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Standard Operating Procedure 
: SOP
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SOP : Standard Operating Procedure
วธิดี าเนนิการมาตรฐาน
(มาตรฐานส าหรบัวธิกีารปฏบิตังิาน)

 SOP : is a set of written instructions that document a 
routine or repetitive activity followed by an 
organization.

 เอกสารทีจั่ดท าขึน้เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางปฏบิตังิานทีเ่ป็น
มาตรฐาน  ส าหรับงานทีท่ าซ ้า หรอืท าเป็นกจิวัตร

 มรีปูแบบ และแนวปฏบิตัเิชน่เดยีวกนัทัง้องคก์ร
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SOP เป็นค าแนะน าทลีะขัน้ตอนทีร่วบรวมโดยองคก์รเพือ่ให ้
พนักงานด าเนนิการตามปกต ิSOPs มเีป้าหมายเพือ่ใหเ้กดิ
ประสทิธภิาพ ผลผลติทีม่คีณุภาพ และความสม า่เสมอของ
การปฏบิตังิาน ในขณะทีล่ดการสือ่สารทีผ่ดิพลาดและการไม่
ปฏบิัตติามกฎระเบยีบขององคก์ร
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SOP : Standard Operating Procedure
วธิดี าเนนิการมาตรฐาน
(มาตรฐานส าหรบัวธิกีารปฏบิตังิาน)

เอกสารทีร่ะบวุธิปีฏบิตังิานเป็นขัน้ตอน (Step-by-Step) 
โดยละเอยีด

ผูป้ฏบิตังิานปฏบิตัแิลว้ ไดผ้ลน่าเชือ่ถอื และมคีวาม
สม า่เสมอไมว่า่จะปฏบิตัโิดยผูใ้ด
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การน า SOP ไปใชป้ระโยชน์

 ใชเ้พือ่เป็นแนวทางในการท างาน

 ใหข้อ้มลูการด าเนนิงานโดยละเอยีด

 ชว่ยใหเ้กดิความสอดคลอ้งของผลติภณัฑ ์กระบวนการ และบคุลากร

 SOP น าความสอดคลอ้งมาสูก่ระบวนการท างาน ดงันัน้ไมว่า่ใครเป็นคนท างาน มคีวาม

เป็นไปไดท้กุอยา่งทีจ่ะเป็นไปตามรปูแบบคณุภาพปกติ

 ชว่ยขจัดปัญหาคอขวดในกระบวนการท างาน และป้องกนัการหยดุชะงักของขัน้ตอน

การด าเนนิงาน

 SOP ชว่ยใหม้ัน่ใจไดว้า่การบ ารงุรักษา (maintenance) เป็นปัจจบุนัและมทีรัพยากร

เพยีงพอส าหรับกระบวนการท างานอยา่งตอ่เนือ่งและไมห่ยดุชะงัก
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การน า SOP ไปใชป้ระโยชน์

 เอกสาร SOP ทีด่ชีว่ยใหป้ระหยดัทรัพยากรในการฝึกอบรม และใชเ้ป็นเครือ่งมอืใน

การฝึกอบรมพนักงานใหม ่

 ท าหนา้ทีเ่ป็นรายการตรวจสอบ (check list) การปฏบิตังิานของพนักงาน วา่ท างาน

ไดถ้กูตอ้งหรอืไม่

 ใชเ้ป็นบนัทกึกระบวนการท างาน

 ใชท้ าความเขา้ใจภายใน และ ระหวา่งหน่วยงาน

 เป็นแนวทางพัฒนาการท างาน ใหง้า่ย สะดวก มปีระสทิธภิาพ

 ใชท้ าความเขา้ใจภายใน และ ระหวา่งหน่วยงาน
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หา้มน า SOP ไปใชใ้นกรณีตอ่ไปนี้

ใชเ้พือ่จับผดิ

ใชเ้ป็นขอ้เลีย่งงาน

ใชเ้พือ่โยนความผดิ
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SOP มาจากไหน

การวิเคราะหง์าน
(Job Analysis)  

ค าอธิบายงาน
(Job Description)
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SOP เขยีนขึน้ตามงาน 
ไมใ่ชต่ามคน
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หวัใจของ SOP

เขยีนเหมอืนทีท่ า 

และ

ท าเหมอืนทีเ่ขยีน
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ใครเขยีน ดที ีส่ดุ ?

