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คํานํา 
   

ตามพระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
กําหนดใหโรงเรียนในสังกัด  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีฐานะเปนนิติบุคคล  ซ่ึง 
ตองรับผิดชอบตอการดําเนนิการตามนิตกิรรมที่เกิดขึ้นภายในสถานศกึษาตามกฎหมาย  จึงตองเรงสราง
ความเขมแข็งในการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีใหโรงเรียน  ซ่ึงนอกจากการจัดวางระบบการควบคมุ 
ภายในแลว   การตรวจสอบภายในก็เปนอกีวิธีหนึ่งที่เตรยีมความพรอมใหโรงเรียนพรอมรับการ
ประเมินผล  และการตรวจสอบจากภายนอก  ประกอบกบัการที่หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขต
พื้นที ่
การศึกษา  เปนหนวยงานทีจ่ัดตั้งขึ้นใหม  จึงยังไมมีคูมอืการตรวจสอบภายในโรงเรยีนใหผูตรวจสอบ
ภายในโรงเรียนเปนมาตรฐานเดียวกนั  หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  จงึไดจัดทําคูมือการตรวจสอบภายในโรงเรียนขึ้น  เพื่อใหผูตรวจสอบภายในใชเปนมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน  โดยในชวงแรกไดจัดทํา  4  เลม  ไดแก   

(1) คูมือการตรวจสอบภายในสถานศึกษา  :  การเงินการบัญชีตามคูมือบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515    

(2) คูมือการตรวจสอบภายในสถานศึกษา : การเงินการบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ.  2544   

(3) คูมือการตรวจสอบภายในสถานศึกษา : การจัดซื้อจัดจาง  
(4) คูมือการตรวจสอบภายในสถานศึกษา : การควบคุมทรัพยสิน 

  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานจัดทําคูมือจาก 
สํานักงานขตพื้นที่การศึกษาทุกทาน  ที่ไดใหความเหน็ที่เปนประโยชนในการพิจารณารางคูมือ 
การตรวจสอบจนสําเร็จลุลวงไปดวยดี  และขอขอบคุณหนวยตรวจสอบภายใน  สํานกังานเขตพืน้ที่
การศึกษาที่นําคูมือไปทดลองใช  ซ่ึงจะเปนประโยชนตอการติดตามประเมินผลคูมอืดังกลาวตอไป  
หากผูใชคูมือมีขอเสนอประการใด  ขอใหแจงที่หมายเลข  0-2628-5100   

 
หนวยตรวจสอบภายใน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สิงหาคม  2548 

 
 



สารบัญ 
การตรวจสอบการควบคุมทรัพยสนิ 

 หนา 
บทนํา 
สวนที ่  1   แนวปฏบัิติการตรวจสอบ 

1 

สวนท่ี   2   แนวการตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน 
2.1  แนวการตรวจสอบวัสด ุ
2.2 แนวการตรวจสอบครุภัณฑทั่วไป 
2.3 แนวการตรวจสอบครุภัณฑที่เนนการบํารุงรักษา 
2.4 แนวการตรวจสอบรถราชการ 

2-15 
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12 

สวนท่ี   3   แบบกรดาษทําการ 
3.1   กระดาษทําการตรวจนับวสัดุคงเหลือ 
3.2   กระดาษทําการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ 
3.3   กระดาษทําการตรวจนับครุภัณฑ 
3.4   กระดาษทําการสอบทานการตีราคาและคิดคาเสื่อมราคา 
3.5   กระดาษทําการบันทึกขอมูล 
3.6   กระดาษทําการตรวจนับรถราชการ 
3.7   กระดาษทําการตรวจสอบการตีราคาและคิดคาเสื่อมราคา  รถราชการ 
3.8   กระดาษทําการตรวจสอบการใชน้ํามันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง  รถราชการ 

16-29 
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สวนท่ี  4   ภาคผนวก 
4.1 ตัวอยางแบบบญัชี / ทะเบยีน และหลักฐานการรับ – จาย พัสดุ 

4.1.1  บัญชีวัสด ุ
                         4.1.2  ใบตรวจรบัพัสดุ 

        4.1.3   ใบเบิกพสัดุ 
4.1.4 ทะเบียนครุภณัฑ 
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4.2 หลักเกณฑ  วิธีการ  การตีราคาทรัพยสิน / รูปแบบทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 
                          / อายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร ของ
กรมบัญชีกลาง 

4.2.1 หนังสือกรมบญัชีกลาง  ที่ กค  0528.3 / 33545   
              ลงวันที ่ 16  พฤศจิกายน  2544  
4.2.2 หนังสือกรมบญัชีกลาง  ดวน  ที่ กค  0410 .3 / ว 340   
              ลงวันที ่ 19  พฤศจิกายน  2545 
4.2.3 หนังสือกรมบญัชีกลาง  ดวน  ที่ กค  0410.3 / ว 338   
              ลงวันที ่ 5 พฤศจิกายน  2546 

4.3 ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินสําหรับสถานศึกษา 
         สังกัด  สปช.เดิม 

4.3.1 หนังสือที่ ศธ  1102 / 0740  ลงวันที่  25 ก.พ.45 
4.3.2 หนังสือดวนทีสุ่ด  ที่ ศธ  1102 / 1293  ลงวันที ่ 28  

มีนาคม  2545 
4.4  ตารางอายุการใชงานและอตัราคาเสื่อมราคาทรัพยสินสําหรับสถานศึกษา 
         สังกัด  กรมสามัญศึกษา เดิม 

4.4.1 หนังสือที่ ศธ  0810 / 1741  ลงวันที่  4 กุมภาพนัธ  
2545 

4.4.2 หนังสือที่ ศธ  0810 / 342  ลงวันที ่ 8  มกราคม  
2546 

4.5 ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินของ สพฐ. 
                      หนังสือที่   ศธ  04002 / 10517  ลงวันที ่ 28  มิถุนายน  
2547       

 

4.6 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยรถราชการ  พ.ศ. 2523  และแกไข 
          เพิ่มเติมถึง  ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2545 

 

4.7 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
หนังสือสํานักงบประมาณ  ดวนที่สุด  ที่ นร  0702 / ว 51   
ลงวันที ่ 20  มกราคม  2548 

 



 หนา 
4.8 คําสั่งมอบอํานาจ   

4.8.1  การใชรถสวนกลาง   
               คําสั่งที่ 10 / 2546  ส่ัง ณ วันที ่ 7  กรกฎาคม  
2546 
4.8.2 มอบอํานาจเกีย่วกับการพัสดุ   
              คําสั่งที่ 22 / 46  ลงวันที ่ 8  กรกฎาคม  2546 
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แนวการตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน 
 

• แนวการตรวจสอบวัสดุ 
• แนวการตรวจสอบครุภัณฑทั่วไป 
• แนวการตรวจสอบครุภัณฑที่เนนการบํารุงรกัษา 
• แนวการตรวจสอบรถราชการ 
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คูมือการตรวจสอบภายใน  :  แนวทางการตรวจสอบทรัพยสิน 1

บทนํา 
 

  การควบคุมทรัพยสิน  เปนขัน้ตอนหนึ่งในกระบวนการบริหารทรัพยสิน  ซ่ึงเชื่อมตอ
กับการจัดหาพัสดุ   ซ่ึงเดิมถือปฏิบัติตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และ
ที่แกไขเพิ่มเตมิ   แตตอมามกีารปรับเปลี่ยนระบบบัญชภีาครัฐ   จึงสงผลตอสถานศึกษาซึ่งเปน 
หนวยงานที่มทีรัพยสินไวในครอบครอง  ตองปฏิบัติตามในการควบคมุ   ตีราคา  และคิดคาเสื่อมราคา
ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดดวย   เพื่อเชื่อมตอขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษาใหสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาใชในการบันทึกบญัชีตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง   นอกเหนอืจากการควบคุมเพื่อการบริหาร
ทรัพยสินภายในสถานศึกษา   

   สําหรับการตรวจสอบภายใน   มีขั้นตอนการตรวจสอบที่สําคัญ  ประกอบดวย 
การวางแผนการตรวจสอบ   การปฏิบัติงานตรวจสอบ   การจัดทํารายงานและติดตามผล  ซ่ึง
กระทรวงการคลังไดมีการจดัทําแนวปฏิบัติ ใหผูตรวจสอบภายในภาคราชการใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัตงิานแลว   ผูตรวจสอบภายในสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาควรศึกษาจากแนวปฏิบัติดังกลาว    
สําหรับคูมือเลมนี้ไดจดัทํา  แนวทางการตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน  (Audit  Program )   ซ่ึงเปน
ขั้นตอนหนึ่งในกระบวนการของการวางแผนการปฏิบัติงาน  ซ่ึงตองผานขั้นตอน การสํารวจขอมูล
เบื้องตน   
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   การประเมินความเสี่ยง   และการวางแผนการตรวจสอบ  
มากอน   

   เนื้อหาในคูมือเลมนี้  ประกอบไปดวย  แนวทางการตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน  
ไดแก  วัสดุ   ครุภัณฑทัว่ไป   ครุภัณฑที่เนนการบํารุงรักษา   และรถราชการ   พรอมตัวอยางกระดาษ
ทําการ    และ   หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของกับการควบคมุทรัพยสิน  เพื่อใชในการอางอิงไดตอไป 

…………………. 
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แนวการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  :  1.   การลงบัญชีวัสดุถูกตอง  ครบถวน และเปนปจจุบนั  ตามระเบยีบหลักเกณฑ 

2. วัสดุคงเหลือตามบัญชีมีอยูจริง  อยางครบถวน 
3. การควบคุมและเก็บรักษาวัสดุเหมาะสม 
4. การใชวัสดุเปนไปอยางคุมคา 

     
ประเด็นการตรวจ  วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 

1. ตรวจสอบ 
ความถูกตองใน
การลงบัญชีวัสดุ 
 

1.   ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุวาใชตามแบบตัวอยางที่ กวพ. กําหนด(เอกสารหมายเลข 1) 
2. ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุวามีการแยกเปนชนิด  และจดัเก็บบัญชีอยางเปนระบบ  งายและสะดวกตอการคนหา  
3. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงรับในบัญชีวัสดุ  เปรียบเทียบกบัจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการรับ 

พัสดุแตละรายการวาถูกตองตรงกันหรือไม 
4. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงจายในบัญชีวสัดุ เปรียบเทียบกับจาํนวนและรายละเอียดในหลกัฐานการจาย 

พัสดุแตละรายการวาถูกตองตรงกันหรือไม 
    4.1  หลักฐานการรับพัสดุ ไดแก 
          iใบตรวจรับพัสดุ  (เอกสารหมายเลข 2) 

                   iหลักฐานการรับบริจาคพัสดุ เชน หนังสือแจงความจาํนงของผูบริจาค และหรือบนัทึกเหน็ชอบของหัวหนา
สถานศึกษา  

 iหลักฐานแสดงการรับวสัดุจากหนวยงานอื่นที่มอบให            
              4.2  หลักฐานการจายพัสดุ ไดแก ใบเบิกพัสดุ  (เอกสารหมายเลข 3) 

   4.3  การอางอิงหลักฐานการรับ-จายใหลําดับเปนปงบประมาณ 
5.   ตรวจสอบความเชื่อถือได  โดยตรวจสอบหลักฐานการจายเงินที่ฝายการเงิน  กับบัญชีวัสดุวาวสัดุที่ปรากฏใน 

กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
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ประเด็นการตรวจ  วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 หลักฐานการจายเงินไดนําไปลงในบัญชีวสัดุหรือไม  และจํานวนเงิน ถูกตองตรงกันหรือไม  โดยสุมตรวจเดือนปจจุบัน  

สําหรับปริมาณที่สุมตรวจใหอยูใน ดุลยพนิิจของผูตรวจสอบ 
 

2. ตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ
เปรียบเทียบกบั
บัญชีวัสดุ 
 

1. ตรวจนับวัสดคุงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบญัชีวัสดุวามวีสัดุคงเหลือครบถวน ถูกตอง  ตรงตามบัญชี 
วัสดุ  โดยอาจสุมตรวจสอบตามรายการที่เห็นสมควร 

2.   ตรวจสอบสภาพวัสดุคงเหลือวามีวัสดใุดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  และสาเหตุของการชํารุดหรือ เสื่อมคุณภาพ 

1.กระดาษทําการ 
ตรวจนับวัสด ุ
คงเหลือ 

2.กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
3.  ตรวจสอบ 

สถานที่และวธิีการ
เก็บรักษาวัสด ุ
 

1. ตรวจสอบวาสถานที่จัดเก็บวสัดุเหมาะสม ปลอดภัยเพียงใด 
2.    ตรวจสอบวิธีการจัดเกบ็วัสดุวาจัดเกบ็เปนหมวดหมู  สะดวกตอการเบิกจายหรือไม 

1.กระดาษทําการ 
ตรวจนับวัสด ุ
คงเหลือ 

2.กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
4.  ตรวจสอบ 

ความคุมคาของ 
การใชวัสด ุ

1. ตรวจสอบวา  ประเภท ชนิด  และจํานวนของวัสดุที่จัดซือ้  เหมาะสม กับความจําเปนในการดําเนนิงานของ 
สถานศึกษาหรือไม  

2. กรณีวัสดุที่มยีอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเปนจํานวนมาก ใหตรวจสอบวาเปนการจัดซือ้เกิน ความจําเปนหรือไม 
       3.   มีมาตรการหรือแนวปฏิบัติที่ดี  ในการใชวัสดไุดอยางประหยัด  เชน  มีการกําหนดใหใชกระดาษสองหนา  เปน
ตน 

กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
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คูมือการตรวจสอบภายใน  :  แนวทางการตรวจสอบทรัพยสิน 1

บทนํา 
 

  การควบคุมทรัพยสิน  เปนขัน้ตอนหนึ่งในกระบวนการบริหารทรัพยสิน  ซ่ึงเชื่อมตอ
กับการจัดหาพัสดุ   ซ่ึงเดิมถือปฏิบัติตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และ
ที่แกไขเพิ่มเตมิ   แตตอมามกีารปรับเปลี่ยนระบบบัญชภีาครัฐ   จึงสงผลตอสถานศึกษาซึ่งเปน 
หนวยงานที่มทีรัพยสินไวในครอบครอง  ตองปฏิบัติตามในการควบคมุ   ตีราคา  และคิดคาเสื่อมราคา
ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดดวย   เพื่อเชื่อมตอขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษาใหสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาใชในการบันทึกบญัชีตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง   นอกเหนอืจากการควบคุมเพื่อการบริหาร
ทรัพยสินภายในสถานศึกษา   

   สําหรับการตรวจสอบภายใน   มีขั้นตอนการตรวจสอบที่สําคัญ  ประกอบดวย 
การวางแผนการตรวจสอบ   การปฏิบัติงานตรวจสอบ   การจัดทํารายงานและติดตามผล  ซ่ึง
กระทรวงการคลังไดมีการจดัทําแนวปฏิบัติ ใหผูตรวจสอบภายในภาคราชการใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัตงิานแลว   ผูตรวจสอบภายในสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาควรศึกษาจากแนวปฏิบัติดังกลาว    
สําหรับคูมือเลมนี้ไดจดัทํา  แนวทางการตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน  (Audit  Program )   ซ่ึงเปน
ขั้นตอนหนึ่งในกระบวนการของการวางแผนการปฏิบัติงาน  ซ่ึงตองผานขั้นตอน การสํารวจขอมูล
เบื้องตน   
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   การประเมินความเสี่ยง   และการวางแผนการตรวจสอบ  
มากอน   

   เนื้อหาในคูมือเลมนี้  ประกอบไปดวย  แนวทางการตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน  
ไดแก  วัสดุ   ครุภัณฑทัว่ไป   ครุภัณฑที่เนนการบํารุงรักษา   และรถราชการ   พรอมตัวอยางกระดาษ
ทําการ    และ   หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของกับการควบคมุทรัพยสิน  เพื่อใชในการอางอิงไดตอไป 

…………………. 
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แนวการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  :  1.   การลงบัญชีวัสดุถูกตอง  ครบถวน และเปนปจจุบนั  ตามระเบยีบหลักเกณฑ 

2. วัสดุคงเหลือตามบัญชีมีอยูจริง  อยางครบถวน 
3. การควบคุมและเก็บรักษาวัสดุเหมาะสม 
4. การใชวัสดุเปนไปอยางคุมคา 

     
ประเด็นการตรวจ  วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 

1. ตรวจสอบ 
ความถูกตองใน
การลงบัญชีวัสดุ 
 

1.   ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุวาใชตามแบบตัวอยางที่ กวพ. กําหนด(เอกสารหมายเลข 1) 
2. ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุวามีการแยกเปนชนิด  และจดัเก็บบัญชีอยางเปนระบบ  งายและสะดวกตอการคนหา  
3. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงรับในบัญชีวัสดุ  เปรียบเทียบกบัจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการรับ 

พัสดุแตละรายการวาถูกตองตรงกันหรือไม 
4. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงจายในบัญชีวสัดุ เปรียบเทียบกับจาํนวนและรายละเอียดในหลกัฐานการจาย 

พัสดุแตละรายการวาถูกตองตรงกันหรือไม 
    4.1  หลักฐานการรับพัสดุ ไดแก 
          iใบตรวจรับพัสดุ  (เอกสารหมายเลข 2) 

                   iหลักฐานการรับบริจาคพัสดุ เชน หนังสือแจงความจาํนงของผูบริจาค และหรือบนัทึกเหน็ชอบของหัวหนา
สถานศึกษา  

 iหลักฐานแสดงการรับวสัดุจากหนวยงานอื่นที่มอบให            
              4.2  หลักฐานการจายพัสดุ ไดแก ใบเบิกพัสดุ  (เอกสารหมายเลข 3) 

   4.3  การอางอิงหลักฐานการรับ-จายใหลําดับเปนปงบประมาณ 
5.   ตรวจสอบความเชื่อถือได  โดยตรวจสอบหลักฐานการจายเงินที่ฝายการเงิน  กับบัญชีวัสดุวาวสัดุที่ปรากฏใน 

กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
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ประเด็นการตรวจ  วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 หลักฐานการจายเงินไดนําไปลงในบัญชีวสัดุหรือไม  และจํานวนเงิน ถูกตองตรงกันหรือไม  โดยสุมตรวจเดือนปจจุบัน  

