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 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) ได้ถูกต้อง
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงได้ปรับปรุงและรวบรวมเนื อหา 
ขั นตอน และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ โดยจัดท้า
คู่มือการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการให้เป็นปจจจุบัน ึึ่งมีเนื อหาสาระส้าคัญ
ประกอบด้วย หลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ ขั นตอนการจัดท้า 
การใช้บัตร และการช้าระเงินค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการ ข้อก้าหนดขอบเขต
เงื่อนไขของสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ ข้อก้าหนดขอบเขตเงื่อนไข
ของบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันและสถานีบริการน ้ามันที่เข้าร่วมโครงการ หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการและบัตรเครดิตราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Pay Bills) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการแต่งตั ง
ตัวแทนหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย (e-Withholding Tax) ตลอดจนค้าถาม - ค้าตอบ  

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการฉบับนี  จะเป็นประโยชน์
และมีส่วนช่วยสนับสนุนส่วนราชการให้มีความเข้าใจและใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และคล่องตัวมากยิ่งขึ น 

 
กรมบัญชีกลาง 
มกราคม 2565 

  

ค ำน ำ 
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สำรบญั (ต่อ) 



 

                                                   กรมบัญชีกลาง  คู่มือการใช้บตัรเติมน ้ามันรถราชการ    

4 

กรมบญัชีกลาง   คูม่ือการใช้บตัรเติมน า้มนัรถราชการ 

 

4 

 
  



 

                                                   กรมบัญชีกลาง  คู่มือการใช้บตัรเติมน ้ามันรถราชการ    

5 

กรมบญัชีกลาง   คูม่ือการใช้บตัรเติมน า้มนัรถราชการ 

 

5 

 
ส่วนราชการ หมายถึง ส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายที่มีที่ตั งส้านักงาน

อยู่ในกรุงเทพมหานคร หรือในส่วนภูมิภาค 
รถราชการ หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ของส่วนราชการรวมถึง 

รถราชการอ่ืน ที่ส่วนราชการยืมหรือเช่าไว้เพ่ือใช้ประจ้าส้านักงานและเบิกจ่าย 
ค่าน ้ามันจากงบประมาณรายจ่าย 

สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ  หมายถึง ธนาคารพาณิชย์  
หรือบริษัทที่ประกอบธุรกิจบัตรเครดิต บริษัทที่ประกอบธุรกิจน ้ามันค้าปลีก 

บัตรเติมน ้ามันรถราชการ หมายถึง บัตรเครดิตของส่วนราชการที่ออกโดย
สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการเพ่ือใช้ส้าหรับเติมน ้ามันรถราชการ 

บริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน  หมายถึง บริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันที่มีธุรกรรม 
ขายน ้ามันในประเทศ 

สถานีบริการน ้ามัน หมายถึง สถานีที่จ้าหน่ายน ้ามันที่บริหารงานโดยบริษัท
ผู้จ้าหน่ายน ้ามัน หรือบริหารโดยผู้ค้ารายย่อยที่เข้าร่วมโครงการและรับช้าระค่าน ้ามัน
ด้วยบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

ผู้ถือบัตรเติมน ้ามัน  หมายถึง ผู้ที่ ได้ รับมอบหมายจากส่วนราชการ 
ให้น้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการ ไปใช้เติมน ้ามันรถราชการที่สถานีบริการน ้ามัน 

น ้ามันรถราชการ หมายถึง ผลิตภัณฑ์ท่ีเป็นน ้ามันใส และแก๊สเติมรถยนต์ NGV 
 

  

ควำมหมำยของค ำในหลกัเกณฑก์ำรใชบ้ตัรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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เพ่ือเป็นทางเลือกและอ้านวยความสะดวกให้กับส่วนราชการในการเติมน ้ามัน 

รถราชการส้าหรับรถราชการที่ใช้ในภารกิจของงานราชการ นอกเหนือจากการเติมน ้ามัน
ด้วยเงินสด คูปอง หรือใบสั่งจ่ายน ้ามัน เป็นต้น 
 

 
 เพื่ออ้านวยความสะดวกแก่ส่วนราชการให้สามารถใช้บริการได้ที่  

สถานีบริการน ้ามันทั่วไป  
 เพ่ือให้ส่วนราชการมีระบบการควบคุม และการบริหารค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับค่าน ้ามันเชื อเพลิงของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 เพื่อช่วยลดภาระในการจัดท้าเอกสารและการจัดเก็บค่าเอกสาร  

ส้าหรับการควบคุมการใช้น ้ามันเชื อเพลิงของหน่วยงานราชการ  
 ลดการใช้เงินสดและเช็คของส่วนราชการ 

 

 

 บัตรเติมน ้ามันรถราชการใช้ส้าหรับรถราชการ รวมถึงรถราชการ อื่น  
ที่ส่วนราชการยืมหรือเช่าไว้ส้าหรับภารกิจภายในส้านักงาน โดยเบิกจ่ายค่าน ้ามัน
จากเงินงบประมาณรายจ่าย และใช้กับผลิตภัณฑ์ที่เป็นน ้ามันใส และแก๊สเติมรถยนต์ 
NGV เท่านั น ไม่รวมรถประจ้าต้าแหน่งและรายการค่าน ้ามันที่เกิดจากการใช้รถราชการ
เพ่ือเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

วัตถปุระสงคข์องกำรใชบ้ตัรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 

 

ประโยชนข์องกำรใชบ้ตัรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 

 

ขอบเขตกำรใชบ้ตัรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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 บัตรเติมน ้ามันรถราชการต้องมีการระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของบัตร 
และหมายเลขทะเบียนรถบนบัตร ดังนั น บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 1 ใบ สามารถใช้ 
กับรถราชการ 1 คัน เท่านั น 

 บัตรเติมน ้ามันรถราชการต้องมีการก้าหนดวงเงินและประเภทของ 
น ้ามันเชื อเพลิงต่อบัตร ต่อเดือน 

