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ค้าน้า 

 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ด้าเนินการและให้บริการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี              
การบริหารงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่ในส่วนภูมิภาค และยานพาหนะของกรมส่งเสริมการเกษตร         
จึงได้จัดท้าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) กระบวนงานการตรวจสอบและควบคุมการใช้
บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) ส้าหรับให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลังใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการได้ทราบขั นตอน ในการตรวจสอบและควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
(Fleet Card) 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบและควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) 
จะต้องด้าเนินการด้วยความถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ ซึ่งคู่มือมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (Standard Manual) กระบวนงานการตรวจสอบและควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
(Fleet Card) นี  จะเป็นแผนที่บอกเส้นทางการปฏิบัติงานในขั นตอนต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี เพ่ือให้เกิดความชัดเจน
และสะดวกต่อการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลัง                   
และผู้ใช้บริการ จะได้ใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) กระบวนงานการตรวจสอบและควบคุม
การใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้มีความเข้าใจ                  
ในกระบวนงาน เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 
 

 
         กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร 

            สิงหาคม  2563 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) 
กระบวนงานการตรวจสอบและควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) 

1. หลักการและเหตุผล 
            กระทรวงการคลังได้พัฒนาระบบการจ่ายเงินงบประมาณให้สอดรับกับนโยบายปฏิรูประบบราชการ                
เพ่ือปรับเปลี่ยนกระบวนการท้างานของส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพ ประหยัด และโปร่งใส จึงได้อาศัยอ้านาจ                  
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอนุมัติให้ส่วนราชการจัดท้าบัตรเติมน ้ามันรถราชการและเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้บัตรตามหลักเกณฑ์และขั นตอนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ เพ่ืออ้านวย
ความสะดวกให้กับส่วนราชการในการช้าระค่าน ้ามันรถราชการด้วยบัตรเติมน ้ามันรถราชการ  
 กรมส่งเสริมการเกษตรได้มีการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ โดยอนุมัติให้กอง/ส้านัก ใช้บัตรเติมน ้ามัน
รถราชการส้าหรับรายการค่าน ้ามันรถราชการประจ้าในส้านักงาน ซึ่งไม่รวมถึงรายการค่าน ้ามันรถราชการ              
ที่เกิดจากการเดินทางไปราชการ เพ่ืออ้านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานตามภารกิจของแต่ละหน่วยงาน 
 กองคลังจึงได้จัดท้าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) กระบวนงานการตรวจสอบ             
และควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลัง เจ้าหน้าที่              
ผู้ควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของกอง/ส้านัก และผู้ถือบัตรเติมน ้ามัน ได้ทราบหลักเกณฑ์และขั นตอน                  
ตามกระบวนงาน สามารถน้าไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและลดข้อคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดขึ น                 
ตามกระบวนงานได้ต่อไป 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้มีคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) ของกองคลังที่ชัดเจนอย่างเป็น
ลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดกระบวนงานการตรวจสอบและควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
(Fleet Card) 
 2.2 เพ่ือสร้างมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ                
ของทางราชการ 
 2.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลัง เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันราชการ
และผู้ถือบัตรเติมน ้ามัน ได้ทราบหลักเกณฑ์และขั นตอนตามกระบวนงาน และน้าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 

3. ขอบเขต 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) กระบวนงานการตรวจสอบและควบคุมการใช้
บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) ฉบับนี  แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
 3.1 การตรวจสอบการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ ซึ่งมีขอบเขตครอบคลุมขั นตอนตั งแต่ กอง/ส้านัก 
ส่งหลักฐานการจ่าย การรับหลักฐานการจ่าย การสรุปรายการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของกรมส่งเสริมการเกษตร 
การควบคุมเงินในระบบการใช้จ่ายเงิน การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน การขอเบิก
เงินในระบบ GFMIS การรับเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 
Online) และสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการได้รับช้าระเงิน  
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 3.2 การควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ ซึ่งมีขอบเขตครอบคลุมขั นตอนตั งแต่การทบทวน
ประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลิง การอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายและการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี 
การแจ้งผลการอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายและการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี และการรายงานการใช้
บัตรเติมน ้ามันรถราชการประจ้าปี 

