


o o & A = = a & i Yo o 1A

dinnuaiuinfnyUssandnuinudug we 3 nquulovisuazuny leinvindile
nsUJURnuieenTERuAMAINLATIRNTEINNTUSURNY YBanugIng dilleniusenausie
lassasenguuleuIowaziiu JATIEsURMUUTHTUNARAZ T M1TNTIATISINU WAL

NILUIUNTTURBUNTU TR

Afen1sUfURNuatLl auludsslemivagldiluinnsgrulunsujufoulndullufions
a LY td £ [ ' 4 & o 4 a wva o o & A
Weau ieaugnaes Wusssy Widla wagnsiaaeuld siuveihlinisuifauvesdinauniiug

= =2 a ¢ [ A a a a a A o
nsfnwUszaNAnwInIwadus e 3 1WuldegralivsednSamuseansuna anuniivue

UNEIATITIU N330

WINENAUgINITU TR



U

i

A
dudl 1 umih 2
uni 2
lAs9as 9N UUleUIBUAZ LHY 3
dudl 2 MmN 6
FANTNMTIATILANUAAMINUTEEUNS UagT18U 6
duil 3 ﬂﬁa%umaumﬂﬁﬁ'ﬁmu 12
1. UgINHagaEITUIIN 13
2. uvsgaunusasliuinig 17
3. UIANTUSTYY 22
4. nudamsanuiaglunguuleungiasiau 27
5. uaszuudinnsedng (e-MES) : szuuTBuNseueandeuld 31
6. SmvimilsdeusosnsvesumsatiuayusuUsEInn 91nieNudy 35

wnauAnuludanio
7. TidU3nw wusii Juas Redeussauauifunheruiifedowuasiinfose 39
swnslunuiifuiinveu

8. UfURNuBuAEsduTyvmeuming 43
ddl 4 sudou npuvne WURTR $1eds 46
sevyu ngvinny wudUHUR 91984 a7
ANANUIN 49
Fdsdntinauasiufinsfinuuszou@neiniwdus we 3 7 6/2566 astuil 50

9 unTIAY 2566 1389 UounIeUliYAAINTSURAYE U ULAL U URNTNT

lunquuleuiguasiay dunnuesiiuinsinsussaufnyiniwdus e 3



d9uN 1

UNUI

Adlan1sUURIUTING



UNU

pulsENIANSENTAnYIENS Bes Mautsdussnisnigludinaueiiuiinefinm we. 2560
aviuil 22 wgedneu 2560 uasUsynANsENTIANYI3NS 1303 Msutsdrusvnsmeludiinauniiui
nsfinw @iudl 2) ne. 2561 wsdumemanmeludiinnuaaiuiinisfinw sondu 9 ndu 1 mie Tne
suasunanthiinguuleuisuasuny Vikwiolud

1. daviuleuiguazunuimiuin1sAnwlidonnasduulouls 1IRsgIUNIANYT WHUNISAN®Y
wuRaNsAnYITuL Y uazAudesnsveTioaiy

2. Anszinisindaudsznaiugavyuitiresanunuuasidsnsdaasseulseann

3. A399a0U Ane Yselliy warsneaunan1sldinesulssinatasnanisujuinuuleunsuasiem

4. fudumsiisiest wardnvindeyaiisaiunisdnda gu 21 1Bn war TeuanuAnuiduiugu

5. YfURnusuiurseatduayunisujifnuremthsnuduiiieitemsenlasuteuning

AUAAIFIINNUINUNNSANUTEONANINIWELS 1um 3 1 6/2566 833U 9 UNTIAY 2566 1504

waumnenuliyaainssuRaveuulary iR luddnaueeiuinsfinunussaudnunivdug 1m 3
WNEIDFITIA N30 AU INTNUGINITUJURU taaiiduns @ 38

yhnthitsmihinugsns dvihfindunsesuvesdmhiluaugsns uazsenuneuaueniudfy
'%JuﬁmawﬁﬁawﬁﬂﬁLﬁ'mﬁmwwiaiﬂﬁ
5.1 IUTINITUWATENTUTI
1) tazvuedetewelulafasaumeaaznisdoasuldlunsuiifnu fu-de nilsde
519013
2) fu-ds miseTvnsnusEULifvun
3) avyadoumsiu-damisdesynismaiuledlunguuleuisuazikuuasAunu
msdamiedasun1sannaNuleugLaTINY
4) PANUUUAE LN TEUUNUATUTTAlAMINEaLLAT AORAARDITUTF U
ansusTesdtnnusiuuasdoyaasaumaveanguulsuisuas
5) ayUuarUszidunanslissuumsiu-damlsdesvnmaiteusulsuiluegiedeiiios
5.2 ulszanuuagliuinig
5.3 MUIANTUTEYY
5.4 nudanisanuimelunguulouisuaziay
5.5 guasyuuBiannselind (e-MES) : szuusBnuNseusenideuld
5.6 iauslasMsvesanIufing uazdiihauaiuiinisdng ilevesunisatuayusutssana
NNeNUdY
5.7 TWidUTnw wusi Juas Aasedssaunuiumbsauiiiedeuasfinfatersnislu
uiifuRnveu

v v v

5.8 UfjURnusuigdsdudyyueuving

14 a wva L4
ANBNNTUHUAIUGING i 2



Tassafenguuleunguazuny

1y a wva 4
Quamsﬂgummqsms “u1 3



nauuleuIgLaTIHY

UGN *QWU?I']?U??EM

- ulsraunuuarlviuinig
*uiansuszguaelunguulsunsuasumy
*udanmsamudnmelungulousuasiny

+ mAnssiuasimunulouiemanising

* muf{TmﬁwLmuﬁwmmsﬁﬂm%&uﬁugm

+ nudmhusuliRswmsusyad

+ nuuimsgvsmaniuasysannismsinundaminuasngudonin
+ nudnds gurm 1B msveeanufnuduiugune

+ nuimhuududsuiigUuasiuiudeunstvesaniuin
+ UfTRnudunuiifdsiudymueuning

NUUTIUPUAZUHY

A dnfiuar faassulssnansysid Tusenisiiusasiiondns uassulssnadunnussan

AfianmadaassussnuusyInuuumd angfuua

& nsveautszanamsingslidi Ussun uaginsin

+nsvednduazinassiulssnuTenstonuonnssey ormsUssneunsiiunfuazUsyaufeAith

ik dnasseutssnamemsrngiusinuaunudasins

Afanu Ussdlunaanudidivessuimsaulssnailifusaassvemheamiludata Whduluaumdninast Weue
Whvne Fngusvasd wumemsujln

A dnasseusmnalszind emsdugamyu Tadeiiugiu Suaumy wassusiiunuliinGeunsedu

A doassiulsmnatuganyusiiiue Irdihoueefuiinsinvuazanuinw Tussduma q

*JnassiugamyuiniGeusnay (Fullafuiiugn)

Aaseit nvmdey Fars Saasssulszana Ysedl memssuyaans mdne dnsuunuduaumy ssiuday vesi1simns
wazgnineUssduasmnauimAngnsiiodiu

