul'l11:!1'1ru 
' " . 



b 

{i1m1:w b~ ti'\'11tibfi\11~'Llbbrl5'11.h:;\J1\ii 1 bb mJ, b '1'151:; fl'l1!J~\il'IJ€M1Jflfl'1i11ffU '1 n 1 Vim •ih '1 
' " 

tlwll1 ii1 bb vi11' b U'LIW b5t1o~<J'l'i1~'LI1 vi:wYJlil bb YJ'L1111oufl fl<i l11t1'Ll<JO 1 'Ll'L11:W'IJ v'<i' m1'1J 011i!'LI bblii {11 
" ' 

fl11:w b~ t1vi1 t1 bn \il~'LI b"' > 1:; fl 11 :w~ lil'IJ v' e'.i -V uzjzj,iJ1~"'1l' rn 1'Ll-V'u 1nvi"l vvi "lv m off 1 ntl >:; ll 1 ii1bbvi11' 
" " 

vi"lvDl ~<Jtlb 'Ll1:;'\'1l 1' 015fl1'Ufl!J 0111-ff 1'1'1J<J,m off wtl1:;~1\ii 1 bb vi11' m -if 1ntl1:;~1\ii 1 bb vi11' iif eM 
'1.1 ~ \I " 

~1.J ~ \il'IJ<JU'li<J!Jbb '?l!J 1Vlfl,?lll1'1'1~1111!J biii!J 

1 'LI> :;vi-ii, ~vi 1bil'LIo11vi1lli1 e'.i~ u ~ lil'IJlil 1-ii l'i 1 b ~ vm t1 ~ b ii lil~'LI nu1 n iii'' mi 11 vi 10<11 'LI 
" 

11'11011il fl11:w\l 1bu'LIiiiv'1-ii >n fi'Lli!'LI 1Vi~1'1'1ii1<i1'Ll11'1J011.;1'il11ru1v'Llii~ 'livm rn•i'Lli!'LI blil t1 
' 

b lio~1 t1'i110bl'Ll,utl1:;mru1 ti riv'LI h\' 

1 Vil11w bu tJU m1:wfo~ \il'IJ<JU'IJ<J,oif 111~n1'l 1'LIYI1, bl vi' !J iii fl ru:; ~ .)j!J'LI \JI 5~ b Mm-ii tl' nu m ru 

iii'' 0~11m 1-ffu, ff umm:; bu 1.1uil'ili11.1 

011111.1,1'L1mru1m~1.1vi11.11 Vie'.Ju,A'uuru'IJ1Y111u1111:w'11iiiui!'LI 1 Vi111.1,1'Llmmb uu er Vf11.1 
Q .:' 

Wl1Jt11J'LI 
" . 

oif v bo 1 Vi<i1'Ll51'1J01'l~lilvl1?1!J\il bb?l\il,111.1011'1iv:wi.l11,1mblii<1:;1'i'L1m:wiii'1 v~1' bb uu b 
' ' 

• Q I I .e.j Q 

01'i"bl.JO'i1Wfl1b'IJ<lb '1'10' 

rn-iiv b"' m-ii'lntl'l:;\l1ii1bm11,bu'L1e'.i~11.11'111;fim"'~'bv' 1'Llmru~l111n 1 t11-ii1 'L1011tlnu~ 
" " '" viii'1~zj,'Ll<Jo 1wwv1 tl'il1oviii'1~tl oiiitl1:;\l11Vlblio~11.11 ;fim '11~,.,,~<J b'li nri1 b ;fi<J b'V1~' 1i/i ~,d ~1viii'1 

<i1'Ll11'1J011iii<n~u 1<J''V)nfl~ ,11 hi'il011l11 'lntl1:;~1 ii1 bb wtl' 1 t11-ii1 'Llmruiii'' n~ 11'il'i' 

'ln<i1'LI n <11' 1n~u1 <J' 1b<1:; 'ln-l'u1D'tl 1:; ~1<l','1'11lil 1 Vi bu n~1 t1 l'i1 b :fi'm "'~ '~1 iii'~' 
'utl1:;mrub ~<J011d 

"-iio bk> 1 Viilflru:;m1:w011f1ru:;vict,L5t1n-11 "flru:;m1:w0111m1'1J011" t11:;nDuili1 t1 tlf!lil 

'111l'n'Ll1t1n-l'li:w'Ll1115 bU'Lltl'l:;51'LI WbbY1'Lln'l:;Y111'01'lflfl' WbbY1'Lln'J:;Y111'n<11lvi:w WblYl'LI 
.... 'll \I \I 

n1:;Y1'l1'lJ'l'11\ll1 YI tJ e'.i LL YI 'LI~ 111 n'utl 'l :;:in ru e'.i LL Yl'U ~111n'11.m11m1ii1~ mb~'LI iiit1 m1 :;e'.{ Lb YI 'LI 
" " " 

~111 n'1'LI fl ru:;n > w 011il <J' i1'LIbb<J:;ti11u ti 11:wn 11Y1'ii'l111 bb 'Ii ''111 ~ b ti 'LI o 1w 011 bb'1:; b ii 1viii'1~'1J<J' 
' 

