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แบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (Term of Reference : TOR)
บุคลากรประเภทสายสนับสนุนวิชาการ  สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง
ส่วนที่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคล
ชื่อผู้รับการประเมิน.................................................................
ตำแหน่ง......เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป..............
 สังกัด..........คณะ / สถาบัน / สำนัก / กอง................................................................................................
ประเภทบุคลากร

(  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
(  พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน
ประเภทตำแหน่ง

(  วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ

 
(  ทั่วไป      

ระดับตำแหน่ง........ปฏิบัติการ.............................................................................................................................
ปฏิบัติงานตั้งแต่
(  ครั้งที่ 1
1  ตุลาคม ..2554....
ถึง  31  มีนาคม  ..2555..........


(  ครั้งที่ 2
1  เมษายน .............
ถึง  30  กันยายน  ..................
	รายการ
	จำนวน
	รายการ
	จำนวน

	
	ครั้ง
	วัน
	
	ครั้ง
	วัน

	ลากิจ
	
	
	ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน
	
	

	ลาป่วย
	
	
	คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน
	
	

	ลาคลอดบุตร
	
	
	ลาอุปสมบท
	
	

	มาสาย
	
	
	ขาดราชการ
	
	


ส่วนที่ 2  แบบข้อตกลง/แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70)
1. ผลสัมฤทธิ์ด้านการปฏิบัติงาน (ร้อยละ ๕๐)  พิจารณาจากปริมาณชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์ ที่สามารถดำเนินงานได้สัมฤทธิ์ผล ซึ่งมาตรเกณฑ์ภาระงานขั้นต่ำกำหนดให้มีชั่วโมงปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๓๕ ชั่วโมง และกำหนดเกณฑ์ประเมินดังนี้คือ
- ชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์ ๓๕ ชั่วโมงคิดเป็นคะแนนผลสัมฤทธิ์ด้านการปฏิบัติงาน  35 คะแนน  โดยให้ประเมินคะแนนเพิ่ม ๑ คะแนนต่อปริมาณชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์ที่เพิ่มขึ้น ๑ ชั่วโมง
 แต่ต้องไม่เกิน 50 คะแนน
๑.๑ ภาระงานตามคุณลักษณะตำแหน่ง ประกอบด้วย

	๑.๑.๑ งานในตำแหน่งหน้าที่ มีชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยไม่น้อยกว่า ๒๒ - ๓๕ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (คำนวณตามเกณฑ์การวัดค่างานหรือค่ามาตรฐานงานตามแบบคำนวณภาระงาน)

	ลำดับที่
	รายละเอียดภาระงาน
	ชั่วโมงปฏิบัติ

	1.  
	ด้านการปฏิบัติการ
	

	
	1.1  งานการเงินและพัสดุ
	66.67

	
	1.1.1 จัดทำจัดซื้อ - จัดจ้าง
	66.67

	
	1.1.2 ……………………………
	

	
	1.2                            
	

	2.  
	ด้านการวางแผนงาน
	

	
	2.1  งานนโยบายและแผน
	25.83

	
	   2.1.1 .จัดทำแผนการดำเนินงาน (Action Plan) ของคณะ
	16.5

	
	    2.1.2 จัดทำรายงานสรุปการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส เพื่อรายงานต่อผู้บริหารของคณะฯและของมหาวิทยาลัย
	9.33

	3.  
	ด้านการประสานงาน
	

	4.
	ด้านการบริการ
	

	
	
	

	รวมชั่วโมงปฏิบัติงานในรอบการประเมิน
	92.50

	ชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์  =  [รวมชั่วโมงปฏิบัติงานในรอบการประเมิน ÷  ๒๔]
	3.85


	รายละเอียดการคำนวณชั่วโมงปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่

	รายละเอียดการปฏิบัติงาน
	ปริมาณงานในรอบการประเมิน
	 เวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน
	 รวมเวลา
ที่ใช้ปฏิบัติงาน

	
	ผลผลิต
	จำนวน
	หน่วยนับ
	นาที
	ช.ม.
	นาที
	ช.ม.

