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คู่มือปฏิบติังานการบริการรถยนต ์

สาํนักบริหารกลาง 

 
งานบริหารทัว่ไป สาํนักบริหารกลาง 

องคก์ารอตุสาหกรรมป่าไม ้



คาํนํา 

 คู่มอืปฏิบตัิงานการบรกิารรถยนต์ (ส.บก.) ได้จดัทําขึ้นโดยมวีตัถุประสงค์เพื่ออํานวย

ความสะดวกใหผู้ป้ฏบิตังิานทุกท่านทีม่คีวามประสงคข์อใชร้ถยนต์ส่วนกลางและเพือ่สรา้งความเขา้ใจ

ในการปฏบิตังิานการบรกิารรถยนตอ์ย่างเป็นระบบและมปีระสทิธภิาพ ถูกตอ้งตามขัน้ตอนและเป็นไป

ตามคาํสัง่องคก์ารอุตสาหกรรมป่าไม ้ 

 งานบรหิารทัว่ไป ส่วนบรหิารงานทัว่ไป ฝ่ายอํานวยการ สํานักบรหิารกลาง หวงัเป็น

อย่างยิง่ว่า คู่มอืการปฏบิตังิานการบรกิารรถยนต์ (ส.บก.) เล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏบิตังิานของ

องคก์ารอุตสาหกรรมป่าไมทุ้กท่าน เพื่อใหก้ารดาํเนินงานดงักล่าวเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ สะดวก 

รวดเร็ว และเป็นส่วนหน่ึงในการพัฒนากระบวนการบริหารงานภายในสํานักอํานวยการ หากมี

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะประการใด ที่เป็นประโยชน์ได้โปรดแนะนําได้ที่ งานบริหารทัว่ไป      

สาํนกับรหิารกลาง จกัขอบคุณยิง่ 

   

      งานบรหิารทัว่ไป  สาํนกับรหิารกลาง 

     มนีาคม 2567 
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FLOW CHART 1 ขั้นตอนการใหบริการรถยนตสวนกลาง 
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หนวยงานท่ีขอใชรถยนตสงแบบ (รย. 1) 

ลงบันทึกประจําวัน 

แจงหนวยงาน / พขร.ทราบ 

รายงานเลขไมลและ

เวลาการใชรถยนต 

(รย.1) 

รายงานแบบ (รย. 1) ให

ผูบังคับบัญชาทราบ 

 

เก็บขอมูลจากแบบ(รย.1) 

ลงฐานขอมูล 

จัดเก็บเอกสารสิ้นสดุการทํางาน 

ผูควบคุมพิจารณาจัดรถ

บริการ 

 

แจงหนวยงานทราบ 

10 นาที 

5 นาที 
10 นาที  

10 นาที 

ตามระยะเวลาท่ีขอใชรถยนต  

 30 นาที  

 30 นาที  

 60 นาที  
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จาก Flow Chart ที่ 1 ขั้นตอนกระบวนงาน ผูปฏิบัติงานองคการอุตสาหกรรมปาไมมีความ

ประสงคขอใชรถยนตสวนกลางเพ่ือไปปฏิบัติราชการนอกสถานท่ี เพ่ือใหเปนไปตามคําสั่งองคการอุตสาหกรรม

ปาไม ที่ 83/2566 ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2563 เรื่อง ระเบียบองคการอุตสาหกรรมปาไม วาดวยการกําหนด

หลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง ของสํานักบริหารกลาง และการขอใชรถยนตสวนกลาง เพื่อสวัสดิการของ

พนักงาน พ.ศ. 2563  มีรายละเอียดในการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1.  หนวยงานที่ขอใชรถยนตสวนกลางกรอกแบบขอใชรถยนต (รย.1) เสนอให ส.บก. โดยสง

ใหผูควบคุมรถยนต 

2.   ผูควบคุมรถยนตพิจารณาเสนอความเห็นวาสมควรจัดรถคันใดบริการ แลวเสนอใหผูมี

อํานาจลงนามอนุญาตกรณรีถยนตสวนกลางใหบริการหมดแลว แจงหนวยงานที่ขอใชบริการรถยนตสวนกลาง

วารถออกใหบริการหมดแลว ไมสามารถจัดใหไดในขณะนี้ 

3.   เม่ือจัดรถยนตใหหนวยงานแลวผูควบคุมรถตองบันทึกการใชรถลงสมุดประจําวันเพ่ือเปน

หลักฐาน 

4.  ผูควบคุมรถแจงหนวยงานท่ีขอใชรถใหทราบวาไดใชรถคันไหนใครเปน พขร. 