'11un,1'Lltl.1'\lloi'1uo'L111.10~.li:w'Ll111~ 1u'L1011wn1'lu<i:;b<i'IJ111011 

f1ru:;mw011\ll1!J1'j'jf1'\'1~ ,nviii1~ b?l'LI 8 bb \j:;fl ru:;~\j!J'Ll\ll5 b ~ '1 lbhl '1Jtlfotl1,'j:; b ut1ud 
~ ' 

bb<i:; 1 Viil El1'Ll1'il.;11111ru1 B 'Lliiiii b\l'V11:; 01ru~hi b U'LI 011 b 'Li~ vmb 'Li" 'vi<\' 0011 vi~B t1 ltJm v~1ili' 
' 

n1'1'1'Ll\il 1-ll m:;but1ud 

m ru~ b U 'LIO 11 bbhl 'IJ b ti~ tJ'LI bb tliN'\'1<\' 00111'1~ <J'LI bt11J1t1~1i/in11'1'Ll\ll 1 ll t11:; b U t11Jdbb£i'11 Vl 

b?l'Llvflru:;-l'li:W'LI 1115.;1, 11 ru1 
~ 

"-iiv bbl"' n 11tl 1:;'1JlJ'IJB'fl ru:; n 'l w n 11iii '1' il n 'l'l!J 01 'l!J1th :;'IJ:w hJ,J <J ti n11M,.,,ct,'IJ B' 
' ' 

ll1m 'LI m 1:w 011~,vi:w\ll 'ij,,:; b U'LI B'l'itl1:;'1J:w 
' 

{i1tlwli1'LI m1:w 0111iJ B~1'Ll~tl1:;~mi5v1iJm'ii'tJ5uiiviii1~1ili' 1 Vimw011~mtl'l:;~:w 
bli <Jn n 'l'l!J 01'lfl'Llvict, b U'Lltl >:; o 1'LI 1 'LI~ ti 'l :;'IJ:w 

• 
01'llii'ililt1~'1J1\il'IJ<J,~tl1:;'1J)J 1VlQ8\ll1!Jb~tJ,-if1,!J10 Oi1!J011fl'LIV1ct, 1Viilb~tJ,.,,rt,1 'lJ011 

' 
<Mfl:;b1 t1'LI 1'111'1:; bb 'Ll'LlbBt1' b"li1n'LI 1ViLJ1:;01'LI1 'Ll~t11:;'1J:wBBmBt1'b ~:w~'Ll5nvict,bBt1' bU'LlbBt1,;fi'IJ1\ll • 



-iiei tvon 0Am:;'Vl1m'l 1mJ'il~ lii'Vl5eiu'l:;lJ1'VI b~m<iei 1iJu5iJ~.i1m:; b il uud '\11~€1 m:;'Yl1 

m'l 1A tJiJ b '11>11.11vi 'il ~ 1>1 'Vl5€Ju 'l 11'1'il1n-611.11'1 'VI~ €11.1€1 n b 'Vlil €1 611.11'il'Vlii1 ~ ~ El'J1i:1'J1.1m:;'Vi1~A'i17 v 
' " 

1>11!.ln!J'Vll.11 ffi1ili1 tJ'l:; b il tJ\JoLJ1'l1'1J n 1'l'r1 <i b5€11.1.ffi '1iiJ~ AU€1 ~ 1 'W'IJ\\rnJ 'W 'VI~ €1 1'11!.I n!J "1!.11tJbil'r11:;'1J€1" 
• 

<i11.1'l1'1Jm'lu1.1 

1J'VlbQ'r11:;f11'1 

'1i€1 tvit i:1'~1ill'i'u'l11u'l:o'il1'11 bL 'Vli1~€J~ri€11.111.1~'l:;butJud1 oiiiJ~l'lu bb1>11l1€1 u11.1'Vl<i rnnruoii~ 
" " " 
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ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน  

ว่าด้วยการใช ้และการควบคุมรถราชการ พ.ศ.2559  

-------------------------------- 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน ว่าด้วยการควบคุม การใช้และรักษารถยนต์ 
พ.ศ.๒๕๔๒ ให้เหมาะสมต่อการบริหารราชการของกรมพัฒนาที่ดิน ตามกฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการ 
กรมพัฒนาที่ดิน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ.๒๕๕7 และให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน จึงออกระเบียบให้หน่วยงานต่างๆ  
ในสังกัดถือปฏิบัติดังต่อไปนี้  

 ข้อ 1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน ว่าด้วยการใช้ และการควบคุมรถราชการ พ.ศ.2559” 

 ข้อ 2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 เดือน มีนาคม พ.ศ.2559 เป็นต้นไป  

 ข้อ 3.  ให้ยกเลิก “ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน ว่าด้วยการควบคุม การใช้และการรักษารถ พ.ศ.2542” 