สําหรับปริมาณที่สุมตรวจใหอยูใน ดุลยพนิิจของผูตรวจสอบ 
 

2. ตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ
เปรียบเทียบกบั
บัญชีวัสดุ 
 

1. ตรวจนับวัสดคุงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบญัชีวัสดุวามวีสัดุคงเหลือครบถวน ถูกตอง  ตรงตามบัญชี 
วัสดุ  โดยอาจสุมตรวจสอบตามรายการที่เห็นสมควร 

2.   ตรวจสอบสภาพวัสดุคงเหลือวามีวัสดใุดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  และสาเหตุของการชํารุดหรือ เสื่อมคุณภาพ 

1.กระดาษทําการ 
ตรวจนับวัสด ุ
คงเหลือ 

2.กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
3.  ตรวจสอบ 

สถานที่และวธิีการ
เก็บรักษาวัสด ุ
 

1. ตรวจสอบวาสถานที่จัดเก็บวสัดุเหมาะสม ปลอดภัยเพียงใด 
2.    ตรวจสอบวิธีการจัดเกบ็วัสดุวาจัดเกบ็เปนหมวดหมู  สะดวกตอการเบิกจายหรือไม 

1.กระดาษทําการ 
ตรวจนับวัสด ุ
คงเหลือ 

2.กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
4.  ตรวจสอบ 

ความคุมคาของ 
การใชวัสด ุ

1. ตรวจสอบวา  ประเภท ชนิด  และจํานวนของวัสดุที่จัดซือ้  เหมาะสม กับความจําเปนในการดําเนนิงานของ 
สถานศึกษาหรือไม  

2. กรณีวัสดุที่มยีอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเปนจํานวนมาก ใหตรวจสอบวาเปนการจัดซือ้เกิน ความจําเปนหรือไม 
       3.   มีมาตรการหรือแนวปฏิบัติที่ดี  ในการใชวัสดไุดอยางประหยัด  เชน  มีการกําหนดใหใชกระดาษสองหนา  เปน
ตน 

กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
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3

แนวการตรวจสอบ  ครุภัณฑทั่วไป  ในสถานศึกษา 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ :  1.   ตรวจสอบความมีอยูจริงของครุภัณฑ  ที่สถานศึกษาไดรับและบันทึกควบคุมไว  ครบถวนตรงกัน 
                                                2.   ตรวจสอบวิธีการควบคมุครุภัณฑ   ของสถานศึกษาจัดทําไดถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน ตามที่ระเบียบราชการกําหนด 
                                                3.  ตรวจสอบความคุมคาของการใชประโยชนครุภณัฑ 
ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 

1. ตรวจสอบ 
ความมีอยูจริง 
ของครุภัณฑที ่
สถานศึกษาไดรับ
และบันทึกควบคุม
ไว  ครบถวน
ตรงกัน 
 

1.  กําหนดชนิดครุภัณฑทีจ่ะตรวจสอบจากทะเบียนครุภณัฑ และทะเบยีนคมุทรัพยสิน   แลวบันทึกลงใน 
กระดาษทําการ 

2.  ตรวจนับจํานวนครุภณัฑที่เลือกไวตาม ขอ 1  และสังเกตการณสภาพของครุภัณฑดวยวา  มีการใหรหัส 
ประจํา ตัวครุภัณฑหรือไม  สภาพใชงานไดหรือไม  มีการใชงานอยูที่ใด หรืออยูในความรับผิดชอบดูแลของผูใด  
ตรงกับที่บันทกึไวในทะเบียนครุภัณฑ  หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน 

3.  กรณีตรวจนับและสังเกตการณแลว  มีครุภัณฑทีไ่มปรากฏในทะเบียน   ใหบันทกึรายละเอียดไวเพือ่ตรวจ 
สอบหาสาเหต ุ

4. กรณีสถานศึกษาไมมีการจดัทําทะเบียนครุภัณฑ และหรือทะเบียนคมุทรัพยสิน ใหผูตรวจสอบเสนอแนะวิธี 
การจัดทํา โดยรวบรวมจากหลักฐานที่มีอยู  

กระดาษทําการ 
ตรวจนับครุภณัฑ 

2. ตรวจสอบ 
วิธีการควบคุม 
ครุภัณฑของ 
สถานศึกษาวา   
จัดทําไดถูกตอง 
ครบถวน และเปน 

1. ตรวจสอบวา  มีการจัดทําทะเบียนครุภณัฑและหรือทะเบยีนคุมทรัพยสินเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้หรือไม 
1.1    ครุภัณฑที่ไดมากอนปงบประมาณ  2547   ตองจัดทาํทะเบียนครุภณัฑตามระเบียบสํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเตมิ   และทะเบยีนคุมทรัพยสินตามหลักการบญัชีเกณฑคงคาง 
ซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนด ตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0528.2 / 33545  ลงวันที่  16   พฤศจิกายน  2544  เรื่อง 
การตีราคาทรัพยสิน  และตามหนังสือ ดวน ที่ กค 0410.3 /340  ลงวันที่  19  พฤศจิกายน  2545   เรื่องการ
ปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการ 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
1.2    ครุภัณฑที่ไดรับตั้งแตปงบประมาณ  2547   เปนตนไป  ใหจัดทาํเฉพาะทะเบียนคุมทรัพยสิน    ทั้งนี้ 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3 / ว 338   ลงวันที่  5 พฤศจิกายน  2546 
 ปจจุบัน ตามที่

ระเบียบราชการ
กําหนด   ไดแก   
     iระเบียบ
สํานัก
นายกรัฐมนตรวีา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535  และแกไข
เพิ่มเติม 
     iหลักการตี
ราคาทรัพยสินของ
กรมบัญชีกลาง 

2.    ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบันของขอมูลที่บันทึกในทะเบยีน  โดย 
              2.1    ตรวจสอบการจัดทําทะเบยีนครุภัณฑและหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน วามกีารบันทึกขอมูลครบถวน
ตามแบบที่กําหนดไวหรือไม  

2.2 ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่บันทกึวาถูกตองตรงกับเอกสารการ 
ไดมาของครุภณัฑหรือไม  เชน 

i หลักฐานการตรวจรับพสัดุ (กรณีที่เปนการจัดซื้อจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ) 
i หลักฐานการรับบริจาค 
i หลักฐานการรับมอบครุภัณฑที่  หนวยงานอื่นจัดสงให 

2.3   ตรวจสอบวามีการใหรหัสประจําครภุัณฑไวในทะเบียนหรือไม 

กระดาษทําการ 
   บันทึกขอมลู 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 2.4   ตรวจสอบการตีราคาและการคิดคาเสื่อมราคา วาถูกตอง  โดยมหีลักการดังนี ้

                        2.4.1    ครุภัณฑที่เขาขายตีราคาทรัพยสิน  คัดแยกดังนี ้
(1) เปนครุภัณฑทีไ่ดมา ตั้งแต ปงบประมาณ  2540 -2545  และมีมูลคาที่ไดมาตั้งแต   30,000 

  บาทขึ้นไป 
(2)   ครุภัณฑที่ไดมาตั้งแตปงบประมาณ  2546   เปนตนไป และมีมูลคาที่ไดมาตั้งแต  5,000  

บาทขึ้นไป 
กรณีเปนทรพัยสินที่คํานวณการตีราคาแลว  เหลือมูลคาสุทธิ เหลือศูนย   บาท  แตยังสามารถใชงาน 

ไดอยู   ใหคงมูลคาสุทธิเหลือ 1 บาท แทน 
 

กระดาษทําการ 
ตรวจสอบการ
ตีราคาและคิด
คาเสื่อมราคา 

 2.4.2 การกําหนดอายุการใชงานทีม่ีประสิทธิภาพของครุภัณฑ  ตามตารางอายุการใชงานและอัตรา 
คาเสื่อมราคาทรัพยสินที่กรมบัญชีกลางกําหนด และ/หรือ ตามอัตราที่ สปช.เดิม และ/หรือ กรมสามัญเดิมและ/หรือ 
สพฐ. กําหนด แลวแตกรณี คอื 

(1) ครุภัณฑที่ไดมากอนปงบประมาณ  2547   อายุการใชงานครุภัณฑเปนไปตามตารางอาย ุ
การใชงานที่ตนสังกัดเดิมกําหนด   ตามหนังสือกรมสามัญเดิม ที่ ศธ 0810 / 1741  ลงวันที่  4  กุมภาพันธ 2545  และ
ที่ ศธ 0810 / 342  ลงวันที ่ 8  มกราคม 2546  หนังสือ สปช.เดิม ที่ ศธ 1102 / 0740  ลงวันที่ 25  กุมภาพันธ  2545  
และ หนังสือ ดวนที่สุด ที่ ศธ 1102 / 1293   ลงวันที่ 28 มีนาคม  2545 

(2) ครุภัณฑที่ไดมาตั้งแตปงบประมาณ  2547  เปนตนไป   อายุการใชงานครุภัณฑเปนไป 
ตามตารางอายุการใชงานที่  สพฐ.กําหนด  ตามหนังสือที่ ศธ 04002 / 10517  ลงวันที่ 28  มิถุนายน 2547 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 2.4.3 การคํานวณคดิคาเสื่อมราคาประจําป ใชวธิีเสนตรง และมีการคํานวณคิดคาเสื่อมราคาสะสม 

ครั้งแรก  นับแตวันที่ไดครุภณัฑมาถึงวนัทีร่ับโอนเปนทรัพยสินของ สพฐ. ( 7  กรกฎาคม  2546 ) 
iคาเสื่อมราคาตอป    =              ราคาทุนของทรัพยสิน 
                                              อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 
iคาเสื่อมราคาสะสม  =   คาเสื่อมราคาตอป X อายุการใชงานที่ผานมาถึงวันที่รับโอน 
                                                                                                                           ทรัพยสิน 
iมูลคาสุทธิ                =    ราคาทุน – คาเสื่อมราคาสะสม ถึงป ปจจุบัน 
 

 

 2.5    ตรวจสอบขอมูลการซอมแซมครุภัณฑจากเอกสารการจัดจาง  วาไดบันทึกไวดานหลังของทะเบยีน 
คุมทรัพยสินหรือไม 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 

      3. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป  ตามระเบียบฯ  คือ  กอนสิ้นเดือนกันยายนของ 
ทุกป  มีการแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพสัดุประจําป  และดําเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวันทําการแรกของปถัดไป  
และรายงานผลใหผูอํานวยการสถานศึกษาผูแตงตั้งทราบภายใน 30 วันทําการ  พรอมสําเนาแจงใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินภูมภิาคทราบ 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 

4. ตรวจสอบ 
การใชประโยชน
และการเก็บรักษา 
ดูแลครุภัณฑ 

1. ในขณะที่ทําการสุมตรวจนบัครุภัณฑ  ใหพิจารณาวาอยูในสภาพใชงานไดหรือไม  และยังมีความจําเปน 
ตองใชหรือไม  ซึ่งอาจใชวิธีการสอบถาม หรือสังเกตการณ 

2.  กรณีผลการตรวจสอบพัสดปุระจําป ปรากฏวา  มีพัสดสุูญไป  ชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือไมจําเปนตองใช 
ในราชการตอไป  สถานศกึษามีการแตงตัง้คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงหรือไม  วาเกดิจากสาเหตุใด  เวนแต
กรณีที่เหน็ไดอยางชัดเจนวา  เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานปกติ   และหากผลการพิจารณาตองหา
ผูรับผิดชอบดวย  ไดมีการดาํเนินการเพื่อหาผูรับผิดชอบ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 

1. กระดาษทํา 
การตรวจนับ 
ครุภัณฑ 
2. กระดาษทํา 
การบันทึกขอมูล 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  ขอ 156  หรือไม  เพียงใด 

3.     ตรวจสอบขอมูลการซอมแซมครุภัณฑ ที่บันทึกไวดานหลังของทะเบียนคุมทรัพยสิน  โดยดูวาสถานศึกษา
มีการพิจารณาความคุมคาในการใชครุภณัฑนั้นตอไปหรือไม 

4.    ตรวจสอบวามีการถือปฎิบัติเกี่ยวกับการใชงาน  และการบํารุงรักษาตามคูมือการใชงานของครุภัณฑ 
ประเภทนั้นๆหรือไม  เชน  การใชและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ  และในกรณีที่เปนครุภัณฑที่เกี่ยวของกับการใช
พลังงานสิ้นเปลือง  มีการปฏิบัติตามมติ ครม . เรื่องการปรับปรุงแนวทางและมาตรการเกี่ยวกับการชําระหนี้คา
สาธารณูปโภค  แจงตามนยัหนังสือ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด  ที่ นร 0504 / ว 194  ลงวันที่  7  
สิงหาคม  2546   และรายงานผลการใชสาธารณูปโภค  ตามแนวปฏิบัติที่ สพฐ. แจงใหดําเนินการ ตามหนังสือ  ที่ 
ศธ 04012 / 008 ลงวันที่  16 มกราคม  2547  และ ที่ ศธ 04012 / 081 ลงวนัที่  10  พฤษภาคม  2547  
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แนวการตรวจสอบ  ครุภัณฑที่เนนการบํารุงรักษา 
แนวการตรวจสอบครุภัณฑที่เนนการบํารุงรักษาที่จัดทํานี้  เปนแนวการตรวจสอบครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  สําหรับครุภัณฑที่เนน

การบํารุงรักษาอื่น  เชน  เครือ่งปรับอากาศ  ลิฟท  ฯลฯ  ใหใชแนวการตรวจสอบครุภณัฑประจําหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  เปนแนวทางในการตรวจสอบ   
วัตถุประสงคการตรวจสอบ :  1.   ตรวจสอบความมีอยูจริงของครุภัณฑ  ที่สถานศึกษาไดรับและบันทึกควบคุมไว  ครบถวนตรงกัน 
                                                2.   ตรวจสอบวิธีการควบคุมครุภัณฑ   ของสถานศึกษาจัดทําไดถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน ตามที่ระเบียบราชการ
กําหนด 

3. ตรวจสอบความคุมคาของการใชประโยชนครุภัณฑ 
 

ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
1. ตรวจสอบ 

ความมีอยูจริง 
ของครุภัณฑที ่
สถานศึกษาไดรับ
และบันทึกควบคุม
ไว  ครบถวนตรงกัน 
 

1. กําหนดชนิดครุภัณฑทีจ่ะตรวจสอบจากทะเบียนครุภณัฑ และทะเบยีนคมุทรัพยสิน   แลวบันทึกลงใน 
กระดาษทําการ 

2. ตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่เลือกไวตาม ขอ 1  และสังเกตการณสภาพของครุภัณฑดวยวา  มกีารใหรหัส 
ประจําตัวครุภณัฑหรือไม  สภาพใชงานไดหรือไม  มีการใชงานอยูทีใ่ด หรืออยูในความรับผิดชอบดูแลของผูใด  ตรง
กับที่บันทึกไวในทะเบยีนครภุัณฑ  หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน 

3. กรณีตรวจนับและสังเกตการณแลว  มีครุภัณฑทีไ่มปรากฏในทะเบียน   ใหบันทกึรายละเอียดไว เพื่อ 
ตรวจสอบหาสาเหตุ 
        กรณีสถานศึกษาไมมกีารจัดทําทะเบยีนครุภัณฑ และหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหผูตรวจสอบเสนอแนะวิธีการ
จัดทํา โดยรวบรวมจากหลักฐานที่มีอยู  

กระดาษทําการ 
ตรวจนับครุภณัฑ 

2. ตรวจสอบ 
วิธีการควบคุม 
ครุภัณฑของ 

1.    ตรวจสอบวา  มีการจดัทําทะเบียนครุภัณฑและหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้  หรือไม 
1.1    ครุภัณฑที่ไดมากอนปงบประมาณ  2547   ตองจัดทาํทะเบียนครุภณัฑตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิม่เติม   และทะเบียนคุมทรัพยสินตามหลกัการบัญชีเกณฑคงคาง ซึ่งกรมบัญชี 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
สถานศึกษาวา   
จัดทําไดถูกตอง 
ครบถวน และเปน
ปจจุบัน ตามที ่

กลางไดกําหนด ตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0528.2 / 33545  ลงวันที่  16   พฤศจิกายน  2544  เรื่อง การตีราคาทรัพยสิน  
และตามหนังสือ ดวน ที่ กค 0410.3 /340  ลงวันที่  19  พฤศจิกายน  2545    เรื่องการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการ 
                1.2    ครุภัณฑที่ไดรับตั้งแตปงบประมาณ  2547   เปนตนไป  ใหจดัทาํเฉพาะทะเบยีนคุมทรัพยสิน    ทั้งนี้ตาม
หนังสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0410.3 / ว 338   ลงวันที่  5 พฤศจิกายน  2546 

 

ระเบียบราชการ
กําหนด   ไดแก   
iระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535  และแกไข
เพิ่มเติม 
iหลักการตรีาคา 

2.     ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบันของขอมูลที่บันทึกในทะเบยีน  โดย 
                  2.1    ตรวจสอบการจัดทําทะเบยีนครุภณัฑและหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน วามีการบันทึกขอมูลครบถวนตาม
แบบที่กําหนดไวหรือไม  

2.2 ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่บันทกึวาถูกตองตรงกับเอกสารการไดมาของครุภณัฑหรือไม  เชน 
iหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  ( กรณีที่เปนการจัดซื้อจากเงินงบประมาณเงินนอกงบประมาณ ) 
i หลักฐานการรับบริจาค 
iหลักฐานการรับมอบครุภัณฑที่  หนวยงานอื่นจัดสงให 

2.3    ตรวจสอบวามีการใหรหัสประจําครภุัณฑไวในทะเบียนหรือไม 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 

ทรัพยสินของ
กรมบัญชีกลาง 

2.4    ตรวจสอบการตีราคาและการคิดคาเสื่อมราคา วาถูกตอง  โดยมหีลักการดังนี ้
                           2.4.1    ครุภัณฑที่เขาขายตรีาคาทรัพยสิน  คัดแยกดังนี ้

(1)    เปนครุภณัฑที่ไดมา ตั้งแต ปงบประมาณ  2540 -2545  และมีมูลคาที่ไดมาตั้งแต   30,000 
  บาทขึ้นไป 

(2)    ครุภัณฑที่ไดมาตั้งแตปงบประมาณ  2546   เปนตนไป และมีมูลคาที่ไดมาตั้งแต  5,000  
บาทขึ้นไป 