5.  ผูควบคุมแจงให พขร. รับทราบและปฏิบัติโดยใหแบบ รย.1 ไปกับ พขร. เพ่ือใหบันทึกเลข

ไมลและเวลาการใชรถลงในแบบ รย.1  หลังใหบริการแกหนวยงานท่ีขอใชรถแลว 

  6.  หลังจากเสร็จงานบริการรถยนตสวนกลางทุกครั้งใหพขร. บันทึกเลขไมลและเวลาการใช

รถลงในแบบ รย.1 และสงใหผูควบคุมรถอยางชาไมเกินเชาวันรุงขึ้นยกเวนเปนวนัหยุดก็ใหสงเชาวันแรกที่เปด

ทําการ 

  7.   ผูควบคุมรถรวบรวม แบบรย.1 แลวรายงานการบริการใชรถยนตสวนกลางของ ส.บก.  

ใหหัวหนางาน /หัวหนาสวน / หัวหนาฝายรับทราบทุกวัน 

  8.  เก็บบันทึกขอมูลจาก แบบ รย.1 ลงในฐานขอมูลและจัดเก็บเอกสารอยางเปนระเบียบ 
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60 นาที  

30 นาที  

FLOW CHART 2 ขั้นตอนการใหบริการรถยนตสวนกลาง 

เพ่ือใชงานสวัสดิการพนักงาน 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชรถยนตสงแบบ (รย. 1) และบันทึก 

โดยตองให ผอส.บก. อนุมัต ิ

ลงบันทึกประจําวัน 

แจงหนวยงาน / พขร.ทราบ 

รายงานเลขไมลและ

เวลาการใชรถยนต 

(รย.1) 

รายงานจัดเก็บคาน้ํามันเช้ือเพลิง

และคาผานทางพิเศษ ฯลฯ 

   

 

 

เก็บขอมูลจากแบบ(รย.1) 

ลงฐานขอมูล 

จัดเก็บเอกสารสิ้นสดุการทํางาน 

ผูควบคุมพิจารณาจัดรถ

บริการ 

 

รายงานแบบ (รย. 1) 

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 

นําคาใชจายสง ส.บง. 

ตามระยะเวลาท่ีขอใชรถยนต  

60 นาที  

10 นาที  

10 นาที  

30 นาที  

30 นาที  

60 นาที  
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จาก Flow Chart  ที่ 2 ขั้นตอนกระบวนงาน ผูปฏิบัติงานองคการอุตสาหกรรมปาไมมีความ

ประสงคขอใชรถยนตสวนกลางเพื่องานสวัสดิการของพนักงาน เพื่อใหเปนไปตามคําสั่งองคการอุตสาหกรรม 

ปาไม ที่ 83/2563 ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2563 เรื่อง ระเบียบองคการอุตสาหกรรมปาไมวาดวย การกําหนด

หลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง ของสํานักบริหารกลาง และการขอใชรถยนตสวนกลาง เพื่อสวัสดิการของ

พนักงาน พ.ศ. 2563 มีรายละเอียดในการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1.  ผูที่ตองการใชรถยนตสวนกลาง เพื่องานสวัสดิการ ตองเปนผูปฏิบัติงานที่ไดรับการบรรจุ

เทานั้น และจัดทําบันทึกขออนุมัติใชรถยนตเพื่องานสวัสดิการและกรอกแบบขอใชรถยนต (รย.1) และบันทึก

ขออนุมัติเสนอให ผอส.บก. อนุมัติ โดยผานการรับรองจาก ผอส. หรือผูมีอํานาจ 

2.   ผูควบคุมรถยนตพิจารณาเสนอความเห็นวาสมควรจัดรถคันใดบริการ แลวเสนอใหผูมี

อํานาจอนุมัติ 

3.   เม่ือจัดรถยนตใหหนวยงานแลวผูควบคุมรถตองบันทึกการใชรถลงสมุดประจําวันเพ่ือเปน

หลักฐาน 

4.  ผูควบคุมรถแจงหนวยงานท่ีขอใชรถใหทราบวาไดใชรถคันไหนใครเปน พขร. 