	1.1  งานการเงินและพัสดุ
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1 จัดทำจัดซื้อ - จัดจ้าง
	การจัดซื้อจัดจ้าง
	100
	ครั้ง
	
	
	4,000
	-

	 - บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและจัดพิมพ์แบบรายงานขอจัดซื้อ-จัดจ้าง
	แบบรายงานขอจัดซื้อ-จัดจ้าง
	100
	ฉบับ
	10
	-
	1,000
	-


	- จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายตามแบบรายงานขอจัดซื้อ-จัดจ้าง
	เอกสารการเบิกจ่าย
	100
	ฉบับ
	10
	-
	1,000
	-

	 - จัดส่งและรับแบบรายงานขอจัดซื้อ-จัดจ้างและเอกสารการเบิกจ่ายที่ขออนุมัติ
	บันทึกการรับ/ส่งเอกสาร
	200
	ครั้ง
	10
	-
	2,000
	-

	2.1  งานนโยบายและแผน
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1 จัดทำแผนการดำเนินงาน (Action Plan) ของคณะ
	
	1
	ครั้ง
	
	
	390
	10

	 - จัดเตรียมข้อมูลงบประมาณ แบบฟอร์ม ในการจัดทำ
	ไฟล์ข้อมูลงบประมาณและเอกสาร แบบฟอร์ม
	8
	ชุด
	10
	-
	80
	-

	- จัดทำบันทึกแจ้งสาขาเพื่อจัดทำแผนการดำเนินงาน (Action Plan) ของแต่ละสาขา
	บันทึกข้อความแจ้งสาขา
	8
	ฉบับ
	5
	-
	40
	-

	- ตรวจสอบความถูกต้องแผนการ ดำเนินงาน (Action Plan) ของแต่ละสาขา
	- แผนการดำเนินงาน (Action Plan) ของแต่ละสาขาที่ได้ตรวจสอบความถูกต้อง
	8
	ชุด
	30
	-
	240
	-

	- บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงาน  ของแต่ละสาขา ในแผนดำเนินงาน ของคณะ
	- แผนการดำเนินงานของสาขา ที่ได้บันทึกลงในแผนดำเนินงาน ของคณะ
	8
	ชุด
	-
	1
	-
	8

	- ตรวจสอบความถูกต้องแผนการ ดำเนินงาน ของคณะ
	- แผนการ ดำเนินงานของคณะที่ได้รับตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง
	1
	ชุด
	-
	2
	-
	2

	- จัดพิมพ์แผนการ ดำเนินงาน ของคณะ เพื่อส่งให้สาขาและผู้บริหารฯ
	- เอกสารแผนการดำเนินงานของคณะ ที่ส่งให้สาขาและผู้บริหาร
	12
	ฉบับ
	30
	-
	30
	-

	 2.1.2 จัดทำรายงานสรุปการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส เพื่อรายงานต่อผู้บริหารของคณะฯและของมหาวิทยาลัย
	-รายงานสรุปการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส
	4
	ครั้ง
	80
	1
	320
	4

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเวลาปฏิบัติงาน
	 4,710
	14

	ชั่วโมงปฏิบัติ = [รวมเวลาปฏิบัติงาน(ช.ม.) + (รวมเวลาปฏิบัติงาน(นาที) ÷  60)]

= 14 + (4,710/60)

= 14  + 78.50
	92.50


	๑.๑.๒ งานเชิงพัฒนา เช่น การจัดทำแผนปฏิบัติงาน การจัดทำคู่การปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบงานต่าง ๆ ที่เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน คิดภาระงาน เฉลี่ย ๒ ชั่วโมง/เรื่อง (คิดได้ไม่เกิน ๖ ชั่วโมงต่อสัปดาห์)

	ลำดับที่
	รายละเอียดงานที่พัฒนา
	ชั่วโมงปฏิบัติงาน

	1.
	จัดทำคู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง
	2

	2.
	จัดทำแผนการปฏิบัติงาน ประจำปี 2555 (จนท.บริหารงานทั่วไป)
	2

	รวมชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์
	4

	รายงานผลงานพัฒนาที่ดำเนินการแล้วเสร็จ
	รายการเอกสารประกอบ

	1. คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง
	1. คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง
2.  บันทึกรายงานผลการจัดทำคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างที่เสนอต่อผู้บริหาร