ผูป้ฏบิตั ิ
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SOP ทีด่ ีเป็นอยา่งไร ?

คนที่ไม่เคยท างาน สามารถท าตาม
ไดอ้ย่างถูกตอ้งโดยไม่ตอ้งมีการ
ฝึกอบรมเพิ่มเติม หรือ อาจมีการ
อบรมเพยีงเล็กนอ้ย
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ทดสอบวา่ SOP ดหีรอืไม่ ?

น าSOPไปใหค้นทีไ่มเ่คยท างาน
นัน้ ท าตาม SOP ทีเ่ขยีนขึน้ วา่
ท าไดถ้กูตอ้งเพยีงไร
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ความแรงของไขควงไฟฟ้า
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ทีส่ าคญั

ท าแลว้ตอ้งน ามาใช้

ไมใ่ชเ่ก็บเขา้แฟ้ม!
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เร ิม่เขยีน SOP จากเรือ่งใดด?ี

มปัีญหามากทีส่ดุ 

ส าคญัทีส่ดุ

ตอ้งผดิพลาดนอ้ยทีส่ดุ 
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ภาพรวม การสรา้ง SOP 19

การก าหนด
เป้าหมายส าหรับ
การจัดท า SOP

ก าหนดผูม้สีว่นได ้
สว่นเสยี ผูเ้ตรยีม 
และเจา้ของ

ผูรั้บผดิชอบ SOP

ก าหนดผูใ้ช ้
ปลายทาง

ก าหนดขอบเขต
และรปูแบบของ 

SOP

รวบรวมขอ้มลู
ทัง้หมด

ก าหนดสิง่ทีค่วร
รวมอยูใ่น SOP ทีจ่ะ

เขยีน

ตรวจสอบเอกสารที่
เขยีน

ฝึกอบรมผูใ้ช ้
ปลายทาง

ทดสอบและ
ปรับแตง่ SOP 
ในทางปฏบิตั ิ

ใช ้SOP—และ
ทบทวนเป็นประจ า



หลักการเขยีน SOP 20

รปูแบบ font ขนาดอกัษรทีก่ าหนดโดยแตล่ะองคก์ร ใหเ้หมอืนกนั

รปูแบบทีอ่า่นงา่ย : easy-to-read format

เป็นข ัน้ตอน : step-by-step

ส ัน้ กระชบั : concise



SOP แรก

SOP  ส าหรับการเตรยีมเอกสาร 
SOP 
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แนวทางการจัดท า SOP ส าหรับองคก์ร 22

หน่วยประกนั
คณุภาพเป็นผู ้

ก าหนด

1.ก าหนดรปูแบบ SOP

2.ก าหนดรหสัหมายเลข SOP

3.ก าหนดวธิตีรวจทานและรับรอง SOP

4.ก าหนดวธิกีารแจกจา่ยและควบคมุ SOP

5.ก าหนดวธิกีารทบทวนและแกไ้ข SOP



1.ก าหนดรปูแบบ SOP
23

Step-by-step 
written list

Hierarchical 
list

Flowchart

Simple 
checklist

Video
Interactive 

course



รปูแบบ SOP 24

Step-by-step written list

Hierarchical list

Flowchart Simple checklist



รปูแบบ SOP

ชือ่เร ือ่ง SOP (SOP title)

แบบฟอรม์ SOP

เนือ้หา SOP
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ชือ่เร ือ่ง SOP (SOP title)

ชือ่ SOP ควรสัน้ๆ และสือ่ความหมายได ้มคี าทีแ่ยกกลุม่
หลกัๆ เชน่ “การเบกิจา่ย...” “การท าความสะอาด....”

ตวัอยา่ง “การรับเอกสารเขา้จากภายนอกหน่วยงาน”
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แบบฟอรม์ SOP
27

แบบฟอรม์
SOP

ฟอรม์ใบปะหนา้

ฟอรม์เนือ้หา



1. ใบปะหนา้ มขีอ้ความ

ชือ่และตราขององคก์ร

หมายเลข SOP

ชือ่เรือ่ง SOP

สารบญัของเนือ้เรือ่งและหมายเลขหนา้
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29
ตรา

องคก์ร

แนวทางการจดัท าวธิดี าเนนิการมาตรฐาน 
(Standard Operating Procedure :SOP) ของ 

.....(ใสช่ือ่หนว่ยงาน)....

