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คู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถยนต์ราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก อ าเภอค าชะอ ี จังหวัดมกุดาหาร 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การด าเนินการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบก           
มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เพ่ือให้พนักงานขับรถยนต์ และเจ้าหน้าที่ สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอย่างมี
มาตรฐานเดียวกัน 
 
๒. ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับพนักงานขับรถยนต์ และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานประจ า 
องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การขอใช้รถยนต์ราชการอย่าง
มีมาตรฐานเดียวกัน  
 
๓. ค านิยาม 
 “องค์การบริหารส่วนต าบล” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
  “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบก              
อันได้แก่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และส่วน
ราชการที่อาจก าหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
  “หน่วยงานราชการอ่ืน” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น อ่ืนซึ่งมิใช่องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
 “นายกองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก หรือ
ผู้รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก  
 “ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก หรือ
ผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก  
  “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่า
ขององค์การบริหารส่วนต าบล อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการกองคลัง               
ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาราชการ
แทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย  
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า พนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกที่
ปฏิบัติหน้าที่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูซึ่งปฏิบัติหน้าที่
ในโรงเรียนซึ่งได้รับการถ่ายโอนภารกิจ ตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
  “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยงานราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือ 
บุคคลภายนอก 
 “รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เ พ่ือกิจการ                              
อันเป็นส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชน                                       
 



-๒- 
หรือใช้ในหน้าที่ของส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า 
รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 
 “การขอใช้รถส่วนกลาง” หมายความว่า การขอใช้รถยนต์ที่หน่วยงานราชการจัดไว้เพ่ือใช้ใน
กิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบก การขอใช้รถยนต์ราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 “การดูแลส่วนกลาง” หมายความว่า การตรวจสอบ ดูแลรถส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงประจ าปี ทั้งการดูแลสมรรถภาพและดูแลความสะอาด
ของรถส่วนกลาง 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
 หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก มีหน้าที่พิจารณาการขอใช้รถส่วนกลาง ใน
ความดูแลของส านักปลัด และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกพิจารณาอนุญาตเป็นหนังสือ  
 หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน              
ของพนักงานขับรถยนต์และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง และดูแลรักษารถ
ส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 
๕. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการขอใช้รถยนต์ราชการเป็นอย่างถูกต้อง 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน   
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๑. ข อ อ นุ ญ า ต ใ ช้ ร ถ
ส่วนกลาง 

รั บ ใ บ ข อ อ นุ ญ า ต               
ใ ช้ ร ถ ส่ ว น ก ล า ง     
(แบบ ๓) 

ตามแบบ ๓ ตามแบบ ๓ เ จ้ า ห น้ า ที่
ธุรการ 

๒. ตรวจสอบรายละเอียด
การขอใช้รถส่วนกลาง 

ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอียดการขอใช้
รถส่วนกลาง สถานที่
เ ดิ น ท า ง  เ ว ล า ที่
เ ดิ น ท า ง  แ ล ะ
ตรวจสอบตารางการ
ป ฏิ บั ติ ง า น  เ พ่ื อ
พิจารณาการอนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนในการ
เขียน แบบ ๓ 

คว าม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนในการ
เขียน แบบ ๓ 

เ จ้ า ห น้ า ที่
ธุรการ 

 



-๓- 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน   
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๓. เ สนอหั วหน้ า ส านั ก
ปลัด 

น า ใ บ ค า ข อ ใ ช้ ร ถ
ส่วนกลาง (แบบ ๓) 
เสนอหัวหน้าส านัก
ปลัดพิจารณา 

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนในการ
เขียน แบบ ๓ 

คว าม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนในการ
เขียน แบบ ๓ 

เ จ้ า ห น้ า ที่
ธุรการ 

๔. เ ส น อป ลั ด อ งค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบล 

น า ใ บ ค า ข อ ใ ช้ ร ถ
ส่วนกลาง (แบบ ๓) 
เสนอปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนในการ
เขียน แบบ ๓ 

คว าม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนในการ
เขียน แบบ ๓ 

เ จ้ า ห น้ า ที่
ธุรการ 

๕. เสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

น า ใ บ ค า ข อ ใ ช้ ร ถ
ส่วนกลาง (แบบ ๓) 
เสนอนายกองค์การ
บริ ห า รส่ วนต าบล
พิจารณาอนุญาต 

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนในการ
เขียน แบบ ๓ 

คว าม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนในการ
เขียน แบบ ๓ 

เ จ้ า ห น้ า ที่
ธุรการ 

๖. จั ด ร ถ ย น ต์ พ ร้ อ ม
พนักงานขับรถยนต์ 

ล ง ต า ร า ง ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น  จั ด
รถยนต์ ต ามความ
เหมาะสมในการใช้
งานและจัดพนักงาน
ขับ รถยนต์ ป ระจ า
ยานพาหนะนั้น ๆ 

