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BEKALAN BAHAN API KENDERAAN 

 

1.  Tujuan  

1.1   Pekeliling ini bertujuan untuk menetapkan peraturan mengenai Bekalan 

Bahan Api Kenderaan. 

 

2. Latar Belakang  

2.1 Peraturan ini adalah berhubung dengan pembelian bekalan bahan api 

kenderaan untuk kegunaan kenderaan kerajaan dan juga pembelian 

secara pukal supaya perolehannya berjalan dengan berkesan dan teratur.  

 

3.  Tafsiran  

3.1    Melainkan sesuatu itu jelas maksudnya di dalam Pekeliling ini, tafsiran di  

bawah hendaklah diikuti:  

 

3.1.1 “Anggota Pentadbiran” ialah Ketua Menteri, Timbalan-
Timbalan Ketua Menteri, YB Menteri, YB Speaker, YB 
Pembantu Menteri dan YB Timbalan Speaker;   

3.1.2 “Buku Log” ialah Buku Log Kenderaan yang merekodkan 
maklumat kenderaan, butir-butir penggunaan kenderaan dan 
penyenggaraan berjadual;   

3.1.3 “Kad Inden” ialah kad elektronik yang digunakan untuk 
membuat transaksi bekalan bahan api kenderaan; 

3.1.4 “Kenderaan Jabatan” ialah Kenderaan Kerajaan yang 
diperuntukkan untuk kegunaan gunasama Jabatan atau 
kenderaan kegunaan khas dan seumpamanya; 

3.1.5 
 

“Kenderaan Kerajaan” ialah kenderaan ringan seperti basikal, 
motosikal, motokar, Kenderaan Saloon (termasuk Kenderaan 
Konsesi), Multi-Purpose Utility Vehicle (MUV), pick-up, van, 
pacuan empat roda, bas mini (coaster) dan kenderaan berat 
seperti bas, lori, treler, jentera bergerak dan seumpamanya 
yang dibeli/sewa/pajak/pinjam atau yang diterima sebagai 
hadiah untuk kegunaan rasmi Kerajaan sebagai Kenderaan 
Jabatan atau Kenderaan Rasmi Jawatan;   

3.1.6  “Ketua Jabatan” ialah pegawai yang mengetuai sesebuah 
organisasi sama ada di peringkat ibu pejabat, negeri, daerah 
dan pejabat cawangan atau pegawai yang diberi kuasa;   
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3.1.7 “Kenderaan Konsesi” ialah kenderaan yang dipajak daripada 
syarikat konsesi yang dilantik oleh Kerajaan; 

3.1.8   “Kenderaan Rasmi Jawatan” ialah kenderaan yang 
diperuntukkan khas mengikut kelayakan jawatan kepada 
Anggota Pentadbiran, Speaker/Timbalan Speaker, Ketua 
Jabatan, Pegawai Perkhidmatan Awam Gred 54 dan ke atas 
atau yang setaraf;   

3.1.9      
 

“Lambang Negeri dan Nama Jabatan” adalah seperti yang 
tertakluk dalam Perkara 9.2 Pekeliling Pengurusan Kenderaan 
Kerajaan Negeri Sabah rujukan JKM (S) 100-4/41 rujukan 20 
April 2020; 

3.1.10  “Pegawai Kenderaan” ialah pegawai yang dilantik atau 
ditugaskan oleh Ketua Jabatan untuk menguruskan Kenderaan 
Kerajaan di Kementerian/ Jabatan/ Pejabat Daerah; 

3.1.11 “Pemandu Kenderaan Kerajaan” ialah pemandu yang dilantik 
sama ada secara tetap, kontrak, sementara, sambilan dan 
pegawai yang diberi kebenaran secara bertulis oleh Ketua 
Jabatan untuk memandu Kenderaan Jabatan atau pemandu 
yang dilantik sendiri oleh Anggota Pentadbiran dan 
Speaker/Timbalan Speaker; 

3.1.12 
 

“Tugas Rasmi” ialah tugas yang berkaitan dengan fungsi 
Jabatan dan tugas lain yang berkaitan dengan pejabat yang 
diarahkan oleh Ketua Jabatan dari semasa ke semasa; dan 

3.1.13 “Bengkel Kerajaan” ialah bengkel Jabatan Kerja Raya atau 
bengkel Jabatan lain yang dilengkapi dengan peralatan dan 
kakitangan mahir dalam bidang automotif/mekanikal. 