               กรณเีปนทรัพยสินที่คํานวณการตีราคาแลว  เหลือมูลคาสุทธิ เหลือศูนย   บาท  แตยังสามารถ 
ใชงานไดอยู   ใหคงมูลคาสุทธิเหลือ 1 บาท แทน 

กระดาษทําการ 
ตรวจสอบการ 
ตีราคาและคิด 
คาเสื่อมราคา 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 2.4.2 การกําหนดอายุการใชงานทีม่ีประสิทธิภาพของครุภัณฑ  ตามตารางอายุการใชงานและอัตรา 

คาเสื่อมราคาทรัพยสินที่กรมบัญชีกลางกําหนด และ/หรือ ตามอัตราที่ สปช.เดิม และ/หรือ กรมสามัญเดิมและ/หรือ 
สพฐ. กําหนด แลวแตกรณี คอื 

(1)    ครุภัณฑที่ไดมากอนปงบประมาณ  2547   อายุการใชงานครุภัณฑเปนไปตามตารางอายุ 
การใชงานที่ตนสังกัดเดิมกําหนด   ตามหนังสือกรมสามัญเดิม ที่ ศธ 0810 / 1741  ลงวันที่ 4  กุมภาพันธ 2545  และ 
ที่ ศธ 0810 / 342  ลงวันที ่ 8  มกราคม 2546  หนังสือ สปช.เดิม ที่ ศธ 1102 / 0740  ลงวันที่ 25  กุมภาพันธ  2545  และ 
หนังสือ ดวนที่สุด ที่ ศธ 1102 / 1293   ลงวันที่ 28 มีนาคม  2545 

(2)    ครุภัณฑที่ไดมาตั้งแตปงบประมาณ  2547  เปนตนไป   อายุการใชงานครุภัณฑเปนไป 
ตามตารางอายุการใชงานที่  สพฐ.กําหนด  ตามหนังสือที่ ศธ 04002 / 10517  ลงวันที่ 28  มิถุนายน 2547 

2.4.3 การคํานวณคดิคาเสื่อมราคาประจําป ใชวธิีเสนตรง และมีการคํานวณคิดคาเสื่อมราคาสะสม 
ครั้งแรก  นับแตวันที่ไดครุภณัฑมาถึงวนัทีร่ับโอนเปนทรัพยสินของ สพฐ. ( 7  กรกฎาคม  2546 ) 

iคาเสื่อมราคาตอป    =              ราคาทุนของทรัพยสิน 
                                              อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 
iคาเสื่อมราคาสะสม  = คาเสื่อมราคาตอป X อายุการใชงานที่ผานมาถึงวันที่รับโอนทรัพยสิน 
iมูลคาสุทธิ                =    ราคาทุน – คาเสื่อมราคาสะสม ถึงป ปจจุบัน 

 

 2.5 ตรวจสอบขอมูลการซอมแซมครุภัณฑจากเอกสารการจดัจาง  วาไดบนัทึกไวดานหลังของ 
ทะเบียนคุมทรัพยสินหรือไม 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 

      3. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป  ตามระเบียบฯ  คือ  กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป   
มีการแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุประจําป  และดําเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวันทําการแรกของปถัดไป   และ
รายงานผลใหผูอํานวยการสถานศึกษาผูแตงตั้งทราบภายใน 30 วันทําการ  พรอมสําเนาแจงใหสํานกังานการตรวจเงิน 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 แผนดินภูมิภาคทราบ  

4. ตรวจสอบ 
การใชประโยชน
และการเก็บรักษา 
ดูแลครุภัณฑประจํา

1. ตรวจสอบสถานที่ติดตั้งใชงานวาปลอดภัยและเหมาะสม  โดย การสังเกตการณ พรอมกับการ 
ตรวจนับครุภณัฑ  และสอบถามผูที่เกี่ยวของวา  สถานที่จัดทําเปนหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เปนหองที่มีระบบ
ปองกันการสญูหาย เชน หนาตางมีเหล็กดัด  ประตูสามารถปดล็อคได   และสภาพแวดลอมเหมาะสม  เปนไปตาม
หลักการของการใชเครื่องคอมพิวเตอร 

1.  กระดาษทํา
การบันทึกขอมูล 
2. กระดาษทํา
การตรวจนับ 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
หองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร มีความ
คุมคา  

2.  มีแนวปฏิบัตกิารใชงานที่ถูกตองเพื่อคงสภาพการพรอมใชงาน  สอดคลองกับมาตรการประหยัดพลังงาน 
และ 

ใชงานอยางคุมคา   โดย 
2.1 ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการจัดทําคูมือการใชงานอุปกรณคอมพิวเตอร  เพื่อใหนกัเรียนใชงานได

ถูกตอง 
ตามขั้นตอน  และใชงานไดอยางประหยัดพลังงานสอดคลองเปนไปตาม มติ ครม. ที่กําหนดมาตรการประหยดั
พลังงาน  วิธีการอาจใชการสอบถาม   ดูเอกสารอางอิง  และสังเกตการณประกอบกนั 

2.2 ตรวจสอบความคุมคาในการใชงาน  โดยดจูากตารางการใชหองปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร หรือ  
ตารางสอน 

ของนักเรียนวาสถานศึกษามกีารจัดใหใชเพื่อการเรียนการสอนมากนอยเพียงใด  และทั่วถึงหรือไม  สภาพของเครื่อง
เสื่อมสภาพเกนิกวาอายุการใชงานปกต ิ และความถี่ในการซอม 

2.3 ตรวจสอบวาสถานศึกษามีแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับครุภณัฑที่ชํารุด เพื่อมิใหกระทบตอการจัดการเรยีน 
การสอน     โดยกรณีที่มีคอมพิวเตอรใชงานไมได  ใหสอบถามแนวทางการซอมแซมวาสถานศึกษามีแนวทางอยางไร
เพื่อแกปญหา  เพื่อมิใหกระทบตอการจัดการเรียนการสอนวิชาคอมพวิเตอร  เชน  มีโครงการพัฒนาบุคลากรโดยการ
สงบุคลากรครูเขารับการอบรมเกี่ยวกับการซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรดวยตนเอง  หรือ  มีแนวทางในการขอความ
รวมมือกับสถานบันศึกษาอื่น (วิทยาลัยเทคนิค  วิทยาลยัอาชีวะ  มหาวิทยาลัยราชมงคล ) ในการซอมแซมเครื่อง
คอมพิวเตอรหรือ  กรณกีารจางหนวยงานเอกชนซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรมีการกําหนดเงื่อนไขการสั่งจางใหผู
รับจางจัดหาเครื่องคอมพิวเตอรทดแทนระหวางการซอม  เปนตน 

ครุภัณฑ 
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แนวการตรวจสอบรถราชการ (ประเภทรถสวนกลาง) ในสถานศึกษา 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ :  1. รถราชการประเภทรถสวนกลางของสถานศึกษามีอยูจริงตรงกับดานเอกสาร 

2. การควบคุมรถราชการ ประเภทรถสวนกลาง สถานศึกษาปฏิบัติไดถูกตอง ครบถวน และเปนปจจบุัน   ตามที่ระเบียบราชการกาํหนด 
                                               3.  การควบคมุการใชงานรถราชการประเภทรถสวนกลาง เปนไปตามที่ระเบียบราชการกําหนด  และมีความเหมาะสม  
ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 

1. ตรวจสอบ 
ความมีอยูจริงของ
รถสวนกลางตรง
กับดานเอกสารที่
บันทึกควบคุมไว 

1.  ตรวจนับจํานวนรถราชการที่มีอยูจริง  และสังเกตสภาพทางกายภาพของรถแตละคัน  วาเปนรถยีห่ออะไร  สี    รุน 
ขนาดเครื่องยนต  หมายเลขทะเบียนรถ  ตรงกับที่ระบุไวในบัญชีรถราชการประเภทรถสวนกลางตาม  แบบ 2   และ/หรือ 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน  

2.  ตรวจสอบขอมูลในทะเบยีนคุมทรัพยสิน  วาตรงกับขอมูลที่ไดจากการตรวจนับหรือไม  และหากเปนรถใหม  ให
ตรวจสอบเอกสารที่ไดมาวาตรงกับที่บันทกึในบัญชีรถราชการ  ประเภทรถสวนกลาง ตามแบบ 2 
               กรณขีณะเขาตรวจสอบมีรถใหตรวจนับไมครบตามจํานวนที่ควบคุมในบญัชีรถ / ทะเบียนคุมทรัพยสิน  ให
ตรวจสอบสาเหตุ  จากใบขออนุญาตใชรถ แบบ 3  ( กรณมีีการนํารถไปราชการ ) หรือตรวจสอบจากเรื่องดําเนินการจางซอม 
(กรณีอยูระหวางการซอมแซม )   

กระดาษทําการ 
ตรวจนับ 
รถราชการ 

2. ตรวจสอบ 
การบันทึกควบคุม
ตามที่ระเบียบ 
ราชการกําหนดใน
แตละเรื่อง  ไดแก  

1.    ตรวจสอบการใหตราเครื่องหมายประจํารถราชการ  โดย 
1.1 ตรวจสังเกตการณสภาพรถวามีการใหตราเครื่องหมายประจําของสวนราชการ  ไวที่ดานขางนอกรถทั้ง  

2  ขาง  เปนไปตามที่ระเบียบฯ ขอ 7   กลาวคือ  ตราเครื่องหมายและอกัษรชื่อแสดงสังกัด พนดวยสี  ขนาดตราเครื่องหมาย
กวางหรือยาวไมนอยกวา  18   เซนติเมตร  ขนาดอักษรชือ่สวนราชการ ขนาดสูงไมนอยกวา  5 เซนติเมตร 

1.2  กรณีไมมตีราเครื่องหมายประจํารถ  ใหตรวจสอบหลักฐานการอนมุัติใหยกเวนจาก ปลัดกระทรวง 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 

iระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา
ดวยรถราชการ 

2. ตรวจสอบการเก็บรักษาดูแลรถสวนกลาง  ตามระเบียบ ฯ  ขอ 16  โดยสอบถาม / สังเกตสภาพแวดลอมวาการเก็บ 
รักษารถสวนกลาง มีสถานที่เก็บของสถานศึกษา หรือภายในบริเวณของสถานศึกษา  และมีผูรับผิดชอบดูแล  กรณีเก็บไว
สถานที่อื่น  ตองมีหลักฐานการไดรับอนญุาตจากเลขาธิการ กพฐ. หรือผูรับมอบอํานาจ  

กระดาษทําการ 
ตรวจนับ 
รถราชการ 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
พ.ศ. 2523   และ
แกไขเพิม่เติมถึง
ฉบับที่ 6 
iหลักการต ี

3.     ตรวจสอบวามีการดําเนินการตรวจสอบสภาพรถตามระเบียบฯ ขอ 18  ทวิ โดยตรวจสอบหลกัฐานวาสถานศึกษา 
มีการนํารถไปตรวจสภาพเกีย่วกับมลพิษทางอากาศและเสียงจากทอไอเสียตามกําหนด  ทุกระยะเวลา  6  เดือน  หรือทุก
ระยะทาง  15,000  กิโลเมตร  แลวแตอยางใดจะถึงกอน  แลวรายงานใหกระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม
ทราบอยางนอยปละ  1 ครั้ง หรือไม  

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 

ราคาทรัพยสินของ
กรมบัญชีกลาง 

4.     ตรวจสอบการตีราคาทรัพยสินและการคิดคาเสื่อมราคาประจําป ถูกตอง เปนปจจุบันตามหลักเกณฑที่กรมบัญชี 
กลางกําหนด ดังนี ้

4.1 การกําหนดอายุการใชงานทีม่ีประสิทธิภาพของรถราชการสวนกลาง  เปนไป ตามตารางอายุการใชงาน 
และอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินที่กรมบัญชีกลางกําหนด และ/หรือ ตามอัตราที่ สปช.เดิม และ/หรือ กรมสามัญเดิม  และ/
หรือ สพฐ. กําหนด แลวแตกรณี คือ 
                             4.1.1    รถราชการที่ไดมากอนปงบประมาณ  2547  อายุการใชงานรถราชการเปนไปตามตารางอายุการใช
งานที่ตนสังกดัเดิมกําหนด ตามหนังสือกรมสามัญเดิม ที่ ศธ 0810 /1741  ลงวันที่  4  กุมภาพนัธ 2545 และที่ ศธ 0810 / 342  
ลงวันที่ 8  มกราคม   2546   หนังสือ สปช.เดิม ที่ ศธ  1102 / 0740  ลงวันที่  25  กุมภาพันธ 2545  และหนังสือ ดวนที่สุด ที่ 
ศธ 1102 / 1293  ลงวันที่  28  มนีาคม 2545  กลาวคือ อายกุารใชงาน รถราชการ ของสถานศึกษาสังกดักรมสามัญเดมิ  8 ป  
สําหรับ สปช.เดิม  5 ป          

4.1.2 รถราชการที่ไดมาตั้งแตปงบประมาณ  2547  เปนตนไป อายุการใชงานรถราชการ  เปนไปตาม 
ตารางอายุการใชงานที่  สพฐ.กําหนด  ตามหนังสือที่ ศธ 04002 / 10517  ลงวันที่   28   มิถุนายน   2547  คือ  5 ป 

4.2 กรณีรายจายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติมหรือปรับปรุงรถราชการที่มีวงเงนิเกินกวา 5,000  บาท  หรือ 
รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน ยานพาหนะ  ตองนํามาตีราคาทรัพยสินเพิม่เติมและ
คิดคาเสื่อมราคาดวย 

4.3      การคํานวณคิดคาเสื่อมราคาประจําป ใชวิธีเสนตรง และมีการคาํนวณคิดคาเสือ่มราคาสะสมครั้งแรกนับแต 

กระดาษทําการ 
ตรวจสอบ 
การตีราคา 

และคิดคาเสื่อม
ราคา 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 
 

          
          

วันที่ไดรถมาถึงวันที่รับโอนเปนทรัพยสินของ สพฐ. ( 7  กรกฎาคม  2546  ) 
i คาเสื่อมราคาตอป    =              ราคาทุนของทรัพยสิน 

                                                                       อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 
i คาเสื่อมราคาสะสม = คาเสื่อมราคาตอป X อายุการใชงานที่ผานมาถึงวันที่รับโอนทรัพยสินเปนของ สพฐ. 

             i  มูลคาสุทธิ               = ราคาทุน – คาเสื่อมราคาสะสม ถึงป ปจจุบัน 
     กรณีมูลคาสิทธิ เหลือ ศูนย บาท แตรถยังใชงานได  ใหปรับมูลคาสุทธิ โดยคงมูลคาเหลือ 1  บาท จนกวาจะมกีารจําหนาย 

 

3. ตรวจสอบ 
การใชงานรถ
ราชการประเภทรถ
สวนกลาง  เปนไป
ตามที่ระเบียบ
ราชการกําหนด  
และมีความ
เหมาะสม     

1.    ตรวจสอบการควบคุมการใชรถสวนกลาง  โดย 
1.1     ตรวจสอบวาพนักงานขับรถมีการจัดทําสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง ตามแบบ 4   ประจํารถแตละคัน  

 โดยบันทึกรายการตามจริงครบทุกชองรายการ และเปนปจจุบัน 
1.2      ตรวจสอบการขอใชรถ วามีหลักฐานใบขออนุญาตใหใชรถสวนกลาง    ตามแบบ 3   พรอมหลักฐานอื่น 

ประกอบ  ตามหลักเกณฑที่สวนราชการเจาของรถกําหนด  ตามระเบยีบฯขอ 13 
1.3      ตรวจสอบการบันทึกรายการในสมดุบันทึกการใชรถ  ตามแบบ 4   กับใบขออนุญาตการใชรถ ตามแบบ 3 

วารถที่ใชงานเปนคันเดยีวกบัที่ไดรับอนุญาตใหใช 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 

 
 
 

 
 

 1.4      ตรวจสอบการควบคมุการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงของรถแตละคัน  วาสถานศกึษามีการสํารวจและกําหนด 
เกณฑการใชสิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคันประจําป  ตามระเบียบฯ ขอ 10  และมีการนําเกณฑดังกลาวมาใชในการ
พิจารณาอนุมตัิการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  โดยเปรียบเทียบขอมูลกับ  ใบขออนุญาตใชรถ  ตามแบบ 3   และ บนัทึกการใชรถ 
ตามแบบ 4 ในสวนของ ภาระกิจ  ระยะทางและอัตราการใชสิ้นเปลืองเชื้อเพลิง เพื่อเปนการควบคมุการใชจายน้าํมันเชื้อเพลิง 

กระดาษทําการ 
ตรวจสอบการ
ใชน้ํามัน

เชื้อเพลิงสิ้นป
ลือง 

 2.    ตรวจสอบการซอมบํารุงรักษารถสวนกลาง  โดย กระดาษทําการ 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 
 

2.1 ตรวจสอบวาสถานศึกษามีแนวปฏิบัติในการซอมบํารุงดูแลรถใหอยูในสภาพพรอมการใชงานเพื่อดาํรง 
สภาพการใชงานของรถใหเปนไปอยางประหยัดเหมาะสมกับสภาพรถแตละคัน   เชน 

บันทึกขอมูล 

 i   มีกําหนดเวลาการเปลีย่นถายน้ํามนัเครื่อง 
i   มีกําหนดเวลาเปลี่ยนยางรถยนต 
i   มีกําหนดเวลาการตรวจเช็คสภาพรถ 
i   มีการกําหนดใหใชประเภทน้ํามันเชือ้เพลิงตามนโยบายของรัฐบาล 

 

 2.2    การจัดทาํประวัติการซอมแซมบํารุงรักษา  โดย 
                            2.2.1     ตรวจสอบวาสถานศึกษามกีารจดัทําประวัตกิารซอมบํารุงรถแตละคัน  โดย มีการจัดทํารายละเอียด
การซอมบํารุงรถแตละคัน ตามแบบ 6  ตามระเบียบฯ    ขอ 20  

2.2.2  สอบทานการบันทึกรายการซอมแซมรถในทะเบยีนคุมทรัพยสินกับรายละเอียดการซอมบํารุงรถ 
 ตามแบบ  6   
                            2.2.3     ตรวจสอบสมุดรายการซอมบํารุงวามีขอสังเกตประการใด หรือไม 

                      2.2.4     สอบถามผูรับผิดชอบวา  มีการนาํขอมูลประวัตกิารซอมแซมจาก แบบ 6 หรือ ทะเบียนคมุทรัพยสิน 
มาประกอบการพิจารณาการซอมแซมแตละครั้ง  หรือไม 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 

 2.3    การดําเนนิการกรณีรถสวนกลางประสบอุบัติเหตุหรือสูญหายมีการดําเนินการตามขั้นตอนที่ระเบียบ
กําหนด  โดย ตรวจสอบ 
                           2.3.1    จากประวัติการซอมแซมรถ ตามแบบ 6   สุมตรวจสอบเอกสารการขอซอมแซม  หากเปนการ
ซอมแซมเนื่องจากประสบอบุัติเหตุ ใหตรวจสอบวา มกีารรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น ตามแบบ 5   หรือไม  
และมีการดําเนินการตอในสวนที่เกีย่วของแตละกรณี ดวยหรือไม  เชน  การดําเนนิการหาผูรับผิดชอบชดใช   หรือ  การ
จําหนายทรัพยสิน 

กระดาษทําการ 
บันทึกขอมูล 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
2.3.2 กรณีไดรับอนมุัติใหจําหนาย  ตรวจสอบวา  มีการบันทึกการจําหนายไวใน บัญชีรถราชการ 

 ประเภทรถสวนกลาง ตามแบบ 3   และทะเบียนคุมทรัพยสินในชอง “หมายเหต”ุ 
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กระดาษทําการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
หนวยรับตรวจ............................ 