5.  ผูควบคุมแจงให พขร. รับทราบและปฏิบัติโดยใหแบบ รย.1 ไปกับ พขร. เพ่ือใหบันทึกเลข

ไมลและเวลาการใชรถลงในแบบ รย.1  หลังใหบริการแกหนวยงานท่ีขอใชรถแลว 

  6.  หลังจากเสร็จงานบริการรถยนตสวนกลางทุกครั้งให พขร. บันทึกเลขไมลและเวลาการใช

รถลงในแบบ รย.1 และสงใหผูควบคุมรถอยางชาไมเกินเชาวันรุงขึ้นยกเวนเปนวนัหยุดก็ใหสงเชาวันแรกที่เปด

ทําการ 

  7.  จัดทํารายงานเพ่ือจัดเก็บคาใชจายตาง ๆ จากทางผูขอใชรถยนต 

  8. นําคาใชจายตางๆ สงใหสํานักบัญชีและการเงิน 

  9. ผูควบคุมรถรวบรวม แบบ รย.1 แลวรายงานคาใชจายการบริการใชรถยนตสวนกลางเพ่ือ

งานสวัสดิการฯให ผอส.บก. ทราบ   

10.  เก็บบันทึกขอมูลจาก แบบ รย.1 ลงในฐานขอมูลและจัดเก็บเอกสารอยางเปนระเบียบ 
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FLOW CHART 3 ขั้นตอนการเติมและเบิกจายเชื้อเพลิง 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พขร.นําบัตรฟลีดการดไปเตมิน้ํามนัท่ี      

บมจ. ปตท.  

ใชบัตรฟลีดการดชําระคาน้ํามันโดยให

แจงเลขไมลทุกครั้ง 

เก็บใบเสรจ็ และทําแบบฟอรม (ชพ.1) ไวเปน

หลักฐานการชําระเงิน 

เก็บขอมูลการเตมิน้ํามัน 

ลงฐานขอมูล 

จัดเก็บเอกสารสิ้นสดุการทํางาน 

ทําบันทึกเบิกจายคา

น้ํามันใหบมจ. กรุงไทย 

60 นาที  

10 นาที  

60 นาที  

30 นาที  

60 นาที  
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จาก Flow Chart ท่ี 3 ข้ันตอนการเติมและเบิกจายเชื้อเพลิง เพ่ือใหเปนไปตามคําสั่งองคการ

อุตสาหกรรมปาไม ที่ 80/2559 ลงวันที่ 8 เมษายน พ.ศ. 2559 เรื่อง ระเบียบองคการอุตสาหกรรมปาไม      

วาดวย การใชเชื้อเพลิงและนํ้ามันหลอลื่นของยานพาหนะและเครื่องจักรกล พ.ศ. 2559 มีรายละเอียดในการ

ปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1. พนักงานขับรถ นํารถยนตไปเติมนํ้ามัน ท่ี บ.ปตท. จํากัด (สาขาท่ีรับบัตรฟลีทการด) 

  2.  พนักงานขับรถ ใชบัตรฟลีทการดประจํารถ จาก บมจ. กรุงไทย ในการชําระคานํ ้ามัน

เชื้อเพลิง โดยใหแจงเลขไมลสุดทายท่ีเติมนํ้ามันกับพนักงานปมนํ้ามันทุกครั้งเพ่ือบันทึกลงใบเสร็จ  

3.  พนักงานขับรถ เก็บใบเสร็จมารายงานผูควบคุมยานพาหนะไวเปนหลักฐานการชําระเงิน

กับ บมจ. กรุงไทย ทุกสิ้นเดือน 

  4.  ผูควบคุมยานพาหนะตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จนํ้ามันและแบบแสดงรายงานการ

ใชนํ้ามันเชื้อเพลิง (ชพ.1) และจัดเก็บลงในฐานขอมูล 

  5.  เมื ่อสิ้นเดือน บมจ. กรุงไทย สงใบแจงหนี้เรียกเก็บคานํ้ามัน  ผูควบคุมยานพาหนะ

ตรวจสอบความถูกตอง  และทําบันทึกเบิกจายคานํ้ามันให บมจ. กรุงไทย และจัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน  