+QuasruunsnumanmsuImslizEnuTeteUssS lvesEniufinm

Aufimsinassuvssnalianufnulumieiuiiedos

A dnassutsmnasssyUlardmsudinmueniuiinsnsuazanuing

#+5numsvesulsrnamasisaulaalunsdind uaghiiieme

Ausuiiunasarnenunsliiiuudssnuresdhinnuanituingdnw

Mifuiinnu s1e9u Usslumemauny nandsgaunisanuniatdusuyaains sudiiiueu sukugauy

v o

AliUTne wuh T Aadeussaunuifumbsnunediividemasiinfareyszaunu
AUfTRniflumsUssanssiamusuissnaandiininuaugnssunismsfnu futug muiedutiyundanis
Auveoyiiinisliiumdednsuarloudsunainisléiiu

A UfiRnuBumuiifsdutiynueunng

- NuAAMULAETIBNURANIALTuOUNUlssLasnagns ddnauAMEnIIUNIINISANY

UANMUUIZIUNALAZI189Y [T

= NUNIRANINLETTIBIUNIATINTIVNNTANUTEUIENITATINVNNT (g, UAATIATIVNNT
7l olo,av.a5. 50, A59.nat, S Tanmidug)

+ uUszdiunamssdunusanleusuasnagnsvesditinnunaenssunisnsanm
Fuitugu

sty famu Menuransidunmuia Taulsuieuasns Quick Win vee
nssmaﬁﬂm%msLmsé’ﬂﬁmmﬂmsﬂssmmsmsﬁﬂm%uﬁugmluixw?)Lﬁﬂwiaﬁﬂé (e-MES)

*+ iy fennu matidlasns-menulasnislussuufenuiesUssiiunauisi
(eMENSCR)

+ nuimusruumsian Ussiliusauazssnutesddnnuuaiuiinginw

+ muﬁﬂmuLquﬂg‘jﬁamﬂﬁﬂssﬁﬂmaqﬁﬁﬁmmmﬁuﬁmsﬁﬂmﬂsxauﬁﬂmmw%uﬁf LU on

+ nudmhnenuensiidunulssidvesdiihnueaiuiimsdnuiauediinnu
ﬂzu:ﬂsiumsmiﬁﬂm*ﬂzuﬁugmuazLNEJLl.ws'mmszu‘uu

+ unsduaiy aduayy nslidmyinw wugthamasediung wayssnuvemIeny
Tudsrin

v o

* YFtRnuBunuiiisudymueunneg

1 a wa L
@Juamsﬂgummqsmi U 4



Ailan1sUURUgINTT

N3UIUNSTURBUNISURURU

Anw nUInY seileu wleuny

%

ANINY NINU AARNY

LEURUBYANTITANTUNUANUHUAAY
AAAY

d5U ANAN USTIUNALALII89TUNE
TAvdr89uUNNeg v aY
d1s15ausulasunsiu

%t 5



d9Un 2

N153LAS1ZWINU



RBTIERALIAIA]PBLENELIHLLINNALLIIBMABTINATUCE (b
FUMNAETRLARIAIEBUULEELURLEBEMIAME LU WL BREN N AN
RUARYIIEBUMN] WR|NEINLALLURLEBENIADE-NELLUNBILLLY (€
MELADBLIGELLMLLILEEY -
PRYUBINLEUNEELLLY NBULLURLILEHEMLES -
neusen
ELBUGIBEUELURLECENIALILBENBABNNL AALTIALLI -
wnlnnerunngfingpuemnerem busLurenLgiens -
3Uni4-o
NNAERLUANE/NEMBLIAANEZTIELURLALEIBUULEILENE -

RU] NLEUDERERUIAMALIALEIADLT FLMT

LAUPELLUBBELUN] | AETRLARIAMLIIERY SUNIJ-D NNALRLBEENIANE-NLELULTBNULULILIENL
PERERUINERILH - RUTILILBLRY] BFALUANNALIELBELURLERENIA DB — NE (2
LAUPNLEE - eLuRLEEEMIA b2 — ng nLenlneLy
RUIA/MEBU - | FR]LMELECEELURSTIBAIFISE LIBBEIM{YAIRLACEUINARELT (1 POLENELINALY T'T
eLugtnLy @
BERELAUY "8¥ WLUZEN
"o nuvenlneLunewne BELI/MLY

WALBRLMIA/ BN 7 : [ELI ULFK/CUELL/ULAN

«. IMTIRENRLARBYAEU ,,

MLEASLEWILELUBLELY

" 0

HURUgINIg
9

U

=)
AUNDNIT


จ๋า
Textbox
            
             คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 6


rbunysLreuLBUheBIETLIIELEI Lafsnnyrnfiene (¢

LAUPELUBLELUM, repeauILbng
DERERUIMERILH - | MLVLRER MMNRETRLABIMALYNLALLBELLSERRELNLLLE (Z
LAUBILSE - bepeRu Lngniyefien resunpLL
RUIW/MBU - | 281 IANTIRBTRLARMMLUSLUALLELLLBRBRUALEWIL LAUY (T RALNLLUBEHLY €'
eLUENMY,
ELURSTIMLALERELMELURALMMILELUBHILIRLERENNLE (b
MLEANIEANALAAEN
LAUPELUBLALULEUNZENE WA LN RTIRLARIEBUNRR LI SN RS
ELEELLBRCREMTRNT QUMIEBLAREMILMIILBELUNLBALN. (€
MLUGAERENIENAALUILIA FLBUTLLE
LAUKPELUBLELUM] | M{RLUBL{MIYAINELIBMELUNNALMALAULBREMELEYRENLERLL (
DERELRUIMERILH - PLLMEBUBRRMALMELUENELUNUDERERYS
LAUPNLSE - | WELULHLM{LAULILEBALTILIBENA MNTRENBLARYIIBUR]BLUNLEEU ELUEMA]
RLMU/EBU - RET LAUKELULMMBRIFLLOUNLENRLEBUNUNLNILIEREN (1 RTMLMLBRLLE 2T
PEMIBURLABRIUMBEANENLLUBMS
ELURLEGEDIIA B — NEELUNNALRIELUBHIIIALNRBTNER (G
nMRAENRLARTEBUNER
BUATFLEELEBRERABTIATMSRIFLEUILLEERRIGEE NELEALIANALMULBEYLRE
PERLAUI "8 BLURLN