SOP Guideline of………………….

ใบปะหนา้

ในตวัอยา่งเป็น SOP 
ส าหรับการเตรยีม
เอกสาร SOP ของ
หน่วยงานตา่งๆ
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2. แผน่เนือ้หา มขีอ้ความ

 ชือ่และตราขององคก์ร

 หมายเลข SOP

 ชือ่เรือ่ง SOP 

 วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้

 เลขทีห่นา้ในจ านวนหนา้ทัง้หมด

 ชอ่งส าหรับลงชือ่ ผูเ้ขยีน, ผูต้รวจทาน, ผูรั้บรอง, ผูอ้นุมัตพิรอ้มทัง้วันที่
และต าแหน่ง

 หมายเหต ุ: ทกุหนา้ตอ้งมผีูล้งนามรับผดิชอบ
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แนวทางการจดัท าวธิดี าเนนิการมาตรฐาน 
(Standard Operating Procedure :SOP) 

ของ .....(หนว่ยงาน)....

SOP Guideline of………………….
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แนวทางการจดัท าวธิดี าเนนิการมาตรฐาน 
(Standard Operating Procedure :SOP) 

ของ .....(หนว่ยงาน)....
SOP Guideline of………………….



1. วตัถปุระสงค์

2. ขอบเขตของงาน

3. หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ

4. เครือ่งมอื หรอือปุกรณ์

34เนือ้หา SOP 
ประกอบดว้ย 8 หวัขอ้ 

5. ของขัน้ตอนการท างาน
แผนภมูกิารท างาน

6. รายละเอยีด

7. ค าอธบิายศพัทห์รอืนยิาม

8. เอกสารประกอบ แบบฟอรม์ที่
เกีย่วขอ้ง



การเขยีนเนือ้หา

 เขยีนเนือ้หา SOP ตาม 8 หวัขอ้ทีก่ าหนด

 ใชภ้าษาทีเ่ขา้ใจงา่ยและชดัเจน

 เขยีนขัน้ตอนและรายละเอยีดการปฏบิัตงิานตามทีป่ฏบิัตไิดจ้รงิ

ออกแบบเอกสารประกอบตา่งๆทีใ่ชใ้น SOP นัน้

 จัดท า SOP ทีเ่ขยีนเสร็จแลว้
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ตรวจสอบ

 ขัน้ตอนการเขยีนมาจากมมุมองของผูใ้ชห้รอืไม?่

 เขยีนอยา่งกระชบั ชดัเจน และเป็นขัน้เป็นตอนหรอืไม?่

 เขยีนดว้ยรปูประโยคชดัเจนวา่ ใคร ท าอะไร อยา่งไร 
ตามล าดับหรอืไม ่และน าเสนอจากแนวคดิหลักกอ่นแลว้
คอ่ยแนวคดิรองๆ หรอืไม่

 ปราศจากศพัทแ์สงและความก ากวมหรอืไม?่

 จัดรปูแบบดแีลว้หรอืไม่
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เนือ้หา SOP 

 1.วตัถปุระสงค์ เป็นการบอกวัตถปุระสงคข์อง SOP เรือ่งนัน้วา่จะท าให ้
เกดิผลดไีดอ้ยา่งไรในการปฏบิตั ิตามทีก่ าหนด

 2.ขอบเขตของงาน เป็นการระบวุา่ SOP นีจ้ะใชใ้นการปฏบิตังิานทีม่ี
ขอบเขตครอบคลมุในสิง่ใด ไมค่รอบคลมุในสิง่ใดบา้ง อาจเป็นการระบุ
จดุเริม่ตน้และจดุสิน้สดุของการท างานตาม SOP นี้

 3.หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ เป็นการระบถุงึหน่วยงาน หรอืต าแหน่ง
บคุคลทีจ่ะตอ้งรับผดิชอบในการน า SOPนีไ้ปปฏบิตัอิยา่งถกูตอ้งเพือ่ให ้
บรรลวุตัถปุระสงค์

 4.เครือ่งมอื อปุกรณ ์และสารเคม ีระบถุงึเครือ่งมอื อปุกรณ์ และ
สารเคมทีีใ่ช ้ในการด าเนนิงานตาม SOPฉบบันัน้