	2.  แผนการปฏิบัติงาน ประจำปี 2555
	1. รายงานผลการดำเนินงานตามแผน

	
	

	
	


	๑.๑.๓ งานบริหาร ที่ปฏิบัติตามคุณลักษณะตำแหน่ง

	ตำแหน่งงาน
	รายละเอียดตำแหน่งงาน
	ชั่วโมงทำงาน

	(หัวหน้างาน/หัวหน้าโครงการ)
	(ระบุงาน/หน่วยงาน ที่ปฏิบัติ)
	๑๐

	หัวหน้าสนง.
	
	๑๔

	รวมชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์
	


๑.๒ ภาระงานอื่น ที่ไม่ใช่งานที่ต้องปฏิบัติโดยตำแหน่งหน้าที่
	๑.๒.๑ งานโครงการต่าง ๆ ที่สนับสนุนงานตามพันธกิจของหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติ และมีการรายงานผลหรือสรุปผลโครงการ
๑) ประธานกรรมการฝ่ายต่าง ๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ย ๑ ชั่วโมงต่อสัปดาห์/โครงการ
๒) กรรมการฝ่ายต่าง ๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ย ๐.๕ ชั่วโมงต่อสัปดาห์/โครงการ
      ๓) กรรมการและเลขาฝ่ายต่าง ๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ย ๑ ชั่วโมงต่อสัปดาห์/โครงการ

	เลขที่คำสั่ง
	โครงการ
	ตำแหนง/ฝ่าย
	ชั่วโมงทำงาน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์
	


	๑.๒.๒ คณะกรรมการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติงานประจำ
๑) ประธานกรรมการ คิดชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ย ๓ ชั่วโมงต่อสัปดาห์/โครงการ
๒) กรรมการ คิดชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ย ๑ ชั่วโมงต่อสัปดาห์/โครงการ
      ๓) กรรมการและเลขาฯ  คิดชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ย ๒ ชั่วโมงต่อสัปดาห์/โครงการ

	เลขที่คำสั่ง
	รายละเอียด
	ตำแหนง/ฝ่าย
	ชั่วโมงทำงาน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์
	


	๑.๒.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ประสานงานกับหน่วยงานภายใน ภายนอก และดำเนินการบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์   ตามระยะเวลาที่กำหนด คิดชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ย 0.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์/งาน

	งานที่ได้รับมอบหมาย
	รายละเอียดงาน
	กำหนดเวลาที่ต้อง
ดำเนินการแล้วเสร็จ
	ชั่วโมง
ปฏิบัติงานเฉลี่ย

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์
	

	รายงานผลงานที่ดำเนินการสำเร็จตามกำหนด

	งานที่ได้รับมอบหมาย
	   เวลาที่ดำเนินการแล้วเสร็จ
	รายการเอกสารประกอบ

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	รายงานผลงานที่ไม่สามารถดำเนินการสำเร็จตามกำหนด

	งานที่ได้รับมอบหมาย
	   เวลาที่ดำเนินการแล้วเสร็จ
	ปัญหาที่ทำให้ไม่สามารถดำเนินการกำหนด

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	สรุปผลสัมฤทธิ์ด้านการปฏิบัติงาน
	จำนวนชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์

	๑.๑ ภาระงานตามคุณลักษณะตำแหน่ง
	

	     ๑.๑.๑ งานในตำแหน่งหน้าที่
	

	    ๑.๑.๒ งานเชิงพัฒนา
	

	    ๑.๑.๓ งานบริหาร
	

	๑.๒ ภาระงานอื่น
	

	     ๑.๒.๑ งานโครงการต่าง ๆ
	

	     ๑.๒.๒ คณะกรรมการต่าง ๆ
	

	     ๑.๒.๓ งานอื่น ๆ
	

	                                         รวมจำนวนชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยต่อสัปดาห์
	


๒. ผลสัมฤทธิ์ด้านความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ร้อยละ ๑๐)  