UWALDREAK/CUN

erspQ?wrC3®83\®

S <

v@.w,_\:.rv

TELY WLTLA/CUELU/ULIVIAN,

wul 7

UURUgINg

=)
AUNDNIT


จ๋า
Textbox
            
             คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 7


LILIMILNTICBUINREMI wrvaﬁw\ﬁrvﬁzﬁnrs?rv?m#o@ (v

LRLUBELULTLMERAPLLBUTILEPCRELUBLRBTIELUEN

LAUNLUE - | RLUBMIELEEEELUASTIUITLELLEREINIBAILATIANTLIALL (€
RLAW/BU - LAUBNLURRSTILAUBELULIILBRILEUNLENBRELERE
MEEUMEM | ELURBTWAINIELIEBEIM{YIIMLIELUDGIILEY UALEWIE LAUY (Z
ASTIGELILM beptAUIANLARELRAbATELE ‘Bl beneLiep ELUENELUBIMELEEY LAUPELU
FLBNGRMNELA | ELURBTIWATIBELEBBINIBAILLURLARTM 2ET BLAMATNELBCEELUALT | ELURBTIMIINEELIBBEINYI] BLELURBTIELUENELUBMI
ULILTTLLAUY - | WUAITLRELBBEA{YUILAETANTZENBLARLARLEUIL LAUY (1 LATSMANTILIBEALY 17 BUAIFLBELIEBRERNNALLIILM
wuneLRelieRnLb @ | AU RLL KALLUTL LAY (U)
EMILLMALLALINLE (b
ErLeueunpmaennagniuen (¢
LAUYELUBEELUMN], nLbwnln
beRLRUINLELf - SLUMMRILEUELLUYRENUILE BESUMLU RLLNLLLLU (2
LAUBILEE - NeLBNNL rebunypLL
RLAW/IBU - WUEUELUMELISFLLMNUERUIUE ELEUUALEWIL LAUPELU (1 EMLEUELUBLALY b
MLEUBERELRUIANLN MERALLLLUBHILIALELAYLRONNES (
FIMTZENRLAR]T
RBURRAEAUAPLNERERURBRIRBRLELABEALTIRARLALE (b
FLMNRBTIRLAR]M
BRRERUI "8 BLUREN

WHLBREW/CWUN

S <

nusenlneLuncunn

BELI/MLD

Ly $rﬁw$\wmqu\$r;_\rp

U1 8

UURIUTINg

=)
AUDNIT


จ๋า
Textbox
            
             คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 8


LAUBMLLE -

REMIA/MBU -

E_\S?mwrmmmwﬁwg\zwcrm_,\r\m_\rw@_wnrimn_naﬁcxma@@?_\rrm (¢
BAIFLRELE

RBE{M{YIINNALRSTILLUBLI/LULRMEALLUDGYIELLBARLLUTL (T

ELALNELUCMS
WUATTLSE LB M{YINNAL AT

MEEULERLLIIBMILLY ¢°C

9

LAUPMLGE -

REMIA/MBU -

wrSWQwrCQK,_@W@W?rﬂpwarﬁé‘gwwpp\m?wrcﬁw
mm%erw_b__kz [SRCEMIFLLEILILILYELUBNILLARLERENMEIRE[L MELIWVY (9

MERLRUIA

eLugneLuemisitepnLEnnaeLbuInBELBERRRELULA] (b
LUMGLAUBIBNNALREN LLBURINATINEN] FIILIELUENNNUGE (€
eLugnnLisen
ELUDG UIELLUNEUNGISASTILAUBNMLEL LAUBLLUKMMIRITLIUMLENGAEULLL
rUNELULTELUENELUBMIBATILEELSRERIELENELAENLALL (2
RIMEMIALNLELITILBNARIA S ERAUIBEELURNTSLE

n@jvr@C?ﬁ.&v@:@?rm?K@m@m&Dan BLL WALEUIL LAUY (T

(SIWT : WSISAS uoneulojul
JusWaseur|y uonednNpd)
ELUENELUGMIBILITEELE

BREALIWYLALY 77

MERLLRUIANLIRLILEYNLIAILY
ELUBHMILMRLENEBRENELECEELURETIBAITEE LB SUAILILIM MY
MLBALMLAILYELUBHILERLERENENIEIREN HLBLY (S

URUPELUATIMBRITLLRUTLLERCRELECEELURCTBIAITLELLERBB{ YT

PRRELRU
s F

WHLBRLMI/BUUN

S <

Qrvgpqurcﬁm_&?\@
"

v@W,_\:,rv

"o BLUzEN

reLy $r@$\?mqu\$rp$3

“u1 9

UURIUTING

=)
AUNDNIT


จ๋า
Textbox
            
             คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 9


:nmmmu@j
BUWNATIYULE -
LAUENLEL -

&

REMI/MBU -

1S3

LILIMELUNURCRERUILBLEEELUCEUMLEMLIILYELUBNMLAUY (¢
PCRERUIATLLERBLILARIATLS
YEUDLREN JrMQ@Jxmormrcmw_twrcmecnaaﬁrwcﬁ.r% ELUSLAUBREEIAREU

BLANYAREL QILRBBU LWRLBIULRELURETDLLBLLALEYTE (1

LRLUBELUBLIARLILARTM

LIIMRETIRRLEWIEMLE T7¢

FLMIRENRLABFMLE @

PALAUPELULIBIMANT LAUY
eLunmn LAUBeLUnLEL L
RLAR{NUNEEWYEE
WILAUBELULITMIANI

RUNBLARYLLLLELU (R)

LAUWILLEE -
e

REMI/MBU -

PLBMHILYELUBMILDBLERBTIIEIRLN ELBLY (S
MRBUIRCELEL
£ - F
LBLLELWYINNRLCUEBEIELLUMUNCANNALEHLEUREY DEHIBULRRILIL
ELUIEI] ELBEELLURLTIBUAINELLIBIN{YAIRLAGLYINNALLL (b
FLDRIELUBTEBLIAULRETINN AL B DEANEN (€
gLUENLLU
CMIELEGEELURLTISAIFBELERLIMBAIRLABLUINATNELHIBM (2
i i = b ~
ELISREELURBHBATTLELLE

BUIN{YUIBLACLYINNALSELLUMLBALMMILYELUMLEBLAUE (T

(HOMIDN
101) ELMENELUGMIELECE
ELURCTBAITLEELEREETM] WIAT

BLRCEWILIIMILY '

BIATTLEE LRI FL WIS
NNALALTIRELUBERLIIBMELULNILLIRLERETIFLITIRLL MELBWY (S
MEAICYELRELAULMELLAETR]LLUIEA]TILENERSHERINS (b
ELUBGYMLEUNY

PCEYUCEW] BIMEELEREIMYAINMIEZBNIELLUWENLLILIEM (¢

MERRELRUT
L

WHLBREMK/BWUN

S <

nuvenlneLunewin

BELI/MLD

"0 BLURLN

LY ULFLA/CULLU/ULNIAN

%“u 10

UURIIUTING

=)
AUBDNIT

Y


จ๋า
Textbox
            
             คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 10


d2ui 3

12
%4

AdaTUNIUNITALHUIY



Usslamendns @ Alladumaunisniiuvany

YaLonaIs : UAISUTIU

pilaN1sU{URUTINNS 1 12


จ๋า
Textbox
            
             คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 12


1. 3299 (NSTUIUIY)
J1UAITUIIEU

(Y 3
2. wgUszasn
2.1 wielinmsufiRsenisdesvnalulvegnafivssdninmsniigndes

2.2 wWislinssudmisdesvnisiduluegadissuy

3. VIULVAVBINU

3.1 N39RYILeNENT

3.2 MydmiliEeTvnIs
3.3 M33UNRSERIIBNS
3.4 nsiAu Shwuaznisty

3.5 N15¥Nany

4. A1NAAIY

PUAITUTIA A UIAZIAUNISUSIISIIUDNETS BSURILA N1SIAN AU

M5as MIAUSI MsBY uaznsyhanelenans

5. Jungunsufiinu
5.1 thszuueietneimaluladasaumauagnisdea sl dlunisufiRam fu-ds
viladoIns
5.2 $u-ds wfsdosramsmuszuuiiiivun Taodavhuasianndifuguanissu-
dailsdoreszuu eiling nguuloutouasuny uddiidmihigiiyidemey
1) Sunuanngudnemsuazametdonsu/ameeusuniessuy Efilling
2) wauedruiensngy weunnglyigsuiiaveuU] iR
3) Wwihiisuiiaseudavimlsdeswmsviaionansusenou
4) lEURKEINILNIINGY ATIFAOUATINGNADY
5) il TR
53 avwaeunsdmiidenensmaivlen Tunquulsuisuazun wazaiuny

mMsdamilsdesynisvenguulouswasuay

'y a wva ¥
ANBN1TUHUAIUTINT w1 13


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 13


5.4 panuuukasiimTEUUNUasUSTMliIINEaN  uagasnandefiuITuLNY
ansussaesdtinnuniuinfiny uasdoyaansaumavanguuluIsLasuHY
5.5 agduavtseidunanisliszuunssu - de nildesiwnisiientsusudsaudly

