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ค ำน ำ 
  

 

 

เพื ่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการเกี ่ยวกับการใช้  
บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) เป็นไปในแนวทางเดียวกัน
กรมบัญชีกลางจึงได้จัดท้าคู่มือการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ โดยมีเนื อหา
สาระส้าคัญประกอบด้วย หลักเกณฑ์และขั นตอนการใช้บัตรเติมน ้ามัน
รถราชการ ขั นตอนการท้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการ รวมถึงข้อก้าหนด
ขอบเขตเงื่อนไขของสถาบันผู ้ออกบัตรฯ บริษัทผู ้จ ัดจ้าหน่ายน ้ามัน  
และสถานีบริการน ้ามันที่เข้าร่วมโครงการ ตลอดจนค้าถาม – ค้าตอบ 

 

จึงหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ  
จะมีส่วนช่วยสนับสนุนให้หน่วยงานราชการมีความเข้าใจและสามารถ 
ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการได้อย่างถูกต้อง ในอันที่จะช่วยให้การช้าระ  
ค่าน ้ามันส้าหรับรถยนต์ที่ใช้ในภารกิจของงานราชการมีความสะดวก 
คล่องตัวมากยิ่งขึ น 

 
   

กรมบัญชีกลาง 

                               มีนาคม 2558 
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บทที่ 1 

 
หลักเกณฑ์กำรใช้บตัรเติมน  ำมันรถรำชกำร 

ตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนมำก ที่ กค 0405.2/ว 89 

ลงวันที่ 18 ธันวำคม 2550 
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 กำรใช้บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร (Fleet Card) ภายในหน่วยงาน

มีวัตถุประสงค์ เพื่ออ้านวยความสะดวกให้กับส่วนราชการในการช้าระ 

ค่าน ้ามันส้าหรับรถยนต์ที่ใช้ในภารกิจของงานราชการ ซึ่งกระทรวงการคลัง

ได้เพ่ิมช่องทางการช้าระค่าน ้ามันดังกล่าวด้วยบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

นอกเหนือจากวิธีแบบเดิมที่ช้าระด้วยเงินสด คูปอง หรือใบสั่งจ่ายน ้ามัน 

เพ่ือให้เป็นทางเลือกของส่วนราชการที่จะพิจารณาด้าเนินการให้เป็นไปตาม

ความเหมาะสมกับภารกิจของหน่วยงาน การใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

(Fleet Card) ได้ถือปฏิบัติตั งแต่วันที่ 1 มกราคม 2551 เป็นต้นมา 
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ประเด็นค ำถำมอื่นๆ 
 
 

1. ค ำถำม การเลือกสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ หน่วยงาน

จะต้องเลือกสถาบันผู้ออกบัตรเดียวกันกับหน่วยงานต้นสังกัดหรือไม่  ?  

ค ำตอบ สามารถเลือกใช้สถาบันผู้ออกบัตรเดียวกันกับต้นสังกัด หรือ

เลือกใช้ต่างกันก็ได้ ขึ นอยู่กับความเหมาะสมของสถานที่ตั งของแต่ละ

หน่วยงาน 
 

2. ค ำถำม กรณีหน่วยงานราชการมีหน่วยงานทั  งในส่วนกลางและ 

ส่วนภูมิภาค จะให้ส่วนกลางใช้งานบัตรเติมน ้ามันฯ ก่อนได้หรือไม่ ?  

ค ำตอบ ขึ นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการว่าจะเริ่มจากส่วนกลางก่อน

หรือจะให้ใช้ทุกหน่วยงานภายใต้สังกัดทั งหมด 
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1.1 วัตถุประสงค์ของกำรใช้บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 
 

 มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทางเลือกให้กับส่วนราชการในการเติมน ้ามัน 

รถราชการ นอกเหนือจากการเติมน ้ามันด้วยเงินสด คูปอง หรือใบสั่งจ่าย

น ้ามัน 

 

1.2 ประโยชน์ของกำรใช้บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 
 

  เพื่ออ้านวยความสะดวกแก่ส่วนราชการให้สามารถใช้บริการ

ได้ที่สถานีบริการน ้ามันทั่วไป 

  เพ่ือให้ส่วนราชการมีระบบการควบคุม และการบริหารค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับค่าน ้ามันเชื อเพลิงของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  เพ่ือช่วยลดภาระในการจัดท้าเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร

ส้าหรับการควบคุมการใช้น ้ามันเชื อเพลิงของหน่วยงานราชการ 

  เพ่ือช่วยให้ส่วนราชการมีระยะเวลาการช้าระเงินยาวกว่าการใช้

เงินสด คูปองเติมน ้ามัน หรือเงินทดรองราชการ 
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 1.3 ควำมหมำยของค ำในหลักเกณฑ์กำรใช้บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 
 

 
 ส่วนรำชกำร หมายถึง ส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายที่มีท่ีตั งส้านักงาน

