
แนวทางการตรวจสอบ
การใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

(Fleet Card)

จัดท้าโดย
หน่วยตรวจสอบภายใน

องค์การบริหารส่วนต้าบลโพนงาม
อ้าเภอหนองหาน จังหวัดอุดรธานี

3.ตรวจสอบระบบการตรวจสอบและระบบการ
ช้าระเงิน :
- ได้มีการเก็บรวบรวมใบบันทึกรายการขาย 
(SALES SLIP)/ใบก ากับภาษ/ีใบเสร็จรับเงิน
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
- ตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายว่า
เป็นรายการใช้บัตรของหน่วยงานหรือไม่
- ส่งใบแจ้งยอดการใช้จ่ายให้กับผู้มีหน้าที่ในการ
จ่าย และใช้เป็นหลักฐานประกอบ
การเบิกจ่ายเงิน
- ช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเต็มจ านวนไม่มี
การผ่อนช าระ
- เก็บรักษาหลักฐาน โดยให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือ
ชื่อรับรองการจ่าย
และประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว"

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
มท 0808.2/ว1358 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 
2563 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
โดยใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ดาวน์โหลดแผ่นพับ

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

ดาวน์โหลดคู่มือ

ตดิต่อสอบถาม
องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพนงาม
159 หมู่ที ่1 ต าบลโพนงาม อ าเภอหนองหาน 
จังหวัดอุดรธานี 41130
เบอรโ์ทรศัพท ์0-4214-8420
Website : https://www.phonngam.go.th/index/
Facebook : องค์การบริหารส่วนต้าบลโพนงาม

: หน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต้าบลโพนงาม

https://www.phonngam.go.th/index/


การตรวจสอบการเตมิน า้มันรถราชการ
(FLEET CARD)

ลักษณะของบัตรเติมน ้ำมันรถรำชกำร

1.ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของบัตร

2.ระบุหมายเลขทะเบียนรถบนบัตร 

3.บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 1 ใบ สามารถใช้

กับรถราชการ 1 คัน เท่านั้น

4.บัตรเติมน้ ามันรถราชการต้องมีอายุการใช้งาน

อย่างน้อย 1 ปี

1. ตรวจสอบขั นตอนการขอจัดท้าบัตร :
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจได้มี
การใช้ดุลพินิจในการพิจารณา
- คัดเลือกบริษัทผู้จ าหน่ายน้ ามัน
อนุมัติวงเงินรวมการจัดซื้อน้ ามันรถราชการ
- อนุมัติและแจ้งสถาบันผู้ออกบัตร (กรณีเพิ่มเติม
วงเงินใช้น้ ามัน)  

2. ตรวจสอบการใช้บัตร :
2.1 หน่วยงานของส่วนราชการได้จัดให้มีการ
ควบคุมการใช้บัตร
- ลงทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ
ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน
- เรียกคืนบัตรเติมน้ ามันรถราชการจากผู้ถือบัตร
ทุกคร้ังที่เสร็จสิ้นการใช้งาน
และเก็บรักษาบัตรและรหัสผ่านไว้ในที่ปลอดภัย
- แจ้งระงับการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการทันที
ในกรณีที่บัตรสูญหาย
- เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจเสนอขออนุมัติเพิ่มวงเงินการใช้สินเชื่อ

2.2 ผู้ถือบัตรเติมน้ ามันรถราชการต้องด าเนินการ
- จะต้องขอเบิกบัตรพร้อมรหัสประจ าบัตร และ
ลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการใช้บัตร
พร้อมตรวจสอบหมายเลขทะเบียนรถให้ตรงกับ
หมายเลขบัตรก่อนน ารถไปใช้ทุกครั้ง
- ตรวจสอบประเภทน้ ามันที่ต้องเติมและวงเงินใน
บัตรที่ใช้จ่ายได้ก่อนเติมน้ ามันทุกคร้ัง
- หลังการใช้บัตร ให้น าใบบันทึกรายการขาย 
(SALES SLIP) ที่ลงลายมือชื่อ
ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และบัตร ส่งคืน
พร้อมลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมทุกครั้ง