4. ค้าจ้ากัดความ 
 “กอง/ส้านัก” หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตรที่มีที่ตั งส้านักงานอยู่ใน
กรุงเทพมหานคร ยกเว้น ส้านักงานเกษตรพื นที่กรุงเทพมหานคร 
 “รถราชการ” หมายถึง รถยนต์ของกอง/ส้านัก ที่จัดไว้เพ่ือใช้ประจ้าส้านักงาน 
 “สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ” หมายถึง บริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) 
 “บัตรเติมน ้ามันรถราชการ” หมายถึง บัตรเครดิตของกรมส่งเสริมการเกษตรที่ออกโดยสถาบัน           
ผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการ เพ่ือใช้ส้าหรับเติมน ้ามันรถราชการ 
 “สถานีบริการน ้ามัน” หมายถึง สถานีที่จ้าหน่ายน ้ามันที่บริหารงานโดยบริษัทผู้จ้าหน่ายน ้ามัน              
ที่มีธุรกรรมขายน ้ามันในประเทศ หรือบริหารโดยผู้ค้ารายย่อยที่เข้าร่วมโครงการและรับช้าระค่าน ้ามัน                     
โดยบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
 “น ้ามันรถราชการ” หมายถึง ผลิตภัณฑ์ที่เป็นน ้ามันใส  
 “หลักฐานการจ่าย” หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี ตามข้อผูกพัน              
โดยถูกต้องแล้ว 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 5.1 การตรวจสอบการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
  5.1.1 กอง/ส้านัก ส่งหลักฐานการจ่าย มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการใช้
บัตรเติมน ้ามันรถราชการของกอง/ส้านัก 
  5.1.2 การรับหลักฐานการจ่าย มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง 
  5.1.3 การสรุปรายการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของกรมส่งเสริมการเกษตร มีบุคคล                   
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง 
  5.1.4 การควบคุมเงินในระบบการใช้จ่ายเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณ 
กองคลัง 
  5.1.5 การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มตรวจสอบ 
กองคลัง 
  5.1.6 การอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้มีอ้านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน                 
ของกรมส่งเสริมการเกษตร 
  5.1.7 การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชี 
เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน ผู้อ้านวยการกองคลัง ผู้อ้านวยการกลุ่มบัญชี และหัวหน้ากลุ่มการเงิน กองคลัง 
  5.1.8 การรับเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน มีหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่กรมบัญชีกลาง 
และเจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน กองคลัง  
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  5.1.9 การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก ่เจ้าหน้าทีผู่้ที่ได้รับมอบหมายเป็น Company User Maker และ Company User Authorizer กองคลัง 
  5.1.10 สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการได้รับเงิน มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) 
 5.2 การควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
  5.2.1 การทบทวนประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลิง มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่
กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกอง/ส้านัก   
  5.2.2 การอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายและการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี  มีบุคคล          
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง และผู้มีอ้านาจอนุมัติของกรมส่งเสริมการเกษตร 
  5.2.3 การแจ้งผลการอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายและการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิง
ประจ้าปี มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง และเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการใช้        
บัตรเติมน ้ามันรถราชการของกอง/ส้านัก 
  5.2.4 การรายงานการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการประจ้าปี มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
เจ้าหน้าทีก่ลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง และเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของกอง/ส้านัก 

6. ผังกระบวนงาน (Work Flow)   

การตรวจสอบการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 
 

ภายใน  
3 วันท้าการ 

นับจาก 
วันสิ นเดือน 

1.1 รวบรวมหลักฐานการจ่าย  
และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ตามทะเบยีนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามัน
รถราชการ และจัดท้าสรุปค่าน ้ามนั
เชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือน 
ของหน่วยงาน ตามแบบสรุปค่าน า้มัน
เชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือน 
ของกอง/ส้านัก   
1.2 ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 
และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1.3 จดัท้าหนังสือถึงกองคลัง เพื่อส่ง
หลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายค่าน ้ามันเชื อเพลิง
ประจ้าเดือน 