 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งอ่ืนใดที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับข้อความ
ในระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่ กรณีกฎหมายหรือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติอันเกี่ยวกับการใช้รถราชการที่มิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ถือปฏิบัติ  
ตามกฎหมายหรือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 ข้อ 4.  ให้อธิบดี เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ กับให้มีหน้าที่ตีความ และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติตามระเบียบนี้  

หมวด 1 
ทั่วไป 

 ข้อ 5.  ในระเบียบนี้ 

 “กรม” หมายความว่า กรมพัฒนาที่ดิน 

 “หน่วยงาน” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง  
กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์  

 “อธิบดี” หมายความว่า อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน หรือผู้ซึ่งอธิบดีกรมพัฒนาที่ดินมอบหมาย 

 “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองหรือ
เทียบกอง กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์  
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 “รถประจ าต าแหน่ง” หมายความว่า รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการ ผู้ด ารงต าแหน่งตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 “รถรับรอง” หมายความว่า รถท่ีจัดไว้รับรองชาวต่างประเทศ ซึ่งเป็นแขกของกรมพัฒนาที่ดิน  

 “รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ ที่จัดไว้เพ่ือใช้ในราชการอันเป็นส่วนรวม
ของกรมพัฒนาที่ดิน 

 “ผู้ขออนุญาตใช้รถ” หมายความว่า ผู้ขออนุญาตใช้รถ และได้รับอนุญาตให้ใช้รถ  

 “พนักงานขับรถยนต์” หมายความว่า ลูกจ้างซึ่งจ้างไว้ในต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ของกรมพัฒนาที่ดิน  
หรือผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ขับรถยนต์ของกรมพัฒนาที่ดิน 

 ข้อ 6.  ระเบียบนี้ไมใ่ช้บังคับแก่รถประจ าต าแหน่ง 

 ข้อ 7.  รถส่วนกลางทุกคันจะต้องจัดให้มีตราเครื่องหมาย และอักษรชื่อ “กรมพัฒนาที่ดิน” หรือ
อักษรย่อ “พ.ด.” ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง โดยส าหรับรถยนต์ให้มีตราเครื่องหมายของกรม ขนาดกว้าง
หรือยาวไม่น้อยกว่า 18 เซนติเมตร และอักษรชื่อ “กรมพัฒนาที่ดิน” ขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร หรือ
อักษรย่อ “พ.ด.” ขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง 

 ส าหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราหรือเครื่องหมาย และอักษรชื่อ “กรมพัฒนาที่ดิน” หรืออักษรย่อ 
“พ.ด.” ให้ลดลงตามส่วน  

 ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัด เจนให้ใช้สีอ่ืนแทน  
ในกรณีที่มีการจ าหน่ายรถส่วนกลางให้ลบหรือท าลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของกรม  
ออกท้ังหมดก่อนทีจ่ะส่งมอบรถส่วนกลางให้บุคคลอื่น 

 หน่วยงานใดมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของกรม 
ไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานให้ รายงานอธิบดี เพ่ือขออนุมัติ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได้ 

 รถส่วนกลางคันใดได้รับยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของกรม ให้อธิบดี
รายงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ และให้มีการพิจารณาทบทวน
เหตุผล และความจ าเป็นของการยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของกรม ในช่วงเวลา 
อันเหมาะสมอยู่เสมอด้วย 

 ข้อ 8.  ให้กองคลัง จัดท าบัญชีรถราชการโดยแยกประเภทรถยนต์ รวมทั้งบัญชีแสดงหลักฐาน 
การได้มาและจ าหน่าย จ่ายโอนซึ่งรถราชการ ตามแบบ 1 หรือแบบ 2 ท้ายระเบียบนี้ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นหลักฐาน
ในการตรวจสอบ 
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 ข้อ 9.  ในแต่ละปีงบประมาณ ให้หน่วยงานส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของ 
รถส่วนกลาง เพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และการตรวจสอบ 

 ให้หน่วยงาน เป็นผู้รับผิดชอบในการควบคุมการบริหารการใช้รถส่วนกลาง การควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น การควบคุมเลขแสดงระยะทาง การซ่อมและค่าบ ารุงรักษา การจัดท าประวัติรถ และอ่ืนๆ  

หมวด 2 
การใช้ 

 ข้อ 10.  รถส่วนกลาง ให้ใช้หรือให้ยืมเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของกรม หรือเพ่ือประโยชน์ของ  
ทางราชการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

    10.1 เพ่ือกิจการอันเปน็ส่วนรวมของกรม 
    10.2 เพ่ือกิจการที่เป็นประโยชน์เกี่ยวเนื่องกับราชการ งานกุศลสาธารณะ งานสาธารณะ
ประโยชน์ งานสวัสดิการในกิจการเฉพาะคราวของเจ้าหน้าทีก่รม 