อยู่ในกรุงเทพมหานคร หรือในส่วนภูมิภาค 
 

 รถรำชกำร หมายถึง รถยนต์และรถจักรยานยนต์ของส่วนราชการ

รวมถึงรถราชการอ่ืนที่ส่วนราชการยืมหรือเช่าไว้เพื่อใช้ประจ้าส้านักงาน 

และเบิกจ่ายค่าน ้ามันจากงบประมาณรายจ่าย 
 

 สถำบันผู้ออกบัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร หมายถึง ธนาคารพาณิชย์ 

หรือบริษัทท่ีประกอบธุรกิจบัตรเครดิต บริษัทที่ประกอบธุรกิจน ้ามันค้าปลีก 
 

 บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร (Fleet Card) หมายถึง บัตรเครดิตของ 

ส่วนราชการที่ออกให้โดยสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการเพื่อใช้

ส้าหรับเติมน ้ามันรถราชการ 
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เกี่ยวกับสถำบันผู้ออกบัตรฯ 
 

1. ค ำถำม สถาบันผู ้ออกบัตรเรียกเก็บค่าธรรมเนียมบัตรเติมน ้ามัน  

รถราชการหรือไม่ หรือยกเว้นค่าธรรมเนียมให้แก่ส่วนราชการ ?  

ค ำตอบ ค่าธรรมเนียม ให้บริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันเป็นผู้รับผิดชอบ

ค่าธรรมเนียมบัตรรายปี และค่าธรรมเนียมการออกบัตรทดแทนให้กับ

สถาบันผู้ออกบัตรแทนหน่วยงานราชการ  
 

2. ค ำถำม กรณีที่สถาบันผู้ออกบัตรฯ มอบสิทธิประโยชน์จากบัตรเติม

น ้ามันรถราชการให้หน่วยงานราชการ มีแนวทางด้าเนินการอย่างไร  ?  

ค ำตอบ สิทธิประโยชน์จากการใช้บัตรฯ ให้ถือเป็นสิทธิของหน่วยงาน 

โดยให้เทียบเคียงแนวทางการด้าเนินการเหมือนสิทธิประโยชน์ของการ 

ใช้บัตรเครดิตราชการเป็นหลัก 
 

3. ค ำถำม กรณี เติมน ้ามันรถราชการแล้วท้าใบเสร็จหาย จะสามารถ

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในบัตรฯ ได้อย่างไร ?  

ค ำตอบ สามารถตรวจสอบได้จากสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
 

4. ค ำถำม บัตรเติมน ้ามันรถราชการ สามารถใช้ได้กับหลายสถานีบริการน ้ามัน 

แตกต่างยี่ห้อได้หรือไม่ เช่น ปตท. เชลล์ ?  

ค ำตอบ ขึ นอยู่กับการตกลงระหว่างสถาบันผู้ออกบัตรฯ กับบริษัทผู้จัด

จ้าหน่ายน ้ามันว่าจะด้าเนินการอย่างไรตามความเหมาะสม 
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3. ค ำถำม พนักงานของสถานีบริการน ้ามัน ต้องมีการอบรมให้ความรู้เรื่องบัตร

ด้วยหรือไม่เนื่องจากเกิดปัญหาบ่อย เช่น พนักงานของสถานีบริการน ้ามัน  

กดรหัสผิด ท้าให้หน่วยงานเกิดความยุ่งยากในการแจ้งสถาบันผู้ออกบัตร 

และระบบการรูดบัตรล้มเหลวบ่อย ควรจะแก้ไขปัญหาอย่างไร ?  
 

ค ำตอบ สถานีบริการน ้ามันที่เข้าร่วมโครงการ จะต้องฝึกอบรมพนักงาน 

ให้มีความเข้าใจในการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรฯ 

ข้อ 2.2 ซึ่งก้าหนดว่า ให้สถานีบริการน ้ามันฝึกอบรมพนักงานให้มีความเข้าใจ

ขั นตอนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการตามที่ก้าหนดไว้อย่างดี และถือปฏิบัติ

ตามข้อก้าหนดการใช้บัตรอย่างเคร่งครัด 
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 บริษัทผู้จ ำหน่ำยน  ำมัน หมายถึง บริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันที่มีธุรกรรม

ขายน ้ามันในประเทศ 
 

 สถำนีบริกำรน  ำมัน หมายถึง สถานีที่จ้าหน่ายน ้ามันที่บริหารงานโดย

บริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน หรือบริการโดยผู้ค้ารายย่อยที่เข้าร่วมโครงการและ

รับช้าระค่าน ้ามันด้วยบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
 

 ผู้ถือบัตรเติมน  ำมัน หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากส่วนราชการ 

ให้น้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการ ไปใช้เติมน ้ามันรถราชการที่สถานีบริการน ้ามัน 
 

 น  ำมันรถรำชกำร หมายถึง ผลิตภัณฑ์ที่เป็นน ้ามันใส (ดีเซล/เบนซิน)

