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ข้อมูลการปฏิบัติงานฝ่ายงบประมาณ 
 
การบริหารงานงบประมาณ   

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนโฆสิตสโมสร เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม  สนับสนุนและการ
อำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจดัทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจดัทำแผนกลยทุธ์หรือแผนพัฒนาการศกึษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจดัสรรงบประมาณ 
2.1 การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 
 



3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  
4.2 ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ   
4.3 ทำหลักฐานการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือบุตร เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร เงินสวัสดิการ 

รักษาพยาบาล ฯลฯ   
4.4 ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
4.5 ดำเนินการเรื่องหักภาษี ณ ที่จ่ายของหน่วยงาน  
4.6 ควบคุมการเบิกจ่ายรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน  
4.7 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอยา่ง

ประหยัด  
4.8 ตดิตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ   
4.9 ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินจา่ยค่าจา้งชั่วคราว  
4.10 งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานจัดสรรให ้ 
4.11 รายงานคา่สาธารณูปโภคในระบบ  
4.12 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. การบริหารบัญช ี
5.1 การจดัทำบัญชีการเงิน 
5.2 การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5.3 การจดัทำและจดัหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสนิทรัพย ์
6.1 การจดัทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจดัหาพัสดุ 
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพสัดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การจดัระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร 
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติในการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม 
 

1. แนวปฏิบัติการยืมเงิน 
1.1 ระยะเวลายื่นยืมเงนิ  

กรณีปกต ิ
1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่การเงินก่อนวันดำเนินการ ไม่น้อยกว่า 15 วัน  

ทำการ ก่อนวันเริ่มดำเนินการหรือไปราชการนั้น   
2. ในกรณีที ่ได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วันทำการ ให้เร่งยื ่นสัญญาการยืมเงิน         

ต่อเจ้าหน้าที่การเงินในระยะเวลาถัดจากวันที่ได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม   
3. การยืมเงินเพื ่อจัดกิจกรรม หรือโครงการเข้าค่าย หรือโครงการฝึกอบรม หรือประชุมจัดท ำ            

แผนพัฒนาฯ ต้องยื่นยืมก่อน ไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ   
 กรณีเร่งด่วน   

1. ให้ยื่นสัญญายืมในทันทีที่ได้รับทราบเงื่อนไขไปราชการ แต่ควรยื่นยืมในเวลาภาคเช้า   
2. กรณีจัดกิจกรรมเพื่อสนองนโยบายของ สพฐ. ที่เร่งด่วน ก็ต้องดำเนินการยื่นโดยด่วน                                                                                                                                                                    
3. กิจกรรมหรือการไปราชการในเดือนกันยายน หรือคาบเกี่ยวต่อเนื่องถึงเดือนตุลาคม ให้ยื่นสัญญาโดย

ด่วน 
 
1.2 เอกสารการยืมเงิน 
  

กรณีที่ 1 การยืมเงินไปราชการ   
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน  1 ฉบับ   
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด   
3. ประมาณการคา่ใชจ้่าย 2 ชดุ   
4. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา 1 ชุด   
5. เอกสารหนังสือสั่งการทุกฉบับ  1 ชุด   
6. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
 
กรณีที่ 2 การยืมเงินเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการ หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ   
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน  1 ฉบับ   
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด   
3. ประมาณการคา่ใชจ้่ายจริง 2 ชุด   
4. โครงการหรือแผนดำเนินการซึ่งได้รับอนุมัติแลว้  1 ชุด 
5. บันทึกอนุมัติ วัน เวลา สถานที่เข้าประชุม 1 ชุด   
6. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ  1 ชุด   
7. ประมาณการคา่วัสดุ หรือค่าจา้งจัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการ   

 
 
 
 



กรณีที่ 3 การยืมเงินโครงการฝึกอบรมศึกษาดงูาน   
   1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ   