 ข้อ 11.  ก าหนดเวลาใช้รถส่วนกลางในวันปฏิบัติราชการตามปกติ เริ่มตั้ งแต่เวลา 05.00 น. ถึง 
20.00 น. หากมีความจ าเป็นจะต้องใช้รถส่วนกลาง ก่อนหรือหลังก าหนดเวลาดังกล่าว หรือในวันหยุดราชการ
ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถ รายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ พร้อมทั้งแจ้งเหตุผล
และความจ าเป็นในการขออนุญาตใช้รถให้ชัดเจนด้วย  

 หากมีความจ าเป็นอันไม่อาจคาดหมายได้ล่วงหน้าท าให้ต้องกลับจากปฏิบัติงานหลังเวลา 20.00 น.  
ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถ รายงานเหตุผลและความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เมื่อกลับจากปฏิบัติงานทันท ี 

 ข้อ 12.  ห้ามใช้รถส่วนกลางในเวลา หรือสถานที่ซึ่งเสี่ยงอันตราย เช่น เวลาฝนตกหนัก หมอกลงจัด 
ทัศนะวิสัยเลวร้าย หรือสูงชันมาก เป็นต้น เว้นแต่กรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ โดยให้ค านึงถึง
ความปลอดภัยเป็นส าคัญ 

 ข้อ 13.  การขออนุญาตใช้รถส่วนกลางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือ
ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ขออนุญาตใช้รถ ส่วนกรณีการใช้รถส่วนกลางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างจังหวัด  
ให้ข้าราชการ หรือพนักงานราชการ เป็นผู้ขออนุญาตใช้รถเท่านั้น โดยให้หัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้อนุญาต 
การใช้รถส่วนกลางทุกครั้ง  

 ผู้ขออนุญาตใช้รถ มีหน้าที่ต้องควบคุมรถส่วนกลางที่ได้รับอนุญาต และพนักงานขับรถยนต์ให้ขับขี่ 
ไปในเส้นทางที่ได้รับอนุญาตให้ใช้รถ รวมถึงตักเตือนพนักงานขับรถยนต์ เกี่ยวกับการขับขี่เพ่ือความปลอดภัย
ของบุคคลและทรัพย์สิน 

 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางให้ใช้ตามแบบ 3 ท้ายระเบียบนี้ 
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 ข้อ 14.  ให้หน่วยงาน จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถประจ ารถแต่ละคัน โดยสมุดบันทึกอย่างน้อยให้มี
ข้อความตามแบบ 4 ท้ายระเบียบนี้ 

 ข้อ 15.  ในกรณีที่หน่วยงานใด มีความจ าเป็นที่จะต้องใช้รถส่วนกลางเพ่ือไปปฏิบัติราชการ และ 
รถส่วนกลาง ที่ได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอแก่การใช้งาน ให้ขออนุญาตใช้รถต่อหน่วยงานที่มีรถส่วนกลาง
พอที่จะอนุญาตให้ใช้ได้ โดยให้หัวหน้าหน่วยงานนั้น เป็นผู้พิจารณาอนุญาตตามความจ าเป็น  

 ข้อ 16.  ห้ามหัวหน้าหน่วยงาน อนุญาตให้ส่วนราชการอ่ืน ยืมรถส่วนกลาง เว้นแต่จะมีเหตุอันควร 
จ าเป็นและเร่งด่วน ถ้าไม่ให้อาจเป็นการเสียหายแก่ทางราชการ โดยให้ผู้ขอยืมท าเรื่องขอยืมเป็นหนังสือ และ
ให้หัวหน้าหน่วยงาน สั่งอนุญาตได ้ 

หมวด 3 
การเก็บรักษาและซ่อมบ ารุง 

 ข้อ 17.  ให้ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่จัดหาสถานที่จอดรถส่วนกลาง รถประจ าต าแหน่ง และ
รถรับรองท่ีจอดภายในกรม ให้เพียงพอและเหมาะสม 

 ส าหรับรถส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานในต่างจังหวัด ให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ในจังหวัดนั้น มีหน้าที่จัดหาสถานที่จอดรถให้เหมาะสม 

 ข้อ 18.  การเก็บรักษารถส่วนกลาง ให้อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน โดยให้เก็บรักษาไว้ใน
สถานที่เก็บในบริเวณกรม หรือหน่วยงาน การน ารถส่วนกลางไปเก็บไว้ที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือครั้งคราวให้ท า
ได้ตามความจ าเป็น ดังนี้ 
    18.1 กรม หรือหน่วยงานไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 
    18.2 มีราชการจ าเป็นและเร่งด่วน หรือการปฏิบัติราชการลับ 

 โดยได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากอธิบดี เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  

 การอนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวตาม 18.1 ให้หัวหน้าหน่วยงาน 
จัดท ารายงานขออนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็น และรายละเอียดของสถานที่ที่จะน ารถส่วนกลาง  
ไปเก็บรักษา ซึ่งแสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่ามีความปลอดภัยเพียงพอ เสนอประกอบการพิจารณาของอธิบดี 
ด้วยทุกครั้ง  