 

 

4.  Bekalan Bahan Api Kenderaan 

 4.1 Kenderaan Kerajaan hendaklah menggunakan bekalan bahan api yang 

lebih menjimatkan Kerajaan dan bersesuaian dengan kenderaan 

tersebut. 

 4.2    Kebenaran mengisi bahan api di stesen minyak pembekal dan stesen 

minyak swasta adalah untuk kenderaan seperti berikut ; 

  4.2.1 Semua kenderaan Kerajaan Negeri yang mempunyai ‘Lambang 

Kerajaan Negeri’ dan Nama Kementerian / Jabatan / Pejabat 

Daerah sahaja; dan 

 4.2.2 Semua Kenderaan Rasmi Jawatan (KRJ) yang mempunyai 

pelekat ‘Kerajaan Negeri Sabah’; 
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 4.2.3 Bagi kenderaan Kerajaan Negeri SELAIN yang dinyatakan 

dalam 4.2.1 dan 4.2.2, hendaklah mendapatkan kelulusan 

daripada Kementerian Kewangan Negeri Sabah untuk mengisi 

bahan api.  

4.3     Bagi pembekalan bahan api yang diperoleh secara pukal oleh 

Kementerian/ Jabatan/ Pejabat Daerah, Ketua Jabatan hendaklah 

mewujudkan peraturan dalaman bagi mengawal pengeluaran bahan api 

ini. 

 

5. Pegawai Kenderaan dan Tugasnya  

 5.1  Pelantikan Pegawai Kenderaan  

5.1.1     Ketua Jabatan hendaklah menugaskan seorang pegawai untuk 

mengurus Kenderaan Kerajaan di bawah kawalannya.  

 

 5.2  Tanggungjawab Pegawai Kenderaan   

5.2.1 Menguruskan perolehan, pengagihan, penjadualan, 

penyenggaraan, pemeriksaan, keselamatan dan pelupusan 

Kenderaan Jabatan selaras dengan peraturan semasa;  

5.2.2 Memastikan Kementerian/ Jabatan/ Pejabat Daerah mempunyai 

sistem perekodan dan pengurusan fleet Kenderaan Jabatan yang 

kemas dan teratur;  

5.2.3 Menyemak kos penyenggaraan dan pembaikan kenderaan. 

Sekiranya kos tersebut meragukan, laporan hendaklah dibuat 

kepada Ketua Jabatan untuk dirujuk kepada Woksyop Kerajaan 

bagi mendapatkan laporan teknikal dan syor mengenai masalah 

tersebut;  

5.2.4 Menerangkan tanggungjawab pemandu kepada semua pemandu 

di bawah seliaannya;  

5.2.5  Memberi perhatian kepada aspek keselesaan, tatasusila dan 

kebajikan pemandu;  

5.2.6  Menguruskan pemeriksaan kesihatan pemandu, sekiranya perlu;  

5.2.7  Mengesahkan kenderaan dan kelengkapan berfungsi dengan 

baik semasa pertukaran pemandu; dan   

5.2.8  Memastikan bahawa semua tindakan diambil apabila berlaku 

kemalangan sebagaimana yang dikehendaki. 
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6.     Perolehan, Penggunaan Dan Kawalan Kad Inden 

 

      6.1     Perolehan Kad Inden  

6.1.1  Kad Inden boleh diperolehi daripada syarikat pembekal bahan api 

yang mempunyai perjanjian dengan Kerajaan Negeri Sabah.  

6.1.2  Kementerian/ Jabatan/ Pejabat Daerah hendaklah berhubung 

terus dengan syarikat pembekal bagi memperolehi Kad Inden dan 

urusan lain berkaitan.   

6.1.3 Permohonan kad inden hendaklah dibuat secara bertulis kepada 

Syarikat Petron, seperti format surat di Lampiran A1 dan 

dikemukakan bersama Borang Permohonan Fleet Card Petron. 