2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด   
  3. ประมาณคา่ใช้จา่ยจรงิ 2 ชดุ   
   4. โครงการซึ่งไดร้ับอนุมัติแล้ว หรือ แผนการจัดฝกึอบรมซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว 1 ชุด   
   5. บันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จา่ย/สถานที่อบรม 1 ชุด   
   7. ประมาณการคา่วัสดุ ประมาณการวัสดทุี่ต้องใช้ 2 ชดุ   
  8. ตารางการอบรม หรือกำหนดการ 1 ชุด   
   9. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด   
   10. รายชื่อผู้ไปฝึกอบรมศึกษาดูงาน 1 ชุด  
   11. เอกสารการใช้ยานพาหนะ   
     กรณีที่ 1 รถยนต์ส่วนตัว เอกสารได้แก่ บันทึกข้อความขอใชร้ถส่วนตัว และภาพแผนที่จาก  
แอพฯ google map  อย่างละ 1 ชุด  
     กรณีที่ 2 รถราชการ เอกสารได้แก่ บันทึกขอใช้รถราชการ 1 ชุด  
     กรณีที่ 3 จา้งเหมาบริการรถอื่นๆ เอกสารได้แก ่สำเนาใบอนุญาตขับรถ สำเนาทะเบียนรถ และ
สำเนาบัตรประชาชนคนขับรถ  
   12. กรณีค้างคืน เอกสารที่พัก เช่น สำเนาการจอง 1 ชดุ 
 

กรณีที่ 4 การยืมเพื่อจัดกิจกรรมของนักเรยีน ประกวดหรือแข่งขัน   
   1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ   
   2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด   
  3. โครงการจัดกจิกรรมซึ่งได้รับอนุมัติ 1 ชดุ   
   4. ตาราง หรือปฏิทิน หรือกำหนดการจัดกจิกรรม 1 ชดุ   
   5. ประมาณคา่ใช้จา่ย และวิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม 1 ชุด  
   6. ประมาณการใช้วัสดุ/รายการวสัดุ (ส่วนสนับสนุน) 1 ชุด   
   7. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด   
   8. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 1 ชดุ  
   9. เอกสารการใช้ยานพาหนะ 
  กรณีที่ 1 รถยนต์ส่วนตัว เอกสารได้แก่ บันทึกข้อความขอใชร้ถส่วนตัว และภาพแผนที่จาก  
แอพฯ google map  อย่างละ 1 ชุด  

กรณีที่ 2 รถราชการ เอกสารได้แก่ บันทึกขอใช้รถราชการ 1 ชุด  
กรณีที่ 3 จา้งเหมาบริการรถอื่นๆ เอกสารได้แก ่สำเนาใบอนุญาตขับรถ สำเนาทะเบียนรถ  

และสำเนาบัตรประชาชนคนขับรถ  
10. กรณีค้างคืน เอกสารที่พัก เช่น สำเนาการจอง 1 ชดุ 
 
 
 
 
 



กรณีที่ 5 การยืมเงินกรณีเป็นค่าเบี้ยประชุม และค่าเครื่องดื่ม และอาหารว่าง อาหารคณะกรรมการ
ตามกฎหมาย อ.ก.ค.ศ., ก.ค.ศ., กรรมการสถานศึกษา   

1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน 1 ชุด   
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด   
3. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด   
4. ประมาณการคา่ใชจ้่าย 1 ชดุ   
5. บันทึกอนุมัติให้จัดประชุม 1 ชดุ   
6. รายละเอียด หรือวาระการประชุม (ถ้ามี) 1 ชดุ   
 
กรณีที่ 6 การยืมเงินเพื่อจัดประชุมราชการ   
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ   
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด   
3. สัญญายืมเงินพร้อมประมาณการ 2 ชดุ   
4. บันทึกเสนอขออนุมัติประชุมราชการ (ร่างวาระการประชุมโดยสังเขป) 1 ชุด   
5. รายชื่อผู้เข้ารับการประชุม 1 ชุด 
 

1.3 ระยะเวลาการส่งใช้คืนเงินยืม   
ให้จัดส่งเอกสาร ส่งใชค้นืเงินยืมต่อผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลบัมาถึง  
 

1.4 เอกสารสง่ใช้คืนเงินยืม  
กรณีที่ 1 การไปราชการชั่วคราว   
1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)   

- ส่วนที ่1   
- ส่วนที ่2 (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)   

3. สำเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ/หรือคำสัง่   
4. เรื่องเดิม (ถ้ามี)  
5. กรณีใช้รถยนตร์าชการ ให้แนบสำเนาบันทึกขอใช้รถราชการ 

 6. กรณีค้างคืน  
- ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
-  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าทีพ่ัก - หนังสือรับรองการเบิกค่าที่พักเหมาจา่ย  

7. กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน(รถยนต์ส่วนตัว)  
- บันทึกขออนุญาตใชร้ถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111)   
 

กรณีที่ 2 คา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ   
1. งบหน้าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม  
2. สำเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม   
3. สำเนาบันทึกขออนุมัติค่าใชจ้่าย/สถานที่จดัฝกึอบรม   
4. บัญชีลงเวลาตวัจริง (กรณีใช้สำเนาให้รับรองสำเนา โดยเจ้าของโครงการ)   
5. คำสั่งที่เกี่ยวข้อง   