ARANGRIRIGR

6. Flow Chart n1sUgufsy

hssuumsetewmaluladansaunenay
msdeansunldlunsufifnu

$u - de ylades1uns

\ 4

U - de wilsdenwnsmusyuuiinivua lagdev SurmenngusnemTua

wagimnnmiiuguan1siu-datdemessuy ameideusu/amedeuums

\ 4

efiling NauulevIBuaUHY WML 38UV efiling
a v 4_
\NeITemIU l
LD KRG
\ 4

o — woumnelvirlSuiiave v R
ayaoun1samldasiansmaivlen Ty

ngulennguaziig UagnuAiNsdwmde

v

i’l“l]ﬂ’li“U@ﬂﬂEjiJUIEJU’]EJLLﬁ%LLN‘U

l

DONUUULALIRIUITEUUII AUYNABY / HHDIUAAIUY

NINSURRYeUTRYinmlaEe

SwMsrTolena1sUsEnau

WD NE]ﬂEj:lJ #339dU

asUuazdsediunansldssuy

ASSU-damilada

'y a wva ¢
@uamsﬂgumﬂuqsmi “ul 14


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 14


7. wuunasunly

8. LNH1Y/ NANFIUS1DY

wa

8.1 WUt U URsIvN1IMIaUnATes W.A.2539

<

LY

8.2 N5¥519UaY ﬁ%@yja‘dnmﬂmmaiwms N.A.2540

<

8.3 5t Jpud1inunensguURTINAIBUAITUTIU WA, 2526 wazTiwAluiiuRy
8.4 sziduinnen1ssnwaulanfania@ w.e. 2517
8.5 seJuudinuensguwes e e IiU AL UMY TVBINNTINT W.A. 2529

8.6 szteudinuensguunsi19eNs U ILAZUINIIUNIENTT0IMNTINS@RTUN 2)

W.A. 2533
8.7 sz leudtinuienIguunIINMIeNIsUsETIANRUSKAYNITINYITI9NTT WA, 2525

8.8 5¥LUgUNTENIMANYITNITINNIENSUTEVEUNUS WAL AT IIU1I51901S @UTUN 2 )

W.A. 2527

ey a wa b4
ANBNTUHUAIUGINTS %1 15


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 15


Afﬂs, T :,Hmhgpm_.nh_)hmvrﬂSvr,ﬁ_\rnwm,snm.@swO Jhwvmzwﬂséz,@mgwhcmwsvvh_\raﬁr

4 o{nLLELY wnlneLueguniereeuoy
<« > neey ghneLuey Y
v <> ]

:S:Snwcsw:mmms@nmgwo nevnaspreaveigsrLngeLy

1252 "WI( Z WNAE) ELURLELLLAJELUASTIGNMIMELA AL NELURLBLLELUGLAUYMLALALUNRAIAL ‘g GZGZ WM. ELURLELLRMAIELUREISHMMELA AL NELURELWLLEHIEELURLIUNLENRNIAL */
€EGZ WM (Z WAE) ELURLEDLANGRELEELRELULNASTELAM]ELURLIBLLLWMIEEEURLAUMLENRMIAL ‘9 625C "M ELURLEDLANBRELEELAELUENABTILLLM]LLURLIULLEWMIEEURLAUILENRNIAL °§
L1 WM YLADKTIRUBREMLLULAULELURLILLARNIRE b PIGIEWIRIUTIARET 9ZGZ "4 M FBEENELEALDRLIYLLLVMINELURLIUNLENRNIAL ¢
0SZ'WM ELURLEDLUBERELBELLET RS INALERE ' 6£52'WM beevunsLueLunLewnlnaeufsfsnaLesem 1
: pEBLEELBUE
nulien PEMIGUNLRER{UT LemMnmagnaennbe
PHTABTIRLARYIIESU NNALAMIMGELNLLENLY MULLMGNEYINALE | EANEMELUGIIELURLECENIA DB — NELLUNNALAIELUBNINALNASTINES 9
! ¥ ANey % " gof b — Nt & ¢
MMIAENRLARYM
RBULERBAIRELLEERERAST LAUYELULIILBRINLEUNLENGRISEENELLE LALANALLATARETNNTUGE
PHMABTIRLARYIIESY LstiveEs PLLMUNALNUNEEY LR ASTIEALIUIL] L L NELIALMNALLIIBMALTINNNUGE S
_..DWJZ\$w,.CFhwmmw\mrSv,mWhCPmmeuﬁws
PMTRLTIRLARTEUNERELURLE CELIIANELUNUNEY
PHNALTRLARIEEY LR G ALY MUHMALTIRLARTIEBUN] UR|MLINLLELURLECEMAMLLUNGELLLY b
o MELPDESCLILEIEN / NeRLLLY
RLIBELLALGIEN/ . .
Ll rbuen zen ynbnnereung
N . . i
SRBUBIELEBNERLLLY BUEGN BMIEY / NEUALNELBURIBLUELURLEREMIL WALTneEU el e
AN AETRLARIEEY WL G LABENGRBENEUALIALYT / BnlnneruunsimjaLITANe: thuer en €
NLELNERELRYT
. o . ! 63$htKrJDnm:harCFrwmmWhr$ bE — Nt
nnbep UHALILALBIRDEN MMTIRLTIRLARIARLY SUN4-D NNALRLYGERIUME-NE ,
PN AETRLARIERY np pewubeieLunmiLg LstiveEy ELUBTIBNULULATIARSTILAVERIL] BALUANMALIELISELULLERIERTA B — Mg k4
ELURLEGERIM DB - NE
nusgnlneLunpiuneLiereLy
WrCFfW@WW\ﬂr_\r v,vw B RENYRINERLLERLIM{YIRLACLUINARLLIL
PNALNRLARIIEEY WLAL G ne MLENTNELUN] R LIELBREELURBTILIFEELBRENUAIRLRCLUINNALLTL T
n
NERVMNELM nusmLurebnLgesur gLunmiLuLee MLPYRRIZERLE PELATLILILYELUTLC YL B M wnvLe
SRR Lt = St o e
NNAERMILIEEUNGRIERREN el MLEUBKELEURTNEENELIBEILIYRLEN LUMY LIILEWY W AUILLUNULRUTHLMATN ELURLEGEMIALIUE KUIREMURTIMALIAANS [ MELLEBUBIALTELURLECERIANE — NEELU
LAENZEUbERYLELE ALY
P ok
.
L ELEBURIEWS eLughnLy MMIRENRLAGRYL EEU FBEENELIALY  (TILBIENRLU) NLERR

neerLBeuLetencapnii

‘Emis bERALMLELULIENRUREMMLELERDEY]