- กอง/ส้านัก 

2  
 
 
 
 

 2.1 รับหลักฐานการจา่ยจากกอง/สา้นัก 
2.2 ส่งหลักฐานการจ่ายไปยัง  
กลุ่มบริหารสินทรัพย์  

- ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป กองคลัง 

กอง/ส้านัก  
ส่งหลักฐานการจ่าย 

การรับหลักฐานการจ่าย 

การใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

3  
 
 
 

ภายใน 
วันท่ี 10  
ของเดือน 

3.1 รวบรวมหลักฐานการจ่าย 
และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
จากกอง/ส้านัก  
3.2 ตรวจสอบรายการใช้บัตร 
เติมน ้ามันรถราชการของแต่ละ 
กอง/ส้านัก กับใบแจ้งยอดการใช้บัตร
เติมน ้ามันรถราชการ (Statement) 
3.3 จดัท้าสรุปรายการใช้บัตร 
เติมน ้ามันรถราชการของกรมส่งเสริม
การเกษตรประจ้าเดือน  
3.4 จดัท้าหนังสือขออนุมัต ิ
เบิกจ่ายเงินค่าน ้ามันรถราชการใหก้ับ
บริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) 
3.5 ส่งใบส้าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
ให้กลุ่มงบประมาณ  

- กลุ่มบริหาร
สินทรัพย์  
กองคลัง 

4   4.1 ตรวจสอบรายการ เช่น รหสั
งบประมาณ รหสักิจกรรม  
แหล่งของเงิน จ้านวนเงิน เป็นต้น 
และควบคมุเงินในระบบควบคมุ 
การใช้จ่ายเงิน 
4.2 ส่งใบส้าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
ให้กลุ่มตรวจสอบ  

- กลุ่มงบประมาณ 
กองคลัง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

 5.1 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐานการจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
หากตรวจสอบแล้วพบว่า 
 ถูกต้อง : ด้าเนินการน้าเสนอ

กรมส่งเสรมิการเกษตร เพื่อขออนมุัติ
การเบิกจ่ายเงิน 
 ไม่ถูกต้อง  :  ด้าเนินการส่งคืน

กลุ่มบรหิารสินทรัพย์ เพื่อท้าการแก้ไข 

- กลุม่ตรวจสอบ 
กองคลัง 

6  
 
 
 

 6.1 ผู้มีอ้านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
พิจารณาอนุมัติ 
6.2 ส่งใบส้าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
ให้กลุ่มบัญชี  
 
 
 

- ผู้มีอ้านาจ
อนุมัต ิ

การสรุปรายการใช้บัตรเติมน ้ามัน 
รถราชการของกรมส่งเสริมการเกษตร 

การตรวจสอบ
หลักฐานการจ่าย 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

การควบคุมเงิน 
ในระบบควบคุมการใช้จ่ายเงิน 

 

การอนุมัต ิ
การเบิกจ่ายเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7.1 กลุ่มบัญชี ด้าเนินการดังนี  
7.1.1 บันทึกรายการขอเบิกเงิน

ในระบบ GFMIS 
7.1.2 บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงิน

ในระบบควบคุมการใช้จ่ายเงินและพิมพ์
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกจากระบบ
ควบคุมการใช้จ่ายเงิน 

7.1.3 เสนอรายงานการขอเบิกเงิน
คงคลัง พร้อมทะเบียนคมุหลักฐาน 
ขอเบิกและหลักฐานการจ่ายให้
ผู้อ้านวยการกองคลังลงนาม 
7.2 ผู้อ้านวยการกองคลังลงนาม 
ในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง  
เมื่อเรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสารขอเบิก
เงินให้กลุ่มการเงิน  
7.3 กลุ่มการเงิน บันทึกรายการ 
ขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง จากนั น ส่งรายงาน
การขอเบิกเงินคงคลังให้กลุม่บัญชี  
7.4 ผู้อ้านวยการกลุ่มบญัช ีอนุมัติ
การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (P1) 
จากนั น ส่งรายงานการขอเบิกเงินคง
คลังให้กลุ่มการเงิน  
7.5 หัวหนา้กลุ่มการเงิน อนุมัต ิ
การจ่ายเงินในระบบ GFMIS (P2)  