 บัตรเติมน ้ามันรถราชการต้องมีรหัสประจ้าบัตร (PIN Number)  
เพ่ือใช้ในการเข้ารหัสทุกครั งที่มีการใช้บัตร 

 บัตรเติมน ้ามันรถราชการต้องมีอายุการใช้งานอย่างน้อย 1 ปี  
  

ลกัษณะของบตัรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ  
ให้ใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา ดังนี  

 คัดเลือกบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน เพ่ือที่บริษัทจะได้ประสานงานกับ
สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ ึึ่ งเป็นคู่ค้าทางธุรกิจให้ออกบัตร 
เติมน ้ามันรถราชการ 1 ใบ ต่อรถราชการ 1 คัน และมีระยะเวลาการใช้บริการ 
อย่างน้อย 1 ป ี

 อนุมัติวงเงินรวมการจัดซื อน ้ามันของรถราชการ ตลอดทั งปีงบประมาณ 
และแยกย่อยวงเงินการเติมน ้ามันส้าหรับรถราชการแต่ละคัน  โดยให้ก้าหนด
ค่าใช้จ่ายน ้ามันเท่ากันทุกเดือนส้าหรับการขอวงเงินสินเชื่อ เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
การบริหารจัดการสินเชื่อผ่านบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

 อนุมัติและแจ้งสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการเพื่อเพิ่มวงเงิน
การใช้สินเชื่อ กรณีที่มีความจ้าเป็นต้องใช้จ่ายค่าน ้ามันเพ่ิมจากวงเงินสินเชื่อ 
ที่ได้รับการอนุมัติไว้ ทั งนี  วงเงินสินเชื่อที่ขอเพิ่มเม่ือรวมกับวงเงินสินเชื่อเดิม 
จะต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณที่หน่วยงานราชการนั นได้รับ 

 

 

 

ขั นตอนกำรจัดท ำบัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 
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หน่วยงานของส่วนราชการที่มีหน้าที่ควบคุมการใช้รถราชการให้ด้าเนินการ ดังนี  
 

 ส้ารวจจ้านวนรถราชการ ภายในหน่วยงานที่มีสิทธิ์ใช้บัตรเติมน ้ามัน
รถราชการ ว่ามีจ้านวนกี่คัน เพ่ือที่จะได้น้าจ้านวนรถราชการที่มีสิทธิ์ไปจัดท้า
งบประมาณจัดึื อรวมทั งปี 

 จัดท้างบประมาณจัดซื อรวม 1 ปีงบประมาณ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจจากหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ 

 จัดท้าประมาณการการใช้น ้ามันรถราชการแต่ละคันในแต่ละเดือน  
เพ่ือขอสินเชื่อจากสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ และเสนอให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจจากหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ 

 จัดท้าทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ  ตามแบบที่ 
กรมบัญชีกลางก้าหนด เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้
บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
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หน่วยงานของส่วนราชการที่มีหน้าที่ควบคุมการใช้รถราชการให้ด้าเนินการ ดังนี  

 

 ควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ โดยลงทะเบียนคุมการใช้
บัตรเติมน ้ามันรถราชการและค่าน ้ามันให้ครบถ้วนและเป็นปจจจุบันอยู่เสมอ 

 เรียกคืนบัตรเติมน ้ามันรถราชการ จากผู้ถือบัตรทุกครั งที่เสร็จสิ นการใช้ 
รวมทั งเก็บรักษาบัตรและรหัสประจ้าบัตร  (PIN Number) ไว้ในที ่ปลอดภัย  
เพ่ือป้องกันบุคคลอ่ืนน้าไปใช้ผิดวัตถุประสงค์ 

 แจ้งระงับการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการทันที ในกรณีที่บัตรสูญหาย
หรือตกอยู่ในการครอบครองของบุคคลอ่ืน รวมถึงแจ้งยกเลิกการใช้บัตร โดยประสาน
เบื องต้นกับสถาบันผู้ออกบัตรด้วยวาจาทันที เพ่ือเป็นการจ้ากัดความรับผิด และระงับ
การใช้บัตรชั่วคราว หลังจากนั นให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจ 
เพ่ือมีหนังสือแจ้งถึงสถาบันผู้ออกบัตรระงับการใช้บัตรอย่างเป็นทางการ  

 ขออนุมัติเพิ่มวงเงินการใช้สินเชื่อ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบอ้านาจ และเมื่อได้รับอนุมัติให้แจ้งสถาบันผู้ออกบัตรให้เพิ่มวงเงิน 
การใช้สินเชื่อ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
  

ขั นตอนกำรใชบ้ตัรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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ผู้ถือบัตรเติมน ้ามันรถราชการให้ด้าเนินการเกี่ยวกับการใช้บัตร ดังนี  
 การเบิกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ ให้ผู้ถือบัตรเบิกบัตรพร้อมรหัส

ประจ้าบัตร (PIN Number) และลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการใช้บัตร และตรวจสอบ
หมายเลขทะเบียนรถให้ตรงกับหมายเลขท่ีระบุไว้บนบัตรก่อนน้าไปใช้ทุกครั ง  

 ก่อนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ ให้ผู้ถือบัตรตรวจสอบประเภท
น ้ามันที่ต้องเติมและวงเงินในบัตรที่สามารถใช้จ่ายได้ที่สถานีบริการน ้ามัน 
(ปจ๊มน ้ามัน) ก่อนเติมน ้ามันทุกครั ง 

 หลังการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ ให้ผู้ถือบัตรน้าใบบันทึกรายการขาย 
(Sales Slip) ทีล่งลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว ใบก้ากับภาษี พร้อมกับบัตร ส่งคืนให้หน่วยงาน
ที่ควบคุมการใช้รถราชการโดยเร็ว และลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมหลังการใช้งานทุกครั ง  