U1 16

9

fuReugINIg

U

=)
AUBDNIT

Y


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 16


Ussianmendns @ Alladunaunisaniiueu

A Y a
YaLanN&9 : muﬂ*szmumuuaﬂ%usn'ls

pilaN1sU{URUTINNT I 17


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 17


1. ¥991U (NFTUIUIN)

PuUsTauuUwazlausnng

2. IngUszaen

2.1 Lﬁ@lﬁmuﬁn%muLﬂmmEJLL@%Q’%’UU%miLﬁmmmﬁawaﬂa

2.2 ielinuiduiunsiiuinsgiu inanuazain Uszudaiatuasnineins
Tun1sufuau

2.3 waliinauiinlasesufiRnulaziing 10os

3. VBULVAVBIIY

3.1 Uszanuauiduiusaonndosiusnsiuiu

3.2 S1weANasaINtunsUfURM

3.3 auanuiantilaliyeainsuazgiieides

3.4 WeunswazUsEdURUS
4. AR

MIUTEAUNY neds mi%’@lﬁqﬂmﬂﬂuﬁ’]ﬁmmmmﬁuﬁmiﬁﬂmﬁmuﬁmﬁuﬁ‘
donndesiu lagardewmseminiennusuiinvey Ingusead 1mune wazansgumsuiun
vasdiinnusiuiinsfnuiiundn foslinsdnszdeu Bnmevhou Snfsnusiudiolunis
UftRnuduenamiiieliiAnnudn eandlansstu lunshudeufifnuliaenados
fana uasPanssuifesnseriliussg Tnguszasd TnglaviliiAnmuduau Saudmiodend
futtsihitelionusuiuluenesuiu silildindanuesnedussAnsnmuas sy nsua

msl%uInng mnes mslianudiomde viemsdudumaieusslevivesdu

Hunssrnemmazmnlunisujiinuvesyaainslunduau/nguitiedes/giuuimsmnly

Tnewuanuitanelavessuusnig

v
5. ‘ll‘lJG]SUﬂ'I‘J‘UQUﬂ\‘l’]u
5.1 Ysgaunuiunguduludiinaeu wasnunelunguulouiguagiau Mgy

waranuAnwIlunuIINISNAEITRIiUNSUITMINUYRINGY

'y a wva ¥
ANBNNTUUAIUTINT wu1 18


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 18


5.2 F881U8ANNAEAINIUSTUUNSIausawalulagneludina iy inlwszuu

= a a
HUFLENTN N

5.3 Usganunsaniuauussynduius IHeunsToyat1Ia1ThasNauueIngy

wleunguazurulinglazyaaInInIenIsAnwwasUsssyumilungu

5.4 asduwagmenuranisaiunulunisuszauauiaznisiiusnig

6. Flow Chart n1sUfjufeu

Usranuauiunguanludinau wasau
nelunguuleueuas iy Miuwae
anuAnwIluugINSINRgTaiUNIS

UIMNTNUVBINGUNUY

Y8BUILANNFTAINIIUTTUUNSaNs Al ulag neluddnau

1

Usranunsanfunulsenduiug weunsdeyayans

wagnauvaInguulyuguazunulingLaryAaINTNINTT

AnwwazUszanvusnlunsiu

ayduassenuRan e iua

AllaN1sU{UAIUTINTT

“u1 19


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 19


7. wuunasunly

8. LONET/ NANFIUS14D

a wa

= 1% A a 1%
ITLUYU NOUNNY ‘U@U{]‘UWWLﬂEJ'JGUEN

a wa

1. wags1v Uy giisuuRsun1sn1eunAses w.a.2539

va ¥ 1

2. WYY IATOLAUIATITUBINNTIVANT NW.A.2540

3. sueudinunenguusiindsnuasussn we. 2526 uasiuilufiudy

4. 58 08uUieEMISNYIANUaaASBWaR W.e. 2517

5. szlsudtnuienSguunsi1aen ST 1ILAZ USNIUIIETVRINNGIUNTT
W.FA. 2529

6. szidgudinuiensguunsi1men1siii 1Az USNISYNIEITVBINNTIVNIT
(Uil 2)m.e1. 2533

7. sudvudilnuieniguunsinniunisussvduiusiasnisiuunisienis
W.FA.2525

8. sudsunsEnmsdnuiEnsindhensussnduiusuasnisiviinsunis @oui 2)

W.FA. 2527

pllan1sUfURUEINNT U1 20


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 20


A_L\Q,S T j,Hmh@??ﬂﬁrmvr\?\r?.ﬁtﬁwm,Enmmusmm FLLEBCREUIMLEEYIELUCEELILILLL A LruWeLY gm?wrcm.@\r?;ﬂwwcmm JgBPancEW?mmwSJ‘@RWJSW Pmsﬁx@vmwcﬁcw‘a ILRLNSELY
e | s - g | neny
12SC I T BNHE) LLUBLELLAAILLURBTISNMITELAALLELURLBLELLUSLAUENL LARLUNRNIAL ‘g GZST WM LLURLELLAA]ELURBTIQIMIEELAALNELURLBLELMIEELURLIUNLENRNIRL */
€657 WM 7 WNAT) ELURLEDLLDERELELLALELULNABTIELRUIELURLIULELBHIELURLIUMLENRNIRL 'O 6767 WM ELURLERLUDERELEELALELUENALTELLA]ELUBELULLEWMIEELURLILUNLLENANIRE G
LTST "M BLAMAIRBRENTLLBLAULLLURBLYLLNRNIAL b PIGTEMIRIUTILRST 9ZGZ "M FULLNELEALMRLULLLWNELURLIUNLENRNIAL ¢
0VSZW'M ELURLEbLIUNERELBELLET R banRLEREM T 6252 WM beeunbLeLunLesnBnotfafanaLeaci -1
: BEBLEELIBUES
MLUSUEREN
;rr/;ﬁﬂﬁ_twm
PEMLRERLITAL[M sLugnuy, .
= i ELUBMMLERLERETINER
MHMNRBTALARIIIEEY | BELNILIAMILYALARENA LBLIsREY ELURBTNLMULEAENELUNMLMUIILBELUBMILIBLERBTINES i
pr\w_\r_‘w._)m\krwﬁp—.\?nm_‘w\‘uﬁj PrwS?Hn\KJFanmjnmﬁ
—.\BVCWWrCWF_\rWC—.\@@WrN@jWEKrH:KjR@jQ—.\_HDH;_AWCW@F:FU@K E#CWC(CZL\rwChmﬁjnmjwmm_.d‘rx:nmﬁmerH?RWCvaﬂrhvmx
b, I AUNLLBLLALLERLMNAM SIMELARLAMLIILYELUNLEAREN
nMNASNRLARY LU LBLIsEEY AEMELLLASRCRLMNANI SIMITELARLAMLMAILYELUNLERL( o : 3
MLRUTLLEMRLY
MLUCIAEALENNALALIA MLRUMLE -
. ° BEYML{UAIBYIECRLLUNNAL LML BARNLLURLILERLE
nMHAENRLARY kU LBLIsREY 1 RLUBL|M{YIAICUIECRTELUNNALILEULBRRILLL BRLALERLL . z
?fﬂﬂ@Cﬂ@F?FWWFQrWP ZWCvmF?rvmr_\rwjerka@m.ﬂmmJ.Kwrcmw_Jrv
. ! = FLLAUGMLBERBNMLERLI MMNZENRLARIM
SLUMUBERELRUTAELULEALEMILAUKILURASTILERLA R RBURJALYEEN LALENEBUNYALANLERER
MHMNRBTALARIIEEU LBLIsREY ATALARIALBUNIALMIEUALT LLUNLENEREUNUMLMILIEREN 1
nepvunk nusmLursbrLBesLr ELURTLILBLSES MLMOREIZERLE PLLMFLPILYELURLR WD wnuLe