- กลุ่มบัญชี 
กองคลัง 
- กลุ่มการเงิน   
กองคลัง 
- ผู้อ้านวยการ
กองคลัง 

8  
 
 
 
 

 8.1 กรมบัญชีกลาง อนุมัติการเบกิ
จ่ายเงินตามรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 
8.2 กลุ่มการเงิน ตรวจสอบสถานะ 
การโอนเงินของกรมบัญชีกลาง 
ตามรายงานแสดงรายละเอียด
สถานะการเบิกจ่ายเงินจากระบบ 
GFMIS และจ้านวนเงินท่ีได้รับในบัญชี
ของหน่วยงาน เพื่อเตรียมการจ่าย
ให้กับบริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด 
(มหาชน) 
 
 
 

- กรมบญัชีกลาง 
- กลุม่การเงิน   
กองคลัง 
 

การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

การรับเงินเข้าบญัชีของหน่วยงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

9  
 
 
 
 
 

 9.1 กลุ่มการเงิน โดย Company User 
Maker เตรียมข้อมูลการจ่ายเงินให้กับ
บริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน)  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 
Online) เมื่อเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูล
ให ้Company User Authorizer 
อนุมัติการโอนเงิน 
9.2 Company User Authorizer 
คนที่ 1 และคนที่ 2 อนุมัติการโอนเงิน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB 
Corporate Online) ตามล้าดับ 

- กลุม่การเงิน   
กองคลัง 
- Company 
User Authorizer 
คนท่ี 1 
- Company 
User Authorizer 
คนท่ี 2 

10  
 
 
 
 

ภายใน 
วันท่ี 25 

ของทุกเดือน 

10.1 บริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากดั 
(มหาชน) ได้รับช้าระค่าใช้บัตร 
เติมน ้ามันรถราชการ 
 
 
 
 

- บริษัท บัตร
กรุงไทย จ้ากัด 
(มหาชน) 

หมายเหตุ : การด้าเนินการตามผังกระบวนงานใช้ระยะเวลาไม่เกนิวันที่ 25 ของเดือน  
              กรณีวันที่ 25 ของเดือนเป็นวันหยุดราชการให้เลื่อนไปเป็นวันท้าการถัดไป 

การควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
เดือนกรกฎาคม

ของทุกปี 

1.1 กลุ่มบรหิารสินทรัพย์ แจ้งกอง/
ส้านัก ทบทวนประมาณการการใช้
น ้ามันเชื อเพลิง 
1.2 กอง/ส้านัก ด้าเนินการทบทวน
ประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลงิ 
และจัดส่งข้อมูลให้กองคลัง 
1.3 กลุ่มบริหารสินทรัพย์ ได้รับข้อมูล
จากกอง/ส้านัก แล้วด้าเนินการดังนี  

1.3.1 รวบรวมข้อมลู เช่น 
ประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลงิ 
ประมาณการวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจา้ปี เป็นต้น 

1.3.2 วิเคราะห์ข้อมลูประมาณการ
การใช้น ้ามันเชื อเพลิงกับวงเงินสินเชื่อ

- กลุ่มบริหาร
สินทรัพย์  
กองคลัง 
- กอง/ส้านัก 

การจ่ายช้าระเงินค่าใช้บัตรเติมน ้ามัน
รถราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(KTB Corporate Online) 

สถาบันผู้ออกบัตร 
เติมน ้ามันรถราชการ

ได้รับช้าระเงิน 

ทบทวนประมาณการ
การใช้น ้ามันเชื อเพลิง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

ที่ได้รับจากสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามัน
รถราชการว่ามีความสอดคล้องกนัหรือไม่ 

1.3.3 สรุปข้อมูลจากการวิเคราะห์ 
เพื่อเตรียมน้าเสนอกรมส่งเสริมการเกษตร
พิจารณาอนุมัติวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจา้ปีและการจดัซื อน ้ามัน
เชื อเพลิงประจ้าป ี

2  
 
 
 
 

