


หลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำ�ามันรถราชการ
ของส้ำานักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน

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

1. ขอบเขตการใช้บัตรเติมน้ำ�ามันรถราชการ
     บัตรเติมน้ำ�มันรถรชกร (Fleet Card) Fleet Card) ) ใช้ส้ำหรับรถรชกรรวม

ถงึรถยนต์ที่ส่วนรชกรยืม หรือเช่ไว้ส้ำหรับภรกิจภยในหน่วยงน โดย
เบิกจ่ยค่น้ำ�มันรถจกเง ินงบประมณรยจ่ยประจ้ำปี และใช้ก ับ
ผลิตภัณฑ์ที่เป็นน้ำ�มันใส และแก๊ส NGV เท่นั �น ไม่รวมรถประจ้ำต้ำแหน่ง
และรยกรค่น้ำ�มันท่ีเกิดจกกรใช้รถรชกรเพื่อเดินทงไปรชกร

2. ผ้้ควบคุมบัตรเติมน้ำ�ามันรถราชการ (Fleet Card) หมยถึงผ้้ที่ได้รับมอบหมย)
มีหน้ท่ีดังนี �

    2.1 จัดท้ำทะเบียนคุมกรใช้บัตรเติมน้ำ�มันรถรชกร 
    2.2 เรียกคืนบัตรเติมน้ำ�มันรถรชกรจกผ้้ถือบัตรทุกครั �งที่เสร็จ

สิ �นกรใช้บัตร
    2.3 เก็บรักษบัตร และรหัสประจ้ำบัตร (Fleet Card) PIN Number) ไว้ในที่ที่

ปลอดภัย เพื่อป้องกันบุคคลอ่ืนน้ำบัตรไปใช้ผิดวัตถุประสงค์
    2.4 แจ้งระงับกรใช้บัตรเติมน้ำ�มันรถรชกรทันที เพื่อจ้ำกัดควม

รับผิดในกรณีบัตรส้ญหย หรือตกไปอย่้ในกรครอบครองของบุคคลอ่ืนและ
รยงนหัวหน้หน่วยงนหรือผ้้ที่ได้รับมอบหมย เพื่อให้มีหนังสือแจ้ง
สถบันผ้้ออกบัตรเติมน้ำ�มันรถรชกรระงับกรใช้บัตรอย่งเป็นทงกร
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   2.5 ตรวจสอบควมถ้กต้องของรยกรและค่ใช้จ่ยในกรเติม
น้ำ�มันทุกครั�งท่ีมีกรใช้บัตร

   2.6 ตรวจสอบรยกรตมใบแจ้งยอดกรใช้บัตรเติมน้ำ�มันรถ
รชกร (Fleet Card) Statement of Fleet Account) ที่ได้รับจกสถบันผ้้ออกบัตรฯ
เพื่อให้ทันกับระยะเวลกรเรียกเก็บหนี�ว่เป็นรยกรค่ใช้จ่ยที่เกิดขึ �น
จริงจกกรใช้บัตรเติมน้ำ�มันรถรชกรหรือไม่

3. ผ้้ถือบัตรเติมน้ำ�ามันรถราชการ  (Fleet Card) หมยถึงพนกังนขับรถยนต์)
ด้ำเนินกรเกี่ยวกับกรใช้บัตร ดังนี �

    3.1 เบกิบัตรเติมน้ำ�มันรถรชกรพร้อมรหัสประจ้ำบัตร (Fleet Card) PIN
Number) และลงลยมือชื่อในทะเบียนคุมกรใช้บัตรเติมน้ำ�มันรถรชกร
เพื่อน้ำไปเติมน้ำ�มันรถรชกร ตมหมยเลขทะเบียนรถท่ีระบุไว้บนบัตร ใน
สถนีบริกรน้ำ�มันเป็นครั �ง ๆ ไป และเมื่อเสร็จสิ �นภรกิจให้น้ำบัตรส่งคืนผ้้
ควบคุมบัตรโดยเร็ว

    3.2 น้ำไปเติมน้ำ�มันรถรชกรตมหมยเลขทะเบียนรถที่ตรงกับ
บัตร

    3.3 ตรวจสอบประเภทน้ำ�มันที่เติม และวงเงินในบัตรที่สมรถใช้
จ่ยได้กับสถนีบริกรน้ำ�มันก่อนทุกครั�ง
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4. ให้ผ้้ควบคุมบัตรเติมน้ำ�มันรถรชกร เก็บรวบรวมใบบันทึกรยกร
ขย (Fleet Card) Sale slip) ) ตรวจสอบรยกรและค่ใช้จ่ยในกรเติมน้ำ�มันแต่ละครั �ง
รวบรวมส่งให้งนกรเงินและพัสดุเพื่อด้ำเนินกรเบิกจ่ยเงินให้กับสถบันผ้้
ออกบัตรเติมน้ำ�มันรถรชกร ภยในวันท่ี 25 ของทุกเดือน

งนกรเงิน
มกรคม  2564