 กรณีระบบเครือข่ายเพื่อการสื่อสารขัดข้องหรือบัตรช้ารุดไม่สามารถใช้
บัตรผ่านเครื่องรับบัตร (เครื่อง EDC) ให้สถานีบริการน ้ามัน (ปจ๊มน ้ามัน) ติดต่อกับ 
Call Center ของบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน/สถาบันผู้ออกบัตร เพ่ือตรวจสอบวงเงิน
และจัดท้าเอกสารเพ่ือการเติมน ้ามัน และให้สถานีบริการน ้ามัน (ปจ๊มน ้ามัน) ออกใบเสร็จ 
รับเงิน และใบก้ากับภาษีให้กับผู้ถือบัตร เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบ
ความถูกต้องในการเบิกจ่ายส้าหรับช้าระค่าหนี น ้ามันต่อไป 
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หน่วยงานของส่วนราชการที่ควบคุมการใช้รถราชการให้ด้าเนินการ ดังนี  

 เก็บรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ที่ผู้ถือบัตรลงลายมือชื่อ
ไว้แล้ว หรือเอกสารเพื่อการเติมน ้ามัน (กรณีระบบสื่อสารขัดข้องหรือบัตรช้ารุด  
ท้าให้ไม่สามารถใช้บัตรผ่านเครื่องรับบัตรได้) ใบเสร็จรับเงิน และใบก้ากับภาษี 
รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ได้รับจากผู้ถือบัตร เพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบ
รายการ และค่าใช้จ่ายในการเติมน ้ามันแต่ละครั ง และตรวจสอบความถูกต้อง 
ให้เสร็จภายในวันรุ่งขึ นและส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้ฝ่ายการเงินหลังจากวันสรุป
ยอดบัญชีไม่เกิน 3 วันท้าการ 

 ตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
(Statement of Fleet Card Account) ที่ได้รับจากสถาบันผู้ออกบัตรในชั นต้น 
เพ่ือให้ทันกับระยะเวลาการเรียกเก็บหนี  ว่าเป็นรายการค่าใช้จ่ายเกิดจากการใช้บัตร
เติมน ้ามันรถราชการของส่วนราชการหรือไม่  

 ส่งใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเติมน ้ามันรถราชการ ให้กับหน่วยงาน
ของส่วนราชการที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกเงินงบประมาณ 

 
 

 

 

ขั นตอนกอ่นกำรช ำระเงนิคำ่บัตรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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หน่วยงานของส่วนราชการที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินให้ด้าเนินการ ดังนี  

 ช้าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเต็มจ้านวน โดยไม่มีการผ่อนช้าระ
ด้วยวิธีจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากของสถาบันผู้ออกบัตร หรือจ่ายเข้าบัญชีเงินฝาก
ของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการช้าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตร หรือจ่ายเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online ส้าหรับผู้ใช้บริการกับธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) 
หรือ TMB Business Click ส้าหรับผู้ใช้บริการกับธนาคารทหารไทย จ้ากัด (มหาชน) 
ภายในวันครบก้าหนดการช้าระหนี  

 การเก็บรักษาหลักฐาน ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย  
และประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บนเอกสารทุกฉบับ และเก็บเอกสารต่าง ๆ  
ที่เกิดจากการใช้บัตรหรือหลักฐานการช้าระเงินค่าใช้จ่ายจากบัตรให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบของทางราชการเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 ค่าใช้จ่ายในเดือนกันยายน ให้ถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ นเมื่อส่วนราชการ
ผู้เบิกได้รับแจ้งให้ช้าระหนี  และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี 
ที่ได้รับแจ้งให้ช้าระหนี ได้โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 178 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2535  
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หน่วยงานของส่วนราชการที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินให้ด้าเนินการ ดังนี  

ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับจากผู้ถือบัตร เพ่ือท้าการ
กระทบยอดเงินที่เกิดจากการใช้บัตรกับจ้านวนเงินตามใบแจ้งยอดการใช้จ่าย
ภายใน 45 วัน ตั งแต่วันที่ครบก้าหนดช้าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตร หากพบว่า 
ส่วนราชการได้ช้าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเกินกว่าที่ใช้จ่ายจริง ให้ท้าหนังสือ
แจ้งสถาบันผู้ออกบัตรให้คืนเงินส่วนที่ช้าระเกินให้หน่วยงานราชการภายใน 3 วัน
ท้าการนับแต่วันที่ตรวจสอบเสร็จ โดยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
ที่ส่วนราชการเปิดไว้ 

ทั งนี  เมื่อได้รับเงินจากสถาบันผู้ออกบัตร กรณีน้าส่งเงินก่อนสิ นปีงบประมาณ 
ให้น้าส่งเงินคืนคลังประเภทเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน้าส่งเงินภายหลังสิ นปีงบประมาณ 
ให้น้าส่งเงินคืนคลังประเภทเงินรายได้แผ่นดิน 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

ขั นตอนหลงักำรช ำระเงนิคำ่บัตรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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                                                   กรมบัญชีกลาง  คู่มือการใช้บตัรเติมน ้ามันรถราชการ    

19 

กรมบญัชีกลาง   คูม่ือการใช้บตัรเติมน า้มนัรถราชการ 

 

19 
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สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการต้องให้บริการเกี่ยวกับบัตร ดังนี  
 ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการที่มีลักษณะ ดังนี  

 ต้องมีการระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของบัตรและหมายเลขทะเบียนรถ
บนบัตร ดังนั น บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 1 ใบ สามารถใช้กับรถราชการ 1 คัน เท่านั น 
 

 ต้องมีการก้าหนดวงเงินและประเภทของน ้ามันเชื อเพลิงต่อครั ง 
ต่อวัน ต่อสัปดาห์ หรือต่อเดือน 