ประเมินจากผลสำรวจระดับความพึงพอใจ (๕ ระดับ) ของผู้รับบริการ ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานโดยกำหนดค่าคะแนนประเมินดังนี้ 
คะแนนผลสัมฤทธิ์ด้านความพึงพอใจของผู้รับบริการ  =  [(ผลประเมินความพึงพอใจ ÷ ๕) × ๑๐]
	ผลประเมินความพึงพอใจ
	การคำนวณคะแนน
	คะแนนผลสัมฤทธิ์ที่ได้
	รายการเอกสารประกอบ
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๓. ผลสัมฤทธิ์การพัฒนาตนเอง (ร้อยละ ๕) 

ประเมินผลจาก ผลการวิเคราะห์ตนเอง การเข้ากิจกรรมการพัฒนาศักยภาพในการทำงานตามแผนของหน่วยงานหรือตามที่ได้รับมอบหมายมอบหมาย ดังนี้
ระดับคะแนน ๑ ดำเนินการวิเคราะห์ศักยภาพของตนเองในเรื่องจุดแข็ง และจุดอ่อนที่ต้องปรับปรุงครอบคลุมตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน
ระดับคะแนน ๒ ดำเนินการจัดทำแผน/แนวทางการปรับปรุงตนเองและเป้าหมายตามจุดอ่อนที่ระบุอย่างน้อย 1 ด้าน
ระดับคะแนน ๓ เข้าร่วมกิจกรรมการพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานตามที่หน่วยงานและมหาวิทยาลัยกำหนดอย่างครบถ้วน
ระดับคะแนน ๔ มีการดำเนินการตามแผนในข้อ 2. หรือ ข้อ 3. โดยมีหลักฐานเชิงประจักษ์
ระดับคะแนน ๕ ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการตามตามข้อ. 2. หรือ ข้อ. 3  
	รายงานผลการดำเนินงานในแต่ละระดับ
	รายการเอกสารประกอบ

	
	

	
	

	
	


	รายการกิจกรรมการพัฒนาที่เข้าร่วม

	ลำดับที่
	วัน/สถานที่
	หน่วยงานรับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


๔. ผลสัมฤทธิ์ด้านผลการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน (ร้อยละ ๕) 

ประเมินผลจากผลการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานในปีก่อนหน้าของรอบการประเมินปัจจุบัน ดังนี้
ระดับคะแนน ๑ ผลประเมินต่ำกว่า ๓.๐๐
ระดับคะแนน ๒ ผลประเมิน ๓.๐๑ – ๓.๕๐
ระดับคะแนน ๓ ผลประเมิน ๓.๕๑ – ๔.๐๐
ระดับคะแนน ๔ ผลประเมิน ๔.๐๑ – ๔.๕๐
ระดับคะแนน ๕ ผลประเมินมากกว่า ๔.๕๐
	ผลการประกันคุณภาพภายใน
	หน่วยงาน
	ปีที่รับ
การประเมิน
	คะแนน
ผลสัมฤทธิ์ที่ได้
	รายการเอกสารประกอบ

	
	
	
	
	


ส่วนที่ 3  แบบข้อตกลง / แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๒๐) 
	(ก) สมรรถนะ
	(ข) ระดับสมรรถนะ
	(ค) ความคิดเห็น

	
	ระดับที่คาดหวัง
	ประเมินตนเอง
	ผู้
ประเมิน
	สรุป
	

	สมรรถนะหลัก ( ร้อยละ ๑๐ )
	
	
	
	
	

	๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)
	
	
	
	
	

	๒. การบริการที่ดี (Service Mind)
	
	
	
	
	

	๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise)
	
	
	
	
	

	๔. การยึดมั่นความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity)
	
	
	
	
	

	๕. การทำงานเป็นทีม (Teamwork)
	
	
	
	
	

	สมรรถนะประจำกลุ่มงาน ( ร้อยละ ๑๐ )
	
	
	
	
	

	๑.  การคิดวิเคราะห์
	
	
	
	
	

	๒.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อื่น
	
	
	