 

6.2     Pengguna Kad Inden  

6.2.1       Pegawai yang layak dibekalkan Kad Inden ialah:   

6.2.1.1   Anggota Pentadbiran, Speaker/Timbalan Speaker dan 

Pegawai Perkhidmatan Awam yang dibekalkan 

Kenderaan Rasmi Jawatan; 

6.2.1.2   Pegawai Kenderaan; dan  

6.2.1.3   Pemandu Kenderaan Jabatan.  

 

6.3     Jenis Kad Inden  

  6.3.1        Sistem pembelian bahan api melalui Kad Inden melibatkan empat 

jenis kad seperti berikut:  

 

6.3.1.1 Kad Individu  

  i.  Kad yang dibekalkan kepada Pegawai yang 

diperuntukkan Kenderaan Rasmi Jawatan;    

  ii.  Kad ini hanya boleh digunakan untuk Kenderaan Rasmi 

Jawatan yang diperuntukkan sahaja.  

 

6.3.1.2    Kad Pemandu  

i.  Kad yang dibekalkan untuk kegunaan pemandu 

Kenderaan Jabatan;   

ii.  Setiap pemandu dibekalkan dengan satu kad;   

iii. Mesti digunakan bersama-sama Kad Kenderaan.  
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6.3.1.3   Kad Kenderaan  

i. Kad untuk Kenderaan Jabatan yang disimpan oleh 

Pegawai Kenderaan;   

ii.  Setiap kenderaan mempunyai satu kad sahaja bagi 

setiap pembekal;   

iii.  Mesti digunakan bersama-sama Kad Pemandu;    

iv.  Kad Kenderaan hanya diberi kepada pemandu 

apabila dikehendaki untuk mengisi bahan api.  

 

6.3.1.4 Kad Pegawai Kenderaan  

i.     Kad untuk Ketua Jabatan atau Pegawai Kenderaan 

untuk pengeluaran secara berkumpulan sahaja; 

ii.     Ketua Jabatan atau Pegawai Kenderaan dibenarkan 

mempunyai satu kad sahaja; 

           iii.   Kad ini hanya boleh digunakan apabila ada keperluan. 

 

6.4     Tatacara Penggunaan Kad Inden  

  6.4.1     Tatacara penggunaan Kad Inden adalah seperti garis panduan 

yang dikeluarkan oleh pembekal.  

 

6.5      Prinsip-Prinsip Penggunaan Kad Inden   

6.5.1     Prinsip-prinsip penggunaan Kad Inden bagi pemandu Kenderaan 

Rasmi  Jawatan dan Kenderaan Jabatan adalah seperti berikut:  

6.5.1.1   Setiap transaksi hendaklah dicatitkan di dalam Buku Log   

kenderaan berkenaan;   

6.5.1.2   Resit bagi setiap transaksi tersebut hendaklah disimpan 

untuk tujuan semakan dan pengesahan; dan   

6.5.1.3  Semakan hendaklah dibuat bagi transaksi berkenaan 

dengan laporan yang dikeluarkan oleh pembekal.  
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6.6     Tindakan Pegawai Kenderaan  

6.6.1  Kumpul dan susun resit pembelian bahan api;  

6.6.2   Terima Penyata Bulanan, Invois, Laporan Analisa Kenderaan dan 

Penyata Kad/ Pembelian daripada pembekal; 

6.6.3  Edar Penyata Kad/ Pembelian kepada pemegang Kad Individu 

untuk semakan dan pengesahan;   

6.6.4  Dapatkan pengesahan ke atas Penyata Kad/ Pembelian dalam 

tempoh yang ditetapkan;   

6.6.5  Semak Invois dan Laporan Analisa Kenderaan dengan Penyata 

Kad/ Pembelian yang telah disahkan. Sekiranya betul, sahkan 

invois untuk proses pembayaran seterusnya;   

6.6.6  Laporkan segera kepada pembekal jika ada kesilapan atau 

kehilangan resit/ rekod;  