 ต้องมีรหัสประจ้าบัตร (PIN Number) เพ่ือใช้ในการเข้ารหัสทุกครั ง
ที่มีการใช้บัตร 

 ต้องมีอายุการใช้งานอย่างน้อย 1 ปี  

 
 เรียกเก็บค่าธรรมเนียมบัตรรายปีและค่าธรรมเนียมการออกบัตร

ทดแทนกรณีสูญหายหรือเสียหายจากบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน 
 จัดท้าบัตรจากส่วนราชการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท้าการ และมอบบัตร

ดังกล่าวให้กับส่วนราชการ 
 ระงับการใช้บัตรชั่วคราว เมื่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการของผู้ถือบัตร

ด้วยวาจาไว้ก่อน และรับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรต่อไป 
 

ขอ้ก ำหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถำบันผูอ้อกบัตรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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 จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรแต่ละเดือนให้ส่วนราชการ
ทราบล่วงหน้าก่อนภายในวันที่ 10 ของเดือน เพ่ือให้ส่วนราชการท้าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง และช้าระค่าน ้ามันภายในวันที่ 15 ของเดือน 

 กรณีวันที่ 10 ของเดือนเป็นวันหยุดท้าการของราชการ (วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
หรือวันเสาร์/อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าว ไปยังส่วนราชการในวันท้าการสุดท้าย
ก่อนวันหยุดท้าการ เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถช้าระค่าน ้ามันภายในวันที่ 15 ของเดือน 

 พัฒนาระบบการแจ้งหนี ผ่านระบบ Online เพื่อให้ส่วนราชการ
ตรวจสอบความถูกต้องหรือมูลค่าหนี ที่ต้องช้าระตามรอบบัญชีได้อย่างรวดเร็ว 

 ตรวจสอบความถูกต้อง เมื่อส่วนราชการแจ้งว่า มีการเรียกเก็บเงินเกินกว่า
จ้านวนเงินที่ใช้จ่ายจริง และหากผลการตรวจสอบพบว่า เกิดจากความผิดพลาด
ของสถาบันผู้ออกบัตร ให้ด้าเนินการชดใช้เงินคืนส่วนราชการภายใน 3 วันท้าการ 
นับตั งแต่วันที่ตรวจสอบเสร็จ โดยให้โอนเงินเข้าบัญชีที่ส่วนราชการได้เปิดบัญชี 
และแจ้งไว้ 

 คืนเงินส่วนลดที่เกิดจากการใช้น ้ามันในแต่ละเดือนให้กับส่วนราชการ 
โดยการน้าส่วนลดดังกล่าว ไปหักจากยอดสรุปค่าใช้จ่ายค่าน ้ามันตามใบแจ้งยอด
ค่าใช้จ่าย (Statement) ทุก ๆ 3 เดือนถัดไป 
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บริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันต้องให้บริการเกี่ยวกับบัตร ดังนี  

 จัดจ้าหน่ายน ้ามันและผลิตภัณฑ์ที ่ได้มาตรฐานตามข้อก้าหนด 
ของทางราชการ 

 รับผิดชอบค่าธรรมเนียมบัตรรายปี และค่าธรรมเนียมการออกบัตร
ทดแทนให้กับสถาบันผู้ออกบัตรแทนหน่วยงานราชการ 

 สร้างความเข้าใจ และก้าหนดวิธีปฏิบัติในการรับบัตรให้แก่สถานีบริการ
น ้ามันที่จัดจ้าหน่ายน ้ามันของบริษัทท่ีเข้าร่วมโครงการ 

 จัดตั งศูนย์สอบถาม (Call Center) เพ่ือติดต่อสื่อสารในกรณีที่ไม่สามารถ 
ใช้บริการบัตรเพ่ือเติมน ้ามันที่สถานีบริการได้ รวมถึงการตอบข้อึักถามและข้อหารือ
ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการใช้บัตร  
 

 
สถานีบริการน ้ามัน (ปั๊มน ้ามัน) ที่เข้าร่วมโครงการต้องด้าเนินการ ดังนี  

 จ้าหน่ายน ้ามันและผลิตภัณฑ์ของบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันที่บริหารโดย
บริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันหรือผู้ค้ารายย่อย 

 ฝึกอบรมพนักงานให้มีความเข้าใจในขั นตอนการใช้บัตรตามที่ก้าหนดไว้
อย่างดี และถือปฏิบัติตามข้อก้าหนดการใช้บัตรอย่างเคร่งครัด 

 หากระบบเครือข่ายเพื ่อการสื ่อสารขัดข้อง หรือบัตรช้ารุดท้าให้ 
ไม่สามารถใช้บัตรผ่านเครื่องรับบัตรได้ ให้สถานีบริการน ้ามันติดต่อกับศูนย์สอบถาม 
(Call Center) ของบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน เพื่อตรวจสอบวงเงินและจัดท้าเอกสาร
เพ่ือการเติมน ้ามัน พร้อมทั งออกใบเสร็จรับเงินและใบก้ากับภาษีให้ผู้ถือบัตร 
เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบความถูกต้องและเบิกจ่ายช้าระค่าน ้ามันต่อไป  

ขอ้ก ำหนดขอบเขตเงือ่นไขของบรษิทัผูจ้ ำหนำ่ยน  ำมนั 

 

ขอ้ก ำหนดขอบเขตเงือ่นไขของสถำนบีรกิำรน  ำมนั 
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 เพ่ือให้การจ่ายเงินของส่วนราชการเป็นไปแนวทางเดียวกันกับหลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน้าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

 เพื่อให้ส่วนราชการสามารถจ่ายเงินค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการ  
และบัตรเครดิตราชการได้สะดวกยิ่งขึ น โดยลดการใช้เช็คและเป็นการโอนเงิน 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์แทน 

 

 
ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ประกอบด้วย 

 Company Administrator Maker เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งาน
ในระบบ (Company User) ก้าหนดสิทธิและหน้าที่ในการท้ารายการของผู้ใช้งาน
ในระบบรายบุคคล 