ตอไป 
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FLOW CHART 4 ขั้นตอนการซอมบํารุงและรักษารถยนต 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานขับรถดูแลความสะอาดรถ 

และสภาพรถ ทุกวัน 

ผูควบคุมยานพาหนะ ตรวจความ

สะอาดรถและสภาพรถ ทุกวัน 

 

กรณีรถเสียใหทําบันทึกขอ

อนุมัติซอมแซม 

เก็บขอมูลการซอมแซม 

ลงฐานขอมล 

จัดเก็บเอกสารสิ้นสดุการทํางาน 

นําบันทึกสง ส.บง. เพ่ือ

เบิกจายคาซอมแซมให

ศูนยบริการ/ผูซอมแซม 

ตรวจสอบ พิจารณาเสนอใหผูมี

อํานาจอนุมัต ิ

นํารถเขาซอมแซม 

ใหคณะกรรมการตรวจรับงาน 

60 นาที  

30 นาที  

10 นาที  

30 นาที  

1-7 วัน 

30 นาที 

60 นาที 

 7-30 วัน 
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จาก Flow Chart ท่ี 4 ข้ันตอนการซอมบํารุงและรักษารถ เพ่ือใหรถยนตมีสภาพในการใช

งานตลอดเวลาและปองกันการเสียหายในกรณีตางๆ มีรายละเอียดในการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1. กําหนดใหพนักงานขับรถดูแล ทําความสะอาดรถและสภาพรถ ทุกวัน 

2. ผูควบคุมยานพาหนะ ตรวจสอบความสะอาด  และสภาพรถ ทุกวัน 

3. กรณีรถเสีย  ใหพนักงานขับรถทําบันทึกขออนุมัติซอมแซมเสนอผูบังคับบัญชา 

4. ผูควบคุมยานพาหนะ ตรวจสอบ พิจารณาเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติ 

5. เม่ือไดรับอนุมัติแลว  จึงนํารถเขาซอมแซม     

6. เม่ือซอมเสร็จ จึงใหคณะกรรมการตรวจรับงาน 

7. เก็บขอมูลการซอมแซมรถยนตลงในฐานขอมูล  

8.   นําบันทึกสง ส.บง. เพ่ือเบิกคาใชจายตางๆและจัดเก็บเอกสารอยางเปนระเบียบตอไป 
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FLOW CHART 5 ขั้นตอนการชําระภาษีประจําป (พรบ.) รถยนต 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                                            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวารถยนตคันใดใกลถึงเวลาชําระ

ภาษีฯ 

 

จัดซื้อประกันภัยภาคบังคับ 

จัดเก็บเอกสารสิ้นสดุการทํางาน 

เบิกจายคาจดัซื้อประกันภัย

ภาคบังคับ นําสง ส.บง. 

นํารถยนตเขารับการชําระ

ภาษีประจาํป 

เขารับการตรวจสภาพรถยนต 

ทําบันทึกเบิกจายคาชําระภาษีและนํา

ปายแสดงหลักฐานการตอภาษี

ประจําปไปตดิท่ีตัวรถยนต 

 

นําบันทึกสง ส.บง. เพ่ือ

เบิกจายคาคาชําระภาษี 

10 นาที 

7-14 วัน 

60 นาที 

เกิน 7 ป 

ไมเกิน 7 ป 

180 นาที 

30 นาที 

60 นาที 

120 นาที 
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จาก Flow Chart ท่ี 5 ขั้นตอนการชําระภาษีประจําป (พรบ.) รถยนต เพื่อใหเปนไปตาม

พระราชบัญญัติรถยนต ป 2522 และ พระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535  มีรายละเอียด

ในการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1.  ผูควบคุมตรวจสอบวารถยนตคันใดใกลถึงเวลาชําระภาษีประจําปและเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติจัดซ้ือ 

2.  แจงบริษัทประกันภัยเพ่ือจัดซ้ือประกันภัยภาคบังคับ (พรบ.) 