ขอบเขตการตรวจสอบ  ................................................................................................................................................................................................................ 
 ขอบเขตระยะเวลา         ..................................................................................................................................................................... 

จํานวนวัสด ุ สภาพของวัสดุ สถานที่เก็บวัสดุ การดูแลรักษา หมายเหตุ ลําดับ 
ที่ 

ชนิด 
ตามบัญชี
วัสดุ 

ตรวจ 
นับได 

ผลตาง สาเหตุ ใชได ชํารุด เสื่อมคุณภาพ เหมาะสม / 
ปลอดภัย 

ไมเหมาะสม/
ไมปลอดภัย 

ดี ไมดี  

              
              
              
              

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................................................................................................
ขอจํากัด....... ................................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจ ............................................................................                                              ผูสอบทาน ............................................................... 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                             วนัที่  ....................................................................... 

 (กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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กระดาษทําการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ 
หนวยรับตรวจ........................... 

ขอบเขตการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................................................. 
 ขอบเขตระยะเวลา         .......................................................................................................................................................................................... 

รายการตรวจ ผลการตรวจสอบ ความเห็น / ขอเสนอแนะ 
การควบคุมวัสดุ     
1. ตรวจสอบความถูกตองในการลงบัญชีวัสดุ 

1.1 ตรวจสอบจากหลักฐานการรับพัสดุกับการลงบัญชีวัสดุ 
(เดือน .............. ) 

1.2 ตรวจสอบจากหลักฐานการจายพัสดุกับการลงบัญชีวัสดุ 
(เดือน ............. ) 

1.3 ตรวจกระทบยอดรายการวัสดุและจํานวนเงินในหลักฐาน
การจายเงนิกับบัญชีวัสดุ  

             (สุมตรวจเดือน ปจจบุัน) 
• เงิน ............................. 

                   (เดือน ........................)    
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รายการตรวจ ผลการตรวจสอบ ความเห็น / ขอเสนอแนะ 
2. สุมตรวจนับวสัดุคงเหลือ  เปรียบเทียบกบับัญชีวัสดุ 

2.1 จํานวนวัสดุคงเหลือ  เปรียบเทียบกับบัญชีวสัดุ 
2.2 สภาพของวัสดุคงเหลือ 

  

3. ตรวจสอบสถานที่และวิธีการเก็บรักษาวัสดุ 
3.1 ความเหมาะสมและปลอดภยัของสถานที่เก็บรักษาวัสด ุ
3.2 จัดเก็บวัสดุเปนหมวดหมู  และสะดวกตอการเบิกจาย 

  

4. ตรวจสอบความคุมคาของการใชงานวัสด ุ
4.1 ประเภท ชนิด และจํานวนวัสดุที่จัดซื้อเหมาะสมกับความ

จําเปนในการใชงาน 
4.2 วัสดุที่มียอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเปนจํานวนมากเกินความ

จําเปน 
4.3 มีมาตรการในการใชวัสดุอยางประหยดั 

  

 
ผูตรวจ ............................................................................ 
วันที่ตรวจ ........................................................................ 
 

ผูสอบทาน  ......................................................... 
วันที่ .................................................................. 
 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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กระดาษทําการตรวจนับครุภัณฑ 
หนวยรับตรวจ............................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ  ................................................................................................................................................................................................................ 
 ขอบเขตระยะเวลา         ..................................................................................................................................................................... 

ตัวครุภัณฑ สภาพ การใชประโยชน ลําดับ
ที่ 

รายการ 
ครุภัณฑ 

รหัส 
ครุภัณฑ 

หมายเลข 
ครุภัณฑ มีใหตรวจ ไมมีใหตรวจ สาเหตุที่ไมมีใหตรวจ ใชได ชํารุด ใช     ไมใช สาเหตุที่ไมใช 

สถานที่ตั้ง/ 
หนวยผูรับผิดชอบ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) 
             
             
             
             

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................................................................................................
ขอจํากัด....... ................................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจ ............................................................................           
วันที่ตรวจ ....................................................................... 

 ผูสอบทาน  ......................................................... 
วันที่ ..................................................................

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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คําอธิบายกระดาษทําการตรวจนับครุภัณฑ 
1.   ลงลําดับที่รายการที่ตรวจสอบ ตั้งแต 1, 2, 3 ...... 
2.  รายการครุภัณฑทีต่รวจสอบ เชน ตูเหล็ก 2 บาน  , เครื่องทําน้ําเย็น ,  โทรทัศน  , โตะพรอมเกาอี้นกัเรียน  เปนตน 
3.  รหัสครุภัณฑที่ตรวจสอบ ซึ่งระบุไวในทะเบียนครุภณัฑ  ทะเบียนคุมทรัพยสิน และที่ตัวครุภณัฑ โดยเจาหนาที่พัสดุเปนผูกําหนด   
4.  หมายเลขประจําตัวครุภัณฑที่ผูผลิตจัดทําไว (ถามี) 
5.  ใสเครื่องหมาย “  /  ”  ในชองนี้หากมีครุภัณฑใหตรวจนับ 
6.  ใสเครื่องหมาย “ X  ”  ในชองนี้หากไมมีครุภัณฑใหตรวจนับ 
7.  ระบุสาเหตทุี่ไมมีตัวครุภณัฑใหตรวจนบั 
8. ใสเครื่องหมาย “  /  ”  ในชองนี้กรณีครุภัณฑทีต่รวจนบัใชงานได 
9. ใสเครื่องหมาย “ X  ”  ในชองนี้กรณีครุภัณฑที่ตรวจนับชํารุด 
10. ใสเครื่องหมาย “  /  ”  ในชองนี้กรณีครุภัณฑทีต่รวจนบัไดใชประโยชน 
11. ใสเครื่องหมาย “ X ”  หากครุภัณฑที่ตรวจนับไมไดใชประโยชน 
12.  ระบุสาเหตุที่ไมใชประโยชน 
13.   ระบุสถานที่ติดตั้งใชงาน หรือระบุหนวยผูรับผิดชอบ เชน  ประจําหองเรียน  .....    หองผูอํานวยการ   หองธุรการ  เปนตน 
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กระดาษทําการ สอบทานการตีราคาและคิดคาเสื่อมราคา   
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ............................................................................................................................................................................................................... 
ขอบเขตระยะเวลา          ................................................................................................................................................................... 
ลําดับ
ที่ 

รายการ รหัส 
ครุภัณฑ 

ราคาตอหนวย  
/ชุด / กลุม 

วันที ่
ไดมา 

อายุ 
การใชงาน 

อัตรา 
คาเสื่อม 

คาเสื่อม 
ประจําป 

คาเสื่อม 
สะสม 

มูลคา 
สุทธิ 

หมายเหต ุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) 
           
           
           
           

ขอสังเกต...................................................................................................................................................................................................................................... 
ขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................................................................................................
ขอจํากัด........................................................................................................................................................................................... 
ผูตรวจ ..............................................................................                                         ผูสอบทาน .................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                          วันที่        ................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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คําอธิบายกระดาษทําการตรวจสอบการตีราคาและคิดคาเสื่อมราคา 

1.   ลงลําดับที่รายการที่ตรวจสอบ ตั้งแต 1, 2, 3 ....... 
2.  รายการครุภัณฑทีต่รวจสอบ เชน ตูเหล็ก 2 บาน  , เครื่องทําน้ําเย็น ,  โทรทัศน  , โตะพรอมเกาอี้นกัเรียน  เปนตน  โดยแยกเปนครุภัณฑแตละ

รายการ 
3.  รหัสครุภัณฑที่ตรวจสอบ ซึ่งระบุไวในทะเบียนครุภณัฑ  ทะเบียนคุมทรัพยสิน และที่ตัวครุภณัฑ โดยเจาหนาที่พัสดุเปนผูกําหนด   
4.  ระบุจํานวนเงินที่แสดงถงึราคาตอหนวย หรือตอชุด หรือตอกลุม กรณีครุภัณฑที่เปนชุดหรือกลุมที่มีลักษณะแตกตางกันหรืออายุการใชงาน

แตกตางกนั และสามารถแยกราคาได ใหระบุแยกดวย 
5.  ระบุวัน เดอืนป ที่ไดมา 
6.  ใหระบุอายกุารใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพที่ใชเปนเกณฑ  ตามที่ สพฐ. หรือ กรมสามัญเดิม หรือ สปช.เดิม แลวแตกรณี   
7. ระบุอัตราคาเสื่อมราคาตอป 
8.  ระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 
9.  ระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแตปที่เริ่มใชทรัพยจนถึงปปจจุบัน 
10. ระบุมูลคาทรัพยสินหลังหักคาเสื่อมราคาสะสม 
11. ระบุขอสังเกตที่ตรวจพบอื่นๆ 
        หมายเหตุ  6 – 10   กรณีเปนทรัพยสินที่ไมเขาขายตีราคาทรัพยสิน ใหใส เครื่องหมาย “ –  ”  แทน  หรือไมแสดงรายการทรัพยสิน  แตหมาย

เหตุไววามีครุภัณฑกี่รายการที่ไมเขาขายที่ตองตีราคา 
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กระดาษทําการ บันทึกขอมูล 
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ...........................................................................................................................................................................................................
ขอบเขตระยะเวลา          ............................................................................................................................................................................................................. 
 

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ 
  
  
  
  
  
      
ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................. 
ขอจํากัด........................................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจ ..............................................................................                                             ผูสอบทาน ................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                              วนัที่       .................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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กระดาษทําการ การตรวจนับรถราชการ(รถสวนกลาง) 
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   .............................................................................................................................................................................................................. 
ขอบเขตระยะเวลา         ..................................................................................................................................................................... 

ตัวรถราชการ สภาพ การใชประโยชน สถานที่เก็บ ลําดับ 
ที่ 

ประเภท/
ยี่หอรถ 

หมายเลข 
ทะเบียนรถ 

แบบ / รุน /ป /  
ขนาด(ซี.ซี.) มี 

ใหตรวจ 
ไมมี 

ใหตรวจ 
สาเหตุที่ไมมี
ใหตรวจ 

ใชได ชํารุด    ใช  ไมใช สาเหตุ 
ที่ไมใช 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) 
             
             
             

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................. 
ขอจํากัด........................................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจ ..............................................................................                                             ผูสอบทาน ................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                              วนัที่       .................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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คําอธิบายรายการกระดาษทําการตรวจนับรถราชการ(รถสวนกลาง) 
1.  ลงลําดับรายการที่ตรวจสอบ  ตั้งแต 1, 2, 3............ 
2.  ใสชื่อยี่หอรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบัญชีรถ (แบบ 2) และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3.   ใสหมายเลขทะเบียนรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบญัชีรถ  (แบบ 2) และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
4.  ใสแบบ รุน ป ขนาด(ซี.ซี.) ของรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบัญชรีถ  (แบบ 2) และทะเบยีนคุมทรัพยสิน 
5.  ใสเครื่องหมาย “  /  ”  กรณีมรีถใหตรวจสอบ    
6.  ใสเครื่องหมาย  “  X  ”  กรณี ไมมีรถใหตรวจ 
7.  ระบุสาเหต ุและอางอิงเอกสาร (ถามี) กรณีไมมีรถใหตรวจสอบ  เชน  อยูระหวางการซอมแซม  ตามบันทึกจางซอม .......    ,  อยูระหวางไปราชการ  ตาม
บันทึกขออนญุาตใชรถ(แบบ 3 ) หรือ บันทึกขออนุญาตไปราชการ ........ เปนตน 
8. ใสเครื่องหมาย  “  /  ”  กรณีสภาพรถสามารถใชงานได    
9.  ใสเครื่องหมาย  “  X  ”  กรณี สภาพรถไมสามารถใชงานได 
10. ใสเครื่องหมาย  “  /  ”  กรณีมีการใชรถเปนประจํา   
11. ใสเครื่องหมาย  “  X  ”  กรณี ไมมีการใชงาน  หรือใชงานนอย 
12. ระบุสาเหตุที่ไมมีการใชงานหรือใชงานนอย   
13. ระบุรายละเอียดสถานที่เก็บพอสังเขป  วาเปนการปฏิบัติตามระเบียบหรือไม  กรณีมีการขอยกเวน อางอิงเอกสารดวย 
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กระดาษทําการ ตรวจสอบการตีราคาและคิดคาเสื่อมราคา  รถราชการ(รถสวนกลาง) 
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ............................................................................................................................................................................................................. 
ขอบเขตระยะเวลา          .............................................................................................................................................................................................................. 
 
ลําดับ 
ที่ 

ชื่อของรถ หมายเลข 
ทะเบียนรถ 

แบบ / รุน /ป /  
ขนาด(ซี.ซี.) 

ราคา วันที ่
ไดมา 

อายุ 
การใชงาน 

อัตรา 
คาเสื่อม 

คาเสื่อม 
ประจําป 

คาเสื่อม 
สะสม 

มูลคา 
สุทธิ 

หมายเหต ุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
            
            
            

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................................................................................................
ขอจํากัด..................................................................................................................................................................................................................................... 
ผูตรวจ ..............................................................................                                             ผูสอบทาน ................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                              วนัที่       .................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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อธิบายกระดาษทําการตรวจสอบการตีราคาและคิดคาเสือ่มราคา 

1.   ลงลําดับที่รายการที่ตรวจสอบ ตั้งแต 1, 2,3 ........ 
2.  ใสชื่อประเภทรถและยีห่อรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบัญชีรถ (แบบ 2 ) และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3.   ใสหมายเลขทะเบียนรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบญัชีรถ  (แบบ 2 ) และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
4.  ใสแบบ รุน ป ขนาด(ซี.ซี.) ของรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบัญชรีถ  (แบบ 2 ) และทะเบยีนคมุทรัพยสิน 
5.  ระบุจํานวนเงินที่ไดรถมา  และจํานวนเงินที่มีการตอเติม โดยแยกรายการตามวนัเวลาที่ไดมา 
6.  ระบุวัน เดอืนป ที่ไดมา 
7.  ใหระบุอายกุารใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพที่ใชเปนเกณฑ  ตามที่ สพฐ. หรือ กรมสามัญเดิม หรือ สปช.เดิม แลวแตกรณี   
8. ระบุอัตราคาเสื่อมราคาตอป 
9.  ระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 
10. ระบจุํานวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแตปที่เริ่มใชทรัพยจนถึงปปจจุบัน 
11. ระบุมูลคาทรัพยสินหลังหักคาเสื่อมราคาสะสม 
12. ระบุขอสังเกตุอื่นที่ตรวจพบ 
หมายเหตุ   คํานวณการตีราคาทรัพยสินแลว  หมดมูลคา แตรถราชการยังใชงาน  ใหปรับจํานวนคาเสื่อมสะสม (10) และออกยอดมูลคาสุทธิ (11) 

เหลือ 1 บาท จนกวาจะมกีารจําหนายรถ 
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กระดาษทําการ ตรวจสอบการใชน้ํามันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง รถราชการ(รถสวนกลาง) 
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ............................................................................................................................................................................................................
ขอบเขตระยะเวลา          ............................................................................................................................................................................................................ 
ประเภท/ยี่หอรถ.......................................... หมายเลขทะเบียนรถ.......................................... 

การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง และรายการซอมแซม (ตามแบบ 3 แบบ 4  แบบ 5 และ แบบ 6  ) 
การสั่งเติมน้ํามัน 

เชื้อเพลิง 
ว.ด.ป. 
ตาม 
แบบ 3 

ผูขอใชรถ 
ตามแบบ 3 

รายละเอียดภารกิจ/
สถานที่ไป 
ตามแบบ 3 

เลขไมล 
เริ่มตน 

ตามแบบ 4 

เลขไมล 
สิ้นสุด 

ตามแบบ 4 

ระยะทาง 
(กม.) 