 Company Administrator Authorizer เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง
และอนุมัติการเพิ่มหรือลดสิทธิและหน้าที่ในการท้ารายการผู้ใช้งานระบบรายบุคคล
ตามข้อมูลที่ Company Administrator Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 

 

วัตถปุระสงคข์องกำร Pay Bills ผำ่นระบบอเิลก็ทรอนกิส ์

 

ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ 
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ผู้ใช้งานระบบ (Company User) ประกอบด้วย 

 Company User Maker เป็นผู้ท้ารายการขอโอนเงิน และตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการที่โอน จ้านวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย  
ก่อนน้าส่งรายการให้กับ Company User Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน  
และพิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/ 
Transaction History) และรายการสรุปการเคลื่อนไหวทางบัญชี  (e-Statement/ 
Account Information) เมื่อได้รับการแจ้งอนุมัติแล้ว เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย
และตรวจสอบ 

 Company User Authorizer เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
รายการโอนเงินที่ Company User Maker ส่งให้อนุมัติการโอนเงิน และแจ้งผล
การอนุมัติการโอนเงินให้ Company User Maker 

 

 
 การเพ่ิมผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online หรือระบบ 

TMB Business Click โดยให้ส่วนราชการมีค้าสั่งแต่งตั งบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานระบบ 
ได้แก่ ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) และผู้ใช้งานระบบ (Company User) 
โดยให้ด้าเนินการตามวิธีการที่ธนาคารผู้ให้บริการก้าหนด ดังนี  

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงินค่ำบัตรเติมน  ำมันรถรำชกำร 

และบัตรเครดิตรำชกำร (Pay Bills) 
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ส้าหรับกลุ่มงานภาครัฐ (GFMIS) ที่ใช้ระบบ KTB Corporate Online  

1) กรณีเป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เดิม 
 ให้ Company User Maker ด้านการจ่ายเงินและ Company User 

Authorizer กรอกข้อมูลในแบบแจ้งข้อมูลผู้ใช้งานระบบรายเดิม และบัตรเติมน ้ามัน
รถราชการ/บัตรเครดิตราชการ เพ่ือส่งให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
ด้าเนินการเพ่ิมสิทธิ และก้าหนดเงื่อนไขการอนุมัติเพ่ือช้าระ Pay Bills  

 ให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ด้าเนินการเพ่ิมสิทธิ  
และก้าหนดเงื่อนไขการอนุมัติเพ่ือช้าระ Pay Bills  

2) กรณีเป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ใหม ่
 ให้ Company User Maker ด้านการจ่ายเงินและ Company User 

Authorizer กรอกข้อมูลในแบบแจ้งข้อมูลผู้ใช้งานระบบรายใหม่ และบัตรเติมน ้ามัน
รถราชการ/บัตรเครดิตราชการ เพ่ือส่งให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
ก้าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ และก้าหนดเงื่อนไขการอนุมัติเพ่ือช้าระ Pay Bills  

 ให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ด้าเนินการก้าหนดสิทธิ
ผู้ใช้งานในระบบและเงื่อนไขการอนุมัติเพ่ือช้าระ Pay Bills  

 เมื่อก้าหนดสิทธิให้กับผู้ใช้งานในระบบแล้ว ให้แจ้งรหัสเข้าใช้งาน
ระบบประจ้าหน่วยเบิก - จ่าย (Company ID) รหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน 
(Password) ให้กับบุคคลดังกล่าวทราบ  

 
 

ส้าหรับหน่วยงานในสังกัดกลาโหมที่ใช้ระบบ TMB Business Click  
ให้ติดต่อธนาคารทหารไทยเพ่ือด้าเนินการเพ่ิมผู้ใช้งาน/เพ่ิมสิทธิ Company 

User Maker ด้านการจ่ายเงิน และ Company User Authorizer ส้าหรับการช้าระ 
Pay Bills บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
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 การจ่ายเงิน เมื่อส่วนราชการได้รับใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเติมน ้ามัน
รถราชการ/บัตรเครดิตราชการ (Statement) และท้าการตรวจสอบกระทบยอด
ตรงกับหลักฐานการจ่ายของผู้ถือบัตรแล้ว ให้ด้าเนินการจ่ายเงินค่าบัตรให้กับ
ธนาคารผู้ให้บริการผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือระบบ TMB Business 
Click แล้วแต่กรณี* 

 ในกรณีที่พบข้อขัดข้องในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ สามารถ
ติดต่อสอบถามได้ที่ธนาคารผู้ให้บริการ 

 การเก็บหลักฐานการจ่าย ให้ส่วนราชการใช้รายงานสรุปผลการช้าระเงิน 
(Summary Payment Report for Payer หรือ Tracking Bill-Payment) ที่ได้รับ
จากระบบ KTB Corporate Online หรือรายงานการช้าระบิลและจ่ายภาษี (List of 
outstanding bills/invoices) จากระบบ TMB Business Click แล้วแต่กรณี  
เป็นหลักฐานการจ่ายและใช้ในการตรวจสอบต่อไป 
 
* หมายเหตุ : การจ่ายเงินค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการและบัตรเครดิตราชการ 
(Pay Bills) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว ส่วนราชการไม่ต้องช้าระค่าธรรมเนียม
ให้แก่ธนาคารผู้ให้บริการ 
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 เพื่อให้ส่วนราชการที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเติมน ้ามันรถราชการด้าเนินการ 
หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ให้เป็นไปตามที่กฎหมายก้าหนด และสามารถน้าเงิน 
ส่งให้แก่กรมสรรพากรแบบเบ็ดเสร็จผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 

 
 การสมัครใช้บริการ ให้ส่วนราชการติดต่อสถาบันผู้ให้บริการบัตรเติมน ้ามัน

รถราชการ เพ่ือสมัครใช้บริการตัวแทนหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย และจัดท้าหนังสือ
แต่งตั งตัวแทนและมอบอ้านาจพร้อมเอกสารประกอบตามที่สถาบันผู้ให้บริการก้าหนด 
ทั งนี  การสมัครใช้บริการตัวแทนหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ส่วนราชการไม่ต้องช้าระค่าธรรมเนียมให้แก่สถาบันผู้ให้บริการ 

 การหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย  เมื่อส่วนราชการน้าบัตรเติมน ้ามัน 
รถราชการไปใช้ สถาบันผู้ให้บริการจะด้าเนินการช้าระเงินให้แก่สถานีบริการน ้ามัน
แทนส่วนราชการ โดยหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ในอัตราร้อยละ 1 ของยอดการใช้
น ้ามันจากสถานีบริการน ้ามันทุกสิ นวัน 

 การน้าเงินส่ง  สถาบันผู้ ให้บริการจะด้าเนินการน้าเงินส่งให้แก่
กรมสรรพากรแทนส่วนราชการภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป พร้อมทั งจัดส่งเอกสาร/
รายงานให้แกส่่วนราชการ และกรมสรรพากร ตามวิธีการที่สถาบันผู้ให้บริการก้าหนด  

วัตถปุระสงคข์องกำรแตง่ตั งตวัแทนหกัภำษเีงนิได ้ณ ทีจ่ำ่ย 

(e-Withholding Tax)  

 

วธิปีฏบิตัใินกำรแตง่ตั งตวัแทนหกัภำษเีงนิได ้ณ ทีจ่ำ่ย 

(e-Withholding Tax)  
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 การตรวจสอบ เมื่อส่วนราชการได้รับใบแจ้งยอดการใช้จ่าย ให้ด้าเนินการ
ตรวจสอบกับหลักฐานการช้าระเงินให้ถูกต้องตรงกัน และช้าระเงินค่าบัตรเติมน ้ามัน 
รถราชการภายในระยะเวลาที่ใบแจ้งยอดการใช้จ่ายก้าหนด 

 การเรียกดูหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ส่วนราชการ 
และสถานีบริการน ้ามันสามารถเรียกดูหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) 
และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องจากระบบของสถาบันผู้ให้บริการ ดังนี  

 ส่วนราชการที่ใช้บัตร KTB Fleet Card ให้เรียกดูเอกสารผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ตามขั นตอนในคู่มือที่ธนาคารก้าหนด 

 ส่วนราชการที่ใช้บัตร TMB Fleet Card ให้เรียกดูเอกสารผ่านระบบ 
TMB Web Fleet Service ผ่านทาง https://webfleet.ttbbank.com 
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1. ค้าถาม บัตรเติมน ้ามันรถราชการสามารถใช้ในกรณีเดินทางไปราชการ
ต่างจังหวัดได้หรือไม่ ? 
 ค้าตอบ หากการเดินทางไปต่างจังหวัดเป็นการน้ารถราชการไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน เช่น การไปส่งหนังสือ หรือการไปตรวจ
ราชการ โดยไม่ได้ขออนุมัติเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม สามารถใช้บัตรเติม
น ้ามันรถราชการได้ 
 แต่ถ้าหากเป็นการเดินทางไปราชการเพ่ือปฏิบัติงานที่ได้รับอนุมัติ 
ให้เดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จะไม่สามารถน้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการไปใช้ได้ 
 

2. ค้าถาม รถประจ้าต้าแหน่งใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการได้หรือไม่ ? 
 ค้าตอบ รถประจ้าต้าแหน่งไม่สามารถใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการได้  
เนื่องจากระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 หมวดที่ 5 
ข้อ 21 ก้าหนดว่า ผู้ใช้รถประจ้าต้าแหน่งเป็นผู้จ่ายค่าน ้ามันเชื อเพลิงเอง  
 

3. ค้าถาม ส ่วนราชการที ่ใช ้บ ัตร เต ิมน ้ าม ันรถราชการต ้องท้ารายงาน 
ขอึื  อน ้ามันเชื อเพลิงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดึื  อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม ่? 
 ค้าตอบ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปจญหาการจัดึื อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
ก้าหนดให้ส่วนราชการที่ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการต้องด้าเนินการจัดท้ารายงาน
ขอึื อน ้ามันเชื อเพลิงตามที่ก้าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดึื อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง มีวงเงินในการจัดึื อ
ครั งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตามที่ก้าหนดในกฎกระทรวงก้าหนดวงเงินการจัดึื อ

เกีย่วกบัหลกัเกณฑแ์ละขั นตอนกำรใชบ้ตัรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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จัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 โดยถือเป็นรายงานการขอึื อ
น ้ามันเชื  อเพลิงส้าหรับการจัดึื  อในแต่ละครั  ง ตลอดระยะเวลาการจัดึื  อ   
เมื่อการจัดึื อน ้ามันเชื อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าว 
ให้จัดท้ารายงานขอึื อฉบับใหม่ 
 

4. ค้าถาม หากผู้ถือบัตรท้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการสูญหายควรท้าอย่างไร ? 
 ค้าตอบ หากทราบเป็นที่แน่ชัดแล้วว่าบัตรสูญหายจริง ให้ผู้ถือบัตรแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดโดยด่วน และให้ส่วนราชการเจ้าของบัตรติดต่อกับสถาบันผู้ออกบัตร  
เพ่ือระงับการใช้บัตร (อายัดบัตร) ด้วยวาจาไว้ก่อน เพ่ือป้องกันผู้เก็บบัตรได้ น้าไปใช้
ผิดวัตถุประสงค์ และให้ท้าหนังสือแจ้งระงับการใช้บัตรอย่างเป็นทางการในภายหลัง  
 

5. ค้าถาม หน่วยงานรัฐวิสาหกิจต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และขั นตอนการใช้ 
บัตรเติมน ้ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89  
ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 หรือไม่ ? 
 ค้าตอบ เนื่องจากหลักเกณฑ์และขั นตอนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 
ก้าหนดให้ส่วนราชการที่ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการถือปฏิบัติเท่านั น ไม่รวมถึง
หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ 
 