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง
ชั ด เ จ น ต า ม
ขั้นตอน 

ต า ร า ง ก า ร
ปฏิบัติงาน 

หั ว ห น้ า
ส านักปลัด 

๗. ม อ บ ห ม า ย ง า น ใ ห้
พนักงานขับรถยนต์ 

มอบหมาย งาน ให้
พนักงานขับรถยนต์ 
แ ล ะ แ จ้ ง ผู้ ข อ ใ ช้
ร ถ ย น ต์ ท ร า บ 
( ท ะ เ บี ย น  ชื่ อ
พนักงานขับรถ) 

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง
ชั ด เ จ น ต า ม
ขั้นตอน 

ต า ร า ง ก า ร
ปฏิบัติงาน 

หั ว ห น้ า
ส านักปลัด 

๘. เตรียมความพร้อมก่อน
ออกเดินทาง 

ตรวจเส้นทางที่จะใช้
ในการเดินทาง รับ
กุ ญ แ จ ร ถ ย น ต์ 
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
พร้ อมของรถยนต์ 
และปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

มี ก า ร ติ ด ต่ อ
ประสานงานที่ดี 

ต า ร า ง
ปฏิบัติงาน 

พนักงานจ้าง
ทั่วไปปฏิบัติ
ห น้ า ที่
พนักงานขับ
รถยนต์ 

 



-๔- 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน   
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๙. สั่ ง  เบิ ก -จ่ าย  น้ ามัน
เชื้อเพลิง 

โดยก่อนน ารถออก
ทุ ก ค รั้ ง  ต้ อ ง
ตรวจสอบปริมาณ
น้ ามัน เชื้ อ เพลิ งทุก
ค รั้ ง  ห ากป ริ ม า ณ
น้ ามันเชื้อเพลิงระดับ
ต่ ากว่างหนึ่งในสี่ของ
ถังให้ด าเนินการเบิก-
จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ป ฏิ บั ติ ต า ม
ขั้ น ต อ น ที่
ก าหนด 

ขั้ น ต อ น ก า ร
เบิก-จ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

พนักงานจ้าง
ทั่วไปปฏิบัติ
ห น้ า ที่
พนักงานขับ
รถยนต์   /
ผู้อ านวยการ
กองคลัง 

๑๐. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

พนักงานขับรถยนต์
ป ฏิ บั ติ ง า น ต า ม ที่
ได้รับมอบหมาย 

ป ฏิ บั ติ ง า น
ตามที่ ก าหนด
อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง
และปลอดภัย 

แบบ ๓ พนักงานจ้าง
ทั่วไปปฏิบัติ
ห น้ า ที่
พนักงานขับ
รถยนต์ 

๑๑. บันทึกการใช้รถยนต์
ราชการ (แบบ ๔) 

ล ง บั น ทึ ก ก า ร ใ ช้
รถยนต์ (แบบ ๔) 

ตามแบบ ๔ ตามแบบ ๔ พนักงานจ้าง
ทั่วไปปฏิบัติ
ห น้ า ที่
พนักงานขับ
รถยนต์ 

๑๒. จัดเก็บรถในพ้ืนที่จอด
รถส่วนกลาง 

จั ด เ ก็ บ รถ ใน พ้ืนที่
จ อด ร ถส่ ว น กล า ง 
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เรียบร้อย และส่งคืน
กุญแจ ที่ติดตั้งอยู่ที่
ท างานยานพาหนะ 

ป ฏิ บั ติ ต า ม
ขั้ น ต อ น ที่
ก าหนด 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
ก าหนด 

พนักงานจ้าง
ทั่วไปปฏิบัติ
ห น้ า ที่
พนักงานขับ
รถยนต์ 

 
๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 
 ๖.๑ ผู้ขอใช้รถยนต์จัดท าใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ก่อนที่จะเดินทางอย่างน้อย ๑ วัน ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน 
 ๖.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) ต่อหัวหน้าส านักปลัด
ตรวจดูรายละเอียดการขอใช้รถยนต์ สถานที่เดินทางไป เวลาที่เดินทาง จ านวนผู้โดยสารหากรายละเอียดไม่
ชัดเจน ต้องประสานผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการเพ่ือเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาการใช้รถส่วนกลาง 
  