วันที่ จํานวน(ลิตร) 

น้ํามันเครื่อง อื่นๆ 
เกณฑ 
การใช 
น้ํามัน 

สิ้นเปลือง 

หมายเหตุ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
            
            

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................. 
ขอจํากัด....................................................................................................................................................................................................................................... 
ผูตรวจ ..............................................................................                                             ผูสอบทาน ................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                              วนัที่       .................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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คําอธิบายกระดาษทําการตรวจสอบการใชน้ํามันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง และการซอมแซม  รถราชการ(รถสวนกลาง) 

1.  ระบุวัน เดอืน ป ที่มีการใชรถ  ซึ่งระบุไวใน ใบขออนญุาตใชรถ แบบ 3  และบันทกึการใชรถ ตาม แบบ 4 
2.  ระบุชื่อผูขอใชรถ   ซึ่งระบุไวใน ใบขออนุญาตใชรถ แบบ 3  และบนัทึกการใชรถ ตาม แบบ 4 
3..  ระบุรายละเอียดเสนทาง หรือ ภาระกิจ ที่ขอใชรถ  ซึ่งระบุไวใน ใบขออนุญาตใชรถ แบบ  3  และบันทึกการใชรถ ตาม แบบ 4 
4..  ระบุเลขไมลเริ่มตน การใชรถ  ซึ่งระบุไวใน บันทึกการใชรถ ตาม แบบ 4 
5.  ระบุเลขไมลสิ้นสุดที่ใชรถ  ซึ่งระบุไวใน บันทึกการใชรถ ตาม แบบ 4 
6.  ระบุจํานวนระยะทางที่ใชรถ  จาก  (5 ) – (4 ) 
7.  ระบุจํานวนน้ํามันเชื้อเพลิง  ตามจํานวนลิตร ที่มีการสั่งเติมน้ํามัน  ซึ่งผูรับผิดชอบควบคุมรถ  มีการคํานวณระยะทาง  หรือระบุเลขไมล ไวเพื่อ

เปรียบกบัเกณฑการใชน้ําเชือ้เพลิง  ประกอบการเสนอขอเติมน้ํามันรถในแตละครั้ง   หากไมมกีารควบคุมในสวนนี้  ใหระบุจํานวนน้ํามันเชือ้เพลิงที่ใชตาม
หลักฐานการไปราชการในแตละครั้ง 

๘. ระบุจํานวนลิตรที่เติมน้ํามันเครื่อง  ที่มีการเติมพรอมกับการเติมน้ํามันในแตละครั้ง 
๙.  ระบุรายการที่ที่มีการเบิกจายพรอมการเติมน้ํามัน  (ถามี)  
๑๐.  ระบุเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถคันที่ตรวจ  ซึ่งมีระบุไวในรายงานกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงประจาํป 

(ฉบับลาสุด) 
๑๑.  ระบุขอสังเกตที่ตรวจพบ หรืออางอิงเอกสาร เพื่อเปนขอมูลประกอบการตรวจสอบ 
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กระดาษทําการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
หนวยรับตรวจ............................ 

ขอบเขตการตรวจสอบ  ................................................................................................................................................................................................................ 
 ขอบเขตระยะเวลา         ..................................................................................................................................................................... 

จํานวนวัสด ุ สภาพของวัสดุ สถานที่เก็บวัสดุ การดูแลรักษา หมายเหตุ ลําดับ 
ที่ 

ชนิด 
ตามบัญชี
วัสดุ 

ตรวจ 
นับได 

ผลตาง สาเหตุ ใชได ชํารุด เสื่อมคุณภาพ เหมาะสม / 
ปลอดภัย 

ไมเหมาะสม/
ไมปลอดภัย 

ดี ไมดี  

              
              
              
              

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................................................................................................
ขอจํากัด....... ................................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจ ............................................................................                                              ผูสอบทาน ............................................................... 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                             วนัที่  ....................................................................... 

 (กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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กระดาษทําการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ 
หนวยรับตรวจ........................... 

ขอบเขตการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................................................. 
 ขอบเขตระยะเวลา         .......................................................................................................................................................................................... 

รายการตรวจ ผลการตรวจสอบ ความเห็น / ขอเสนอแนะ 
การควบคุมวัสดุ     
1. ตรวจสอบความถูกตองในการลงบัญชีวัสดุ 

1.1 ตรวจสอบจากหลักฐานการรับพัสดุกับการลงบัญชีวัสดุ 
(เดือน .............. ) 

1.2 ตรวจสอบจากหลักฐานการจายพัสดุกับการลงบัญชีวัสดุ 
(เดือน ............. ) 

1.3 ตรวจกระทบยอดรายการวัสดุและจํานวนเงินในหลักฐาน
การจายเงนิกับบัญชีวัสดุ  

             (สุมตรวจเดือน ปจจบุัน) 
• เงิน ............................. 

                   (เดือน ........................)    
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รายการตรวจ ผลการตรวจสอบ ความเห็น / ขอเสนอแนะ 
2. สุมตรวจนับวสัดุคงเหลือ  เปรียบเทียบกบับัญชีวัสดุ 

2.1 จํานวนวัสดุคงเหลือ  เปรียบเทียบกับบัญชีวสัดุ 
2.2 สภาพของวัสดุคงเหลือ 

  

3. ตรวจสอบสถานที่และวิธีการเก็บรักษาวัสดุ 
3.1 ความเหมาะสมและปลอดภยัของสถานที่เก็บรักษาวัสด ุ
3.2 จัดเก็บวัสดุเปนหมวดหมู  และสะดวกตอการเบิกจาย 

  

4. ตรวจสอบความคุมคาของการใชงานวัสด ุ
4.1 ประเภท ชนิด และจํานวนวัสดุที่จัดซื้อเหมาะสมกับความ

จําเปนในการใชงาน 
4.2 วัสดุที่มียอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเปนจํานวนมากเกินความ

จําเปน 
4.3 มีมาตรการในการใชวัสดุอยางประหยดั 

  

 
ผูตรวจ ............................................................................ 
วันที่ตรวจ ........................................................................ 
 

ผูสอบทาน  ......................................................... 
วันที่ .................................................................. 
 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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กระดาษทําการตรวจนับครุภัณฑ 
หนวยรับตรวจ............................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ  ................................................................................................................................................................................................................ 
 ขอบเขตระยะเวลา         ..................................................................................................................................................................... 

ตัวครุภัณฑ สภาพ การใชประโยชน ลําดับ
ที่ 

รายการ 
ครุภัณฑ 

รหัส 
ครุภัณฑ 

หมายเลข 
ครุภัณฑ มีใหตรวจ ไมมีใหตรวจ สาเหตุที่ไมมีใหตรวจ ใชได ชํารุด ใช     ไมใช สาเหตุที่ไมใช 

สถานที่ตั้ง/ 
หนวยผูรับผิดชอบ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) 
             
             
             
             

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................................................................................................
ขอจํากัด....... ................................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจ ............................................................................           
วันที่ตรวจ ....................................................................... 

 ผูสอบทาน  ......................................................... 
วันที่ ..................................................................

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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คําอธิบายกระดาษทําการตรวจนับครุภัณฑ 
1.   ลงลําดับที่รายการที่ตรวจสอบ ตั้งแต 1, 2, 3 ...... 
2.  รายการครุภัณฑทีต่รวจสอบ เชน ตูเหล็ก 2 บาน  , เครื่องทําน้ําเย็น ,  โทรทัศน  , โตะพรอมเกาอี้นกัเรียน  เปนตน 
3.  รหัสครุภัณฑที่ตรวจสอบ ซึ่งระบุไวในทะเบียนครุภณัฑ  ทะเบียนคุมทรัพยสิน และที่ตัวครุภณัฑ โดยเจาหนาที่พัสดุเปนผูกําหนด   
4.  หมายเลขประจําตัวครุภัณฑที่ผูผลิตจัดทําไว (ถามี) 
5.  ใสเครื่องหมาย “  /  ”  ในชองนี้หากมีครุภัณฑใหตรวจนับ 
6.  ใสเครื่องหมาย “ X  ”  ในชองนี้หากไมมีครุภัณฑใหตรวจนับ 
7.  ระบุสาเหตทุี่ไมมีตัวครุภณัฑใหตรวจนบั 
8. ใสเครื่องหมาย “  /  ”  ในชองนี้กรณีครุภัณฑทีต่รวจนบัใชงานได 
9. ใสเครื่องหมาย “ X  ”  ในชองนี้กรณีครุภัณฑที่ตรวจนับชํารุด 
10. ใสเครื่องหมาย “  /  ”  ในชองนี้กรณีครุภัณฑทีต่รวจนบัไดใชประโยชน 
11. ใสเครื่องหมาย “ X ”  หากครุภัณฑที่ตรวจนับไมไดใชประโยชน 
12.  ระบุสาเหตุที่ไมใชประโยชน 
13.   ระบุสถานที่ติดตั้งใชงาน หรือระบุหนวยผูรับผิดชอบ เชน  ประจําหองเรียน  .....    หองผูอํานวยการ   หองธุรการ  เปนตน 
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กระดาษทําการ สอบทานการตีราคาและคิดคาเสื่อมราคา   
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ............................................................................................................................................................................................................... 
ขอบเขตระยะเวลา          ................................................................................................................................................................... 
ลําดับ
ที่ 

รายการ รหัส 
ครุภัณฑ 

ราคาตอหนวย  
/ชุด / กลุม 

วันที ่
ไดมา 

อายุ 
การใชงาน 

อัตรา 
คาเสื่อม 

คาเสื่อม 
ประจําป 

คาเสื่อม 
สะสม 

มูลคา 
สุทธิ 

หมายเหต ุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) 
           
           
           
           

ขอสังเกต...................................................................................................................................................................................................................................... 
ขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................................................................................................
ขอจํากัด........................................................................................................................................................................................... 
ผูตรวจ ..............................................................................                                         ผูสอบทาน .................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                          วันที่        ................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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คําอธิบายกระดาษทําการตรวจสอบการตีราคาและคิดคาเสื่อมราคา 

1.   ลงลําดับที่รายการที่ตรวจสอบ ตั้งแต 1, 2, 3 ....... 
2.  รายการครุภัณฑทีต่รวจสอบ เชน ตูเหล็ก 2 บาน  , เครื่องทําน้ําเย็น ,  โทรทัศน  , โตะพรอมเกาอี้นกัเรียน  เปนตน  โดยแยกเปนครุภัณฑแตละ

รายการ 
3.  รหัสครุภัณฑที่ตรวจสอบ ซึ่งระบุไวในทะเบียนครุภณัฑ  ทะเบียนคุมทรัพยสิน และที่ตัวครุภณัฑ โดยเจาหนาที่พัสดุเปนผูกําหนด   
4.  ระบุจํานวนเงินที่แสดงถงึราคาตอหนวย หรือตอชุด หรือตอกลุม กรณีครุภัณฑที่เปนชุดหรือกลุมที่มีลักษณะแตกตางกันหรืออายุการใชงาน

แตกตางกนั และสามารถแยกราคาได ใหระบุแยกดวย 
5.  ระบุวัน เดอืนป ที่ไดมา 
6.  ใหระบุอายกุารใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพที่ใชเปนเกณฑ  ตามที่ สพฐ. หรือ กรมสามัญเดิม หรือ สปช.เดิม แลวแตกรณี   
7. ระบุอัตราคาเสื่อมราคาตอป 
8.  ระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 
9.  ระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแตปที่เริ่มใชทรัพยจนถึงปปจจุบัน 
10. ระบุมูลคาทรัพยสินหลังหักคาเสื่อมราคาสะสม 
11. ระบุขอสังเกตที่ตรวจพบอื่นๆ 
        หมายเหตุ  6 – 10   กรณีเปนทรัพยสินที่ไมเขาขายตีราคาทรัพยสิน ใหใส เครื่องหมาย “ –  ”  แทน  หรือไมแสดงรายการทรัพยสิน  แตหมาย

เหตุไววามีครุภัณฑกี่รายการที่ไมเขาขายที่ตองตีราคา 
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กระดาษทําการ บันทึกขอมูล 
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ...........................................................................................................................................................................................................
ขอบเขตระยะเวลา          ............................................................................................................................................................................................................. 
 

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ 
  
  
  
  
  
      
ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................. 
ขอจํากัด........................................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจ ..............................................................................                                             ผูสอบทาน ................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                              วนัที่       .................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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กระดาษทําการ การตรวจนับรถราชการ(รถสวนกลาง) 
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   .............................................................................................................................................................................................................. 
ขอบเขตระยะเวลา         ..................................................................................................................................................................... 

ตัวรถราชการ สภาพ การใชประโยชน สถานที่เก็บ ลําดับ 
ที่ 

ประเภท/
ยี่หอรถ 

หมายเลข 
ทะเบียนรถ 

แบบ / รุน /ป /  
ขนาด(ซี.ซี.) มี 

ใหตรวจ 
ไมมี 

ใหตรวจ 
สาเหตุที่ไมมี
ใหตรวจ 

ใชได ชํารุด    ใช  ไมใช สาเหตุ 
ที่ไมใช 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) 
             
             
             

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................. 
ขอจํากัด........................................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจ ..............................................................................                                             ผูสอบทาน ................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                              วนัที่       .................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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คําอธิบายรายการกระดาษทําการตรวจนับรถราชการ(รถสวนกลาง) 
1.  ลงลําดับรายการที่ตรวจสอบ  ตั้งแต 1, 2, 3............ 
2.  ใสชื่อยี่หอรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบัญชีรถ (แบบ 2) และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3.   ใสหมายเลขทะเบียนรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบญัชีรถ  (แบบ 2) และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
4.  ใสแบบ รุน ป ขนาด(ซี.ซี.) ของรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบัญชรีถ  (แบบ 2) และทะเบยีนคุมทรัพยสิน 
5.  ใสเครื่องหมาย “  /  ”  กรณีมรีถใหตรวจสอบ    
6.  ใสเครื่องหมาย  “  X  ”  กรณี ไมมีรถใหตรวจ 
7.  ระบุสาเหต ุและอางอิงเอกสาร (ถามี) กรณีไมมีรถใหตรวจสอบ  เชน  อยูระหวางการซอมแซม  ตามบันทึกจางซอม .......    ,  อยูระหวางไปราชการ  ตาม
บันทึกขออนญุาตใชรถ(แบบ 3 ) หรือ บันทึกขออนุญาตไปราชการ ........ เปนตน 
8. ใสเครื่องหมาย  “  /  ”  กรณีสภาพรถสามารถใชงานได    
9.  ใสเครื่องหมาย  “  X  ”  กรณี สภาพรถไมสามารถใชงานได 
10. ใสเครื่องหมาย  “  /  ”  กรณีมีการใชรถเปนประจํา   
11. ใสเครื่องหมาย  “  X  ”  กรณี ไมมีการใชงาน  หรือใชงานนอย 
12. ระบุสาเหตุที่ไมมีการใชงานหรือใชงานนอย   
13. ระบุรายละเอียดสถานที่เก็บพอสังเขป  วาเปนการปฏิบัติตามระเบียบหรือไม  กรณีมีการขอยกเวน อางอิงเอกสารดวย 
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กระดาษทําการ ตรวจสอบการตีราคาและคิดคาเสื่อมราคา  รถราชการ(รถสวนกลาง) 
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ............................................................................................................................................................................................................. 
ขอบเขตระยะเวลา          .............................................................................................................................................................................................................. 
 
ลําดับ 
ที่ 

ชื่อของรถ หมายเลข 
ทะเบียนรถ 

แบบ / รุน /ป /  
ขนาด(ซี.ซี.) 

ราคา วันที ่
ไดมา 

อายุ 
การใชงาน 

อัตรา 
คาเสื่อม 

คาเสื่อม 
ประจําป 

คาเสื่อม 
สะสม 

มูลคา 
สุทธิ 

หมายเหต ุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
            
            
            

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................................................................................................
ขอจํากัด..................................................................................................................................................................................................................................... 
ผูตรวจ ..............................................................................                                             ผูสอบทาน ................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                              วนัที่       .................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 



 

คูมือการตรวจสอบภายในสถานศึกษา     : กระดาษทําการ                                                                                                                   27                                 

 

 
อธิบายกระดาษทําการตรวจสอบการตีราคาและคิดคาเสือ่มราคา 

1.   ลงลําดับที่รายการที่ตรวจสอบ ตั้งแต 1, 2,3 ........ 
2.  ใสชื่อประเภทรถและยีห่อรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบัญชีรถ (แบบ 2 ) และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3.   ใสหมายเลขทะเบียนรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบญัชีรถ  (แบบ 2 ) และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
4.  ใสแบบ รุน ป ขนาด(ซี.ซี.) ของรถคันที่ตรวจสอบซึ่งระบุไวในบัญชรีถ  (แบบ 2 ) และทะเบยีนคมุทรัพยสิน 
5.  ระบุจํานวนเงินที่ไดรถมา  และจํานวนเงินที่มีการตอเติม โดยแยกรายการตามวนัเวลาที่ไดมา 
6.  ระบุวัน เดอืนป ที่ไดมา 
7.  ใหระบุอายกุารใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพที่ใชเปนเกณฑ  ตามที่ สพฐ. หรือ กรมสามัญเดิม หรือ สปช.เดิม แลวแตกรณี   
8. ระบุอัตราคาเสื่อมราคาตอป 
9.  ระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 
10. ระบจุํานวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแตปที่เริ่มใชทรัพยจนถึงปปจจุบัน 
11. ระบุมูลคาทรัพยสินหลังหักคาเสื่อมราคาสะสม 
12. ระบุขอสังเกตุอื่นที่ตรวจพบ 
หมายเหตุ   คํานวณการตีราคาทรัพยสินแลว  หมดมูลคา แตรถราชการยังใชงาน  ใหปรับจํานวนคาเสื่อมสะสม (10) และออกยอดมูลคาสุทธิ (11) 

เหลือ 1 บาท จนกวาจะมกีารจําหนายรถ 
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กระดาษทําการ ตรวจสอบการใชน้ํามันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง รถราชการ(รถสวนกลาง) 
หนวยรับตรวจ .................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ............................................................................................................................................................................................................
ขอบเขตระยะเวลา          ............................................................................................................................................................................................................ 
ประเภท/ยี่หอรถ.......................................... หมายเลขทะเบียนรถ.......................................... 

การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง และรายการซอมแซม (ตามแบบ 3 แบบ 4  แบบ 5 และ แบบ 6  ) 
การสั่งเติมน้ํามัน 

เชื้อเพลิง 
ว.ด.ป. 
ตาม 
แบบ 3 

ผูขอใชรถ 
ตามแบบ 3 

รายละเอียดภารกิจ/
สถานที่ไป 
ตามแบบ 3 

เลขไมล 
เริ่มตน 

ตามแบบ 4 

เลขไมล 
สิ้นสุด 

ตามแบบ 4 

ระยะทาง 
(กม.) 

วันที่ จํานวน(ลิตร) 

น้ํามันเครื่อง อื่นๆ 
เกณฑ 
การใช 
น้ํามัน 

สิ้นเปลือง 

หมายเหตุ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
            
            

ขอสังเกต........................................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................. 
ขอจํากัด....................................................................................................................................................................................................................................... 
ผูตรวจ ..............................................................................                                             ผูสอบทาน ................................................. 
วันที่ตรวจ ........................................................................                                              วนัที่       .................................................... 