ภายใน 
เดือนกันยายน 

ของทุกปี 

2.1 กลุ่มบรหิารสินทรัพย์ น้าสรุป
ข้อมูลการทบทวนประมาณการ 
การใช้น ้ามันเชื อเพลิงเสนอกรมส่งเสรมิ
การเกษตร 
2.2 ผู้มีอ้านาจอนุมตัิ อนุมัติวงเงนิ
งบประมาณรายจ่ายประจ้าป ี
และการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิง 
2.3 กลุ่มบรหิารสินทรัพย์ จัดท้า
หนังสือแจ้งธนาคารกรุงไทย จ้ากดั 
(มหาชน) เพื่อขออนุมัติวงเงินบัตร 
เติมน ้ามันรถราชการ 
2.4 กลุ่มบรหิารสินทรัพย์ ด้าเนินการ
จัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าป ี
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่มบริหาร
สินทรัพย์    
กองคลัง 
- ผู้มีอ้านาจ
อนุมัต ิ
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
เดือนกันยายน 

ของทุกปี 

1.1 กลุ่มบริหารสินทรัพย์ แจ้งการอนุมัติ
วงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี                  
และการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี
ให้กอง/ส้านัก ทราบ เพื่อเตรียมการใช้
บัตรเตมิน ้ามันรถราชการในปีงบประมาณ
ถัดไป 
1.2 กอง/ส้านัก ทราบการอนุมัต ิ
วงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี 
ของบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
ในความรับผดิชอบและด้าเนินการ
ควบคุมการใช้บัตรเติมน า้มันรถราชการ  

- กลุ่มบริหาร
สินทรัพย์    
กองคลัง 
- กอง/ส้านัก 

หมายเหตุ : ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง จะด้าเนินการแจ้งกอง/ส้านัก ให้รายงาน             
การใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) ของปีงบประมาณที่ผ่านมา เพ่ือเป็นฐานข้อมูลการใช้น ้ามันรถราชการ
ของกรมส่งเสริมการเกษตร 

 

การอนุมัต ิ
วงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าป ี

และการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี  

การแจ้งผลการอนุมตั ิ
วงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจา้ป ี

และการจัดซื อน ้ามัน
เชื อเพลิงประจ้าป ี
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7. ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 กรณีการตรวจสอบการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
  ขั นตอนที่ 1 กอง/ส้านัก ส่งหลักฐานการจ่าย 
   กอง/ส้านัก ด้าเนินการดังนี  
  1. รวบรวมหลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายตามทะเบียนคุมการใช้               
บัตรเติมน ้ามันรถราชการ และจัดท้าสรุปค่าน ้ามันเชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือนของหน่วยงาน ตามแบบสรุป           
ค่าน ้ามันเชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือนของกอง/ส้านัก 
  2. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
   2.1 ใบเสร็จรับเงิน 
   2.2 ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) 
   2.3 ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
   2.4 แบบสรุปค่าน ้ามันเชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือนของกอง/ส้านัก 
   2.5 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
  3. จัดท้าหนังสือถึงกองคลัง เพ่ือส่งหลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย                
ค่าน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าเดือน 

  ขั นตอนที่ 2 การรับหลักฐานการจ่าย 
  ฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง ด้าเนินการดังนี  
  1. รับหลักฐานการจ่ายการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการประจ้าเดือนจากกอง/ส้านัก 
  2. ส่งหลักฐานการจ่ายไปยังกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง เพ่ือด้าเนินการสรุปรายการ               
ใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

  ขั นตอนที่ 3 การสรุปรายการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
  กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง ด้าเนินการดังนี  
  1. รวบรวมหลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ
จากกอง/ส้านัก  
  2. ตรวจสอบรายการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของแต่ละกอง/ส้านัก กับใบแจ้งยอดการใช้
บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Statement) 
  3. จัดท้าสรุปรายการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของกรมส่งเสริมการเกษตรประจ้าเดือน               
ตามแบบสรุปบัญชีค่าน ้ามันเชื อเพลิงรถยนต์ราชการประจ้าเดือนของกรมส่งเสริมการเกษตร 
  4. จัดท้าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าน ้ามันรถราชการให้กับบริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด 
(มหาชน) 
  5. ส่งใบส้าคัญการเบิกจ่ายเงินให้กลุ่มงบประมาณ กองคลัง เพ่ือควบคุมเงินในระบบควบคุม 
การใช้จ่ายเงิน 