 ในกรณีที่เกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลางในระหว่างการเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราว 
หัวหน้าหน่วยงานต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่กรม เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวัง 
ดูแลรักษาเยี่ยงวิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้น 
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จากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของหัวหน้าหน่วยงาน แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้น
เนื่องจากการน าไปใช้ในการอ่ืน ให้ผู้ อ่ืนใช้ หรือน าไปเก็บไว้ ณ ที่ที่มิได้รับอนุญาต หัวหน้าหน่วยงานต้อง
รับผิดชอบทุกกรณี แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายหรือเสียหาย  
ก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น  

 ข้อ 19.  ให้พนักงานขับรถยนต์ท าความสะอาด และดูแลรักษารถให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน  
ได้ตลอดเวลา และน ารถเข้าจอดในสถานที่ที่จัดไว้ให้เป็นระเบียบ เมื่อหมดเวลาราชการแล้วให้เก็บกุญแจไว้ 
ในที่เก็บรักษากุญแจของหน่วยงาน  

 ในกรณีรถส่วนกลางกลับจากปฏิบัติงานหลังเวลาราชการ ให้พนักงานขับรถยนต์เก็บรักษากุญแจไว้ 
ห้ามพนักงานขับรถยนต์น ารถส่วนกลางกลับบ้านโดยเด็ดขาด อีกทั้งจะต้องเก็บรักษากุญแจมิให้สูญหายหรือ
เสียหายด้วย และในวันแรกท่ีเปิดท าการ ให้น ากุญแจมาเก็บไว้ในที่เก็บรักษากุญแจของหน่วยงานทันท ี 

 ข้อ 20.  ห้ามมิให้ผู้ใดน ารถส่วนกลางออกนอกบริเวณที่จอดรถหลังเวลาราชการโดยเด็ดขาด เว้นแต่
กรณีมีเหตุฉุกเฉินให้ผู้รับผิดชอบน ารถออกจากบริเวณได้ตามความจ า เป็นและแจ้งให้เวรรักษาความปลอดภัย
ทราบด้วย 

 ข้อ 21.  ห้ามมิให้ผู้ใดสับเปลี่ยนอุปกรณ์ที่มีประจ ารถโดยเด็ดขาด เว้นแต่จะมีเหตุผลอันสมควรและ
ความจ าเป็น โดยให้รีบรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน  

 ข้อ 22.  ให้หน่วยงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในการซ่อมบ ารุงรักษารถส่วนกลาง ให้อยู่ในสภาพพร้อม 
ที่จะใช้งานได้เสมอ  

 เมื่อเกิดความเสียหาย หรือเกิดความช ารุดบกพร่องแก่รถส่วนกลาง ให้พนักงานขับรถยนต์รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานโดยเร็ว  

 ในการซ่อมรถส่วนกลาง ให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการพัสดุโดยเคร่งครัด และให้จัดท าสมุดประวัติ
รถยนต์แสดงรายการซ่อมแซม และบ ารุงรักษารถส่วนกลางแต่ละคันไว้ด้วย โดยให้มีการบันทึกรายละเอียด
ตลอดจนค่าใช้จ่ายไว้ในสมุดประจ ารถ ทั้งนี้ตามแบบ 5 ท้ายระเบียบนี้ เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ  

 ข้อ 23.  ให้หน่วยงาน ตรวจสอบสภาพรถส่วนกลาง ที่ได้รับจัดสรรทุกคันมิให้มีมลพิษทางอากาศ 
และระดับเสียงทางท่อไอเสียเกินระดับมาตรฐานที่กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ก าหนดทุกระยะ 6 เดือน  
หรือทุกระยะ  15,000  กิโลเมตร แล้วแต่จะถึงก าหนดอย่างใดก่อน ถ้าภายหลังพบว่ารถส่วนกลางคันใด  
มีมลพิษเกินระดับมาตรฐานให้ด าเนินการแก้ไข ซ่อมบ ารุงโดยด่วน 

 ให้หน่วยงาน รายงานการด าเนินการ ให้กองคลัง ทราบเพ่ือรายงานกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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หมวด 4 
หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานขับรถยนต ์

 ข้อ 24.  ให้หน่วยงาน จัดพนักงานขับรถยนต์ให้รับผิดชอบประจ ารถทุกคัน 

 ข้อ 25.  ห้ามผู้ใดที่มิใช่พนักงานขับรถยนต์ ขับรถส่วนกลางโดยเด็ดขาด เว้นแต่ หน่วยงานใดขาดแคลน
พนักงานขับรถยนต์ เป็นการชั่วคราว และมีความจ าเป็นจะต้องใช้รถยนต์ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือ
ลูกจ้างประจ าต าแหน่งอ่ืนในสังกัด ซึ่งบุคคลนั้นต้องมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ที่ถูกต้องตามกฎหมาย ท าบันทึก 
ขออนุญาตขบัรถส่วนกลางเสนอต่ออธิบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 การอนุมัติตามวรรคแรก จะอนุมัติให้ขับรถส่วนกลางได้ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ และจะท าการ 
ขับรถส่วนกลางได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  