(กระดาษทําการนี้ปรับไดตามความเหมาะสม) 
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คําอธิบายกระดาษทําการตรวจสอบการใชน้ํามันเชื้อเพลิงสิ้นเปลือง และการซอมแซม  รถราชการ(รถสวนกลาง) 

1.  ระบุวัน เดอืน ป ที่มีการใชรถ  ซึ่งระบุไวใน ใบขออนญุาตใชรถ แบบ 3  และบันทกึการใชรถ ตาม แบบ 4 
2.  ระบุชื่อผูขอใชรถ   ซึ่งระบุไวใน ใบขออนุญาตใชรถ แบบ 3  และบนัทึกการใชรถ ตาม แบบ 4 
3..  ระบุรายละเอียดเสนทาง หรือ ภาระกิจ ที่ขอใชรถ  ซึ่งระบุไวใน ใบขออนุญาตใชรถ แบบ  3  และบันทึกการใชรถ ตาม แบบ 4 
4..  ระบุเลขไมลเริ่มตน การใชรถ  ซึ่งระบุไวใน บันทึกการใชรถ ตาม แบบ 4 
5.  ระบุเลขไมลสิ้นสุดที่ใชรถ  ซึ่งระบุไวใน บันทึกการใชรถ ตาม แบบ 4 
6.  ระบุจํานวนระยะทางที่ใชรถ  จาก  (5 ) – (4 ) 
7.  ระบุจํานวนน้ํามันเชื้อเพลิง  ตามจํานวนลิตร ที่มีการสั่งเติมน้ํามัน  ซึ่งผูรับผิดชอบควบคุมรถ  มีการคํานวณระยะทาง  หรือระบุเลขไมล ไวเพื่อ

เปรียบกบัเกณฑการใชน้ําเชือ้เพลิง  ประกอบการเสนอขอเติมน้ํามันรถในแตละครั้ง   หากไมมกีารควบคุมในสวนนี้  ใหระบุจํานวนน้ํามันเชือ้เพลิงที่ใชตาม
หลักฐานการไปราชการในแตละครั้ง 

๘. ระบุจํานวนลิตรที่เติมน้ํามันเครื่อง  ที่มีการเติมพรอมกับการเติมน้ํามันในแตละครั้ง 
๙.  ระบุรายการที่ที่มีการเบิกจายพรอมการเติมน้ํามัน  (ถามี)  
๑๐.  ระบุเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถคันที่ตรวจ  ซึ่งมีระบุไวในรายงานกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงประจาํป 

(ฉบับลาสุด) 
๑๑.  ระบุขอสังเกตที่ตรวจพบ หรืออางอิงเอกสาร เพื่อเปนขอมูลประกอบการตรวจสอบ 



หลักการจําแนกประเภทรายจาย 
ตามงบประมาณ 

 
  รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน  2  ลักษณะ  ไดแก 

1. รายจายของสวนราชการ 
2. รายจายงบกลาง 

 
1. รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจายซึ่งกําหนดไวสําหรับแตละสวน 
ราชการและรฐัวิสาหกจิโดยเฉพาะ  จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจาย  ไดแก 

1.1   งบบุคลากร 
1.2   งบดําเนินงาน 
1.3   งบลงทุน 
1.4   งบเงินอุดหนุน 
1.5   งบรายจายอืน่ 

1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแก  
 รายจายที่จายในลักษณะเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึง 
รายจายทีก่ําหนดใหจายจากงบรายจายอืน่ใดในลกัษณะรายจายดังกลาว 

1.1.1 เงินเดือน  หมายถึง  เงินที่จายใหแกขาราชการและพนกังานของรัฐทกุ
ประเภทเปน 

รายเดือน  โดยมีอัตราตามที่กําหนดไวในบัญชีถือจายเงนิเดือนประจําป   รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลัง
กําหนดใหจายในลักษณะเงินเดอืนและเงินเพิ่มอื่นที่จายควบกับเงนิเดือน  เชน 

(1)   เงินประจําตาํแหนงและเงนิเพิ่มของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  และ 
ประธานสภาผูแทนราษฎร 

(2)   เงินประจําตาํแหนงและเงนิเพิ่มของรองประธานวุฒิสภา  รองประธานสภา 
ผูแทนราษฎร  และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

(3)   เงินประจําตาํแหนงและเงนิเพิ่มของสมาชิกวุฒิสภา  และสมาชิกสภาผูแทน 
ราษฎร 

(4)   เงินประจําตาํแหนงและเงนิเพิ่มของประธานศาลรัฐธรรมนูญและตลุาการ
ศาล 

รัฐธรรมนูญ 
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(5)   เงินประจําตาํแหนงขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
(6)   เงินประจําตาํแหนงของขาราชการ 
(7)   เงินเพิ่มสําหรับตําแหนงขาราชการการเมือง 
(8)   เงินเพิ่มคาวชิา (พ.ค.ว.) 
(9)   เงินเพิ่มพิเศษคาภาษามลาย ู( พ.ภ.ม.) 
(10)   เงินเพิ่มพิเศษสําหรับผูซ่ึงดํารงตําแหนงครูชางอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกู 

เพื่อพัฒนาอาชีวศึกษา  ( พ.ค.ช. ) 
(11)   เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 
(12)   เงินเพิ่มประจําตําแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกต ิ
(13)   เงินเพิ่มพิเศษผูทําหนาที่ปกครองโรงเรียนตํารวจ ( พ.ร.ต.) 
(14)   เงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูในตางประเทศ 

  (พ.ข.ต. ) 
(15)   เงินเบี้ยกนัดาร (บ.ก.) 
(16)   เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับขาราชการ 
(17)   เงินชวยเหลือการครองชีพขาราชการระดบัตน 

1.1.2    คาจางประจํา  หมายถึง  เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางประจําของสวน
ราชการ 

โดยมีอัตราตามที่กําหนดไวในบัญชีถือจายคาจางประจํา  รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดใหจายใน
ลักษณะคาจางประจํา  และเงินเพิ่มอื่นที่จายควบกับคาจางประจํา  เชน  

(1)  เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ  (พ.ส.ร.) 
(2)   เงินเบี้ยกนัดาร (บ.ก.) 
(3)   เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับลูกจางประจํา 
(4)   เงินชวยเหลือการครองชีพพิเศษ 

1.1.3 คาจางชั่วคราว  หมายถึง  เงินที่จายเปนคาจางสําหรับการทํางานปกติแกลูกจาง 
ช่ัวคราวของสวนราชการ  รวมถึงเงินเพิ่มอื่นที่จายควบกับคาจางชั่วคราว 

1.1.4 คาตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินที่จายเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 
ใหแกพนักงานราชการ  ตามอัตราที่กาํหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  รวมถงึเงนิที่
กําหนดใหจายในลักษณะดังกลาว  และเงนิเพิม่อ่ืนที่จายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ  เชน  เงนิ
ชวยเหลือการครองชีพพิเศษ  เปนตน 

1.2   งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบรหิารงานประจาํไดแก   
รายจายทีจ่ายในลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายที่กําหนดให
จายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
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1.2.1 คาตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จายตอบแทนใหแกผูปฏิบตัิงานใหทางราชการตามที่ 
กรtทรวงการคลังกําหนด   เชน 

(1)  เงินคาเชาบานขาราชการ 
(2)  เงินตอบแทนตําแหนงและเงินอื่นๆ  ใหแก  กํานัน ผูใหญบาน  แพทย

ประจํา 
ตําบล  สารวตัรกํานัน  ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ  ผูชวยผูใหญบานฝายปกครอง  อาทิ  เงิน
ชวยเหลือเกีย่วกับการศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือในการทําศพ 

(3)   คาตอบแทนกํานัน  ผูใหญบาน  และสมาชิกอาสารักษาดินแดน  ที่
ปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(4)   คาตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน  กรรมการสํารอง  และเสมียนคะแนน 

ในการเลือกตัง้ 
(5)   คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางที่มีคําสั่ง 

แตงตั้งจากทางราชการ 
(6)   คาตอบแทนผูปฏิบัติงานดานการรักษาความเจ็บปวยนอกเวลาราชการและ 

ในวนัหยุดราชการ 
(7)   เงินรางวัลกํานัน  ผูใหญบาน  แพทยประจําตําบล  สารวัตรกํานัน  และ

ผูชวย 
ผูใหญบาน 

(8)   เงินประจําตาํแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัย 
(9)   เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวนิัยขาราชการ 
(10)   เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 
(11)   เงินสมนาคุณอาจารยสาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษา

ของรัฐ 
(12)   เงินคาฝาอันตรายเปนครั้งคราว 
(13)   เงินคาที่พักผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
(14)   เงินพิเศษที่จายใหแกลูกจางของสํานักราชการในตางประเทศตาม

ประเพณ ี
ทองถ่ิน 

(15)   คาจางนอกเวลา  คาอาหารทําการนอกเวลา 
(16)   คาสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
(17)   เงินรางวัลกรรมการสอบ 
(18)   คาพาหนะเหมาจาย 
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(19)   คาเบี้ยประชมุกรรมการ 
(20)   คารักษาพยาบาลขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูใน

ตางประเทศ 
(21)   เงินชวยเหลือการศึกษาบุตรของขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่

ประจําอยูใน 
ตางประเทศ 

(22)   เงินตอบแทนพิเศษของขาราชการผูไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงของ
อันดับ 

(23)   เงินตอบแทนพิเศษของลูกจางประจําผูไดรับคาจางขั้นสูงของ
ตําแหนง 

(24)   เงินตอบแทนเหมาจายแทนการจดัหารถประจําตําแหนง 
(25)   เงินตอบแทนพิเศษรายเดอืนสําหรับผูปฏิบัติงานในเขตพื้นที่พิเศษ 

1.2.2 คาใชสอย  หมายถึง  รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ  (ยกเวนบริการ
สาธารณูปโภค  

  ส่ือสารและโทรคมนาคม )  รายจายที่เกีย่วกับการรับรองและพิธีการ  และรายจายที่เกี่ยวเนื่องกบัการปฏิบัติ 
ราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายอื่นๆ 

รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ  เชน  
(1)  คาปกเสาพาดสายนอกสถานที่ราชการเพือ่ใหราชการไดใชบริการไฟฟา 

 รวมถึงคาติดตั้งหมอแปลง  เครื่องวัด  และอุปกรณไฟฟาซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 
(2)  คาจางเหมาเดนสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพิ่มเติม  รวมถึงการ 

ซอมแซม  บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟา  การเพิม่กําลังไฟฟา  การขยายเขตไฟฟา 
(3)  คาวางทอประปาภายนอกสถานที่ราชการ  เพื่อใหราชการไดใชบริการน้ํา 

ประปา  รวมถึงคาติดตั้งมาตรวัดน้ําและอปุกรณประปา  ซ่ึงเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 
(4)   คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพิม่เติมรวมถงึการ 

ซอมแซม  บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 
(5)   คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพทพื้นฐาน 
(6)   คาเชาทรัพยสิน  รวมถึงเงินที่ตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน   เชน   

คาเชา  รถยนต  คาเชาอาคารสิ่งปลูกสราง  คาเชาที่ดิน  คาเชารับลวงหนา  ยกเวนคาเชาบานและคาเชาตู
ไปรษณยี 

(7)   คาภาษ ี เชน  คาภาษีโรงเรือน  เปนตน 
(8)   คาธรรมเนียม  ยกเวน  คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร 
(9)   คาเบี้ยประกนั 



 5

(10)   คาจางเหมาบริการ  เพื่อใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใด   ซ่ึง
อยูในความ 

รับผิดชอบของผูรับจาง  แตมิใชเปนการประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ  ที่ดินและ 
ส่ิงกอสราง 

(11)   คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน  เพื่อใหสามารถใชงานได
ตามปกต ิ

กรณีเปนการจางเหมาทั้งคาสิ่งของและคาแรงงาน  ใหจายจากคาใชสอย   
สวนกรณีที่สวนราชการเปนผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัต ิ ดังนี ้

1. คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย 
2. คาสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจาย 

จากคาวัสด ุ
รายจายเกี่ยวกบัการรับรองและพิธีการ  เชน 
(1) คารับรอง  หมายถึง  รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
(2) คารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
(3) คาใชจายในพธีิทางศาสนา 
 
รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายอืน่ๆ  เชน 
(1) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เชน  คาเบี้ยเล้ียง  

คาเชาที่พัก 
คาพาหนะ  เปนตน 

(2)   คาเบี้ยเล้ียงทหาร  หรือตํารวจ 
(3)   คาเบี้ยเล้ียงพยาน  หรือผูตองหา 
(4)   คาของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 
(5)   คาพวงมาลัย  ชอดอกไม  กระเชาดอกไม  หรือพวงมาลา 
(6)   คาชดใชคาเสียหาย  คาสินไหมทดแทน  กรณีเกิดอุบตัิเหตุ

เนื่องจากการ 
ปฏิบัติงานราชการ 

(7)   เงินรางวัลตํารวจคุมกันทรพัยสินของทางราชการ 
(8)   เงินรางวัลเจาหนาที ่
(9)   เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง) 
(10)   คาตอบแทนผูเสียหายในคดีอาญา 
(11)   คาทดแทนและคาใชจายแกจําเลยในคดอีาญา 
(12)   คาตอบแทนและคาใชจายแกพยาน 
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         1.2.3  คาวัสด ุ หมายถึง  รายจายดังตอไปนี ้
(1) รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป  แปร 

สภาพ  หรือไมคงสภาพเดิม  หรือส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  
5,000 บาท  รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน  เชน  คาขนสง  คาภาษ ี คาประกันภัย  คาติดตั้ง  เปน
ตน 

(2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มรีาคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 
  20,000 บาท 

(3) รายจายเพื่อประกอบดดัแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑทีม่ีวงเงนิไม
เกิน 

  5,000  บาท  ที่ดินและหรือส่ิงกอสราง  ที่มีวงเงินไมเกิน  50,000 บาท 
(4) รายจายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร   

ที่มีวงเงินไมเกนิ  5,000  บาท 
(5)  รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพื่อใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

1.2.4 คาสาธารณปูโภค  หมายถึง  รายจายคาบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและโทร 
คมนาคม  รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน  เชน  คาบริการ  คาภาษ ี เปนตน  ตามรายการดงันี้ 

(1)  คาไฟฟา 
(2)   คาประปา  คาน้ําบาดาล 
(3)   คาโทรศัพท  เชน  คาโทรศัพทพื้นฐาน  คาโทรศัพทเคลื่อนที่    รวมถึง

บัตร 
โทรศัพท  บัตรเติมเงินโทรศัพท 

(4)  คาบริการไปรษณียโทรเลข  เชน  คาไปรษณีย  คาโทรเลข  คาธนาณัต ิ   
คาดวงตราไปรษณียากร  คาเชาตูไปรษณยี  คาธรรมเนียมการโอนเงนิผานธนาคาร  เปนตน 

(5) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงคาใชจายเพื่อใหไดมาซึ่งบรกิาร 
ส่ือสารและโทรคมนาคม  เชน  คาโทรภาพ (โทรสาร) คาเทเลกซ  คาวิทยุตดิตามตวั  คาวิทยุส่ือสาร  คา
ส่ือสารผานดาวเทียม  คาใชจายเกีย่วกับการใชระบบอินเตอรเน็ต  รวมถึงอินเตอรเนต็การด  และคาสื่อสาร
อ่ืนๆ   เชน  คาเคเบิ้ลทีวี  คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม  เปนตน 

1.3 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการลงทนุ  ไดแก  รายจายทีจ่ายในลกัษณะ 
คาครุภัณฑ  คาที่ดินและสิ่งกอสราง  รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอืน่ใดในลักษณะรายจาย 
ดังกลาว 

1.3.1 คาครุภัณฑ  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี ้
(1) รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอ

หนวยหรือ 
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ตอชุดเกินกวา 5,000 บาท  รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน  เชน  คาขนสง   คาภาษ ี คาประกันภัย  
คาติดตั้ง  เปนตน 

(2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มรีาคาตอหนวยหรือตอชุด
เกินกวา 

  20,000  บาท 
(3)  รายจายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ  

รวมทั้ง 
ครุภัณฑคอมพิวเตอรที่มวีงเงินเกินกวา 5,000  บาท 

(4)  รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  
เชน 

เครื่องบิน  เครื่องจักรกล  ยานพาหนะ  เปนตน  ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 
(5)   รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพือ่การจัดหาหรอืปรับปรุงครุภัณฑ 

1.3.2 คาท่ีดินและสิง่กอสราง  หมายถึง  รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือ 
ส่ิงกอสราง  รวมถึงสิ่งตางๆ ซ่ึงติดตรึงกับที่ดินและหรือส่ิงกอสราง  เชน  อาคาร  บานพัก  สนามเด็กเลน  
สนามกีฬา  สนามบิน  สระวายน้ํา  สะพาน  ถนน  ร้ัว  บอน้ํา  อางเก็บน้ํา  เขื่อน  เปนตน  รวมถึงรายจาย
ดังตอไปนี ้

(1) คาติดตั้งระบบไฟฟา  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณตางๆ  ซ่ึง
เปนการ 

ติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมการกอสรางอาคารหรือภายหลังการ
กอสรางอาคาร 

(2) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและหรือ   
ส่ิงกอสราง  ทีม่ีวงเงนิเกนิกวา  50,000  บาท  เชน  คาจดัสวน  คาถมดิน  เปนตน 

(3)  รายจายเพื่อจางออกแบบ  จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชน   หรือ
นิติบุคคล 

(4)   รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพือ่การจัดหา  หรือปรับปรุง  ที่ดินและ
หรือ 

ส่ิงกอสราง 
(5)   รายจายที่เกี่ยวเนื่องกบัที่ดนิและหรือส่ิงกอสราง  เชน  คาเวนคืน

ที่ดิน   
คาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  คาชดเชยผลอาสิน  เปนตน 

1.4 งบเงินอดุหนนุ  หมายถึง  รายจายทีก่ําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพื่อชวยเหลือสนับสนุน
การ 
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ดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐซึ่งมิใชราชการสวนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน  หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  สภาตําบล  องคการระหวางประเทศ  นิตบิุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเปน
สาธารณประโยชน  รวมถึง  เงินอุดหนุนงบพระมหากษตัริย  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจายที่สํานัก
งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 

