


หลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำ�ามันรถราชการ
ของส้ำานักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน

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

1. ขอบเขตการใช้บัตรเติมน้ำ�ามันรถราชการ
     บัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
ร (Fleet Card) Fleet Card) ) ใช้ส้ำ
หรับรถร
ชก
รรวม

ถงึรถยนต์ที่ส่วนร
ชก
รยืม หรือเช่
ไว้ส้ำ
หรับภ
รกิจภ
ยในหน่วยง
น โดย
เบิกจ่
ยค่
น้ำ�
มันรถจ
กเง ินงบประม
ณร
ยจ่
ยประจ้ำ
ปี และใช้ก ับ
ผลิตภัณฑ์ที่เป็นน้ำ�
มันใส และแก๊ส NGV เท่
นั �น ไม่รวมรถประจ้ำ
ต้ำ
แหน่ง
และร
ยก
รค่
น้ำ�
มันท่ีเกิดจ
กก
รใช้รถร
ชก
รเพื่อเดินท
งไปร
ชก
ร

2. ผ้้ควบคุมบัตรเติมน้ำ�ามันรถราชการ (Fleet Card) หม
ยถึงผ้้ที่ได้รับมอบหม
ย)
มีหน้
ท่ีดังนี �

    2.1 จัดท้ำ
ทะเบียนคุมก
รใช้บัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
ร 
    2.2 เรียกคืนบัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
รจ
กผ้้ถือบัตรทุกครั �งที่เสร็จ

สิ �นก
รใช้บัตร
    2.3 เก็บรักษ
บัตร และรหัสประจ้ำ
บัตร (Fleet Card) PIN Number) ไว้ในที่ที่

ปลอดภัย เพื่อป้องกันบุคคลอ่ืนน้ำ
บัตรไปใช้ผิดวัตถุประสงค์
    2.4 แจ้งระงับก
รใช้บัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
รทันที เพื่อจ้ำ
กัดคว
ม

รับผิดในกรณีบัตรส้ญห
ย หรือตกไปอย่้ในก
รครอบครองของบุคคลอ่ืนและ
ร
ยง
นหัวหน้
หน่วยง
นหรือผ้้ที่ได้รับมอบหม
ย เพื่อให้มีหนังสือแจ้ง
สถ
บันผ้้ออกบัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
รระงับก
รใช้บัตรอย่
งเป็นท
งก
ร
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   2.5 ตรวจสอบคว
มถ้กต้องของร
ยก
รและค่
ใช้จ่
ยในก
รเติม
น้ำ�
มันทุกครั�งท่ีมีก
รใช้บัตร

   2.6 ตรวจสอบร
ยก
รต
มใบแจ้งยอดก
รใช้บัตรเติมน้ำ�
มันรถ
ร
ชก
ร (Fleet Card) Statement of Fleet Account) ที่ได้รับจ
กสถ
บันผ้้ออกบัตรฯ
เพื่อให้ทันกับระยะเวล
ก
รเรียกเก็บหนี�ว่
เป็นร
ยก
รค่
ใช้จ่
ยที่เกิดขึ �น
จริงจ
กก
รใช้บัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
รหรือไม่

3. ผ้้ถือบัตรเติมน้ำ�ามันรถราชการ  (Fleet Card) หม
ยถึงพนกัง
นขับรถยนต์)
ด้ำ
เนินก
รเกี่ยวกับก
รใช้บัตร ดังนี �

    3.1 เบกิบัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
รพร้อมรหัสประจ้ำ
บัตร (Fleet Card) PIN
Number) และลงล
ยมือชื่อในทะเบียนคุมก
รใช้บัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
ร
เพื่อน้ำ
ไปเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
ร ต
มหม
ยเลขทะเบียนรถท่ีระบุไว้บนบัตร ใน
สถ
นีบริก
รน้ำ�
มันเป็นครั �ง ๆ ไป และเมื่อเสร็จสิ �นภ
รกิจให้น้ำ
บัตรส่งคืนผ้้
ควบคุมบัตรโดยเร็ว

    3.2 น้ำ
ไปเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
รต
มหม
ยเลขทะเบียนรถที่ตรงกับ
บัตร

    3.3 ตรวจสอบประเภทน้ำ�
มันที่เติม และวงเงินในบัตรที่ส
ม
รถใช้
จ่
ยได้กับสถ
นีบริก
รน้ำ�
มันก่อนทุกครั�ง
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4. ให้ผ้้ควบคุมบัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
ร เก็บรวบรวมใบบันทึกร
ยก
ร
ข
ย (Fleet Card) Sale slip) ) ตรวจสอบร
ยก
รและค่
ใช้จ่
ยในก
รเติมน้ำ�
มันแต่ละครั �ง
รวบรวมส่งให้ง
นก
รเงินและพัสดุเพื่อด้ำ
เนินก
รเบิกจ่
ยเงินให้กับสถ
บันผ้้
ออกบัตรเติมน้ำ�
มันรถร
ชก
ร ภ
ยในวันท่ี 25 ของทุกเดือน

ง
นก
รเงิน
มกร
คม  2564