37



ตัวอยา่ง : SOP การขอใชห้อ้งคอมพวิเตอรส์ าหรับการเรยีนการสอน
(ขอบคณุ คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัศลิปากร)

 1. วตัถปุระสงค์

 เพือ่ใหก้ารบรหิารจัดการดา้นการใชห้อ้งคอมพวิเตอรใ์นการเรยีนการ
สอนของคณะฯเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ

 2. ขอบเขต

 ครอบคลมุเฉพาะการเรยีนการสอน และการประชมุ อบรม โครงการ
ตา่งๆของคณะเภสชัศาสตร ์โดยเริม่ตน้จากรับแบบฟอรม์การขอใชห้อ้ง
คอมพวิเตอร ์จนกระทั่งสิน้สดุการใชง้าน
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ตวัอยา่ง : SOP การขอใชห้อ้งคอมพวิเตอรส์ าหรับ
การเรยีนการสอน

 3. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ 

หน่วยงาน : แผนกคอมพวิเตอร ์คณะเภสชัศาสตร์

 ผูรั้บผดิชอบ : เจา้หนา้ทีร่ะบบงานคอมพวิเตอร/์พนักงานเครือ่งคอมพวิเตอร์

 ท าหนา้ที่

 รับแบบฟอรม์

 ตรวจสอบรายละเอยีด ลงตารางการใชห้อ้ง

 เตรยีมความพรอ้มหอ้งกอ่นและหลงัการใชง้าน

 4. เครือ่งมอื หรอือปุกรณ์

 คอมพวิเตอร์
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เนือ้หา SOP 

 5. แผนภมูกิารท างาน แสดงขัน้ตอนการท างานโดยยอ่ในลกัษณะของแผนภมู ิ

 เพือ่ใหเ้ขา้ใจขัน้ตอนในการท างานตามล าดบัไดง้า่ย 

 ระบหุน่วยงานหรอืต าแหน่งของผูท้ีรั่บผดิชอบในการท างานแตล่ะขัน้ตอนดว้ย (ไมค่วรระบชุือ่ของบคุคล 

เพราะถา้มกีารเปลีย่นแปลงผูท้ างานจะตอ้งท าใหม้กีารแกไ้ข SOP ) 

 ระบหุน่วยงาน หรอืผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

 การเขยีนขัน้ตอนการปฏบิตังิานควรเขยีนเป็นวลขีองปฏกิริยิาของการกระท า ( active work )

ตวัอยา่งเชน่ “เขยีนบนัทกึ.............” “จัดเก็บ............. ” “ตรวจสอบ............. ” “สงัเกต.............”

เป็นตน้

 ควรเขยีนแยกมาอกีหนึง่หนา้ เฉพาะแผนภมู ิ
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ผูร้บัผดิชอบ กจิกรรม ผูเ้กีย่วขอ้ง เอกสาร

5. แผนภมูกิารท างาน 

3…………………………………………..

2……………………………………..

1………………………………………  
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เวลาใชง้านจรงิ อาจน าเฉพาะสว่นแผนภมูิ
การท างาน แยกมาตดิไวใ้นทีเ่ห็นชดั เพือ่
เป็นการเตอืนถงึขัน้ตอนในการท างาน
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เนือ้หา SOP 

6.รายละเอยีดของข ัน้ตอนการท างาน

เป็นการบรรยายรายละเอยีดของการท างานแตล่ะขัน้ตอนตามที่
ก าหนดไวใ้นแผนภมูกิารท างาน

ควรก าหนดดว้ยวา่ขัน้ตอนทัง้หมดตอ้งเสร็จภายในระยะเวลา
เทา่ใด
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7. ค าอธบิายศพัทห์รอืนยิาม

 ขึน้กบั SOP วา่มนียิามศพัทเ์ฉพาะหรอืไม่

 หน่วยประกนัคณุภาพ อาจรวบรวมไวเ้ป็นเหมอืนค าอธบิายศพัทข์องทัง้
หน่วยงาน ใหท้กุแผนกใชเ้หมอืนๆ กนั