  ขั นตอนที่ 4 การควบคุมเงินในระบบควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
  กลุ่มงบประมาณ กองคลัง ด้าเนินการดังนี  
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  1. ตรวจสอบรายการ เช่น รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม แหล่งของเงิน จ้านวนเงิน เป็นต้น 
และด้าเนินการควบคุมเงินในระบบควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
  2. ส่งใบส้าคัญการเบิกจ่ายเงินให้กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อน                 
การน้าเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าน ้ามันรถราชการให้กับบริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) 

  ขั นตอนที่ 5 การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 
  กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง ด้าเนินการดังนี  
  1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน                  
หากตรวจสอบแล้วพบว่า 
    ถูกต้อง  :  ด้าเนินการน้าเสนอกรมส่งเสริมการเกษตร เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ให้กับบริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) 
    ไม่ถูกต้อง : ด้าเนินการส่งคืนกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง เพ่ือท้าการแก้ไข 

  ขั นตอนที่ 6 การอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
  1. ผู้มีอ้านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด 
(มหาชน) เมื่อเรียบร้อยแล้วส่งใบส้าคัญการเบิกจ่ายเงินให้กลุ่มบัญชี กองคลัง เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกเงิน             
ในระบบ GFMIS 

  ขั นตอนที่ 7 การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
  1. กลุ่มบัญชี กองคลัง ด้าเนินการดังนี  
   1.1 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
   1.2 บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบควบคุมการใช้จ่ายเงินและพิมพ์ทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิกจากระบบควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
   1.3 เสนอรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง พร้อมทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกและหลักฐาน
การจ่ายให้ผู้อ้านวยการกองคลังลงนาม 
  2. ผู้อ้านวยการกองคลังลงนามในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง เมื่อเรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสาร
ขอเบิกเงินให้กลุ่มการเงิน กองคลัง เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
  3. กลุ่มการเงิน กองคลัง บันทึกรายการขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
จากนั นส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังให้กลุ่มบัญชี กองคลัง เพ่ืออนุมัติการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (P1) 
  4. ผู้อ้านวยการกลุ่มบัญชี กองคลัง อนุมัติการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (P1) จากนั น                 
ส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังให้กลุ่มการเงิน กองคลัง เพ่ืออนุมัติการจ่ายเงินในระบบ GFMIS (P2) 
  5. หัวหน้ากลุ่มการเงิน กองคลัง อนุมัติการจ่ายเงินในระบบ GFMIS (P2) 

  ขั นตอนที่ 8 การรับเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน 
  1. กรมบัญชีกลาง อนุมัติการเบิกจ่ายเงินตามรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
  2. กลุ่มการเงิน กองคลัง ตรวจสอบสถานะการโอนเงินของกรมบัญชีกลางตามรายงานแสดง
รายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินจากระบบ GFMIS และจ้านวนเงินที่ได้รับในบัญชีของหน่วยงาน เพ่ือเตรียม                 
การจ่ายเงินให้กับบริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) 
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  ขั นตอนที่ 9 การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
  1. กลุ่มการเงิน กองคลัง โดย Company User Maker เตรียมข้อมูลการจ่ายเงินให้กับ
บริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เมื่อเรียบร้อยแล้ว            
ส่งข้อมูลให้ Company User Authorizer อนุมัติการโอนเงิน 
  2. Company User Authorizer คนที ่1 และคนที ่2 อนุมัติการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนกิส์ 
(KTB Corporate Online) ตามล้าดับ 

  ขั นตอนที่ 10 สถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการได้รับเงิน 
  1. บริษัท บัตรกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ได้รับช้าระเงินค่าใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการภายใน
ก้าหนดระยะเวลา (ภายในวันที่ 25 ของเดือน) 