หรือแก๊สเติมรถยนต์ NGV 

 

 1.4 ขอบเขตกำรใช้บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 
 

 บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร (Fleet Card) ใช้ส้าหรับรถราชการ

รวมถึงรถยนต์ที่ส่วนราชการยืมหรือเช่าไว้ส้าหรับภารกิจภายในหน่วยงาน 

โดยเบิกจ่ายค่าน ้ามันรถจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  และใช้กับ

ผลิตภัณฑ์ที่เป็นน ้ามันใสและแก๊ส NGV เท่านั น ไม่รวมรถประจ้าต้าแหน่ง 

และรายการค่าน ้ามันที่เกิดจากการใช้รถราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ  

 

 9 



กรมบัญชีกลาง                                                      คู่มือการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ                    

  1.5 ลักษณะของบัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 

 

 
   ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของบัตรและหมายเลขทะเบียน

รถลงบนบัตร ซึ่งบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 1 ใบ ต่อรถราชการ 1 คัน เท่านั น 

   ก้าหนดวงเง ินและประเภทของน ้ าม ัน เชื  อ เพล ิง  

(ดีเซล เบนซิน NGV) ต่อบัตร ต่อเดือน เช่น ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

หน่วยงาน ก. ก้าหนดวงเงินการใช้น ้ามันเบนซินในบัตร Fleet Card จ้านวน 

10,000 บาท ต่อเดือน/คัน เป็นต้น 

   มีรหัสประจ้าบัตร (Pin Number) เพ่ือใช้ในการเข้ารหัส

ทุกครั งที่มีการใช้บัตร 
 

   ให้บัตรเติมน ้ามันรถราชการมีอายุการใช้งานอย่างน้อย 1 ปี 
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เกี่ยวกับบริษัทจัดจ ำหน่ำยน  ำมันและสถำนีบริกำรน  ำมัน 
 

1. ค ำถำม กรณีเติมน ้ามันเสร็จเรียบร้อยแล้ว สถานีบริการน ้ามันแจ้งว่า

เครื่องรูดบัตรเครดิตเสีย จะต้องด้าเนินการอย่างไร ?  

ค ำตอบ ให้สถานีบริการน ้ามันติดต่อประสานงานกับบริษัทผู้จัดจ้าหน่าย

น ้ามัน ตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรฯ ข้อ 6.3 ซึ่งก้าหนดว่า ในกรณีที่ระบบ

ขัดข้องไม่สามารถใช้บัตรผ่านเครื่องรับได้ ให้สถานีบริการน ้ามันติดต่อศูนย์

สอบถาม (Call Center) ของบริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามัน เพ่ือท้าการตรวจสอบ

วงเงิน พร้อมทั ง ออกใบเสร็จรับเงินและใบก้ากับภาษีให้กับผู้ถือบัตร  

เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าน ้ามันแทน Sales slip ที ่จะได้รับจาก 

เครื่องรูดบัตรในกรณีปกติ 
 

2. ค ำถำม การที่หน่วยงานน้ารถราชการไปเติมน ้ามันนอกพื นที่  เช่น 

สถานที่ท้างานตั งอยู่ในพื นที่กรุงเทพฯ และได้น้ารถราชการไปเติมน ้ามันในพื นที่

จังหวัดปทุมธานี แต่สถานีบริการน ้ามันไม่สามารถใช้บัตรเติมน ้ามันฯ ได้   

ท้าให้พนักงานขับรถจ่ายเป็นเงินสดแทน จึงอยากให้การเติมน ้ามันฯ 

สามารถเติมน ้ามันนอกพื นที่ได้ จะสามารถท้าได้หรือไม่ ?  

ค ำตอบ กรณีเติมน ้ามันนอกพื นที่สามารถท้าได้ หากสถานีบริการ

น ้ามันที่ไปใช้บริการรับช้าระด้วยบัตรเติมน ้ามันรถราชการ  
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6. ค ำถำม พนักงานขับรถท้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการสูญหายควรท้าอย่างไร ? 

 ค ำตอบ หากทราบเป็นที่แน่ชัดแล้วว่าบัตรเติมน ้ามันฯ สูญหายจริง   

ให้พนักงานขับรถรีบแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดโดยด่วน และให้ส่วนราชการ

เจ้าของบัตรฯ ติดต่อสถาบันผู้ออกบัตรทางโทรศัพท์เพ่ือระงับการใช้บัตรฯ 

(อายัดบัตรฯ) เพ่ือป้องกันผู้ที่เก็บบัตรฯ ได้ น้าไปใช้ผิดวัตถุประสงค์ และให้

ท้าหนังสือขอระงับอย่างเป็นทางการในภายหลัง 
 

7. ค ำถำม หากหน่วยงานในส่วนภูมิภาคมีความประสงค์จะใช้บัตร เติม

น ้ามันฯ จะต้องด้าเนินการอย่างไร ?  