8. เอกสารประกอบ แบบฟอรม์ทีเ่ก ีย่วขอ้ง

 ระบหุมายเลขแบบฟอรม์ (หน่วยประกนัคณุภาพ หรอือยา่งนอ้ยในแผนก ควร
มแีฟ้มรวบรวมแบบฟอรม์ทัง้หมดทีใ่ช ้และระบรุหสัฟอรม์

 แนบตวัอยา่งแบบฟอรม์ทีใ่ช ้

47
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 SOP ทีเ่ขยีนขึน้จะตอ้งไดรั้บการอนุมัตกิอ่นจงึจะใชไ้ด ้

 การกระจาย SOP ไปยังหน่วยงานตา่ง ๆ เพือ่น าไปเป็นคูม่อืการปฏบิัตงิาน
จะตอ้งมรีะบบควบคมุการแจกจา่ย และการเรยีกคนื SOP ทีเ่ลกิใชแ้ลว้ 
เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ทกุหน่วยงานจะม ีSOP ฉบบัลา่สดุใช ้

 SOP แตล่ะเรือ่งจะตอ้งมกีารทบทวนความเหมาะสมในการใชท้กุ ๆ 2 ปี

 SOP ทีเ่ลกิใชแ้ลว้จะตอ้งเรยีกคนืส าเนาทีม่อียูท่ัง้หมด น ามาท าลายจะเก็บ
ไวเ้ฉพาะตน้ฉบบั (Master SOP)

48



การจดัการ SOP
(ส าหรับหน่วยประกนัคณุภาพ)
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ข ัน้ตอนการท างาน/ผูร้บัผดิชอบ 50

1. จดัท ารายชือ่และก าหนด

หมายเลขรหสัของ
หนว่ยงานตา่ง ๆ 

2. รวบรวมรายชือ่และก าหนด
หมายเลข SOP

หน่วยประกนัคณุภาพ

หน่วยประกนัคณุภาพ



ข ัน้ตอนการท างาน/ผูร้บัผดิชอบ 51

3. ออกแบบ
รปูแบบ SOP

4. เขยีนเนือ้หา SOP
ผูป้ฏบิตังิาน

หรอื หวัหนา้หนว่ย

หน่วยประกนัคณุภาพ



ข ัน้ตอนการท างาน/ผูร้บัผดิชอบ 52

5. ตรวจทาน

6. รบัรอง SOP หวัหนา้ระดบัสงูขึน้

หวัหนา้หนว่ยงาน



ข ัน้ตอนการท างาน/ผูร้บัผดิชอบ 53

7. อนมุตักิารใช ้SOP

8. จดัท ารายชือ่เอกสาร

ประกอบ

หน่วยประกนัคณุภาพ

หวัหนา้สงูสดุ



ข ัน้ตอนการท างาน/ผูร้บัผดิชอบรบัผดิชอบ 54

9. รวบรวมค าอธบิาย
ศพัท ์SOP

10. แจกจา่ย SOP
หน่วยประกนัคณุภาพ

หน่วยประกนัคณุภาพ



ข ัน้ตอนการท างาน/ผูร้บัผดิชอบรบัผดิชอบ 55

11. ทบทวน SOP

12. ตดัสนิวา่
“ไมแ่กไ้ข/แกไ้ข/เลกิใช”้

หน่วยประกนัคณุภาพ

หน่วยประกนัคณุภาพ



ข ัน้ตอนการท างาน/ผูร้บัผดิชอบรบัผดิชอบ 56

13. จดัเก็บตน้ฉบบั
SOP

14. จดัท าบนัทกึตา่งๆ ของ 
SOP

ทีอ่อกใหม่

หน่วยประกนัคณุภาพ

หน่วยประกนัคณุภาพ



การตรวจทานและรบัรอง SOP

ผูรั้บผดิชอบในการตรวจทาน  และ  รับรอง  จะพจิารณาความ
ถกูตอ้งของ SOP และลงชือ่ วนัเดอืนปี  ต าแหน่ง

ถา้เป็น SOP เกา่ทีน่ ามาทบทวน  ใหพ้จิารณาเพือ่ลงความเห็น
วา่   “ไมแ่กไ้ข/แกไ้ข/เลกิใช”้  พรอ้มทัง้ใหเ้หตผุลดว้ย
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 ในกรณีของ SOP ทีห่มดอายวุนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้ถา้พจิารณาและตดัสนิวา่ 
“ไมแ่กไ้ข” จะจัดท า SOP ขึน้มาใหม ่โดยเปลีย่นแปลงเฉพาะวนัทีม่ผีล
บงัคบัใช ้เทา่นัน้ สว่นหมายเลข SOP ไมเ่ปลีย่นแปลง