 7.2 การควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
  ขั นตอนที่ 1 การทบทวนประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลิง 
  1. กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง แจ้งกอง/ส้านัก ทบทวนประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลิง 
ตามแบบตารางทบทวนการใช้น ้ามันของบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
  2. กอง/ส้านัก ด้าเนินการทบทวนประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลิงและจัดส่งข้อมูล              
ให้กองคลัง 
  3. กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง ได้รับข้อมูลจากกอง/ส้านัก แล้วด้าเนินการดังนี  
   3.1 รวบรวมข้อมูล เช่น ประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลิง  ประมาณการวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ้าปี เป็นต้น 
   3.2 วิเคราะห์ข้อมูลประมาณการการใช้น ้ามันเชื อเพลิงกับวงเงินสินเชื่อที่ ได้รับ                 
จากสถาบันผู้ออกบัตรเติมน ้ามันรถราชการว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่ 
   3.3 สรุปข้อมูลจากการวิเคราะห์ เพ่ือเตรียมน้าเสนอกรมส่งเสริมการเกษตรพิจารณา
อนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีและการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี 

  ขั นตอนที่ 2 การอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีและการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิง
ประจ้าป ี
  1. กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง น้าสรุปข้อมูลการทบทวนประมาณการการใช้น ้ามัน
เชื อเพลิงเสนอกรมส่งเสริมการเกษตร เพ่ือพิจารณาอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีและการจัดซื อ
น ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี  
  2. ผู้มีอ้านาจอนุมัติ อนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีและการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิง 
  3. กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง จัดท้าหนังสือแจ้งธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) เพ่ือขอ
อนุมัติวงเงินบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
  4. กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง ด้าเนินการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปีตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

  ขั นตอนที่ 3 การแจ้งผลการอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีและการจัดซื อ
น ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี 
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  1. กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง แจ้งการอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี                  
และการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าปี ให้กอง/ส้านัก ทราบ เพ่ือเตรียมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ                   
ในปีงบประมาณถัดไป 
  2. กอง/ส้านัก ทราบการอนุมัติวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีของบัตรเติมน ้ามัน                
รถราชการในความรับผิดชอบและด้าเนินการควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ ซึ่งในระหว่างปีงบประมาณ                   
ต้องด้าเนินการควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการประจ้าเดือน ดังนี  
   2.1 จัดท้าทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ โดยควบคุมตามหมายเลขทะเบียน
รถราชการและหมายเลขบัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
   2.2 บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการทุกครั งที่มีการเติมน ้ามัน           
รถราชการ ข้อมูลที่ต้องบันทึก ได้แก่ 
     วัน เดือน ปี ที่เบิกและคืนบัตร 
     ชื่อ - นามสกุล ของผู้ใช้บัตร 
     เลขกิโลเมตรก่อนเติมน ้ามันรถราชการ 
     จ้านวนเงินที่เติมน ้ามันรถราชการและจ้านวนเงินคงเหลือของบัตร 

หมายเหตุ : ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง จะด้าเนินการแจ้งกอง/ส้านัก                  
ให้รายงานการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) ของปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพ่ือเป็นฐานข้อมูลการใช้
น ้ามันรถราชการของกรมส่งเสริมการเกษตร  

8. มาตรฐานงาน 
 8.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลังและเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ             
ของกอง/ส้านัก ปฏิบัติงานตามขั นตอนกระบวนงานได้อย่างครบถ้วนถูกต้อง และเป็นไปตามระยะเวลา                    
ที่ก้าหนด 
 8.2 หลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการมีความ
ครบถ้วนถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบก้าหนด 

9. ระบบติดตามและประเมินผล 
 9.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลัง ปฏิบัติงานครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบก้าหนด ติดตาม
ประเมินผลจากผลการปฏิบัติราชการประจ้าปีงบประมาณ  
 9.2 เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของกอง/ส้านัก ด้าเนินการควบคุม                       
และตรวจสอบการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการของหน่วยงานได้อย่างครบถ้วนถูกต้อง ติดตามประเมินผลจาก
หลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าน ้ามันเชื อเพลิงประจ้าเดือนมีความครบถ้วนถูกต้อง               
และจัดส่งให้กองคลังภายในระยะเวลาที่ก้าหนด 
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10. เอกสารอ้างอิง 
 10.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550                 
เรื่อง หลักเกณฑ์และขั นตอนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 

 10.2 หนังสือคณะกรรมวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด                     
ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื อน ้ามันเชื อเพลิง             
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

 10.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0403.2/ว 500 ลงวันที ่ 9 พฤศจิกายน 2561                
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ (Fleet Card) 

 10.4 คู่มือใช้บัตรฟลีทการ์ดของธนาคารกรุงไทย 

11. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 11.1 แบบสรุปค่าน ้ามันเชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือนของกอง/ส้านัก 
 11.2 แบบสรุปบัญชีค่าน ้ามันเชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือนของกรมส่งเสริมการเกษตร 
 11.3 ตารางทบทวนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
 11.4 ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
 11.5 แบบรายงานการใช้บัตรเติมน ้ารถราชการ (Fleet Card) 

12. ภาคผนวก 
 12.1 ภาคผนวก ก : สรุปผลการพัฒนากระบวนงานสร้างคุณค่า (กระบวนงานหลัก) เพ่ือพัฒนา
ปรับปรุงกระบวนการท้างาน ปี 2563 
 12.2 ภาคผนวก ข : แผนการพัฒนากระบวนงานสร้างคุณค่า (กระบวนงานหลัก) เพ่ือพัฒนา
ปรับปรุงกระบวนการท้างาน ปี 2563 
 12.3 ภาคผนวก ค : ตัวอย่างแบบสรุปค่าน ้ามันเชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือนของกอง/ส้านัก 
 12.4 ภาคผนวก ง : ตัวอย่างแบบสรุปบัญชีค่าน ้ามันเชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือนของกรมส่งเสริม
การเกษตร 
 12.5 ภาคผนวก จ : ตัวอย่างตารางทบทวนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
 12.6 ภาคผนวก ฉ : ตัวอย่างทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
 12.7 ภาคผนวก ช : ตัวอย่างแบบรายงานการใช้บัตรเติมน ้ารถราชการ (Fleet Card) 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
สรุปผลการพัฒนากระบวนงานสร้างคุณค่า (กระบวนงานหลัก)  

เพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนการท้างาน ปี 2563 
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ภาคผนวก ข 

แผนการพัฒนากระบวนงานสร้างคุณค่า (กระบวนงานหลัก)  
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนการท้างาน ปี 2563 
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ภาคผนวก ค 
ตัวอย่างแบบสรุปค่าน ้ามนัเชื อเพลิงรถราชการประจ้าเดือนของกอง/ส้านัก 
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ภาคผนวก ง  
ตัวอย่างแบบสรุปบัญชคี่าน ้ามันเชื อเพลงิรถราชการประจ้าเดือนของกรมส่งเสริมการเกษตร 
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ภาคผนวก จ 
ตัวอย่างตารางทบทวนการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
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ภาคผนวก ฉ  
ตัวอย่างทะเบียนคมุการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
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ภาคผนวก ช 
ตัวอย่างแบบรายงานการใช้บัตรเติมน ้ารถราชการ (Fleet Card) 
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รายชื่อผู้จัดท้า 

ที่ปรึกษา 
นางทวีวรรณ   สุขสมบูรณ์ ต้าแหน่ง  ผู้อ้านวยการกลุ่มพัสดุ รักษาราชการแทนผู้อ้านวยการกองคลัง 
นางสาวชลาลัย   มัณฑปาน   ต้าแหน่ง  ผู้อ้านวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

ผู้ให้ข้อมูล 
นางสาวอัฐิยา อรุณวงศ์ ต้าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช้านาญการ  กลุ่มบริหารสินทรัพย์ 

ผู้จัดท้า 
นางสาวสุณัฐธิดา วีรวัฒนเมธินทร์ ต้าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองคลัง  กรมส่งเสริมการเกษตร 
2143/1 ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

โทรศัพท์ 0 2579 7764 
www.finance.doae.go.th 


	กษ 1003-ว 88 ลว. 31 ส.ค. 2563
	คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน_กระบวนงานการตรวจสอบและควบคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ แก้ไข