6. ค้าถาม หากส่วนราชการในส่วนภูมิภาคมีความประสงค์จะใช้บัตรเติมน ้ามัน
รถราชการ จะต้องด้าเนินการอย่างไร ? 
 ค้าตอบ ให้ติดต่อสถาบันผู ้ออกบัตรและสถานีบริการน ้ามันได้โดยตรง  
ทั งนี  ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา
คัดเลือกบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามันเพ่ือที่บริษัทจะได้ประสานงานกับสถาบันผู้ออกบัตร
ต่อไป โดยส่วนราชการสามารถด้าเนินการขอบัตรได้ 1 ใบ ต่อรถราชการ 1 คัน  
ตามหลักเกณฑ์ที่ก้าหนดไว้ 
 
 
 



 

                                                   กรมบัญชีกลาง  คู่มือการใช้บตัรเติมน ้ามันรถราชการ    

36 

กรมบญัชีกลาง   คูม่ือการใช้บตัรเติมน า้มนัรถราชการ 

 

36 

7. ค้าถาม ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ นในเดือนกันยายน แต่ได้รับใบแจ้งให้ช้าระหนี  
ในเดือนตุลาคมจะต้องด้าเนินการเบิกจ่ายอย่างไร ? 
 ค้าตอบ ค่าน ้ามันเชื อเพลิงเฉพาะเดือนกันยายนเป็นรายการค่าใช้จ่าย 
ที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช้าระหนี  และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายประจ้าปีที่ได้รับแจ้งช้าระหนี ได้ โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 178 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2535 
 

 

8. ค้าถาม กรณีเช่ารถยนต์และยังไม่ได้รับป้ายทะเบียนจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ
ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการเพ่ือจ่ายค่าน ้ามันรถราชการ ควรด้าเนินการอย่างไร ? 
 ค้าตอบ ส่วนราชการสามารถจัดึื อน ้ามันเชื อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจได้ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปจญหาการจัดึื อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561  
 

9. ค้าถาม ส่วนราชการสามารถเติมน ้ามันเกินวงเงินสินเชื่อที่ได้รับอนุมัติไว้ได้หรือไม่ ? 
 ค้าตอบ กรณีที่มีความจ้าเป็นต้องใช้จ่ายค่าน ้ามันเพ่ิมจากวงเงินสินเชื่อของบัตร 
ที่ได้รับอนุมัติไว้ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจพิจารณาอนุมัติ
และแจ้งสถาบันผู้ออกบัตรเพ่ิมวงเงินสินเชื่อ ทั งนี  วงเงินสินเชื่อที่ขอเพ่ิม เมื่อรวมกับ
วงเงินสินเชื่อเดิมจะต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณค่าน ้ามันเชื อเพลิงของส่วนราชการ  



 

                                                   กรมบัญชีกลาง  คู่มือการใช้บตัรเติมน ้ามันรถราชการ    

37 

กรมบญัชีกลาง   คูม่ือการใช้บตัรเติมน า้มนัรถราชการ 

 

37 

 
1. ค้าถาม ส่วนราชการในภูมิภาคจ้าเป็นจะต้องเลือกสถาบันผู้ออกบัตร (ธนาคาร) 
เดียวกันกับส่วนราชการต้นสังกัด (ส่วนกลาง) หรือไม่ ? 
 ค้าตอบ ส่วนราชการในภูมิภาคสามารถเลือกใช้สถาบันผู้ออกบัตร (ธนาคาร)  
เดียวกัน หรือเลือกใช้สถาบันผู้ออกบัตรต่างกันก็ได้ ขึ นอยู่กับความสะดวก 
และความเหมาะสมของสถานที่ตั งของแต่ละส่วนราชการ 
 

2. ค้าถาม กรณีที่สถาบันผู้ออกบัตรมอบสิทธิประโยชน์จากบัตรเติมน ้ามัน 
รถราชการให้กับหน่วยงานราชการ มีแนวทางการด้าเนินการอย่างไร ? 
 ค้าตอบ สิทธิประโยชน์จากการใช้บัตรให้ถือเป็นสิทธิของหน่วยงานนั น ๆ  
โดยให้เทียบเคียงแนวทางการด้าเนินการเหมือนสิทธิประโยชน์ของการใช้บัตร 
เครดิตราชการเป็นหลัก คือ หากสิทธิประโยชน์ที่ได้รับเป็นเงินสด หน่วยงาน 
ต้องน้าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ยกเว้นสิทธิประโยชน์ที่ได้รับเป็นบัตรของขวัญ  
(Gift Voucher) ึึ่งมีลักษณะเฉพาะเจาะจง ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 
ที่จะใช้สิทธิประโยชน์นั นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  
 

3. ค้าถาม ส่วนราชการต้องจ่ายค่าธรรมเนียมบัตรรายปีให้กับสถาบันผู้ออกบัตร
หรือไม ่? 

ค้าตอบ ส่วนราชการไม่ต้องจ่ายค่าธรรมเนียมบัตรรายปีและค่าธรรมเนียม 
การออกบัตรทดแทนกรณีสูญหายหรือเสียหายให้กับสถาบันผู้ออกบัตร เนื่องจาก
สถาบันผู้ออกบัตรจะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมดังกล่าวจากบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน  
ึึ่งเป็นไปตามข้อก้าหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถาบันผู้ออกบัตรในหลักเกณฑ์ 
และขั  นตอนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550  
  

