


 2 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม

กระบวนการยานพาหนะ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-07 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567  หน้า 2       จาก 9 

สารบัญ 

หัวข้อ หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ 3 

๒. ผังกระบวนการท างาน 4 

๓. ขอบเขต 6 

๔. ความรับผิดชอบ 6 

๕. ค าจ ากัดความ 6 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 7 

8. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 8 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 8 



         3 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการยานพาหนะ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-07 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567     หน้า 3       จาก 9 

 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามกระบวนงานการขอใช้รถยนต์ราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพว่าด้วย การใช้
และการบ ารุงรักษารถราชการของหน่วยงานส่วนกลางกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2566  และระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานยานพาหนะเป็นแนวทางปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
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๒. ผังกระบวนการท างาน 

  2.1 การขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ของ
รายละเอียด

ตาม
แบบฟอร์ม 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๓ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
และระเบียบ
กรมสนบัสนนุ
บริการสุขภาพ
ว่าด้วย การใช้
และการ
บ ารุงรักษารถ
ราชการของ
หน่วยงาน
ส่วนกลางกรม
สนับสนุน
บริการสุขภาพ 
พ.ศ. 2566 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้องอื่น ๆ  

ทุก
หน่วยงาน

ภายในกรมฯ 

1. สนับสนุนและ
อ านวยความ
สะดวกการใช้
รถยนต์ 

5 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 

ตรวจสอบ
สถานะและ
ความพร้อม
ของรถยนต์ 

ทุก
หน่วยงาน

ภายในกรมฯ 

ร่วมตรวจสอบ
ข้อมูลตาม
รายละเอียดการ
ขอใช้รถยนต์ 

10 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ/ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3 

พิจารณา
จัดสรร

รถยนต์ตาม
เหมาะสม 

 
 
  

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

รับทราบและให้
การสนับสนุน

รถยนต์ 
 
- 

10 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4 

ประสาน
พนักงานขับ
รถยนต์ทราบ
รายละเอียด
ของภารกิจที่

ได้รับ
มอบหมาย 

 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

รับทราบ วัน 
เวลา และสถานที่ 

ปฏิบัติภารกิจ 

10 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5 

ศึกษาเส้นทาง
พร้อม

ตรวจสอบ
น้ ามัน

เชื้อเพลิงและ
ค่าผ่านทาง

พิเศษ 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

ส ารวจเส้นทาง
เพื่อเป็นความ
พร้อมในการ
ปฏิบัติภารกิจ 

15 

พนักงาน 
ขับรถยนต์ 

6 

ตรวจสภาพ
รถยนต์
หลังจาก

ปฏิบัติภารกิจ
เสร็จสิ้น 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

ร่วมตรวจสอบ
สภาพรถยนต์
หลังจากปฏิบัติ
ภารกิจเสร็จสิ้น 

5 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ/
พนักงาน 
ขับรถยนต์ 

7 
 
 
 

ลงบันทึกการ
ใช้รถยนต์

ราชการตาม
แบบ 4 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

สรุปข้อมูลการ
เดินทาง 

5 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ/
พนักงาน 
ขับรถยนต์ 

รวม 60 นาที (1 ชั่วโมง) 

 

 

 

6.1.2 ตรวจสอบรายละเอียด 
และขอ้มูลการขอใชร้ถยนต ์

6.1.1 ขออนุญาต 
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

6.1.3 จัดสรรรถยนต์ 
ตามความเหมาะสม 

ของการใช้งาน 

6.1.4 มอบหมายงานให้ 
พนักงานขับรถยนตท์ราบ 

6.1.5 พนักงานขับรถยนต ์
เตรียมความพรอ้ม 
ก่อนออกเดินทาง 

มีรถยนต ์ ไม่มีรถยนต ์

6.1.6 เสร็จภารกจิน า
รถยนต์จอดเก็บ 
ณ ที่จอดรถยนต ์

6.1.7 ลงบันทกึการใช้
รถยนต์ในแบบ 4 

6.1.3.1 แจ้งผู้ขอใช้
รถยนตท์ราบ 
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  2.2 การซ่อมแซมและบ ารุงรักษารถยนต์ราชการ 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายการ
ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษา ข้อมูลต้องมี

รายการที่
ครบถ้วน 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

สนับสนุนและ
อ านวยความ
สะดวกในการ

ซ่อมแซม 

10 
ผู้ดูแลรถยนต์/
พนักงานขับ

รถยนต์ 

2 

ตรวจสอบ
ประวัติการ

ซ่อมแซมและ
วางแผนใน

การซ่อมแซม 
 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

ราย 
ละเอียดข้อมูล

การแจ้งซ่อมแซม 

10 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/ 
ผู้ดูแลรถยนต์ 

3 

ข้อมูลความ
ถูกต้อง ใน
รายการ

ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษา 

  

 ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

แจ้งการเข้า
ซ่อมแซม 

 
- 

10 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/ 
ผู้ดูแลรถยนต์ 

4 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และเอกสาร
ประกอบการ

จัดจ้าง 
 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

 
 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลาในการ

ด าเนิน 
การซ่อมแซม 

10 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/ 
ผู้ดูแลรถยนต์ 

5 

วัสดุ อุปกรณ์ 
ในการ

ซ่อมแซม  
 

 ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

30 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

6 

การ
ด าเนินการ
ซ่อมแซม

เป็นไปตาม
รายละเอียด
และขอบเขต
งานจัดจ้าง
ซ่อมแซม 

 ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

5 

คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

7 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความ 

ถูกต้อง และ
ความ

เรียบร้อยของ
การซ่อมแซม 

 

 ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

ตรวจความ
เรียบร้อย 

5 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/

พนักงาน 
ขับรถยนต์ 

รวม 60 นาที (1 ชั่วโมง) 
 
 
 
 
 

6.2.2 ตรวจสอบประวตั ิ
การซ่อมแซมและ 
บ ารุงรักษารถยนต ์

6.2.1 ส ารวจรถยนต์ 
ที่ต้องการซ่อมแซมและ

บ ารุงรักษา 

6.2.4 เสนอ 
เลขานุการกรม  

พิจารณา 

6.2.5 ด าเนนิการซ่อมแซม 

6.2.6 ตรวจสอบความเรียบรอ้ย
ความพรอ้มใช้งาน  

 

6.2.3 ด าเนินการท าบันทึกข้อความ
ขอซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

6.2.7 รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
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๓. ขอบเขต 

 กระบวนการยานพาหนะ สืบเนื่องจากนโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพภารกิจงานด้านสนับสนุน ซึ่งก าหนดให้
ส านักงานเลขานุการกรม เป็นหน่วยงานหลักในการบริหารจัดการงานยานพาหนะของหน่วยงานส่วนกลาง กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพทั้งหมดไว้ที่ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือรองรับภารกิจหลักของหน่วยงานส่วนกลางและอ านวยความสะดวก 
ส าหรับการออกปฏิบัติหน้าที่ ตามภารกิจที่ได้รับการร้องขอจากหน่วยงานส่วนกลาง ให้เกิดความคล่องตัว ลดขั้นตอน 
เกิดความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อระบบราชการ ซึ่งผู้รับบริการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางผ่านช่องทาง 
การให้บริการ โดยผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดและข้อมูลการขอใช้รถยนต์  พิจารณาจัดสรรรถยนต์ 
ตามความเหมาะสมของการใช้งาน พร้อมประสานพนักงานขับรถยนต์ทราบวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติภารกิจ เมื่อเสร็จสิ้น
ภารกิจมีการตรวจสอบสภาพและลงบันทึกการใช้รถยนต์ และมีการตรวจสอบสภาพความพร้อมของรถยนต์ให้มี
ความพร้อมใช้ปฏิบัติภารกิจตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ความรับผิดชอบ 
 4.1 เลขานุการกรม 
   มีบทบาทหน้าที ่รับมอบอ านาจจากอธิบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ สั่งการอนุญาตการขอใช้รถส่วนกลาง
ไปปฏิบัติราชการภายในหรือนอกเขตจังหวัดนนทบุรี 
  4.2 ผู้อ านวยการ/ ส านัก/ กอง/ กลุ่ม/ ศูนย์ 
   มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุญาตการเดินทางไปราชการส าหรับบุคลากรภายหน่วยงาน ตามแบบ 3 
ยื่นต่อส านักงานเลขานุการกรม 
 4.3 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ งาน 
    มีบทบาทหน้าที่ ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินการเรื่องขอใช้
รถยนต์ราชการส่วนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 4.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (เจ้าพนักงานธุรการ/ ผู้ดูแลรถ) 
   มีบทบาทหน้าที่ ท าความเข้าใจคู่มือปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่ภายใต้กระบวนการและแนวทาง 
ที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง ควบถ้วน เหมาะสม และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