 ผู้ใดได้รับอนุมัติให้ขับรถส่วนกลาง ต้องมีหน้าที่และความรับผิดชอบเช่นเดียวกับพนักงานขับรถยนต์
ตามระเบียบนี้ และหากผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ขับรถส่วนกลางได้ย้ายหน่วยงานที่สังกัด ให้สิทธิและหน้าที่ที่ได้รับ 
การขับรถส่วนกลางเป็นอันสิ้นสุดลงนับแต่ย้ายสังกัด  

 ข้อ 26.  การใช้รถส่วนกลางไปราชการ ให้พนักงานขับรถยนต์ใช้เส้นทางตรงมุ่งถึงจุดหมายที่ระบุไว้ 
ในใบขอใช้รถเป็นส าคัญ เว้นแต่มเีหตุผลอันสมควรและความจ าเป็น  

 ข้อ 27.  พนักงานขับรถยนต์ต้องลงรายการในบันทึกการใช้รถตามแบบที่ก าหนดไว้ทุกครั้งที่ออก
เดินทางและกลับถึงกรม หรือหน่วยงาน ให้ถูกต้องตรงกับความเป็นจริง และจะต้องน ารถเข้าจอดในสถานที่
จอดเก็บทันทีเม่ือปฏิบัติงานเสร็จแล้ว ห้ามน าไปจอดเก็บที่อ่ืน  

 ข้อ 28.  พนักงานขับรถยนต์จะต้องรับผิดชอบรถส่วนกลางซึ่งตนได้รับมอบหมายให้ประจ าอยู่ 
ตลอดจนเครื่องยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถ หากปรากฏว่าสิ่งหนึ่งสิ่งใดช ารุดเสียหาย หรือสูญหายโดยความประมาท
เลินเล่อของตน พนักงานขับรถยนต์จะตอ้งรับผิดชอบค่าเสียหายอันเกิดจากความประมาทเลินเล่อของตนนั้น  

 ข้อ 29.  ให้พนักงานขับรถยนต์ ท าความสะอาดรถส่วนกลาง ให้เรียบร้อยเป็นประจ าทุกวันในเวลาเช้า
ก่อนน าออกไปปฏิบัติงาน และให้ตรวจความเรียบร้อยของรถส่วนกลางก่อนน าไปปฏิบัติงานหรือขณะขับรถ ดังนี้  

    29.1  ตรวจน้ ามันเชื้อเพลิงให้เพียงพอกับการใช้งาน  

    29.2  ตรวจวัดระดับน้ ามันเครื่อง และเติมให้ได้ระดับ  

    29.3  ตรวจระดับน้ ากลั่นในหม้อแบตเตอรี่  

    29.4  ตรวจระดับน้ าในหม้อน้ า ให้มีน้ าเต็มอยู่เสมอ  

    29.5  ตรวจดูรอยรั่วของน้ า และน้ ามันใต้รถยนต์  
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    29.6  ตรวจห้ามล้อและตรวจน้ ามันเบรก หรือน้ ามันคลัตช์ให้อยู่ในระดับ  

    29.7  ตรวจเติมความดันของลมยางให้อยู่ในขนาดที่ก าหนด  

    29.8  ตรวจดูหลอดไฟ เช่น ไฟเบรก ไฟเลี้ยว ไฟแสงสว่าง เป็นต้น ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

    29.9  ตรวจสอบอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้  

    29.10  ให้สังเกตขณะขับรถ เช่น เครื่องยนต์ ระบบขับเคลื่อนมีเสียง หรือกลิ่นผิดปกติหรือไม่  

 ในการด าเนินการดังกล่าวหากพบความช ารุดเสียหายให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานโดยเร็ว  

 ข้อ 30.  พนักงานขับรถยนต์พึงปฏิบัติ ดังนี้ 

    30.1 เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา และผู้ขออนุญาตใช้รถ  

    30.2 ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวกับการจราจรทางบกที่ใช้  
ในปัจจุบัน  

    30.3 ไม่เสพสุราของมึนเมา ไม่สูบบุหรี่ ไม่เสพยาเสพติดหรือยาประเภทระงับ หรือ 
บีบประสาทขณะปฏิบัติหน้าที่  

    ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน หากพนักงานขับรถยนต์ มีอาการเสพสุราของมึนเมา เสพยาเสพติดหรือ
ยาประเภทระงับ หรือบีบประสาท ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถท ารายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน และขอเปลี่ยนตัว
พนักงานขับรถยนต์ใหม่ได้  

    แต่ถ้าเป็นกรณีพนักงานขับรถยนต์ มีอาการเสพสุราของมึนเมา เสพยาเสพติดหรือ 
ยาประเภทระงับ หรือบีบประสาท ขณะปฏิบัติหน้าที่ และผู้ขออนุญาตใช้รถ พิจารณาเห็นว่าอาจเกิดอันตราย
แก่การใช้รถส่วนกลาง ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถ สั่งให้พนักงานขับรถยนต์นั้น งดการขับรถส่วนกลางแล้วด าเนินการ
ตามความเหมาะสมที่จะน ารถส่วนกลางกลับที่ตั้งหน่วยงาน หรือจะน ารถส่วนกลางเข้าเก็บที่ปลอดภัย และ
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ เพ่ือน ารถส่วนกลางกลับหน่วยงานโดยเร็ว  