 ค ำตอบ ให้ติดต่อสถานีบริการน ้ามันและสถาบันผู้ออกบัตรได้โดยตรง 

ทั  งนี   ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู ้ที ่ได้รับมอบอ้านาจฯ ใช้ดุลยพินิจ  

ในการพิจารณาคัดเลือกบริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันเพื่อที่บริษัท จะได้

ประสานงานกับสถาบันผู ้ออกบัตร ฯ ต่อไป  โดยบัตร เติมน ้ามันฯ 

ที่หน่วยงานประสงค์จะใช้นั  น สามารถด้าเนินการขอท้าบัตรได้ 1 ใบ  

ต่อรถราชการ 1 คัน ตามหลักเกณฑ์ฯ ที่ได้ก้าหนดไว้  
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บทที่ 2 
 

       
 

ขั นตอนกำรใช้บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 

ส ำหรับหน่วยงำนรำชกำร 
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 2.1 ขั นตอนกำรท ำบัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร   

 

 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ

ใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา ดังนี  

  กำรคัดเลือกบริษัทผู้จ ำหน่ำยน  ำมัน ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจฯ คัดเลือกบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน เพ่ือที่บริษัทจะได้

ประสานงานกับสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ ซึ่งเป็นคู่ค้าทางธุรกิจ 

ให้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 1 ใบ ต่อรถราชการ 1 คัน และให้มีระยะเวลา

ใช้บริการไม่น้อยกว่า 1 ปี 

     

  ติดต่อบริษัทผู้จัดจ ำหน่ำยน  ำมัน หลังจากส่วนราชการได้คัดเลือก

บริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันแล้ว ให้หัวหน้ าส่วนราชการมอบหมายหน่วยงาน 

ที่ควบคุมการใช้รถ ด้าเนินการติดต่อบริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันเพ่ือขอท้าบัตร 

Fleet Card ส้าหรับการใช้งานต่อไป 
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3. ค ำถำม หน่วยงานรัฐวิสาหกิจสามารถท้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

ได้หรือไม่ ? 

 ค ำตอบ เนื่องจากหลักเกณฑ์และขั นตอนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ใช้ส้าหรับส่วนราชการ หากหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ

มีความประสงค์จะใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ ก็สามารถน้าหลักเกณฑ์  

และขั นตอนการใช้บัตรฯ ไปใช้เทียบเคียงได้ 
 

4. ค ำถำม บัตรเติมน ้ามันรถราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุหรือไม่ ? 

 ค ำตอบ บัตรเติมน ้ามันรถราชการไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ เนื่องจาก

ได้รับการยกเว้นตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ.) 0421.3/ว 462 ลงวันที่ 

24 พฤศจิกายน 2555 ข้อ 2.2 ซึ่ งก้าหนดให้ส่วนราชการสามารถเลือก

ด้าเนินการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงส้าหรับรถราชการ ตามหลักเกณฑ์และ

ขั นตอนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการได้ โดยไม่จ้าเป็นต้องถือปฏิบัติ

ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5. ค ำถำม กรณีใช้รถราชการไปต่างจังหวัดใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

ได้หรือไม่ ? 

 ค ำตอบ ถ้าการใช้รถราชการไปต่างจังหวัดเป็นการใช้รถตามภารกิจของ

หน่วยงาน เช่น การไปส่งหนังสือ หรือไปตรวจราชการที่ไม่ใช่เป็นการเดินทาง

ไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีนี 

ให้ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการได ้
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เกี่ยวกับหลกัเกณฑ์และขั นตอนกำรใช้บัตรฯ 
 

1. ค ำถำม หน่วยงานสามารถมีบัตรเติมน ้ามันรถราชการได้กี่ใบ ?  

ค ำตอบ หน่วยงานสามารถมีบัตรเติมน ้ามันรถราชการได้เท่ากับจ้านวน 

รถประจ้าส้านักงาน โดยบัตร 1 ใบ ต่อรถราชการ 1 คัน และให้ปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์และขั  นตอนการใช้บ ัตรเติมน ้ามันรถราชการ ด่วนมาก 

ที่ กค 0405.2/ว 89 ข้อ 3 ซึ่งก้าหนดให้หน่วยงานของส่วนราชการมีหน้าที่

ควบคุมการใช้รถราชการ ด้าเนินการส้ารวจจ้านวนรถราชการที่มีสิทธิ์  

เติมน ้ามันรถราชการ รวมทั งจัดท้าประมาณการจัดซื อรวมหนึ่งปีงบประมาณ 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 

2. ค ำถำม รถประจ้าต้าแหน่งใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการได้หรือไม่  ? 