	
	

	๓.  การสืบเสาะหาข้อมูล
	
	
	
	
	

	๔.  ศิลปะการสื่อสารจูงใจ
	
	
	
	
	

	๕.  ความผูกพันที่มีต่อสถาบันอุดมศึกษา
	
	
	
	
	


	(ง)  หลักเกณฑ์การประเมิน
	จำนวน
	ตัวคูณ
	คะแนน

	จำนวนสมรรถนะที่มีระดับของสมรรถนะ สูงกว่า หรือ เท่ากับ ระดับของสมรรถนะมาตรฐาน x 5
	
	
	

	จำนวนสมรรถนะที่มีระดับของสมรรถนะ ต่ำกว่า ระดับของสมรรถนะมาตรฐาน 1 ระดับ  x 4
	
	
	

	จำนวนสมรรถนะที่มีระดับของสมรรถนะ ต่ำกว่า ระดับของสมรรถนะมาตรฐาน 2 ระดับ x 3
	
	
	

	จำนวนสมรรถนะที่มีระดับของสมรรถนะ ต่ำกว่า ระดับของสมรรถนะมาตรฐาน 3 ระดับ x 2 
	
	
	

	จำนวนสมรรถนะที่มีระดับของสมรรถนะ ต่ำกว่า ระดับของสมรรถนะมาตรฐาน 4 ระดับ x 1
	
	
	

	รวม
	

	(จ)  สรุปคะแนนส่วนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) = (ผลรวมของค่าคะแนน / จำนวนสมรรถนะที่ใช้ในการประเมิน X 5 คะแนน) X 20
	


ส่วนที่ 3  แบบข้อตกลง / แบบประเมินพฤติกรรมจิตอาสา ( ร้อยละ ๑๐ ) 

	(ก) พฤติกรรมจิตอาสา
	(ข) ระดับพฤติกรรม
	(ค) ความคิดเห็น

	
	ระดับที่คาดหวัง
	ประเมินตนเอง
	ผู้
ประเมิน
	สรุป
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	รวม
	
	


ส่วนที่  4  สรุปผลการประเมิน
	(ก)  องค์ประกอบการประเมิน
	(ข)  คะแนน

	องค์ประกอบที่ 1 :  ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70)
	

	องค์ประกอบที่ 2 :  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 20)
	

	องค์ประกอบที่ 3 :  พฤติกรรมการมีจิตอาสา (ร้อยละ 10)
	

	สรุปคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
	


ระดับผลการประเมิน

(  ดีเด่น

(ช่วงคะแนน 90 – 100)


(  ดีมาก

(ช่วงคะแนน 80 – 89)


(  ดี


(ช่วงคะแนน 70 – 79)


(  พอใช้

(ช่วงคะแนน 60 – 69)


(  ต้องปรับปรุง

(ช่วงคะแนนต่ำกว่า 60)

ความคิดเห็นเพิ่มของผู้ประเมิน (ระบุข้อมูลเมื่อสิ้นรอบการประเมิน)
1.
จุดเด่น และ/หรือ สิ่งที่ควรปรับปรุงแก้ไข.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับวิธีส่งเสริมและพัฒนา เพื่อจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ส่วนที่  5  การลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน
	5.1 ณ  วันจัดทำข้อตกลงฯ
ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินได้ตกลงร่วมกันและเห็นพ้องกันแล้ว 
(ระบุข้อมูลในทุกส่วนให้ครบ)
จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน : 



ลงชื่อ..........................................................ผู้ปฏิบัติงาน


      (..........................................................)



ลงชื่อ..........................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น


      (..........................................................)



ลงชื่อ..........................................................ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป


      (..........................................................)


	5.2 ณ  วันสิ้นสุดรอบการประเมิน
ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินได้เห็นชอบผลการประเมินแล้ว 
(ระบุข้อมูลในทุกส่วนให้ครบ)
จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน : 



ลงชื่อ..........................................................ผู้ปฏิบัติงาน


      (..........................................................)



ลงชื่อ..........................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น


      (..........................................................)



ลงชื่อ..........................................................ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป


      (..........................................................)
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