@:,_\_urmm_umr;_\_,r@n@j@vmnw?gmgg@wwpggﬁ@@méﬁm FLLBFLLIREMLELULE PLLBMNALYEELY

~ I3~y
£

;rv:.ﬁpnwcv@_ymucrmﬁs 1119

.......... s eLBuUeIBKE gLuLLALY BKJ,_nGjmrDmH?_.n”@c TUUME 7

ELUSMM RBNILEMLERE ALY (FLLBFLENREU) TLLBCR
S i

nesrLgewLntencepnin

Emp v@F?rZ«FMW.&r_.n;@cnw??ﬁ.mvrmmvwcw

UAURIIUTINIS

=)
AUDNTT

“un 21

HUAU

q

Y


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 21


Ussianenans @ Adlavunaumsaniiuany
Yolands : o udansuseguangly

NEUULBUBUAZUNY

pllan1sUfURUgINNT " 22


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 22


1. 997U (NSTUIUY)

NI sUszguglunduuleusuaz Ny

2. mgUszaaA

1 Yo

2.1 Wen1sliusnisuazgemMsaraIn ki uus N suasilduneites
2.2 vielvinsusganuaunmsaiiun1siaveanguulouiswasiiulagdinmu
& A = I3 v = Y o %
waituinsAnwidulusieanuazain Seuses ussamudmungingUszasd
2.3 welvnisdanisussgunslunguulovigiasunuussgauingussadnag

g nnnvum

3. VBULVAVDIIU
n3¥nnsuseyunslunguuleviguasinulaenisfined 3LATI89U 59U

| a

Joya ufanssunshideya wanifeudeyamuiitasesiinvun

4. AANAANY

suvszgumelungunlovisuasiny vaneds msfiyanadaus 2 autulns
U3nwmnde Tuas o5une Laueuus uanideu anuAaiuiielinismsduiunuvesndgs
ulsueuasuardnauaiiuiimsfnuidulufeanuagan Geuos vssgnudhvane

(Y]

noUszasduazitvanefimunll

5. TunauNSUURIY

5.1 fnw1 Aesiendoyatntansnieinuulouswasiiy uastayaiiuiu q 7
a 1%
RERSLN

5.2 §971U5I090LaU 1IN IINUUlEUIERA Y TayanuBu | Mieates

YY) a

5.3 luagUaAudnyyn Nansaniazidwaidmtnaslunguuleuiswasuny

o

e>2p

Y o

5.4 9aUssyuuazdnvineazidendoyaudsluiiuszyunguuleunguasiau

5.5 @3UKazANTITIENURNANTUTEYN WAIAEITRIMIIY

Y

Allan15U URUgINTST 1 23


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 23


6. Flow Chart n1sU§jufeu

finw Tas1zaiteyar e Imainuuleung

WAZWHY LazUayasuau o Mfeides

InTIUTINtoyar AUl uIekaE

AU VBUANTUBU €] NNYIVBN

l

s UaR Uy

|

InUsryumarInvinTIeazdun

asuuardnvinsIenuNan1sUTEYL

LAILNEIVDINTIU

Y

pllan1sUfURUEINNT nu 24


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 24


7. wuuwasunly

8. LNANY/ NS4

vaada a wva

1. ‘Wi%i’]sﬁﬁj@mﬂﬁﬁﬂQ‘UG]?T‘UWW‘WNUﬂﬂi’eN W.A.2539

o

va ¥ 1

2. W30 YEIRUINATY1IANTVRININIIUNIT W.A.2540

3. sudsudiiinuenisuuniidisnuasussu wa. 2526 wagiudlufiub

4. 52.08U7198N135nwIANUARAABLNYIR WA, 2517

5. 510U inuIENSFULATIIMENITITYILEL USNISY1IETVBINIITIVNTT
W.A. 2529

6. sv U TNUIENSFUURTIINIENITIRUILAZ USNISY1IENTVBINIITIVNTT
(Uil 2) n.el. 2533

7. selpudinueniguun3dnmenisussmduiusuasnisiiinisenis we.
2525

8. 55t J8uUNIENTIFANYITN1TIPIENIsUsETdNRUS WA 13115 1HN3

(QUuft 2)w.a. 2527

pllan1sUfURUTINNS nu1 25


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 25


U1 26

(LW T MYRLUNETLB)LIKMLEKALBIIERRIGE MUSGLLA[NEEUILLUBL ALY ¢ A L{TUBIELY wnlneLucgunumzeuy nLbenseuLBnegunsgist newnpbprsaueiizaLngeLy
e , s ] Fonriiggy "
17T "W(Z WNE) ELURLELLAK]ELUABTIGTMIELAAEMELUBLILLELUGLAUYNLEARLUNRBNIAL G
GZSZ "M LLURLELLRMAJELURSOMIMEELARENELURLULELWMIEEEURLIUNLIENANIAL ' €EG7 WM(Z WNNE) ELURLENLANGRELIELAELUENALTELRIAIELURLLLLEWMIERLURLIUNLENRNIAL ¢
6257 "W MELURLEDLIADBRELBELRELULNZLNELLATELURLBLELMIEEEURLHUNLENRNIAE 2 L1SZ WM BLAMANRLUREMILLULAULELUBLLLARMIAL T
(veperurRnIeeanny nagise (Fu nize) : vesLeeLiuel
RLITALLT NLEUSCRERUIMNET
(Al beenntbunlneLun ML MLELUBMALDRLELABLRETINER
RunALARLEBY | LurhagpeLutennanng Wer g NLEUBERERUIMDLT MRALNELUBMALIBLELUULABTNES a S
FNNZENRLARITBY
num NNTEETRLARTN FLAE AN ENSRBLURGIASALEL LS MR AL AL
ALTRLARYIIELU Wi 01 MU AL UAM L TIETERURGIRLALEL UL AT AL ML P
g HMIAEHALARY
. . . o Lefsnnusniiens
ALNRLARYIELU WLr g UM RLUALIIAL IR WS TTRENLIBELLM Lafnnubnfiens s £
M1 NERERUIL s 11E PUERLIBYTL b TLEILORITEL
. N N r PLHIASTIBLARIMNLUMLILLIEL LRREATEEENL L UL
ALNRLAR|IELU ne T MLBBRER MMNABTRLAR LU LLLLELLLET BRI ENEL VL z
i bERLRUIA b nenLyefien . .
c FF Fon i MLYBLAELELLLEIECLARLEYIL LRUY
ALTRLARYIIELU LitiveLY AN AHNAENALARIMLILALLELLLERELARLLUL LAUY 1
nesMng nubmLurebrLEeuLr ELURRILBLELT MLMBREIRERLE TLDATILBELUMLRIRRNY WnBLE
£]6MALULALIEALMBEENUINLINTNELUCKIGME LUbCBUIIRALNLLUNCRANNNER NARLANIRALNLLU
g o WILbYnY _ APeLRUL K L
nubnenzeusenfsyLiEmse ey
................................... : eLBUEIBUE CLUSBMLY  FUMMAGTRLARYL 188U ‘uMg | FIMTIRETIRLNAIMIEEUM]RLUTERAEMELUBLILY  (RLBMLMNALY) HLMER