    30.4  แต่งกายสุภาพ ตรงต่อเวลา ใช้วาจาสุภาพ เรียบร้อย และมีน้ าใจ 

    30.5  เมื่อน ารถส่วนกลางไปปฏิบัติงาน ให้ประจ าอยู่ในรถหรือใกล้รถมากท่ีสุด  

 ข้อ 31.  พนักงานขับรถยนต์ ที่ได้รับอนญุาตให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ดูแลรักษารถส่วนกลาง ให้อยู่ในสภาพเดิมเหมือนขณะก่อนที่ได้รับอนุญาตเดินทางตลอดระยะเวลาที่น า 
รถส่วนกลางออกไปปฏิบัติราชการ 
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หมวด 5 
การด าเนินการเมื่อเกิดอุบัติเหตุหรือสูญหาย 

 ข้อ 32.  เมื่อรถส่วนกลางเกิดอุบัติเหตุ ให้พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขออนุญาตใช้รถ แจ้งความต่อ
เจ้าหน้าที่ต ารวจ ณ สถานีต ารวจท้องที่ที่เกิดเหตุเพ่ือลงบันทึกประจ าวัน และหากมีความเสียหายต่อชีวิต
ร่างกายและทรัพย์สินห้ามเคลื่อนย้ายรถส่วนกลางไปจากที่เกิดเหตุจนกว่าเจ้าหน้าที่ต ารวจมาด าเนินการ และ
สั่งเคลื่อนย้าย 

 ห้ามพนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขออนุญาตใช้รถ ท าความตกลงยอมความแก่คู่กรณี โดยสาเหตุการเกิด
อุบัติเหตุนั้นยังไม่ชัดแจ้งว่าเกิดจากฝ่ายใด เว้นแต่จะเป็นความผิดชัดแจ้งของพนักงานขับรถยนต์เอง 

 หากรถส่วนกลาง เสียหายจากอุบัติเหตุกีดขวางการจราจร ให้พนักงานขับรถยนต์หรือผู้ขออนุญาตใช้รถ 
ติดตั้งเครื่องหมายเตือนผู้ขับขี่รถยนต์อ่ืนไว้บนผิวจราจรด้านหน้า และด้านหลังของพ้ืนที่บริเวณที่เกิดอุบัติเหตุ
ในระยะห่างจากรถพอสมควร 

 ข้อ 33.  ให้พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขออนุญาตใช้รถ รีบรายงานความเสียหาย และสาเหตุที่เกิด
อุบัติเหตุดังกล่าว พร้อมทั้งให้ถ่ายรูปรถส่วนกลางที่ประสบอุบัติเหตุไว้ทุกด้าน ให้เห็นเลขทะเบียนให้ชัดเจน  
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในทางคดี โดยรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงอธิบดี เพ่ือด าเนินการสืบสวน
สอบสวนหาข้อเท็จจริง และผู้รับผิดชดใช้ค่าเสียหาย โดยให้รายงานตามแบบ 6 ท้ายระเบียบนี้ 

 ข้อ 34.  ในระหว่างที่ด าเนินการหาผู้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นกับรถส่วนกลางหาก
หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องใช้รถส่วนกลางคันนั้น ให้ท าเรื่องเสนออธิบดี พิจารณาอนุมัติขอซ่อมรถส่วนกลาง 
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณไปก่อนได ้ 

 การด าเนินการตามวรรคแรก ให้น าระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวข้องกับกรณีดังกล่าว มาใช้บังคับด้วย  

 ข้อ 35.  ในกรณีที่รถส่วนกลาง เกิดการสูญหายให้พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขออนุญาตใช้รถ แจ้งความ
ต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจ ณ สถานีต ารวจท้องที่ที่เกิดเหตุเพ่ือลงบันทึกประจ าวัน และท าบันทึกรายงานการสูญหาย 
พร้อมทั้งรายละเอียดแสดงถึงยี่ห้อของรถส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน วันเวลา สถานที่ และการใช้งาน 
ขณะเกิดเหตุ และเหตุการณ์แวดล้อมอ่ืนๆ พร้อมทั้งแนบส าเนาบันทึกประจ าวันของสถานีต ารวจมากับบันทึก
รายงานการสูญหายด้วย โดยรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงอธิบดี เพ่ือด าเนินการสืบสวนสอบสวน
หาข้อเท็จจริง และผู้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย  

 

 

 

 





 

แบบ 1 

ประเภทรถประจ ำต ำแหน่ง 

ทะเบียนรถของกรมพัฒนำที่ดิน 

 
ล ำดับที่ ชื่อของรถ แบบ/รุ่นปี/ขนำด(ซี.ซี.) หมำยเลขทะเบียน ประจ ำต ำแหน่งใด รำคำ วันได้มำ วันจ ำหน่ำย หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 



 