ค ำตอบ รถประจ้าต้าแหน่งไม่สามารถใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการได้ 

เนื่องจากรถประจ้าต้าแหน่งใช้ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้  

รถราชการ หมวดที่ 5 ข้อ 21 ซึ่งก้าหนดว่า ผู้ใช้รถประจ้าต้าแหน่งต้องเป็น 

ผู้จ่ายค่าน ้ามันเชื อเพลิงเอง ยกเว้นกรณีที่น้ารถราชการไปใช้ในการปฏิบัติ

หน้าที่ ซึ่งนอกเหนือจากหน้าที่ปกติให้เบิกจ่ายค่าน ้ามันเชื อเพลิงได้ ทั งนี   

ให้หัวหน้าส่วนราชการรับรองทุกครั ง ว่าได้มีการน้ารถประจ้าต้าแหน่ง  

ไปใช้ในงานราชการจริง 
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 2.2 กำรเตรียมตัวก่อนกำรใช้บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 
 

 
  กำรส ำรวจจ ำนวนรถรำชกำร ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการ

ด้าเนินการส้ารวจจ้านวนรถยนต์ภายในหน่วยงานที่มีสิทธิ์ ใช้บัตรเติมน ้ามัน 

ว่ามีจ้านวนรถที่เข้าข่ายการใช้บัตรฯ จ้านวนกี่คัน และน้าข้อมูลจ้านวน 

รถราชการที่ส้ารวจได้ไปจัดท้างบประมาณจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงต่อไป 

  กำรจัดท ำงบประมำณจัดซื อ ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการ

จัดท้างบประมาณการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงส้าหรับรถราชการที่จะใช้งาน 

ในหนึ่งปีงบประมาณและเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบ

อ้านาจฯ พิจารณาอนุมัติ 

  กำรประมำณกำรกำรใช้น  ำมัน ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการ

ประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลิงของรถราชการแต่ละคัน ในแต่ละเดือน

เพ่ือขอสินเชื่อจากสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ และเสนอให้

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจฯ พิจารณาอนุมัติ  
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 กำรอนุมัติวงเงิน ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจฯ

อนุมัติการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงของรถราชการ ตลอดทั งปีงบประมาณ และ

แยกย่อยวงเงินการเติมน ้ามันส้าหรับรถราชการแต่ละคัน โดยให้ก ำหนด

ค่ำใช้จ่ำยน  ำมันเท่ำกันทุกเดือน ส้าหรับการขอวงเงินสินเชื่อเพ่ือให้สอดคล้อง

กับการบริหารจัดการสินเชื่อผ่านบัตรเติมน ้ามันรถราชการต่อไป 

  ในกรณีที่มีความจ้าเป็นต้องใช้จ่ ายค่าน ้ามันเกินวงเงินสินเชื่อ 

ที่ได้รับอนุมัติไว้ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจฯ พิจารณา

อนุมัติ และแจ้งให้สถาบันผู้ออกบัตรฯ เพ่ิมวงเงินการใช้สินเชื่อได้ ทั งนี  

วงเงินสินเชื่อที่ขอเพ่ิมเมื่อรวมกับวงเงินสินเชื่อเดิม จะต้องไม่เกินวงเงิน

งบประมาณท่ีหน่วยงานราชการนั นๆ ได้รับ  

 
  ทะเบียนควบคุมบัตร ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการ 

ต้องจัดท้าทะเบียนคุมการใช้บัตรฯ และทะเบียนคุมค่าน ้ามันให้สมบูรณ์  

ตำมแบบที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด (ภาคผนวก) ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

เพ่ือใช้ในการควบคุม ติดตามและตรวจสอบการใช้บัตรฯ ในอนาคต 
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 ในกรณีที่ระบบเครือข่ายเพ่ือการสื่อสารขัดข้องหรือบัตรช้ารุด

ท้าให้ไม่สามารถใช้บัตรผ่านเครื่องรับได้ ให้สถานีบริการน ้ามันติดต่อกับศูนย์

สอบถาม (Call Center) ของบริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันเพ่ือการตรวจสอบ

วงเงินและจัดท้าเอกสารเพื่อการเติมน ้ามันพร้อมทั งออกใบเสร็จรับเงิน 

และใบก้ากับภาษีให้กับผู้ถือบัตรฯ ส้าหรับเป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบ

ความถูกต้องและการเบิกจ่ายช้าระค่าน ้ามันต่อไป 
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 2.3 ขั นตอนกำรใช้บัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 

    

 
 กำรเบิกบัตร Fleet Card ให้ผู้ถือบัตรเติมน ้ามันฯ (พนักงานขับรถ) 