                    งบอุดหนนุมี  2  ประเภท  ไดแก 
(1) เงินอุดหนุนท่ัวไป  หมายถึง  เงินที่กําหนดใหจายตามวตัถุประสงคของรายการ 

  เชน  คาบํารุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก  คาบํารุงสมาชิกสหภาพวิทยกุระจายเสียงแหงเอเชียเงิน
อุดหนุนเพื่อแกไขปญหายาเสพติด  เงินอดุหนุนเพื่อบูรณะทองถ่ิน  เปนตน 

(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของ
รายการ 

และตามรายละเอียดที่สํานกังบประมาณกาํหนด  เชน  รายการคาครุภัณฑ  หรือคาสิง่กอสราง  เปนตน 
รายจายงบเงนิอุดหนุนรายการใดจะเปนรายจายประเภทเงนิอุดหนนุทั่วไป    หรือเงิน 

อุดหนุนเฉพาะกิจ  ใหเปนไปตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซึ่งมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารราชการแผนดนิ  เชน 

(1) สํานักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
(2) สํานักงานผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

หนวยงานในกาํกับของรัฐ  เชน 
(1) มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
(2)  มหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวทิยาลัย 
(3) สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
(4) โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
(5)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(6)  มหาวิทยาลัยวลัยสักษณ 
(7)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 
(8)  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

องคการมหาชน  เชน 
(1) สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพการศึกษา 
(2) สถาบันพัฒนาองคกรชุมชน 
(3) สํานักงานพัฒนาเทคโนโลยอีวกาศและภูมสิารสนเทศ 
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(4) ศูนยมานษุยวทิยาสิรินธร 
(5)  สถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

องคการระหวางประเทศ  เชน 
(1) องคการการคาโลก 
(2) องคการพลังงานโลก 
(3) องคการสหประชาชาต ิ
(4) สถาบันทางสื่อสารมวลชนแหงเอเชยี 
(5) สมาคมไหมโลก 
(6)  สถาบันสถิติระหวางประเทศ 
(7)  กองทุนประชากรแหงประชาชาติ 
(8)  องคการอนามัยโลก 
(9)  กรรมการกาชาดระหวางประเทศ 
(10)  สมาคมมหาวทิยาลยัระหวางชาติ 
(11)  สมาคมระหวางประเทศตางๆ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น  เชน 
(1) องคการบริหารสวนจังหวัด 
(2) เทศบาล 
(3) องคการบริหารสวนตําบล 
(4) กรุงเทพมหานคร 
(5) เมืองพัทยา 

นิติบุคคล  เอกชน  หรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน  เชน 
(1) นักเรียน  นิสิต  นักศึกษา 
(2) คณะกรรมการโอลิมปก 
(3) สภาลูกเสือแหงชาติ 
(4) โครงการวิจัย 
(5)  สันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย 
(6)  สภาสังคมสงเคราะหแหงประเทศไทย 
(7)  สภากาชาดไทย 
(8)  สภาทนายความ 
(9)  เนติบณัฑิตยสภา 
(10)   สมาคม  หรือมูลนิธิตางๆ 
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เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย  เชน 
(1) คาใชจายในพระองค 
(2) คาใชจายในพระราชฐานที่ประทับ 
(3) เงินพระราชกศุล 
(4) เงินคาขาวพระแกวและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช 
(5) เงินปพระบรมวงศานวุงศ 
(6) เงินเบี้ยหวดัขาราชการฝายใน 

เงินอุดหนุนการศาสนา  เชน 
(1)   เงินใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
(2)   เงินอุดหนนุบูรณะวัด 
(3)   เงินอุดหนนุการศึกษาปริยตัิธรรม 
(4)   เงินอุดหนนุการศึกษาระดบัมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ 
(5)   เงินอุดหนนุคณะกรรมการกลางอิสลาม 
(6)   เงินอุดหนนุฐานะจฬุาราชมนตรี 
(7)   เงินอุดหนนุมิซซังตางๆ 
(8)   เงินอุดหนนุกิจกรรมของศาสนาอื่น 
(9)   เงินอุดหนนุบูรณะศาสนสถานของศาสนาอื่น 
(10)   เงินอุดหนนุยุวพุทธกิสมาคม 
(11)   เงินอุดหนนุพุทธสมาคม 
(12)   เงินนิตยภัต 
(13)   เงินพระกฐนิ 
(14)   เงินบูชากัณฑเทศน 

รายจายท่ีสํานกังบประมาณกําหนดใหใชจายในงบเงินอดุหนุน  เชน 
(1) คาฌาปนกิจ 
(2)  คาสินบน 
(3)  คารางวัลนําจบั 

1.5 งบรายจายอื่น  หมายถึง  รายจายทีไ่มเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึง่ 
 หรือรายจายที่สํานักงบประมาณกาํหนดใหใชจายในงบรายจายนี ้ เชน 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินคาปรับที่จายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
(3) คาจางที่ปรึกษาเพื่อศึกษา  วจิัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบตางๆ  ซ่ึงมิใชเพื่อการ 
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จัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ  ที่ดินและหรือส่ิงกอสราง 
(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (สวนราชการ) 
(6) รายจายเพื่อชําระหนี้เงนิกู 
(7) คาใชจายสําหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมนุเวยีน 

 
2   รายจายงบกลาง 

  รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายที่ตั้งไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและ 
รัฐวิสาหกจิโดยทั่วไปใชจาย  ตามรายการดังตอไปนี ้

(1) “เงินเบี้ยหวดับําเหน็จบํานาญ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพื่อจายเปนเงนิบําเหน็จ  
 บํานาญขาราชการ  เงินบําเหน็จลูกจางประจํา  เงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการ
วิสามัญ  เงินคาทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  เงินชวยพิเศษขาราชการ
บํานาญเสียชีวติ  เงินสงเคราะหผูประสบภยัเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือ
การปฏบัติตามหนาที่มนษุยธรรม  และเงนิชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวดับํานาญ 

(2) “เงินชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจาย
ที่ตั้งไวเพื่อ 

จายเปนเงินสวสัดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก    เงิน
ชวยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงนิพิเศษในกรณีตามในระหวางรับราชการ 

(3) “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนิเดือนและเงนิปรับวุฒิขาราชการ”  หมายความวา  
รายจายที่ตั้ง 

ไวเพื่อจายเปนเงินเลื่อนขั้นเลือ่นอันดับเงินเดือนขาราชการประจําป  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนิเดอืน
ขาราชการที่ไดรับเลื่อนระดบัและหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระหวางป  และเงินปรบัวุฒิขาราชการ 

(4) “เงินสํารองเงินสมทบและเงนิชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไว
เพื่อ 

จายเปนเงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนาํสงเขากองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
(5) “เงินสมทบของลูกจางประจาํ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพื่อจายเปนเงนิสมทบ

ที่ 
รัฐบาลนําสงเขากองทุนสํารองเลี้ยงชีพลูกจางประจํา 

(6) “คาใชจายเกี่ยวกับการเสดจ็พระราชดําเนนิและตอนรับประมุขตางประเทศ”  
หมายความวา 

รายจายที่ตั้งไวเพื่อเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกจิในการเสด็จพระราชดําเนนิภายในประเทศและหรือ
ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
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(7) “เงินสํารองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน”  หมายความวา  รายจายทีต่ั้งสํารองไว
เพื่อจัด 

สรรเปนคาใชจายในกรณีฉกุเฉินหรือจําเปน 
(8)  “คาใชจายในการดําเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจาย

ที่ตั้งไว 
เพื่อเปนคาใชจายในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

(9) “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไว
เพื่อ 

เบิกจายเปนเงนิราชการลับ  ในการดําเนนิงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
(10)  “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไว

เพื่อ 
เปนคาใชจายในการดําเนนิงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดาํริ 

(11)  “คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางและพนักงานของรฐั”  หมายความ
วา 

รายจายที่ตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจําและพนักงานของรฐั 
อนึ่ง  นอกจากรายจายรายการตางๆ  ดังกลาวขางตนซึ่งเปนรายการหลกัแลว    
พระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจายประจําปยังอาจตั้งรายจายรายการอื่นๆไวในรายจายงบกลางตามความเหมาะสมในแตละป  
เชน  คาใชจายการปรับเงินคาตอบแทนบคุลากรของรัฐ   คาใชจายในการชําระหนีก้องทุนหมูบานและชุมชน
เมือง  คาใชจายเพื่อการเสริมสรางศักยภาพการแขงขันและการพัฒนาทีย่ั่งยืนของประเทศ  และคาใชจายการ
พัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต  เปนตน 

 
_____________________ 

 
 

          สํานักกฎหมายและระเบยีบ 
                                                                                             สํานัก

งบประมาณ 
 
 
 
 

แจงเวียนตามหนังสือสํานักงบประมาณ  ดวนที่สุด  ที่ นร  0702 / ว 51  ลงวันที่  20  มกราคม  2548 



ลําดับท่ี ช่ือ-ช่ือสกุล ตําแหนงปจจุบัน วัน เดือน ป หมายเหตุ
ท่ีดํารงตําแหนงปจจุบัน

สังกัด  หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
บัญชีรายชื่อผูสมัครเขารับการอบรมหลักสูตร................................................................



ลําดับท่ี ช่ือ-ช่ือสกุล ตําแหนงปจจุบัน วัน เดือน ป หมายเหตุ
ท่ีดํารงตําแหนงปจจุบัน



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยรถราชการ 

พ.ศ. 2523 
( แกไขเพิ่มเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2530  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 4  พ.ศ. 2538  ฉบับที่ 5  พ.ศ. 2541  และฉบับที่ 6 พ.ศ. 2545 ) 

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

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  เร่ืองการใชและรักษารถยนตนั่ง พ.ศ.  2501  
คณะรัฐมนตรีจึงมีมติใหวางระเบียบไวดังนี้ 
         *  ขอ  1   ระเบียบนี้เรียกวา  “ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523 ” 
             ขอ  2  ใหยกเลิกระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  เร่ืองการใชและรักษารถยนตนั่ง พ.ศ. 2501 
                        บรรดามติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําสั่งอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลว 
ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับขอกําหนดแหงระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
             ขอ  3   ระเบียบนี้ใชสําหรับรถยนตและรถจักรยานยนตของสวนราชการ 
                        สวนราชการใดมีเหตุพิเศษ  ซ่ึงไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ไดในบางกรณี  ใหรัฐมนตรี 
เจาสังกัดเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
                        การเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาในวรรคกอน  ใหสวนราชการผูเสนอคณะรัฐมนตรีขอทราบ 
ความเห็น  และขอพิจารณาของคณะกรรมการตามขอ  22  เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีดวย 

หมวด  1 

บททั่วไป 

             ขอ  4   ในระเบียบนี้ 
                        “สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ 
ทั้งในสวนกลาง  สวนภูมิภาค  หรือในตางประเทศ  แตไมรวมถึงรัฐวิสาหกิจ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวย 
ระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
                        “หัวหนาสวนราชการ”   
                          ในราชการบริหารสวนกลาง  หมายความวา  อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  
และมีฐานะเปนกรมตามกฎหมายวาดวยระเบียบบรหิารราชการแผนดิน  และกฎหมายวาดวยการปรับปรุง
กระทรวง  ทบวง  กรม 
                          ในราชการบริหารสวนภูมิภาค  หมายความวา  ผูวาราชการจังหวัด    
                          “ปลัดกระทรวง”  หมายความรวมถึง  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และปลัดทบวง 
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                          “ขาราชการ”  หมายความรวมถึง  ลูกจางของสวนราชการดวย 
                          “รถประจําตําแหนง”  หมายความวา  รถยนตที่ทางราชการจัดใหแกขาราชการผูดํารงตําแหนง 
ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
                           “รถสวนกลาง”  หมายความวา  รถยนตหรือรถจักยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวม
ของสวนราชการ 
                    **   “รถรับรอง” หมายความวา  รถยนตที่จัดไวเปนพาหนะรับรองชาวตางประเทศซึ่งเปนแขกของ
ทางราชการ 
                            สําหรับสวนราชการในตางประเทศที่ไมมีรถรับรอง  ใหหมายความถึงรถประจําตําแหนงเมื่อ
ใชเปนพาหนะรับรองคนไทยและชาวตางประเทศซึ่งเปนแขกของทางราชการเฉพาะคราวนั้นดวย 
                  ***   “รถรับรองประจําจังหวัด” หมายความวา  รถยนตที่จังหวัดจัดไวเพื่อเขารวมขบวนหรือเปน
พาหนะรับรองบุคคลสําคัญ 
             ******   “รถอารักขา”  หมายความวา  รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่สวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบ 
ในการถวายอารักขาและรักษาความปลอดภัยพระบรมวงศานุวงศจัดไวใชเปนพาหนะเพื่อการนั้น 
             ขอ  5   ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้  กับใหมีหนาที่ตีความและวินิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
     ***  ขอ  6   ขาราชการที่ทางราชการจัดรถประจําตําแหนงให  ไดแก  ขาราชการซึ่งกฎหมายบัญญัติใหเปน
ตําแหนงบังคับบัญชาตั้งแตระดับผูชวยหัวหนาสวนราชการ  รองหัวหนาสวนราชการ  หัวหนาสวนราชการขึ้นไป  
ผูดํารงตําแหนงผูตรวจราชการระดับกระทรวงและเอกอัครราชฑูตประจํากระทรวง  สําหรับขาราชการประจําใน
ตางประเทศ  ไดแก  ผูดํารงตําแหนงเอกอัครราชฑูต  อัครราชฑูต  อัครราชฑูตที่ปรึกษา  ที่ปรึกษา  ผูชวยฑูตฝาย
กิจการพิเศษ  กงสุลใหญ  และหัวหนาสํานักงานในตางประเทศ  ในสวนที่เกี่ยวกับอัครราชฑูตที่ปรึกษา   
ที่ปรึกษานั้น  เฉพาะผูดํารงตําแหนงที่สองรองจากเอกอัครราชฑูต 
           ******  หัวหนาสวนราชการอาจพิจารณาจัดสรรรถประจําตําแหนงสําหรับผูที่ดํารงตําแหนงที่ปรึกษา  
หรือผูทรงคุณวุฒิในระดับ 11 และระดับ 10  ซ่ึงเคยดํารงตําแหนงที่มีสิทธิไดรับการจัดรถประจําตําแหนงมาแลว  
และไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการใหรับผิดชอบงานดานบริหารที่มีอํานาจการบังคับบัญชาก็ได       
      *** ขอ  6  ทวิ   จังหวัดใดมีความจําเปนตองมีรถรับรองประจําจังหวัด  ใหกระทรวงมหาดไทยเสนอเรื่อง
แสดงเหตุผลและความจําเปน  ในการมีรถรับรองประจําจังหวัดใหคณะกรรมการตามขอ 22  พิจารณาเพื่อให
ความเห็นชอบ 
                              ในกรณีที่มีความจําเปนตองมีรถรับรองประจําจังหวัดใดเพิ่มขึ้นจากจํานวนรถรับรองประจํา
จังหวัดที่จังหวัดนั้นมีอยู  ใหกระทรวงมหาดไทยดําเนินการเชนเดียวกับวรรคหนึ่ง 
       **   ขอ  7   รถสวนกลางทุกคันใหมีตราเครื่องหมายประจําของสวนราชการขนาดกวางหรือยาวไมนอยกวา  
18  เซนติเมตร  และอักษรชื่อเต็มของสวนราชการขนาดสูงไมนอยกวา  5 เซนติเมตร หรือช่ือยอขนาดสูงไมนอย
กวา  7.5  เซนติเมตร  ไวดานขางนอกรถทั้งสองขาง 
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สําหรับรถจักรยานยนต  ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการให
ลดลงตามสวน 

ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการในวรรคหนึ่ง  และวรรคสองใหพน
ดวยสีขาว  เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน  ใหใชสีอ่ืนแทน  ในกรณีที่มีการจําหนายรถสวนกลางใหสวน
ราชการเจาของรถ  ลบหรือทําลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการออกทั้งหมด  กอนที่
จะสงมอบรถสวนกลางใหบุคคลอื่น 

 สวนราชการใดมีเหตุผลและความจําเปนซึ่งเห็นวา  การมีตราเครื่องหมาย  และอักษรชื่อแสดง
สังกัดของสวนราชกการไวดานขางนอกรถ  อาจไมปลอดภัยแกผูใชหรือไมเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน   ให 
ขออนุมัติปลัดกระทรวง  เพื่อขอยกเวนการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได 

สําหรับสวนราชการซึ่งมิไดอยูในบังคับบัญชาของปลัดกระทรวง  หรือมิไดสังกัดสํานักนายก 
รัฐมนตรี  กระทรวง  หรือทบวง  ใหหัวหนาสวนราชการขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
             *****  รถคันใดไดรับยกเวนการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการ  ให 
สวนราชการรายงานผูรักษาการตามระเบียบ  และสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ  และใหมีการพิจารณา
ทบทวนเหตุผลและความจําเปนของการยกเวนการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการ   
ในชวงเวลาอันเหมาะสมอยูเสมอดวย 
            ขอ  8   รถที่ใชในตางประเทศใหไดรับการยกเวนไมตอถือปฏิบัติตามขอ  7  แหงระเบียบนี้ 
    ***  ขอ  9   ใหสวนราชการเจาของรถจัดทําบัญชีรถราชการแยกประเภทเปนรถประจําตําแหนง  รถสวนกลาง  
รถรับรอง  หรือรถรับรองประจําจังหวัด  รวมทั้งแสดงหลักฐานการไดมาและการจําหนายจายโอนรถราชการ  
ตามแบบ  1  หรือแบบ  2  ทายระเบียบนี้ 

การเปลี่ยนแปลงประเภทรถราชการตามวรรคหนึ่งจะกระทํามิได  เวนแตในกรณีที่มีความจําเปน
ใหเปลี่ยนแปลงได  โดยใหหัวหนาสวนราชการเสนอปลัดกระทรวงเจาสังกัดพิจารณาอนุมัติ  ดวยความเห็นชอบ
ของสํานักงบประมาณ  สําหรับสวนราชการซึ่งมิไดอยูในบังคับบัญชาของปลัดกระทรวง  หรือ  มิไดสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง หรือทบวง  ใหหัวหนาสวนราชการขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ดวยความ
เห็นชอบของสํานักงบประมาณ 
 ******  ขอ 9/1  ใหนําความในขอ 9  ขอ 10  ขอ 11 วรรคหก  ขอ 12 วรรคหนึ่ง และวรรคสาม  ขอ 13  วรรคสอง
และวรรคสี่  ขอ 14  ขอ 16 วรรคสอง  ขอ 18  ขอ 18 ทวิ  ขอ 19 วรรคสอง  ขอ 20 และ ขอ 21 วรรคสอง   
มาใชบังคับกับรถอารักขาดวยโดยอนุโลม 