6.6.7  Semak penggunaan/ pembelian bahan api sama ada melebihi 

amaun yang dibenarkan.  Jika penggunaan bahan api sebulan 

melebihi had bulanan yang dibenarkan, Ketua Jabatan hendaklah 

membuat kutipan bayaran balik daripada pegawai. Walau 

bagaimanapun, bagi penggunaan bahan api yang kurang 

daripada jumlah kelayakan setiap bulan, tiada bayaran yang akan 

diberi kepada pegawai;   

6.6.8  Sekiranya pengguna Kad Individu berpindah atau bertukar 

Jabatan, kad berkenaan hendaklah diserahkan kembali kepada 

Pegawai Kenderaan di jabatan asal dan pengguna tidak 

dibenarkan membawa kad individu ke jabatan baharu; 

6.6.9  Penyata Akaun, Penyata Kad/ Pembelian, Laporan Analisa 

Kenderaan dan perbelanjaan luar biasa hendaklah difailkan 

mengikut bulanan untuk dibentangkan kepada pengurusan 

Kementerian/ Jabatan/ Pejabat Daerah.  

 

6.7     Sistem Kawalan Kad  

6.7.1  Anggota Pentadbiran, Speaker/Timbalan Speaker dan Pegawai 

Perkhidmatan Awam yang dibekalkan dengan Kenderaan Rasmi 

Jawatan dibenarkan menyimpan sendiri Kad Inden yang 

dibekalkan;    

 

6.7.2  Kad Kenderaan disimpan oleh Pegawai Kenderaan dan akan 

diserahkan kepada pemandu sekiranya ada keperluan mengisi 

bahan api dan ia perlu dikembalikan kepada Pegawai Kenderaan 

apabila urusan tersebut selesai;  
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6.7.3  Bagi tujuan kawalan, Pegawai Kenderaan hendaklah 

menentukan had amaun bahan api sama ada secara harian, 

mingguan atau bulanan;  

6.7.4  Kad Individu dan Kad Pemandu hanya boleh digunakan untuk 

pembelian bahan api kenderaan (petrol/ diesel/ gas) sahaja;   

6.7.5  Pegawai Kenderaan mestilah menyediakan buku rekod 

pergerakan Kad Inden kenderaan seperti format di Lampiran A2.  

Buku rekod ini hendaklah dikemas kini, dijaga dengan baik dan 

diperiksa oleh Ketua Jabatan dari semasa ke semasa;    

6.7.6  Setiap pengguna Kad Inden dikehendaki mengisi butiran 

pengambilan bahan api di dalam Buku Log. 

 

6.8     Penyata Dan Laporan Kad Inden   

6.8.1  Syarikat pembekal bahan api akan menghantar penyata dan 

laporan terperinci kepada Kementerian/ Jabatan/ Pejabat Daerah 

pada setiap awal bulan berikutnya. Penyata dan laporan yang 

dibekalkan adalah seperti berikut:   

6.8.1.1  Penyata Akaun – Maklumat berhubung jumlah 

pembelian yang perlu dibayar setiap bulan 

berdasarkan pembelian bahan api oleh setiap 

pemegang kad.   

6.8.1.2  Invois – Maklumat terperinci mengenai perbelanjaan 

yang dilakukan oleh pemegang kad inden di bawah 

akaun jabatan dan ia digunakan sebagai dokumen 

yang disertakan bersama baucar bayaran.   

6.8.1.3  Laporan Analisa Kenderaan – Maklumat terperinci 

berhubung pembelian bahan api termasuk tarikh, 

masa, lokasi, bacaan odometer dan kuantiti.   

6.8.1.4  Penyata Pembelian (Penyata Kad) – Maklumat 

berhubung jumlah pengambilan bahan api mengikut 

kad.  Semua pemandu/ pemegang kad hendaklah 

mengesahkannya dengan menandatangani penyata 

ini setelah menyemak resit pembelian.    

6.8.2  Pegawai Kenderaan hendaklah menyemak prestasi penggunaan 

bahan api bagi setiap kenderaan di Kementerian/ Jabatan/ Pejabat 

Daerah masing-masing dari semasa ke semasa seperti format di 

Lampiran A2.  
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6.8.3  Ketua Jabatan hendaklah memastikan pembayaran kepada pihak 

pembekal dibuat dengan segera mengikut tatacara kewangan 

semasa yang berkuat kuasa. Sebarang masalah perlu diatasi 

segera bagi mengelak daripada tindakan penggantungan kad oleh 

syarikat pembekal.   