เบิกบัตร Fleet Card พร้อมรหัสประจ้าบัตร (Pin Number) โดยให้ลง

ลายมือชื่อทุกครั งในทะเบียนควบคุมการใช้บัตรฯ ก่อนน้าไปใช้เติมน ้ามัน  

โดยตรวจสอบหมายเลขทะเบียนรถให้ตรงกับหมายเลขที่ระบุไว้บนบัตรทุกครั ง  

 กำรใช้งำนบัตร Fleet Card ก่อนการใช้บัตรและเติมน ้ามันทุกครั ง 

ให้ผู้ถือบัตรฯ (พนักงานขับรถ) ตรวจสอบประเภทน ้ามันที่ต้องเติมและวงเงิน

ในบัตรฯ ทีส่ามารถใช้จ่ายได้กับสถานีบริการน ้ามัน (ปั๊มน ้ามัน) ก่อนทุกครั ง 

  หลังจำกเติมน  ำมัน ให้ผู้ถือบัตรเติมน ้ามันฯ (พนักงานขับรถ)  

น้าใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ที่ลงลายมือชื่อแล้ว หรือใบก้ากับภาษี 

ที่ผู้ถือบัตรฯ ได้รับจากสถานีบริการน ้ามัน พร้อมบัตร Fleet Card ส่งคืน 

ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้บัตรทุกครั ง 
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 กำรคืนบัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร หลังเสร็จสิ นการใช้งานแล้ว 

ให้ผู้ถือบัตรฯ (พนักงานขับรถ) คืนบัตรเติมน ้ามันรถราชการให้กับหน่วยงาน

ที่ควบคุมการใช้รถโดยเร็ว และให้หน่วยงานดังกล่าวเก็บรักษาบัตรและรหัส

ประจ้าบัตร (Pin Number) ไว้ในที่ปลอดภัย เพ่ือป้องกันบุคคลอ่ืนน้าบัตรฯ

ไปใช้ผิดวัตถุประสงค์ 

 กรณีระบบเครือข่ำยขัดข้องหรือช ำรุด ในการใช้บัตรฯ ทุกครั ง

หากระบบเครือข่ายเพ่ือการสื่อสารขัดข้องจนไม่สามารถใช้บัตร Fleet Card 

ผ่านเครื่องรับบัตรได้ ให้สถานีบริการน ้ามันติดต่อกับศูนย์ลูกค้าสัมพันธ์ 

(Call Center) ของบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันเพ่ือตรวจสอบวงเงินและจัดท้า

เอกสารเพื่อการเติมน ้ามัน  

ทั งนี  ให้สถานีบริการน ้ามันออกใบเสร็จรับเงินและใบก้ากับภาษี

ให้กับผู้ถือบัตรฯ ใช้เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบความถูกต้อง   

และใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายส้าหรับการช้าระหนี ค่าน ้ามันต่อไป 
 

  กำรแจ้ งระงับกำรใช้บั ตรฯ  ให้ ส่ วนราชการเจ้ าของบั ตรฯ 

ประสานงานเบื องต้นกับสถาบันผู้ออกบัตรฯ ทางโทรศัพท์ เพ่ือระงับการใช้บัตร

โดยผู้อ่ืนหรือในกรณีบัตรสูญหายและตกอยู่ในการครอบครองของบุคคลอ่ืน 

โดยให้แจ้งยกเลิกการใช้บัตรฯ เพ่ือจ้ากัดความรับผิดและท้าเป็นหนังสือ 

ถึงสถาบันผู้ออกบัตรฯ เพ่ือท้าการขอระงับอย่างเป็นทางการในภายหลัง  
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    4.2 เกี่ยวกับสถำนีบริกำรน  ำมัน 
 

 

 
 

สถานีบริการน ้ามันที่เข้าร่วมโครงการการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ

จะต้องให้บริการ ดังนี  

  เป็นสถานีบริการน ้ามันที่จ้าหน่ายน ้ามันและผลิตภัณฑ์ของบริษัท

ผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันทั งที่บริหารโดยบริษัทผู้จัดจ้าหน่ายหรือผู้ค้ารายย่อย 
 

  ให้การฝึกอบรมพนักงานให้มีความเข้าใจขั นตอนการใช้บัตร 

เติมน ้ามันรถราชการตามที่ก้าหนดไว้อย่างดี และถือปฏิบัติตามข้อก้าหนด

การใช้บัตรอย่างเคร่งครัด 
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  4.1 เกี่ยวกับบริษัทผู้จัดจ ำหน่ำยน  ำมัน 

 

 บริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันที่เข้าร่วมโครงการการใช้บัตรเติมน ้ามัน

รถราชการจะต้องให้บริการ ดังนี  

 จัดจ ำหน่ำยน  ำมัน และผลิตภัณฑ์ที่ได้มาตรฐานตามข้อก้าหนด

ของทางราชการ             

 
 

  ค่ำธรรมเนียม ให้บริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันเป็นผู้รับผิดชอบ

ค่าธรรมเนียมบัตรรายปี และค่าธรรมเนียมการออกบัตรทดแทนให้กับ

สถาบันผู้ออกบัตรแทนหน่วยงานราชการ 

  กำรสร้ำงควำมเข้ำใจ ให้บริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันสร้างความ