แบบ 2 

ประเภทรถส่วนกลาง  

ทะเบียนรถของกรมพัฒนาที่ดิน 
 
ล ำดับที่ ชื่อของรถ แบบ/รุ่นปี/ขนำด(ซี.ซี.) หมำยเลขทะเบียน สังกัดหน่วยงำนใด รำคำ วันได้มำ วันจ ำหน่ำย หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 



แบบ 3 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  

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

เรื่อง  ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

เรียน  .......................................................................... .. (หัวหน้าหน่วยงาน)  

        ข้าพเจ้า ............................................................. .................... ต าแหน่ง .................................................... 
ขออนุญาตใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน............................................................................... .................................  
ไป(สถานที่) ....................................................................................................................... ..................................  
เพ่ือ ...................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................... . พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่ ................ คน 
ตามบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีไปต่างจังหวัด) ลงวันที่ .................................................................. 
ในวันที่ ............................................................................................................ เวลา ........... ........................... น. 
ถึงวันที่ ......................................................................................... ................... เวลา ...................................... น. 
โดยมี ......................................................................................................... ..................... เปน็พนักงานขับรถยนต์ 

 

    (ลงชื่อ)  ………………………………………………….. ผู้ขออนุญาตใช้รถ 

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

    ต าแหน่ง ........................................................ 

 

เรียน  .............................................................................. (หวัหน้าหน่วยงาน) 

        เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตให้ใช้รถส่วนกลาง ตามระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน ว่าด้วยการใช้ และควบคุม 
รถราชการ พ.ศ.2559  

    (ลงชื่อ)  …………………………………………………..  

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

    ต าแหน่ง ........................................................  

     ……………./…………….……/…………….. (วัน/เดือน/ปี)  

 

      อนุญาต  

    (ลงชื่อ)  …………………………………………………… 

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

    ต าแหน่ง ...................................................... .. 

     ……………./…………….……/…………….. (วัน/เดือน/ปี) 



 

แบบ 4 

บันทึกการใช้รถ 

รถหมายเลขทะเบียน................................... 
 

 
ล ำดับ 

 
ค ำสั่งที ่

ออกเดินทำง  
ผู้ใช้รถ 

 
สถำนทีไ่ป 

ระยะ กม./ไมล ์
เมื่อออกเดินทำง 

กลับถึงหน่วยงำน ระยะ กม./ไมล์
เมื่อเดินทำงกลับ 

 

รวม
ระยะทำง 
กม./ไมล ์

เชื้อเพลิง 
(ลิตร) 

พนักงำน
ขับรถยนต์ 

 
ผู้ตรวจ 

 
หมำยเหตุ วันท่ี เวลำ วันท่ี เวลำ 

               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               

ผู้บันทึก………………………………………………………….. 

ต าแหน่ง.................................................................... 



แบบ ๕ – ๑ 

ประวตัิรถยนต ์
 
หมายเลขทะเบยีน .......................จังหวัด ..................... 
วันที ่..... เดือน ................. พ.ศ. ............. ที่จดทะเบียน 
หมายเลขเครือ่งยนต ์...................................................... 
หมายเลขตัวรถ .............................................................. 
ขนาดเครื่องยนต์ ................... สูบ ...................... แรงม้า 
สีของรถ ......................................................................... 
ซื้อจากงบประมาณปี ............. ราคา ..................... บาท 
รับจากการชว่ยเหลือ ............. ราคา ...................... บาท 
 

ส่วนประกอบและเครือ่งมือที่มากบัรถยนต ์
1. ................................... 6. ......................................... 
2. ................................... 7. ......................................... 
3. ................................... 8. ......................................... 
4. ................................... 9. ......................................... 
5. ................................... 10. ......................................



แบบ ๖ 
 

         วันที่........เดือน...............................พ.ศ.................. 
 
เรื่อง  รายงานอุบัติเหตุรถหมายเลขทะเบียน...................................... 
เรียน................................................................................... ................ 
เหตุเกิดเมื่อวันที่................................................................................เวลา...................... ..........น. 
สถานที่เกิดเหตุ.................................................................... ......................................(ดังแผนที่สังเขปที่แนบมานี้) 
ความเร็วขณะเกิดเหตุ.....................................ก.ม./ชม. 
ก่อนเกิดเหตุเดินทางจาก...............................................................จะไป.................................... ............................ 
ความเสียหาย.................................................................................................................. ....................................... 
............................................................................... ...............................................................................................  

พาหนะหรือทรัพย์สินฝ่ายตรงข้าม 

รถ......................................................................หมายเลขทะเบียน....................................... ................................ 
ขับข่ีโดย...............................................................อายุ...........ปี ใบอนุญาตขับขี่เลขท่ี............... ............................. 
ที่อยู่ของผู้ขับขี่.......................................................................................................................................................  
ชื่อเจ้าของรถ................................................................................................................ ......................................... 
เหตุเกิดจาก.................................................................................................................. .......................................... 
............................................................................... ...............................................................................................  
ความเสียหาย.................................................................................................................. ....................................... 
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