  4.5 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  มีบทบาทหน้าที่ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและรายงานผลเสนอต่อผู้บริหารทราบ 
๕. ค าจ ากัดความ 
  5.1 รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  5.2 ผู้ขอใช้รถ หมายถึง ผู้ขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและได้รับอนุญาตให้ใช้รถส่วนกลาง 
  5.3 ผู้ควบคุมรถ หมายถึง  
    5.3.1 ผู้ใช้รถกรณีมีผู้เดินทางคนเดียว 
   5.3.2 บุคคลที่มีอาวุโสสูงสุดในการเดินทาง หรือ บุคคลที่ผู้มีอ านาจอนุญาตใช้รถมอบหมายให้เป็น 
ผู้ควบคุมรถกรณีมีผู้เดินทางมากกว่าหนึ่งคน 
  5.4 พนักงานขับรถ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างหรือบุคคลซึ่งจ้างไว้ในต าแหน่งพนักงานขับรถของ 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ขับรถของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 การขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
  6.1.1 ผู้ขอใช้บริการรถยนต์ส่วนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (http://asset.hss.moph.go.th/) หรือ ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)  
  6.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบรายละเอียดและข้อมูลการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ  
  6.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดสรรรถยนต์ตามความเหมาะสมของการใช้งาน พิจารณาจากการออกปฏิบัติ
ภารกิจ พร้อมตรวจสอบตารางการออกปฏิบัติภารกิจของรถยนต์ราชการ เพ่ือป้องกันการจัดสรรซ้ าและหากมีผู้ขอ
ใช้รถยนต์ที่ออกปฏิบัติภารกิจในเส้นทางเดียวกันให้สอบถามว่า สามารถออกปฏิบัติภารกิจร่วมกันได้หรือไม่ 
เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณ 
   6.1.3.1 ในกรณีไม่มีรถยนต์ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 
  6.1.4 มอบหมายงานให้พนักงานขับรถยนต์ รับทราบ วัน เวลา และสถานที่ ปฏิบัติภารกิจ 
  6.1.5 พนักงานขับรถยนต์เตรียมความพร้อมก่อนออกเดินทาง  ด้วยการศึกษาเส้นทางและตรวจเช็ค
สภาพความพร้อมของรถยนต์ น้ ามันเชื้อเพลิง และค่าผ่านทางพิเศษ 
  6.1.6 เสร็จภารกิจน ารถยนต์จอดเก็บ ณ ที่จอดรถยนต์ โดยให้เก็บรักษารถส่วนกลางไว้ในบริเวณลาน
จอดรถตามที่กรมก าหนด เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากอธิบดีหรือผู้ที่อธิบดีมอบหมาย ให้น าไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นครั้ง
คราวตามความจ าเป็น พร้อมทั้งตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ทุกครั้ง 
  6.1.7 ลงบันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ 4)  

  6.2 การซ่อมแซมและบ ารุงรักษารถยนต์ราชการ 
   6.2.1 ส ารวจรถยนต์ที่ต้องการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 
   6.2.2 ตรวจสอบประวัติการซ่อมแซมและบ ารุงรักษารถยนต์ (แบบ 6) เพ่ือใช้ประกอบกับการพิจารณา 
   6.2.3 ด าเนินการท าบันทึกข้อความขอซ่อมแซมและบ ารุงรักษา พร้อมเอกสารประวัติการซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษารถยนต์ (แบบ 6) 
   6.2.4 เสนอ เลขานุการกรม พิจารณาพร้อมแนบรายละเอียดและขอบเขตงานซ่อมแซม เพ่ือด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   6.2.5 ด าเนินการซ่อมแซม ตามรายละเอียดและขอบเขตงานซ่อมแซม  
    6.2.6 ตรวจสอบความเรียบร้อยความพร้อมใช้งาน โดยคณะกรรมการตรวจรับการพัสดุ 
     6.2.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน โดยคณะกรรมการตรวจรับการพัสดุ 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  7.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   7.2 ระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพว่าด้วยการใช้และการบ ารุงรักษารถราชการของหน่วยงาน
ส่วนกลางกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2566 
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8.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 8.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1.ใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลางกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

งานอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

2.รายการตรวจสภาพ
รถยนต ์

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

งานอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

3.บันทึกการใช้รถยนต ์ ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

งานอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

4.บันทึกการบ ารุงรักษา
รถยนต ์

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

งานอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

5. บันทึกขออนุมัติเบิก
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

งานอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

6. บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
ผ่านทางพิเศษ 

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

งานอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

  ๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
 8.2.1 เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เข้าถึงเอกสาร 
 8.2.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป/ หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เข้าถึงเอกสาร 
   8.2.3 เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เป็นผู้ให้บริการรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  9.๑ สอบถามความพึงพอใจทันทหีลังให้บริการ 
 9.2 ด าเนินการตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กระบวนการยานพาหนะ 
หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานด าเนินการด้านกระบวนการยานพาหนะอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

การขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
1. มีแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการหรือไม่    
2. มีการพิจารณาจัดสรรการจัดยานพาหนะรถยนต์ราชการ
หรือไม่ 

   

3. มีการเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติหรือไม่ 

   

4. มีการแจ้งรายชื่อพนักงานขับรถ/หมายเลขโทรศัพท์ให้
หน่วยงานผู้ขอใช้รถยนต์ราชการทราบหรือไม่ 

   

5. มีการลงบันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ 4)หรือไม่    
ด้านงานการขอใช้สิทธิสวัสดิการ 
1. มีการส ารวจรถยนต์ราชการที่ต้องการซ่อมบ ารุงหรือไม่    
2. มีการจัดท าบันทึกแจ้งซ่อมและแนบหลักฐานใบแจ้งซ่อม
รถยนต์ราชการเสนอผู้บริหารอนุมัติหรือไม่ 

   

3. มีการด าเนินการน ารถยนต์ราชการเข้าซ่อมบ ารุง    
4. มีการจัดท าบันทึกข้อมูลประวัติการซ่อม (แบบ 6)     
 
  สรุป : กระบวนการยานพาหนะ 
 

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

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

....................................................................................................................................................... ............................. 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 
 
 
 