‘B v@P?rz:cmw_a_.\npmc»w?;omvrmmvwewp

nusnLBeuLrbpreapwn

9

93N17

fuReu

U

=)
AUDNIT


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 26


Ussianenans @ Adladunaunisaniiueny
Yolanas D udansAuznnely

nEUUlEUIBUAZUHY

pilan1sU{URIUEINNS I 27


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 27


1. ¥897U (NFLUIUNW)

Nnudansanuinglunguuleuisuazin

2. IQUszaeA

a

dieliyaansnglunauuleutsuazunuladlenananilasuesdninuigeiuiasiv
naandulasuIIEs BefAINiIINATELeN WTRILINUAIUANIRIINTURAYOUBE 1B LT aE

WRUSEANSAINUINEITU

3. VBULUAUDINNU
3.1 finw Bs1eninisdanisanuinglunguulouisuas i

3.2 FWTWIRAVDIAANLS TIVHNITFRATUAZHEUNTBIAAIINS

4. ANAINAAIIN
NMTIANTANNS MUNETINITIIUTIN NAUNTBY BIAAINFIIUMUANIAANTURAYEU
LﬁaLLaﬂLUﬁsJuu,a3Lmslu,ws'ﬂ’nmimﬁwwmmmmiﬁaﬁ%ﬁmauashwiaLﬁaqLLazLﬁmUiz?m%mw

1NNEITU

5. dumaun1sUf R

5.1 Ms@ne AaTenAnuimingdiunumunsiansuiavey

Y] v & ¢ va o & a wa
5.2 MITIWTI NAUNTB FaLivesannuindndulumsufiaem
5.3 LanUaguuazieunsag

5.4 ayuilaysngnuna

ANlaNSUURIUTINT w1 28


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 28


6. Flow Chart n15Ujjufsnu

Anw / Asgnanunineniu

NUMUANSAINSURAYBU

v

Y] v @
FIUTIU / NAUNTDY / AALNU

l

wanuUaewseus / tHeuns

\ 4

asuuayIgUNa

7. wuunasunly

8. NANY/ NI

AReN13InNIANS WEN1sURUR. AN nans. wagan U LNaREALYIA

pllan1sUfURUEINNT w1 29


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 29


(Liw ﬁmEp@ﬁéfms??%%%@smO nusentupeveLuo LML (AL oqeeseLy Av nlneLueguniineeuy _H_ :Ssgnwc%pmmms@am&wo nevnasMreAusisaLngeLy

U 30

v
SLABATISEHEMIEMFALBBALTE MU MLbUnLE BnBReLUBN ErnLewtLubbeLueb : besigeLsues
. MLUGAERENLABY] BHALBRLERUTNER
aenpLARpEBy | nuenbnnusstnnagneuLYh LEELIELY BMILDRLEAEINER P
e OLMAEAATE LMl / Enseinaniven
RUNRLARYMILEU vesy EnLeuemnamasnnagniven y — €
bW T ABALUNE _
RerLLAe
o FOLIERS NG nugnln NUIYL / DELUMBU / LLNLL
AeNALARYIERU wesy wrc:?@#wwwn;@w%:méw PBEUNIU Eente 510 +\,a -
AIEELREN
beUUBRLLTE LMRLTRLARY MERBYNLALULLUETILIMLY
e MBUBGREULLUNEUNGEY | TOLILREAMMA NUEAUIUEILLUALEUTE / LAY
aunALAR U W eLitLLAEn ErtLeuube uesy NERBMNEUULLUTILIMLIMULBUIAE LEUKALEWTEL LAUY _ 1
nemsynef: nubMLLrebrLE LR ELUNPILBLELT MLDYRGIZERLE ALMILBELUNEUNALY wnpLY
MEULIEILUSUEALVOU1ZSTIEMIGINL ARUBTALUULLEILLUYNE SLELLLLEY] MUZSTNUNLEILLSBNENBENUTILUB IS tbUN]BLUSLLEUR
nusnenzcusenfiyLgmstaey
s gLiueisKe SLULBALY  TLMTASTIRLABYM 1EBU UMK 7 FLMTZENALARYIIEEUN]BLUERLEBELUBEALY (LDAENARY) NLDRR

‘Emis vennisnLBeuLrneUELNALENLESNLU]

nunLBesLrptengemnnn

q

93117

funeu

U

=)
AUDNIT


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 30


Qe

UNDUNITANHUNU

=]

Useinienans : aile

dl' a & a I'4
YoLaNdT ¢ guaszuudannIaling (e-MES) : UL
ANSaULBNLUaULA

1 a wa L
@Juamsﬂgummqsms i1 31



1. 297U (NFLUIUN)
guaszuudiannselind (e-MES) : szuUTIBNUNMIEUeDN Tl
2. Inguszea

WBSIEIUNANTISARNTRINITEURaNTBUle

3. YAULVAVDINIU AR

3.1 ADMIN szuudiannsating (e-MES) : szuusieaunIsauesndauls

3.2 AAMULAEATIEBUNITIIBNIUBUoRNTaUlA

4. AMANAY

SEUUTIEMUNITONUDNTEULA M18Da S2UURlYs189UNaNISARNTDY NNSaURaNgUls

nsUsEaLIL nuneds nsdnbryaanstudtnauaiiunsAnwiauduiug
doAndeINU lngazdeanseninfisnnusuiavey Tnguseasd wWiviny wavdnnsgiunsujon
o W & A = I3 v v = Y ~ aa ° a O ! =~
vosdrtinnuwanunnsAnelundn dewdinisdnseidou I8nsvinau anviemusilelunns
UatRnuduennmidieliinanuda anudilanssiu lumssiufleufiRvulidenndeisia
wazfanssunfeInseyiliussgingussasd lngluviliiAnauduau daudaseidenaiu iatiiieln

ueiuluegnesuiu vinlrlaundsanuegaiiuseansnnuazUsyansua

5. Junaun1sU{URY

s

1) wAUn-Unszuudldnnsafing (e-MES) : 53UUTI89UNNTO1UDDNTeULS

2) AyRdeuAHgNAasUaItayaun i lusuy

Y

3) MenuransnItayase R TIAU T MRLE WY

Ailan1sUURUgINTT Wi 32



6. 2933N13U{URU (Flow Chart)

wialn-Unszuudiannselind (e-MES) : S¥UUTIBNUNNTIU
sandeulaunganiuuinmslununiuiaveu