-๕- 
 ๖.๓ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นควรอนุญาต เจ้าหน้าที่ธุรการน าใบค าขอใช้
รถส่วนกลาง (แบบ ๓) เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่สามารถจัดรถให้ได้ 
ต้องแจ้งผู้ขอให้รถส่วนกลางทราบ 
 ๖.๔ หัวหน้าส านักปลัดตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัดรถยนต์ตามความเหมาะสมในการ
ใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจ ายานพาหนะนั้น ๆ 
 ๖.๕ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลางทราบ (ทะเบียน
ที่ใช้ในการเดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ) และแจ้งพนักงานขับรถเตรียมความพร้อมของรถส่วนกลางก่อนออก
เดินทาง 
 ๖.๖ พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถส่วนกลาง ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตาม
ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ ปริมาณน้ ามัน ก่อนน ารถออกทุกครั้ง 
ต้องตรวจสอบปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงให้มีระดับเกินกว่าหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ ามันเชื้อเพลิง มีระดับน้อย
กว่าหนึ่งในสี่ของถังพนักงานขับรถยนต์ต้องแจ้งผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือเบิก-จ่ายน ามันเชื้อเพลิง 
 ๖.๗ ผู้อ านวยการกองคลังเขียนใบสั่งเติมน้ ามันเชื้อเพลิง และน้ ามันหล่อลื่น เพ่ือเบิก -จ่าย
น้ ามันเชื้อเพลิง 
 ๖.๘ พนักงานขับรถยนต์น ายานพาหนะออกไปปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ ๓) 
 ๖.๙ พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกใช้รถยนต์ (แบบ ๔) 
 ๖.๑๐ เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว น ายานพาหนะเข้าจอดยังที่จอด และตรวจสอบความ
เรียบร้อย เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป เมื่อเสร็จภารกิจแล้วส่งคืนกุญแจ น าเก็บคืนในตู้เก็บ
กุญแจ  ที่ติดตั้งอยู่ที่งานพัสดุ 
 
๗. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบต่าง ๆ 
 ๗.๑ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๗.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
๘. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) 
 ๘.๒ บันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) 
 
๙. เอกสารบันทึก 
 การจัดเก็บเอกสารงานธุรการ/งานพัสดุ 
 
 
 



-๖- 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
๑. ใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ ๓) 
 

พนักงานขับรถยนต์ เจ้าหน้าที่ธุรการ
หัวหน้าส านักปลัด 

งานธุรการ ๓ ปี เข้าแฟ้ม 

๒.  บันทึกการใช้ รถ 
(แบบ ๔) 
 

พนักงานขับรถยนต์ หัวหน้าส านักปลัด งานธุรการ ๓ ปี เข้าแฟ้ม 

๓. ทะเบียนคุมการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิง 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ ผู้อ านวยการกองคลัง งานธุรการ ๓ ปี เข้าแฟ้ม 

 
๑๐. ระบบการติดตามประเมินผล 
 ร้อยละของการใช้รถส่วนกลางเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ เป้าหมาย 
 ร้อยละของเจ้าหน้าที่ (พนักงานขับรถยนต์) 

ที่ปฏิบัติตามแนวทางท่ีก าหนด (ตามคู่มือ) 
ร้อยละ ๘๐ 

สูตรการค านวณ (ถ้ามี) หน่วย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอร์มจัดเก็บ หน่วยงาน
จัดเก็บ 

A x ๑๐๐ 
B 

ครั้ง ร อ บ  ๖  เ ดื อ น  แ ล ะ ร อ บ                 
๑๒ เดือน 

แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก า ร
รายงานตามตัวชี้วัด 
 

ส านักปลัด 

 
สูตรการค านวณ  :  จ านวนครั้งของการขอใช้รถส่วนกลางเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ =  A 
      จ านวนครั้งของการขอใช้รถยนต์ทั้งหมด  =  B  
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 



แบบ ๓ 
ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

 
วันที่..................เดือน..............................พ.ศ. ........ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
  ข้าพเจ้า........................................................ ต าแหน่ง..................................................... ........... 
ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน.....................................................................  
เลขไมล์เริ่มต้น................................................ กิโลเมตร 
เลขไมล์สิ้นสุด................................................. กิโลเมตร 
เพ่ือติดต่อราชการในเรื่อง/สถานที่ติดต่อ................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................. มีคนนั่ง...............คน  
ในวันที่..................... เดือน............................................ พ.ศ. .................. เวลา ................ ........... น. 
กลับวันที่.................. เดือน............................................ พ.ศ. .................. เวลา ................. .......... น. 
 
                             (ลงชื่อ)............................................ผู้ขออนุญาต  
                                    (...........................................) 
                           ต าแหน่ง.......................................... 
 
                             (ลงชื่อ)............................................ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้ากอง  
                                    (...........................................) 
                            ต าแหน่ง.......................................... 
                                   วันที่............. เดือน.................................. พ.ศ. ...... ....... 
 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
.................................................................. 
................................................................. 
 
(ลงชื่อ)....................................................  
        (..................................................) 
       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
                               ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
                                 อนุญาต   ไม่อนุญาตเพราะ.................................
       
                               (ลงชื่อ)....................................................ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ  
                                               (..................................................)  
                                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 



แบบ ๔ 
 

บันทึกการใช้รถ 
รถหมายเลขทะเบียน............................................... 

 

ล าดับ
ที ่

ออกเดินทาง  
ผู้ใช้รถ 

 
สถานที่ไป 

ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถออก
เดินทาง 

กลับถึงส านักงาน ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถกลับ
ส านักงาน 

 

รวมระยะทาง 
กม./ไมล์ 

 
พนักงานขับรถ 

 
หมายเหตุ  

วันที่ 
 

เวลา 
 

วันที่ 
 

เวลา 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 
         ผู้บันทึก.................................................. 
         ต าแหน่ง................................................. 