  ขอ  10   ในแตละปงบประมาณ  สวนราชการตองสํารวจและกําหนดเกณฑการใชส้ินเปลืองเชื้อเพลิง 
ของรถทุกคัน  เพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายเชื้อเพลิง  และการตรวจสอบของเจาหนาที่ฝายตรวจสอบ 
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หมวด  2  

การจัดหา  

      ***  ขอ  11   รถประจําตําแหนงใหมีไดไมเกินตําแหนงละ  1  คัน  ขาราชการผูใดดํารงตําแหนง หลาย 
ตําแหนง  ใหเลือกใชรถประจําตําแหนงไดเพียงตําแหนงเดียว 
                           ขาราชการผูมีสิทธิไดรถประจําตําแหนง  และไปดํารงตําแหนงในรัฐวิสาหกิจซึ่งมีสิทธิได 
รถประจําตําแหนงของรัฐวิสาหกิจดวย  ใหเลือกใชรถประจําตําแหนงทางใดทางหนึ่งไดเพียงตําแหนงเดียว 
                          ในกรณีที่เลือกใชรถประจําตําแหนงดังกลาวในวรรคหนึ่งและวรรคสองแลวใหใชรถประจํา 
ตําแหนงนั้นไปจนกวาจะพนจากตําแหนง 
                           รถประจําตําแหนง  ซ่ึงมีอายุการใชงานมาแลวไมนอยกวา  6  ป  และรถสวนกลางซึ่งมีอายุการ 
ใชงานมาแลวไมนอยกวา  5  ป  ใหถือเปนเกณฑที่จะพิจารณาจัดหารถคันใหมทดแทนคันเกาได  ถาเปนรถที่ 
จัดหาจากสวนราชการโดยตรง  ใหคิดลดอายุการใชงานลง  1  ป  แลวแตกรณี 
                           สําหรับรถประจําตําแหนงหรือรถสวนกลางที่ไดรับความเสียหายตองเสียคาซอมสูงหรือ 
ประโยชนที่ไดรับไมคุมกับคาซอม  หรือเมื่อซอมแลวไมอยูในสภาพที่ใชการไดโดยปลอดภัย  หรือรถประจํา 
ตําแหนงหรือรถสวนกลางในตางประเทศที่สามารถแลกเปลี่ยนกับรถยนตใหมขนาดและประเภทเดียวกันได 
โดยไมเพิ่มราคา  ไมอยูในบังคับของระยะเวลาดังกลาว 
                          ความในวรรคสี่และวรรคหาไมใชบังคับกับรถรับรอง  หรือรถรับรองประจําจังหวัด โดยใหอยู 
ในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบที่จะพิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสม 
     *****  ขอ  12  ภายใตบังคับขอ  11  สํานักงบประมาณโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีเปนผูกําหนด
หลักเกณฑของขนาดเครื่องยนต รถประจําตําแหนง  รถสวนกลาง  รถรับรอง  และรถรับรองประจําจังหวัด  สวนราคา 
ใหเปนไปตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 
                             สําหรับรถประจําตําแหนง  ใหกําหนดขนาดเครื่องยนตสูงสุดไมเกิน  3,000  ซี. ซี. 
                             หามสวนราชการนําเงินนอกงบประมาณหรือเงินอื่นใดมาสมทบ  เพื่อจัดหารถใหมีขนาด 
เครื่องยนตและ/หรือราคาเกินกวาที่กําหนดตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

หมวด  3       
 การใช 

       ***  ขอ  13   รถประจําตําแหนงใหใชในการปฎิบัติราชการในตําแหนงหนาที่  หรือที่ไดรับมอบหมายโดย
ชอบ  หรืองานที่เกี่ยวเนื่องโดยตรงกับงานในตําแหนงหนาที่  หรือฐานะที่ดํารงตําแหนงนั้น  รวมตลอดถึงการใช
เพื่อเดินทางไป - กลับระหวางที่พักและสํานักงาน  และเพื่อการอื่นที่จําเปนและเหมาะสมแกการดํารงตําแหนง
หนาที่ในหมูขาราชการและสังคม 
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                            รถสวนกลาง  รถรับรอง  และรถรับรองประจําจังหวัด  ใหใชเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมของ
สวนราชการ  หรือเพื่อประโยชนของทางราชการ  ตามหลักเกณฑที่สวนราชการเจาของรถนั้นกําหนดขึ้น 
                            หามผูมีสิทธิไดรับรถประจําตําแหนง  ซ่ึงไดรถประจําตําแหนงแลวนํารถสวนกลางไปใชอีก  
เวนแตมีเหตุผลความจําเปนเฉพาะคราว  ทั้งนี้  ใหระบุเหตุผลความจําเปนที่ตองใชรถสวนกลางไวดวย 
                            ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง  รถรับรอง  และรถรบัรองประจําจังหวัด  ใหใชตามแบบ 3  ทาย
ระเบียบนี้ 
        *** ขอ  14   ใหสวนราชการจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง  รถรับรอง  รถรับรองประจําจังหวัด  
ประจํารถแตละคัน  สมุดบันทึกอยางนอยใหมีขอความตามแบบ  4  ทายระเบียบนี้ 
                            สวนราชการตองควบคุมพนักงานขับรถใหลงรายการไปตามความเปนจริง 
              ขอ  15   ผูใชรถประจําตําแหนงตองคืนรถใหแกสวนราชการ  ภายในกําหนด  30  วัน  นับแตวันที่ได
พนจากตําแหนง  หรือสงมอบงานแลวแตกรณี 
                            กรณีที่ใชผูรถประจําตําแหนงถึงแกกรรม  ใหหัวหนาสวนราชการเรียกรถประจําตําแหนงคืน  
หากหัวหนาสวนราชการเห็นวามีเหตุผลสมควรจะผอนผันใหสงคืนรถประจําตําแหนงเกินกําหนดเวลาดังกลาว
ในวรรคหนึ่งก็ใหกระทําไดตามควรแกพฤติการณ  แตตองไมเกินกวา   
60  วัน  นับจากวันถึงแกกรรม 

หมวด  4 

การเก็บรักษาและซอมบํารุง 
       ***  ขอ  16   การเก็บรักษารถประจําตําแหนง  ใหอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารง
ตําแหนง 
                            การเก็บรักษารถสวนกลาง  รถรับรอง  และรถรับรองประจําจังหวัด  ใหอยูในความควบคุม
และรับผิดชอบของสวนราชการ  โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณของสวนราชการ 
                           สําหรับรถสวนกลาง  หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวนราชการจะ
พิจารณาอนุญาตใหนํารถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเปนการชั่วคราวหรือเปนครั้งคราวไดในกรณีตอไปนี้  คือ 

( 1 )   สวนราชการไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ  หรือ 
                           ( 2 )   มีราชการจําเปนและเรงดวนหรือการปฎิบัติราชการลับ 
      *** ขอ  16  ทวิ   การอนุญาตใหนํารถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเปนการชั่วคราวอันเนื่องมาจากสวน 
ราชการไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บรักษารถสวนกลาง  จัดทํา
รายงานขออนุญาต  พรอมดวยเหตุผลความจําเปนและรายละเอียดของสถานที่ที่จะนํารถสวนกลางไปเก็บรักษา  
ซ่ึงแสดงใหเห็นไดอยางชัดเจนวามีความปลอดภัยเพียงพอ  เสนอประกอบการพิจารณาของผูมีอํานาจอนุญาต
ดวยทุกครั้ง  
                                  เมื่อไดรับอนุญาตตามวรรคหนึ่งแลว  ใหสวนราชการรายงานผูรักษาการตามระเบียบและ 
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สํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ 
        *** ขอ  16  ตรี   ในกรณีที่เกิดการสูญหายขึ้นกับรถสวนกลาง  ในระหวางการเก็บรักษาที่อ่ืนเปนการ 
ช่ัวคราว  ตามขอ  16  ทวิ  ผูเก็บรักษาตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนใหแกทางราชการ  เวนแตจะพิสูจนได
วาไดใชความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยงวิญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพยของตนแลว  และการสูญหายหรือ
เสียหายนั้นมิไดเกิดขึ้นจากความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูเก็บรักษา  แตหากการสูญหายหรือเสยีหาย
นั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการนําไปใชในการอื่น  ใหผูอ่ืนใช  หรือนําไปเก็บไว ณ ที่ที่มิไดรับอนุญาต  ผูเก็บรักษาตอง
รับผิดชอบทุกกรณี  แมวาจะเกิดดวยเหตุสุดวิสัย  เวนแตจะพิสูจนไดวาถึงอยางไรความสูญหายหรือเสียหายก็จะ
เกิดแกรถสวนกลางคันนั้น 
      ***  ขอ  17   ยกเลิก  โดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ ( ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2535 ) 
      ***  ขอ  18   สวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบการซอมบํารุงรถประจําตําแหนง  รถสวนกลาง  รถรับรองและ
รถรับรองประจําจังหวัด  ใหอยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดดีอยูเสมอ 
   ****   ขอ  18  ทวิ   ใหสวนราชการดําเนินการตรวจสอบและดูแลสภาพรถประจําตําแหนง  รถสวนกลาง   
รถรับรอง  และรถรับรองประจําจังหวัด  มิใหมีมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากทอไอเสียเกินระดับ 
มาตรฐานที่กระทรวงวิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอมกําหนด   
                                  ในการเริ่มตรวจสอบมลพิษของรถราชการตามวรรคหนึ่ง  ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนราชการที่จะพิจารณาดําเนินการใหตามความเหมาะสม  แตทั้งนี้จะตองดําเนินการตรวจสอบรถราชการทุก
คันในครั้งแรกใหเสร็จสิ้นภายใน  6  เดือน  นับแตที่ระเบียบมีผลบังคับ 
                                   นอกจากการตรวจสอบมลพิษของรถราชการตามวรรคสองแลว  ใหมีการตรวจสอบ 
มลพิษทุกระยะ  6  เดือน  หรือทุกระยะทาง  15,000  กิโลเมตร  แลวแตจะถึงกําหนดอยางใดกอน  และภายหลัง
การซอมบํารุงที่เกี่ยวกับระบบการทํางานของเครื่องยนตทุกครั้ง  เมื่อพบวารถราชการคันใดมีมลพิษเกินระดับ
มาตรฐานใหดําเนินการแกไขซอมบํารุงหรือปรับแตงสภาพเครื่องยนตไดดีทันที 
                                   ใหสวนราชการแตละแหง  รายงานผลการดําเนินงานใหกระทรวงวิทยาศาสตร เทคโนโลยี
และสิ่งแวดลอม  อยางนอยปละครั้ง 
       *** ขอ  19   เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจําตําแหนง  ผูใชรถประจําตําแหนงตองรีบ 
รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันที  กรณีที่มิไดเปนผูใชรถเองหรือไมสามารถที่จะรายงานเองได  ให
พนักงานผูขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ 
                           กรณีตามวรรคหนึ่ง  เมื่อเกิดกับรถสวนกลาง  รถรับรอง  และรถรับรองประจําจังหวัด  ให
พนักงานขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงหัวหนาสวนราชการทราบทันที  
                          ผูใชรถประจําตําแหนงตองรับผิดในกรณีที่รถประจําตําแหนงสูญหายเพราะความประมาท
เลินเลอของผูใชรถประจําตําแหนง  แตถาผูใชรถประจําตําแหนงอนุญาตใหบุคคลอื่นนํารถประจําตําแหนงไปใช
นอกเหนือหนาที่ปกติ  ผูใชรถประจําตําแหนงตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนความสูญหาย  แมดวยเหตุ 
สุดวิสัย 
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                           ถาความเสียหายเกิดขึ้นแกรถประจําตําแหนงเพราะความผิดของบุคคลภายนอก  ใหผูใชรถ
ประจําตําแหนงเปนผูเรียกรองคาสินไหมทดแทนจากบุคคลภายนอกในนามของสวนราชการนั้น  แตถาความ 
เสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของผูขับขี่ซ่ึงมิใชพนักงานขับรถหรือผูใชรถประจําตําแหนง  หรือมิใชอยูใน
ระหวางการควบคุมการใชรถของผูใชรถประจําตําแหนง  ผูใชรถประจําตําแหนงตองรับผิดชอบซอมแซมให 
คงสภาพดีตามเดิม 
                          ในระหวางที่ดําเนินการหาตัวผูรับผิดชดใชคาเสียหายที่เกิดขึ้นกับรถดังกลาวหากสวนราชการ 
มีความจําเปนตองใชรถคันนั้น  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติซอมรถคันนั้นโดยเบิกจายจากเงิน 
งบประมาณไปกอนได 
                          ใหนําระเบียบความรับผิดชอบของขาราชการในทางแพง  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับกรณี
ดังกลาว  มาใชบังคับตามระเบียบนี้ดวย 
                          การรายงานกรณีรถเสียหายใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับนั้น  ใหรายงานตามแบบ  5  ทาย
ระเบียบนี้ 

ขอ  20   ใหสวนราชการจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถแตละคันตามตัวอยางแบบ  6  ทาย
ระเบียบนี้ 

หมวด  5  

การเบิกจายคาเชื้อเพลิง 

       ***  ขอ  21   ผูใชรถประจําตําแหนงเปนผูจายคาเชื้อเพลิงเอง  ในกรณีที่นํารถไปใชในการปฏิบัติหนาที่ซ่ึง
นอกเหนือไปจากหนาที่ปกติประจําใหเบิกจายเชื้อเพลิงหรือเบิกคาเชื้อเพลิงได  ทั้งนี้  หัวหนาสวนราชการตอง
รับรองทุกครั้งวา  ไดมีการนํารถประจําตําแหนงไปใชในกรณีดังกลาวจริง 
                            รถสวนกลาง  รถรับรอง  และรถรับรองประจําจังหวัด  ใหเบิกจายคาเชื้อเพลิงที่ไดตั้ง 
งบประมาณเพื่อการนี้ 
 ******  ขอ  22    ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา  “คณะกรรมการรถราชการ” ประกอบดวย  ปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี  เปนประธาน  ผูแทนกระทรวงการคลัง  ผูแทนกระทรวงกลาโหม  ผูแทนกระทรวงมหาดไทย   
ผูแทนสํานักงบประมาณ  ผูแทนสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  และผูแทนสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  เปนกรรมการ  และเจาหนาที่ของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเปน
กรรมการและหรือเลขานุการ   
                           คณะกรรมการตามวรรคหนึ่งมีหนาที่เสนอแนะคณะรัฐมนตรี  เพื่อแกไขปรับปรุงระเบียบนี้  
และใหมีอํานาจพิจารณาอนมุัติ  เฉพาะกรณีที่ไมเปนการเปลี่ยนแปลงหลักการ  หรือนโยบายที่ไดกําหนดไวใน
ระเบียบนี้ 
                          กรณีที่เปนการแกไขเปลี่ยนแปลงหลักการ  หรือนโยบายที่ไดกําหนดไวในระเบียบนี้แลว  ให 



 8

เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
******  ขอ 22/1  การประชุมของคระกรรมการตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากี่งหนึ่งของจํานวน
กรรมการทั้งหมด  จึงจะเปนองคประชุม 
                           ถาประธานกรรมการไมอยูในที่ประชุม หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหกรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 
                           การวินิจฉัยช้ีขาดของที่ประชุมใหถือตามเสียงขางมาก  กรรมการคนหนึ่งใหมีเสียงหนึ่งในการ
ลงคะแนน  ถาคะแนนเสียงเทากัน  ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด                    
            ขอ  23    ผูใดกระทําการโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ  ไมปฎิบัติตามระเบียบนี้  หรือกระทําการโดยมี
เจตนาทุจริต  หรือปราศจากอํานาจ  หรือนอกเหนืออํานาจหนาที่ถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการพลเรือนที่ใชบังคับอยูในขณะนั้นหรือตามกฏหมายเฉพาะของสวนราชการนั้น 

บทเฉพาะกาล 
ขอ  24   ผูที่ไดรับรถประจําตําแหนงอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  แตไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับ

รถประจําตําแหนงตามระเบียบนี้  หรือผูที่ไดรับรถประจําตัวอยูกอนแลววันที่ระเบียบนี้ใชบังคับใหคงใชตอไปได
อีกไมเกิน  180  วัน  นับแตวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ 
             ขอ  25   ภายในกําหนด  2  ป  นับแตวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหผูรักษาการตามระเบียบนี้เสนอแกไข
ปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีที่มีอยูแลว  แตยังมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ซ่ึงไมขัดหรือแยงกับขอกําหนดของ
ระเบียบนี้โดยกําหนดไวในระเบียบนี้  เพื่อความสะดวกแกผูปฏิบัติตอไป 
            ขอ  26   ใหใชระเบียบนี้  ตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ประกาศ ณ วันที่  2  กรกฏาคม  พ.ศ.  2523 
                 
               

                                                  (ลงชื่อ)      พลเอก เปรม  ติณสูลานนท 
                                                                       (เปรม  ติณสูลานนท) 
                                                                            นายกรัฐมนตรี 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

*          ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เลม  97  ตอนที่  103  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2523     
**        แกไขเพิ่มเติมฉบับที่  2  พ.ศ. 2530  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เลม  104  ตอนที่  236  ลว.  19   พ.ย.30   
***      แกไขเพิ่มเติมฉบับที่  3  พ.ศ. 2535  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เลม  109  ตอนที่  100  ลว.  23  ก.ย.  35 
****    แกไขเพิ่มเติมฉบับที่  4  พ.ศ. 2538 
*****  แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 5  พ.ศ. 2541  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เลมที่ 115  ตอนพิเศษ  92 ง  ลว.9 ต.ค.41              
******แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 6   พ.ศ. 2545  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่  119 ตอนพิเศษ 11  ง   ลว. 2 ธ.ค.45            