เข้าใจและก้าหนดวิธ ีปฏิบัต ิในการรับบัตรให้แก่สถานีบริการน ้ามัน  

ที่จัดจ้าหน่ายน ้ามันของบริษัทฯ ที่เข้าร่วมโครงการ 

  กำรตั งศูนย์สอบถำม ให้บริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามันจัดตั งศูนย์

สอบถาม (Call Center) เพื่อการติดต่อสื่อสารในกรณีที่ไม่สามารถใช้  

บัตรเติมน ้ามันรถราชการเพ่ือเติมน ้ามันที่สถานีบริการได้ รวมถึงตอบข้อซักถาม

และข้อหารือในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
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  2.4 ขั นตอนกำรตรวจสอบเอกสำร (ก่อนกำรช ำระเงิน) 

    

  กำรรวบรวมเอกสำร ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถราชการ  

เก็บรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) หรือเอกสารเพ่ือการเติมน ้ามัน 

(กรณีระบบสื่อสารขัดข้อง) หรือใบเสร็จรับเงินและใบก้ากับภาษีรวมถึง

เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับจากผู้ถือบัตรฯ เพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบ

รายการและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ นจากการเติมน ้ามันในแต่ละครั ง 
 

 
 

  กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง ให้หน่วยงานควบคุมการใช้รถราชการ

ตรวจสอบความถูกต้องให้แล้วเสร็จภายในวันถัดไป และรวบรวมเอกสารดังกล่าว 

ส่งมอบให้ฝ่ายการเงินหลังจากวันสรุปยอดบัญชี โดยไม่เกิน 3 วันท ำกำร  
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บทที่ 4           

  
ข้อก ำหนดขอบเขตเงื่อนไข 

ของบริษัทผู้จัดจ ำหน่ำยน  ำมันและสถำนีบริกำรน  ำมัน 

ที่เข้ำร่วมโครงกำร 
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   กำรแจ้งหนี  ให้สถาบันผู้ออกบัตรฯ พัฒนาระบบการแจ้งหนี 

ผ่านระบบออนไลน์ เพ่ือให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องหรือมูลค่าหนี 

ที่ต้องช้าระตามรอบบัญชีได้อย่างรวดเร็ว 
 

   กำรตรวจสอบควำมถูกต ้อง ให ้สถาบันผู ้ออกบ ัตรฯ 

ด้าเนินการตรวจสอบความถูกต้องเมื ่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการว่า   

การเรียกเก็บเงินเกินกว่าจ้านวนเงินที่ใช้จ่ายจริง และหากผลการตรวจสอบ

พบว่า เกิดจากความผิดพลาดของสถาบันผู้ออกบัตรฯ ให้ด้าเนินการชดใช้

เงินคืนส่วนราชการภายใน 3 วันท้าการ นับตั งแต่วันที่พบข้อผิดพลาดดังกล่าว 

โดยให้โอนเงินเข้าบัญชีที่ส่วนราชการได้เปิดบัญชีและแจ้งไว้  
 

 กำรคืนเงินส่วนลด ให้สถาบันผู้ออกบัตรฯ คืนเงินส่วนลด 

ที่เกิดจากการใช้น ้ามันในแต่ละเดือนให้กับส่วนราชการ โดยการน้าส่วนลด

ดังกล่าว ไปหักจากยอดสรุปค่าใช้จ่ายค่าน ้ามันตามใบแจ้งค่ าใช้จ่าย 

(Statement) ทุกๆ 3 เดือนถัดไป 

26 



กรมบัญชีกลาง                                                      คู่มือการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ                    

  
  กำรแจ้งยอดกำรใช้จ่ำยบัตรฯ ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถ

ตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Statement 

of Fleet Card Account) ที่ได้รับจากสถาบันผู้ออกบัตรฯ เพ่ือให้ทันกับ

ระยะเวลาการเรียกเก็บหนี  ว่าเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ นจริงจากการ 

ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของส่วนราชการหรือไม่ 
 

  กำรส่งใบแจ้งยอดกำรใช้บัตรฯ ให้หน่วยงานที่ควบคุมการใช้รถ 

ส่งใบแจ้งยอดการใช้บัตรฯ ให้กับหน่วยงานที่มีหน้าที่ ในการ เบิกจ่าย  

เพ่ือเบิกจ่ายช้าระค่าใช้บริการให้กับสถาบันผู้ออกบัตรฯ และใช้เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อไป 

 

19 



กรมบัญชีกลาง                                                      คู่มือการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ                    

  2.5 ขั นตอนกำรเบิกจ่ำย 
 

 

 กำรช ำระเงิน ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่าย เบิกเงินให้กับ

สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการเต็มจ ำนวนโดยไม่มีกำรผ่อนช ำระ 

ด้วยวิธีจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากของสถาบันผู้ออกบัตรฯ หรือจ่ายเงินเข้าบัญชี

เงินฝากของส่วนราชการ เพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายต่อให้สถาบันผู้ออกบัตรฯ 