6. ตารางฝกึอบรม/ศึกษาดูงาน   
7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)   
8. กรณีเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงค่าพาหนะ รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 สว่นที่ 1, ส่วนที ่2)   
9. กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน(รถยนต์ส่วนตัว)  

- บันทึกขออนุญาตใชร้ถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111)  

10. กรณีใชร้ถยนต์ราชการ  
- หลักฐานการขอใชร้ถยนต์ราชการ  
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ    

11. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน  
- ค่าอาหารเช้า, เที่ยง, เย็น  
- ค่าอาหารว่าง และเครือ่งดื่ม  
- ค่าเชา่ห้องอบรม  

12. กรณีค้างคืน (ฝึกอบรม เบิกค่าที่พกัเหมาจ่ายไม่ได้)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าทีพ่ัก  
- ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)   

13. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร   
14.ค่าใชจ้่ายอื่นๆ ในการฝึกอบรม 
6. กรณีค้างคืน    

-  ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
-  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าทีพ่ัก  
- หนังสือรับรองการเบิกค่าที่พักเหมาจา่ย  

7. กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน(รถยนต์ส่วนตัว)  
- บันทึกขออนุญาตใชร้ถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111)   
 

กรณีที่ 2 คา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ   
1. งบหน้าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม  
2. สำเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม   
3. สำเนาบันทึกขออนุมัติค่าใชจ้่าย/สถานที่จดัฝกึอบรม   
4. บัญชีลงเวลาตวัจริง (กรณีใช้สำเนาให้รับรองสำเนา โดยเจ้าของโครงการ)   
5. คำสั่งที่เกี่ยวข้อง   
6. ตารางฝกึอบรม/ศึกษาดูงาน   
7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)   
8. กรณีเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงค่าพาหนะ รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1, สว่นที่ 2)   
9. กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน(รถยนต์ส่วนตัว)  

- บันทึกขออนุญาตใชร้ถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111)  
 
 



10. กรณีใชร้ถยนต์ราชการ  
- หลักฐานการขอใชร้ถยนต์ราชการ  
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ   

11. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน  
- ค่าอาหารเช้า, เที่ยง, เย็น  
- ค่าอาหารว่าง และเครือ่งดื่ม  
- ค่าเชา่ห้องอบรม  

12. กรณีค้างคืน (ฝึกอบรม เบิกค่าที่พกัเหมาจ่ายไม่ได้)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าทีพ่ัก  
- ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)   

13. ค่าใช้จา่ยอื่นๆ ในการฝึกอบรม 
  

กรณีที่ 3 คา่อาหาร, คา่อาหารว่าง และเครื่องดืม่ในการประชุมคณะกรรมการ  
  1. สำเนารายงานการประชุม  
   2. ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หรือเครื่องดื่ม (ที่เจ้าหน้าที่เป็นผู้รับรองการจ่าย)   
   3. ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
   4. ใบสำคัญรับเงินค่าวัสดุ เช่น ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด (ค่าถ่ายเอกสาร) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน  
พร้อมบันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสด ุ 
 
   กรณีที ่4 ค่าใช้จ่ายในการจดักิจกรรม หรือแข่งขันประกวด  
   1. งบหน้านำส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม  
    2. สำเนาโครงการ/แผนการจดักิจกรรม  
    3. สำเนาบันทึกเสนอขออนุมัติค่าใชจ้่ายในการจัดกิจกรรม  
    4. คำสั่งที่เกี่ยวข้อง  
    5. ใบสำคัญค่าตอบแทนคณะกรรมการพร้อมเอกสารเชิญ  
    6. รายงานการเดินทางไปราชการ กรณีคา้งคืนให้แนบ  
     1) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  
     2) ใบแจ้งรายการ Folio  
   7. เรื่องดำเนินการจดัซื้อวัสดุ เช่น วัสดุสำนักงาน/อาหาร/ค่านำ้ดื่ม  
   8. เรื่องดำเนินการจดัจ้างเหมาบริการ (ค่าเชา่เดนิรถ/จ้างเหมารถ/ค่าเช่าห้อง/ค่าตกแต่งเวที/ คา่ซุ้ม)  
   9. เรื่องเดิม (ถ้ามี)  
   10. ตารางหรือกำหนดการแข่งขัน 

 
 
 
 
 
 
 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การนำ เงินส่งคลัง พ.ศ.2562   
2. พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม   
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่ศธ.04002/ว3207                             

ลงวันที่ 25พฤศจิกายน 2556 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 