3.  ทําบันทึกเบิกจายคาจัดซื้อประกันภัยภาคบังคับ นําสง ส.บง. และเก็บเอกสารไวเปน

หลักฐาน 

4.  ถารถยนตมีอายุการใชงานเกิน 7 ป ตองนํารถยนตเขาตรวจสภาพ นําเอกสารประกันภัย

ภาคบังคับ (พรบ.) และหลักฐานการตรวจสภาพ (ถามี) ไปชําระภาษีประจําป ณ กรมการขนสงทางบก  

5.  นําใบเสร็จตางๆมาทําบันทึกเบิกจายคาชําภาษีประจําปและนําปายแสดงหลักฐานการตอ

ภาษีประจําปไปติดท่ีตัวรถยนต 

6.  นําบันทึกสง ส.บง. เพ่ือเบิกคาใชจายตางๆและจัดเก็บเอกสารอยางเปนระเบียบตอไป 
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30 นาที 

FLOW CHART 6 ข้ันตอนการจัดซื้อประกันภัยภาคสมัครใจ 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวารถยนตคันใดประกันฯใกล

หมดอาย ุ

 

จัดซื้อประกันภัยภาคสมัครใจ 

 

ทําบันทึกเบิกคาใชจายใน

การจัดซื้อประกันภยั 

จัดเก็บเอกสารสิ้นสดุการทํางาน 

นําบันทึกสง ส.บง. เพ่ือเบิก

คาใชจาย 

10 นาที 

7-14 วัน 

60 นาที 
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จาก Flow Chart ท่ี 6 ขั้นตอนการจัดซื้อประกันภัยภาคสมัครใจ เพื่อชวยแบงเบาภาระ

คาใชจายในการซอมแซมรถยนตและการรักษาพยาบาลในกรณีรถยนตเกิดอุบัติเหตุ มีรายละเอียดในการปฏิบัติ 

ดังตอไปนี้ 

1.  ผูควบคุมตรวจสอบวารถยนตคันใดประกันภัยฯใกลหมดอายุ และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

จัดซ้ือ 

2.  แจงบริษัทประกันภัยเพ่ือจัดซ้ือประกันภัยภาคสมัครใจ  

3.  ทําบันทึกเบิกจายคาจัดซ้ือประกันภัยภาคสมัครใจ 

4.  นําบันทึกสง ส.บง. เพ่ือเบิกคาใชจายตางๆและจัดเก็บเอกสารอยางเปนระเบียบตอไป 
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FLOW CHART 7 ขั้นตอนการปฏิบัตกิรณีรถยนตเกิดอุบัติเหต ุ
 

 
 

 

 

 
 

 

                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พขร.แจง บ. ประกันฯ และรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

ตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

สงหลักฐาน พรอมเอกสารตางๆให 

อ.อ.ป.  

ผลการสอบ

 

ทําบันทึกเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติ

นํารถเขาซอม 

 

ตั้งกรรมการสอบละเมิดฯ เสนอใหสั่งการยุติเรื่อง 

ประมาทอยางรายแรง เหตุสุดวิสัย 

 30 นาที 

 30 นาที 

 ไมเกิน 30 วัน 

 ไมเกิน 30 วัน 

 3 วัน  1 วัน 

  60 นาที 

  30 นาที 
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จาก Flow Chart ที่ 7 ขั้นตอนการปฏิบัติกรณีรถยนตเกิดอุบัติเหตุ เพื่อใหเปนไปตามคําสั่ง

องคการอุตสาหกรรมปาไม ที่ 37/2541 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2541  มีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบัติ 

ดังตอไปนี้ 

1.  พนักงานขับรถรายงานการเกิดอุบัติเหตุ ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับทราบ 

2.  หนวยงานตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

3.  คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง หากเกิดจากเหตุสุดวิสัย ใหดําเนินการเสนอใหสํานักสั่งการ

ยุติเรื่องหรือหากเปดจากการประมาทเลินเลออยางรายแรง ใหหนวยงานตั้งกรรมการสอบละเมิดฯ ตามระเบียบ 

4.  รายงาน อ.อ.ป. ใหทราบ พรอมทั ้งเอกสาร และหลักฐานตางๆ เพื ่อใชประกอบการ

พิจารณา 

5.  ผูควบคุมยานพาหนะทําบันทึกเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัตินํารถยนตเขารับการซอมแซม 

  6.  เปนไปตามระบบงานซอมแซมตอไป 
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 1-3 วัน 

ครั้งคราว / เรงดวน ประจํา / เกิน 30 วัน 

ผลิต สนับสนุน 

 60 นาที 

 60 นาที 
 60 นาที 

 1 วัน 

ตามระยะเวลาท่ีขอใชรถยนต  

ตามระยะเวลาท่ีขอใชรถยนต  

 60 นาที 

 30 นาที 

120 นาที 

FLOW CHART 8 ขั้นตอนการขอนํายานพาหนะสวนตัวมาใชในงาน 

อ.อ.ป. 