 

6.9     Kehilangan Kad  

6.9.1 Kehilangan kad hendaklah dilaporkan kepada syarikat pembekal 

seperti alamat dan nombor telefon di Lampiran A4.  
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Lampiran A1 

 

 

No. Rujukan: 

Tarikh: 

 

Petron Fuel International Sdn. Bhd., 
Level 12 Menara I&P 1, 
No. 46, Jalan Dungun, 
Damansara Height, 
50490 KUALA LUMPUR  
(u.p: Encik Henry Yih) 
 

Tuan, 

PERMOHONAN KAD INDEN PETRON FLEET CARD BAGI KENDERAAN  

KEMENTERIAN / JABATAN / PEJABAT DAERAH______________________ 

 

Dengan segala hormatnya, perkara di atas adalah dirujuk. 

 

2.  Sukacita dimaklumkan bahawa kementerian / jabatan / pejabat daerah ini memohon Fleet 

Card bagi kenderaan Kementerian / Jabatan / Pejabat Daerah. Bersama – sama ini disertakan borang 

permohonan berkenaan untuk tindakan tuan selanjutnya. 

 

3. Sebarang pertanyaan, sila hubungi (Nama Pegawai Kenderaan Kementerian/Jabatan/Pejabat 

Daerah) di talian (nyatakan nombor talian dan emel pegawai). 

 
Sekian dan terima kasih. 

 

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 

Saya yang menjalankan amanah, 

 

 

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

(Pegawai Pengawal/Ketua Jabatan/Pegawai Daerah) 

 

 

 

 

 

“SABAH MAJU JAYA” 
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Lampiran A2 

FORMAT REKOD PERGERAKAN KAD INDEN 

NO SIRI KAD : 

Bil 
Tarikh Kad 

Diambil 

Pegawai Yang 
Menyerahkan Kad 

Pemandu 
Tarikh 

Dikembalikan 

Penerima Kad Yang 
Dikembalikan 

Jumlah Diisi 
No Resit 

Nama 
Tanda 
tangan 

Nama 
Tanda 
tangan 

Nama 
Tanda 
tangan 

Liter RM 
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Lampiran A3 

 

Format Analisa Kadar Penggunaan Bahan Api Bulanan 

Bagi Tahun ………….. 

 

Nama Kementerian/Jabatan :  

No. Daftar Kenderaan             :  

Jenis Minyak                             : Petrol/Diesel 

 

Bil Bulan/Tahun Jumlah Perbatuan 
Bulanan (km) 

Jumlah Penggunaan 
Bahan Api Bulanan 

(Liter) 

Kadar  
Penggunaan 
Bahan Api 
(km/liter) 

1 Januari    

2 Februari    

3 Mac    

4 April    

5 Mei    

6 Jun    

7 Julai    

8 Ogos    

9 September    

10 Oktober    

11 November    

12 Disember    

 

1. Ulasan Analisa Bulan Januari hingga Jun (diisi oleh Pegawai Kenderaan dan disahkan) 
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2. Ulasan Analisa Bulan Januari hingga Disember (diisi oleh Pegawai Kenderaan dan 

disahkan) 
 

 

 
3. Ulasan Analisa Tahunan (diisi oleh Ketua Jabatan dan disahkan) 
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LAMPIRAN A4  

 

 

MAKLUMAT PEMBEKAL KAD INDEN KERAJAAN 

 

BIL. 
 

NAMA 
SYARIKAT 

 

ALAMAT 
 

NO. TELEFON & 
NO. FAKS 

 

LAMAN WEB & E-MEL 
 

1 PETRON 

Petron Fuel International 
Sdn Bhd 
Level 12, Menara I&P 1 
No 46, Jalan Dungun 
Damansara Heights 
50490 Kuala Lumpur 
 

Tel.:  
03- 2082 8400 
 
Faks :   
03- 2082 8582 
 
 

Laman web: 
www.Petron.com.my  
 
E-mel: 
henry.yih@petron.com.my  
 

 

 

 

 

 

 

 