 กรณี “แกไ้ข” ใหจ้ัดท า SOP ทีม่กีารแกใ้หม ่ผา่นขัน้ตอนการทบทวน 
รับรองและอนุมตั ิพรอ้มทัง้มกีารเปลีย่นแปลงหมายเลข SOP โดยเพิม่รหสั
การแกไ้ขดว้ย และก าหนดวนัทีม่ผีลบงัคบัใชใ้หม่

 ในกรณีของ SOP ทีม่ปัีญหาในการปฏบิตังิาน ถา้พจิารณาแลว้ตดัสนิวา่ 
“แกไ้ข” ก็ใหด้ าเนนิการเชน่เดยีวกบักรณีแรก กรณี “เลกิใช”้ ก็จะยกเลกิการ
ใช ้SOP นัน้ และด าเนนิการจัดท า SOP ใหมเ่พือ่ น ามาใชแ้ทน

 หน่วยประกนัคณุภาพจะตอ้งจัดเก็บ SOP ทีเ่ลกิใชไ้วใ้นแฟ้ม พรอ้มทัง้
เหตผุลของการเลกิใชด้ว้ย

58

http://www.ctalro.com/images/SOP.pdf



อนมุตักิารใช ้SOP

น าเสนอ SOP ทีผ่า่นการตรวจทานและรับรอง
แลว้  ตอ่หวัหนา้สงูสดุเพือ่อนุมัตใิหใ้ช ้SOP นัน้ได ้
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หน่วยประกนัคณุภาพ
ก าหนดวนัทีม่ผีลบงัคบัใชข้อง SOP ซึง่ตาม

นโยบายจะมอีาย ุ2 ปี
ก าหนดวนัทีจ่ะตอ้งเริม่ท าการทบทวน SOP

กอ่นทีจ่ะถงึวนัหมดอายุ
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แจกจา่ย SOP

ท ารายชือ่หน่วยงาน ทีจ่ะตอ้งใช ้SOP แตล่ะเรือ่ง  และจ านวน
ส าเนา SOP ทีต่อ้งการ

ท าส าเนา SOP ทีผ่า่นการอนุมัตแิลว้  และใหห้มายเลขส าเนา

การท าส าเนาควรท าโดยหน่วยงานประกนัคณุภาพเทา่นัน้ ไมค่วร
ท าเอง

สง่ส าเนา SOP  ไปยังหน่วยงานตา่งๆ  ตามรายชือ่
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การแจกจา่ย SOP

บนัทกึรายชือ่หน่วยงานและหมายเลขส าเนา SOP ทีจ่ัด
สง่ไปให ้

ถา้เป็น SOP ทีแ่กไ้ขใหม ่ จะตอ้งเรยีกส าเนา SOP เกา่
คนืมาดว้ย

ส าเนา SOP เกา่ตอ้งท าลายใหห้มด
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สรปุ : หนว่ยประกนัคณุภาพ

ก าหนดรหสั SOP รหสัฟอรม์ เอกสาร ค านยิาม

 รวบรวม SOP

 เก็บ Master SOP

ท าระบบการแจกจา่ย สง่ส าเนาใหใ้คร กีฉ่บบั

ท าระบบทบทวน เก็บกลับ SOP ทีไ่มใ่ช ้และท าลาย
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สรปุ : หนว่ยงาน

 เลอืกหัวขอ้ SOP ทีม่คีวามจ าเป็น

 ประสานงานกบัหน่วยประกนัฯ ก าหนดรหัส SOP

 เขยีน SOP โดยผูป้ฏบิตั ิ

 ตรวจทาน โดยหวัหนา้

 รับรอง โดยรองหวัหนา้ทีเ่กีย่วขอ้ง

 อนุมัต ิโดยหวัหนา้สงูสดุ

 สง่ตน้ฉบบั เก็บทีห่นว่ยประกนัฯ

 แจง้จ านวนส าเนาทีต่อ้งการ รับส าเนาจากหน่วยประกนัฯ

 ทบทวน สง่คนื ตามระบบของหน่วยประกนัฯ
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