ภายในวันครบก้าหนดการช้าระหนี  

 กำรเก็บหลักฐำนต่ำงๆ ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 

และประทับตรา “จ่ำยเงินแล้ว” บนเอกสารทุกฉบับ โดยให้เก็บรักษาเอกสาร

ต่างๆ ที่เกิดจากการใช้บัตรฯ หรือหลักฐานที่เกิดจากการช้าระเงินค่าใช้บัตร  

ให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบของทางราชการเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในอนาคต 
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       กำรจัดท ำบัตรฯ เมื่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการให้สถาบัน 

ผู้ออกบัตรฯ ด้าเนินการออกบัตรให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท้าการ และมอบ 

บัตรดังกล่าวให้กับส่วนราชการ 

 
  กำรระงับกำรใช้บัตรฯ ชั่วครำว ให้สถาบันผู้ออกบัตรฯ รับแจ้ง

จากส่วนราชการของผู้ถือบัตรฯ ด้วยวำจำไว้ก่อน (ตามเบอร์ Call Center 

ของแต่ละสถาบันฯ) แล้วจึงค่อยรับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรต่อไป 

  กำรจัดส่งเอกสำร ให้สถาบันผู้ออกบัตรฯ จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอด

การใช้จ่ายบัตรฯ ของแต่ละเดือนไปยังส่วนราชการให้ทราบล่วงหน้าก่อน

ภายในวันที่ 10 ของเดือน เพื่อให้ส่วนราชการท้าการตรวจสอบความถูกต้อง 

และช้าระค่าบริการในวันที่ 15 ของเดือน 

  หากวันที่  10 ของเดือน เป็นวันหยุดท้าการของราชการ 

(วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือวันเสาร์ – อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยัง 

ส่วนราชการในวันท ำกำรสุดท้ำยก่อนวันหยุดท ำกำร เพ่ือให้ส่วนราชการ

สามารถช้าระค่าบริการได้ในวันที่ 15 ของเดือน 
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   เกี่ยวกับสถำบันผู้ออกบัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 
 

 สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการต้องให้บริการเกี่ยวกับบัตร 

Fleet Card ดังนี  

  ออกบัตรเติมน  ำมันที่มีลักษณะ คือ 

  เป็นบัตรเติมน ้ามันของส่วนราชการ โดยให้ระบุชื่อหน่วยงาน 

และหมายเลขทะเบียนรถไว้บนบัตร 

  เป็นบัตรที่สามารถก้าหนดวงเงินและประเภทของน ้ามัน 

ต่อครั ง ต่อวัน ต่อสัปดาห์ หรือต่อเดือน 

  ต้องก้าหนดรหัสผ่าน (Pin Number) ส้าหรับการใช้งาน 

  มีอายุการใช้งานอย่างน้อย 1 ปี 

       

  เรียกเก็บค่ำธรรมเนียม การใช้บัตรรายปีและค่าธรรมเนียม 

การออกบัตรทดแทนกรณีสูญหายหรือเสียหาย จากบริษัทผู้จัดจ้าหน่ายน ้ามัน 
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 กำรตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่าย

ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่ได้รับจากผู้ถือบัตรฯ โดยตรวจสอบรายละเอียด

เพ่ือกระทบยอดจ้านวนเงินที่เกิดขึ นจากการใช้บัตรฯ กับจ้านวนเงินตามใบ

แจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรฯ ภำยใน 45 วัน นับตั งแต่วันที่ครบก้าหนดช้าระเงิน

ให้แก่สถาบันผู้ออกบัตรฯ 

 กรณีภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่า จ้านวนเงินและรายการ

ค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง เนื่องจำกได้ช ำระเงินเกินกว่ำที่ใช้จ่ำยจริง ให้หน่วยงาน 

ที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินท้าหนังสือแจ้งสถาบันผู้ออกบัตรฯ ให้คืนเงิน

ส่วนที่ช้าระเกินให้กับหน่วยงานราชการโดยเร็ว  

 กำรน ำส่งเงิน ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายน้าส่งเงิน

จ้านวนดังกล่าวคืนคลัง กรณีน้าส่งเงินก่อนสิ นปีงบประมาณให้น้าส่งเป็น 

“เบิกเกินส่งคืน” แต่หากการน้าส่งเงินดังกล่าวภายหลังสิ นปี งบประมาณให้

น้าส่งคืนคลังเป็น “เงินรำยได้แผ่นดิน” 
 

  ค่ำใช้จ่ำยในเดือนกันยำยน ให้ถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ นเมื่อ 

ส่วนราชการผู้เบิกได้รับแจ้งให้ช้าระหนี  และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย

ประจ้าปีที่ได้รับแจ้งให้ช้าระหนี ได้ โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี  

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 178 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 

2535 ได้ก้าหนดไว้ 
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                       บทที่ 3 

            

ข้อก ำหนดขอบเขตเงื่อนไข 

ของสถำบันผู้ออกบัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 
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