เกีย่วกบัสถำบนัผูอ้อกบตัรเตมิน  ำมนัรถรำชกำร 
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1. ค้าถาม กรณีเติมน ้ามันเสร็จเรียบร้อยแล้ว สถานีบริการน ้ามันแจ้งว่า  
ไม่สามารถใช้บัตรผ่านเครื่องรับบัตรได้ จะสามารถใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
ช้าระค่าน ้ามันได้หรือไม่ ? 
 ค้าตอบ หากระบบเครือข่ายเพ่ือการสื่อสารหรือบัตรช้ารุดท้าให้ไม่สามารถใช้
บัตรผ่านเครื่องรับบัตรได้ ส่วนราชการสามารถใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการได้ 
โดยสถานีบริการน ้ามันจะติดต่อกับศูนย์สอบถาม (Call Center) ของบริษัท 
ผู้จ้าหน่ายน ้ามัน เพ่ือตรวจสอบวงเงินและจัดท้าเอกสารเพ่ือการเติมน ้ามัน  
พร้อมทั งออกใบเสร็จรับ เงินและใบก้ากับภาษี ให้ผู้ ถือบัตร เป็นหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบความถูกต้องและเบิกจ่ายช้าระค่าน ้ามันแทน Sales slip  
ที่จะได้รับจากเครื่องรับบัตร (หลักเกณฑ์การใช้บัตรฯ ข้อ 6.3) 
 

2. ค้าถาม สามารถน้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการไปใช้เติมน ้ามันนอกพื นที่ที่ตั ง 
ของส่วนราชการได้หรือไม่ ? 
 ค้าตอบ การใช้รถราชการเพ่ือไปปฏิบัติภารกิจประจ้าส้านักงาน สามารถน้าบัตร
เติมน ้ามันรถราชการไปใช้นอกพื นที่ที่ตั งของส่วนราชการได้ ถ้าสถานีบริการน ้ามัน 
ที่ไปใช้บริการรับช้าระด้วยบัตรเติมน ้ามันรถราชการ เพราะฉะนั  น  ผู ้ถือบัตร 
ควรสอบถามพนักงานประจ้าสถานีบริการน ้ามันก่อนใช้บริการ เพื่อป้องกันไม่ให้
เกิดการส้ารองเงินสดจ่ายของผู้ถือบัตร 
 
 
 

  

เกีย่วกบับรษิทัผูจ้ ำหนำ่ยน  ำมนัและสถำนบีรกิำรน  ำมนั 
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1. ค้าถาม ส่วนราชการสามารถช้าระค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Pay Bills) ได้หรือไม่ แล้วต้องด้าเนินการอย่างไร ? 
 ค้าตอบ ส่วนราชการสามารถช้าระค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Pay Bills) ได้ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0403.2/ว 136 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2561 ให้ส่วนราชการขอเปิดใช้บริการ
ด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online หรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่ใช้บริการกับ
ธนาคารทหารไทย จ้ากัด (มหาชน) ผ่านระบบ TMB Business Click ส้าหรับส่วนราชการ
ที่ใช้บริการสถาบันผู้ออกบัตรนอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ให้ติดต่อสอบถาม
สถาบันผู้ออกบัตรที่ส่วนราชการเลือกใช้ 
 

2. ค้าถาม เมื่อส่วนราชการช้าระค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว ส่วนราชการต้องใช้เอกสารใดเป็นหลักฐานการจ่าย ? 
 ค้าตอบ ให้ใช้รายงานสรุปผลการช้าระเงิน (Summary Payment Report for 
Payer หรือ Tracking Bill-Payment) ที่ได้รับจากระบบ KTB Corporate Online 
หรือรายงานการช้าระบิลและจ่ายภาษี (List of outstanding Bills/ Invoices)  
จากระบบ TMB Business Click แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐาน 
ในการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ค ำถำมอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
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3. ค้าถาม ท้าไมส่วนราชการที่ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ ต้องด้าเนินการ
แต่งตั งตัวแทนหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย (e-Withholding Tax) ? 
 ค้าตอบ เพ่ือให้ส่วนราชการที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเติมน ้ามันรถราชการด้าเนินการ
หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายให้เป็นไปตามที่กฎหมายก้าหนด ประกอบกับสถาบัน 
ผู้ให้บริการบัตรเติมน ้ามันรถราชการได้อ้านวยความสะดวกในการเป็นผู้กระท้า 
แทนส่วนราชการในการน้าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 1 % ให้กรมสรรพากร พร้อมทั ง
จัดส่งเอกสาร/รายงานให้แก่ส่วนราชการและกรมสรรพากร 

 

4. ค้าถาม ส่วนราชการที ่ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการและต้องการแต่งตั  ง
ตัวแทนหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย (e-Withholding Tax) จะต้องด้าเนินการอย่างไร ? 

ค้าตอบ ส่วนราชการสามารถติดต่อขอสมัครใช้บริการตัวแทนหักภาษีเงินได้ 
ณ ที่จ่ายกับสถาบันผู้ให้บริการบัตรเติมน ้ามันรถราชการ โดยจัดท้าหนังสือแต่งตั ง
ตัวแทนและมอบอ้านาจ พร้อมเอกสารประกอบตามที่สถาบันผู้ให้บริการก้าหนด  

 

5. ค้าถาม การใช้บริการช้าระค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Pay Bills) และการแต่งตั งตัวแทนหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย (e-Withholding Tax)  
ส่วนราชการต้องช้าระค่าธรรมเนียมให้แก่สถาบันผู้ให้บริการหรือไม่ ? 
 ค้าตอบ ส่วนราชการไม่ต้องช้าระค่าธรรมเนียมให้แก่สถาบันผู้ให้บริการ 
ส้าหรับการใช้บริการช้าระค่าบัตรเติมน ้ามันรถราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Pay Bills) และการแต่งตั งตัวแทนหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย (e-Withholding Tax) 
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หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89  
ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/ใบก้ากับภาษี  
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ตัวอย่างทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
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หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0403.2/ว 136  
ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2561 

 



 

                                                   กรมบัญชีกลาง  คู่มือการใช้บตัรเติมน ้ามันรถราชการ    

46 

กรมบญัชีกลาง   คูม่ือการใช้บตัรเติมน า้มนัรถราชการ 

 

46 
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หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0403.2/ว 1 
ลงวันที่ 3 มกราคม 2563 
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หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 
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