 
 

 

 

 

  
  
 

 

                                                      

 

 

                                                                                                    

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอนํายานพานะสวนมาใช  

สงแบบ รยส.1 หากไมใชระดับหัวหนางาน 

ทําบันทึกขออนุมัติ ผอก. 

รายงานการเบิกคา

เช้ือเพลิง (ชพ.1) และ

คาใชจายตางๆ 

รายงานแบบ (รยส. 2)พรอมแบบ

แสดงคาใชจาย เปนรายไตรมาส 

 

เก็บขอมูลจากแบบ(รยส.1) 

และ (ชพ.1) 

ส.ตส. จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชสอบทาน 

ผูพิจารณาเสนอผูมี

อํานาจ 

 

หนวยงาน 

ผูบัญชาการ  

1 ระดับ 

ผูอํานวยการสํานัก 

ผูอํานวยการ 
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จาก Flow Chart ที ่ 8 ขั ้นตอนกระบวนงาน ผู ปฏิบัติงานองคการอุตสาหกรรมปาไม                 

มีความประสงคนํายานพาหนะสวนตัวมาใชในงานขององคการอุตสาหกรรมปาไม เพื่อใหเปนไปตามคําสั่ง

องคการอุตสาหกรรมปาไม ที่ 190/2562 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2562 เรื่อง ระเบียบองคการอุตสาหกรรมปาไม 

วาดวย การนํายานพาหนะสวนตัวมาใชในงานขององคการอุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 2562  มีรายละเอียดในการ

ปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานท่ีมีความประสงคนํายานพาหนะสวนตัวมาใช ใหใสรายละเอียดตามแบบฟอรม 

(รยส.1) พรอมท้ังแนบเอกสารหลักฐานท้ังหมด หากไมใชระดับหัวหนางานหรือเทียบเทา ใหทําบันทึกขออนุมัติ 

อ.อ.ป.กอน และนําเสนอผูพิจารณา เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานและขอผิดพลาด 

2. ผูพิจารณาตรวจสอบเง่ือนไขเดินทางเปนประจํา/เดินทางเปนครั้งคราว เปนหนวยงาน การ

ผลิต/งานสนับสนุน และนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามข้ันตอน 

3. หลังจากนํารถยนตส วนตัวมาใชแลว ใหทําการเบิกคาใช จ าย ตามคําส ั ่งองคการ

อุตสาหกรรมปาไม ที ่ 80/2559 ลงวันที ่ 8 เมษายน พ.ศ. 2559 เรื ่อง ระเบียบองคการอุตสาหกรรม                  

ปาไม  ว าด วย การใช เช ื ้อเพล ิงและนํ ้าม ันหลอล ื ่นของยานพาหนะและเคร ื ่องจ ักรกล พ.ศ. 2559                     

ใสรายละเอียดตามแบบแสดงรายงานการใชนํ้ามันเชื้อเพลิง (ชพ.1)   

4. ผูมีหนาท่ีเก็บขอมูลจาก (รยส.1) และ (ชพ.1) เพ่ือนําขอมูลมาใชรายงานตอไป 

5. เมื ่อส ิ ้นไตรมาส ทําแบบรายงานการนํายานพาหนะสวนมาใชในงานขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม ( รยส.2 ) และแบบรายงานรายละเอียดคาใชจายการนํายานพาหนะสวนมาใชในงานของ

องคการอุตสาหกรรมปาไม (เพ่ิมเติม) รายงานให อ.อ.ป. ทราบ 

  6. ส.ตส. เก็บบันทึกขอมูลจาก แบบ รยส.2 และแบบรายงานคาใชจายฯ เพื่อใชในการสอบ

ทานตอไป 
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