ATIVABUAIINGNABIVEN

Toyariundluszuy

enuRansiniteyaseR AU mamEwTy

7. wuUnasuNly/A2089

8. LONET/MENFINA9B4

Ailan1sUURUgINTT Wi 33



TA5ea5198UUTNAUNINTIIUAIY YBIIUTINTG

Y991 (NF2UIUN) QuaszuuBiannsaling (e-MES) : szuU | anin. nauuleUIBUAZWAY 91UFINT 17131517 o -
57891158 1enEUld
AaddafidnAguaInszuIuay : nsUfiRnudniagas ussgmudminneiianeld
a1nud Aeunaun1sALiLeU 318821990 12819 0UMTT | UINTFIUAMAINGUY HYuravau NUBLNE
1 wiaUn-Unszuudidnnselng .., N.A. Ivis189uATU I UIFIANTITI
Laatn-Unszuy (e-MES) : $3UUTIBNUNITELEDN Ms¥nid, f5uiinveu
Weulauagunsuusnistuaui 891U 1U0BNTLY
Suiavou 5]
2 miaﬁ]aaummgﬂﬁaa T?a;?jaummgﬂmawawaaga a.a., N.A. u’mﬁ’nf\ﬂpﬁm
wocdoya miluszuy 5%
3 eNURaNsUNITayasie .A., N.A. WNANINTITIN
Tenuransiid1tesyase Vo o o w v e
voe o AVNEIVGI R H oY QRER(Y
HUIRUURTIN AN Y ¥

WNENT/NANINSNNBN : (52y 5oy nguaeg uazienaIsmNe17e3)

o o Y v Y I a ” ~wn o o 4 o 4 4 vy o
A1 UNYAUANWUNIVUADY oﬁ]ﬂﬁmmuﬂﬁaﬁuﬁﬂﬂigu']uqqu D ﬂﬁ]ﬂﬁﬁm’mﬂﬁami‘dﬁ‘u@] 0 ﬂ’]iﬁ\ﬂﬁlﬂ,ﬁ] <+ > Vlﬂ‘VlNMiamiLﬂaEJ‘LJIWJ‘U@NTLJ O ALYDUANDITWINNUN (ﬂqluﬂuﬂjﬂiu ® NU")
o k] (] * a

AdlaN1sUfURIUTINTSG

% 34




Qe

Ussinniendns : glladunaunisaniineu

YaLanans : InvinsdeiuseINTvaTUMSHTUEYY

JUUSZUIN INVAUBITUDU
wAanIuAnE ludgena

Ailan1sUURUgINTT i 35



14897 (N52UIUIN)
FovimisdeuseanmsveunsatiuayueuUszanas 9nmenudy wianudnuludsia
2. Inguszesa
iledavivifsdeusesnisveiumsativayusulsyana 1nmheudy uiann@nwludsia

3. YAULUAVDINIU UAIY

Y

yvtlsdesusesnisvesunsatiuayuIuUssana 31nMUIgudY wnanuAnwludedin

98

4. AMANAY

iladesuTes nuneds nilkdeieanlnudinnuaiiuinsfinyussaufnynudug e 3

5. Junaun1sU{URY

1) SulseenanuAnuludain

2) asrvdauonalsn1svesuatvayusulszunaindulassnsnligdeuainsuyssnailasy
N139NasIINSuay drnauaiuinsfnyUssaudnwiniudug we 3 ldlddeassaudseann

1ASINSUULALA AR UANEN

v o t

3) daviwmilsdesuses tausgdnunenisatinauaiuinfneussaufnwiniwdug we 3

4) Yndatad@ewnan uAnyd

Ailan1sUURUgINTT Wi 36



6. 2933N13U{URU (Flow Chart)

SUSRIINAUAN B UFINR

MIIVADULBNANTNTVBTY
atfuayuIuUszinu

[ Y

AVINNTNEDSUTDY L@UDaIUY

Ydavifadonnaniu@ne

7. wuunasunld/na9e19

8. LINEII/MENFIUN9D

Ailan1sUURUgINTT Wi 37



TA5ea5198UUTNAUNINTIIUAIY YBIIUTINTG

YU (n5EUIUY) Inviniivdesusasnsvasumsatiuayy | awn. nguulguIBUaTIAY $IUTINTS

qUUSZUI NNUEUDY widauRnenludena

SWELBNEIS :

(v

YW iafidAyyvaenszuIueu : MsUfuRnudnsagaas ussymadmanefingi

a1nui Aeunaun1sALiue 318821990 12819 EUMTST | UINTFIUAMAINGUY HYuravau NUBLNE
1 FusemnanuAnwludsin M.0.-N.8. WNEANINTITIU
SUSeINAN AN As$al ASURaveu
Y
FIYNUDIUBDNTY
v 5]
2 asIvdpULenaINMsvasUatiuayuiuUszanainlu A.A-N.8 UY19E1I91595504
Tassnsiilsiddounnaudssnadldumsdaassanss R L
ASIABULBNANSANS uay ?‘i’ﬂﬂfﬂwuwumﬁYuﬁm‘sﬁnmﬂisamﬁﬂmmwﬁuﬁ: 9 o N15961U
v o LilfFnasssulszanalassmeiiiiaoudnw
VOIUAUUTYU
3 Jnvhisdesuses aueduienis M.A.-N.8. wilsdesusesgneies WNEAIATITIU
o w & A = o = o q‘
D T muzm}lmmwuwmiﬂﬂmﬂiwﬂmmm A55m1
ﬂ']Wﬁ’LJﬁq LUR an
v
4 dalsdaunnanIudn) 7.0.-N.8.

Tenuransid1toyaste

Uadudyrnuaiu

WNANS/MANGIUENDN : (3 ey NYuae UagtonaIsiiieIved)

° YY) cw & P g - - o om o = L S - r 4 . v wy o
Aasuedydnwalistunay O wsuduriedugansruaunu [ fanssununiemsufii <C> nsdndule <+, fiamwidenisiadeulmussnu QO weusiosgwitemih (lsiaunelu o win)
U ! v !

AdlaN1sUfURIUTINTSG

¥ 38




Useinnienans : dlladunaunisaniiuany

- Y o ] .3" a 1 (%

Yaranans : iAusnen wugi uae Anfauseaueuiu
milgauineideuazgunnnassnisluauin
Suinvay

Ailan1sUJURUTINTT i 39



1. ¥997U (NSTUIUNY)

WiduTnw wugil Buas fadeuszaunuiumhesnuiieiteuaziifindeunig

TuaunsuRnvau

Y 3
2. wUseasn
WialAUSnw wueih G iindansteya wuein3snsunltelam Wanudiewde
wiunSuuinslununsuiaveu

24
=

3. YDULUAVIIU AR

Y o <2 -] dy v 1 ¥ o aa 4 1 =
on.e WATUIAE Wizt Fuas 1‘1’1%’]’3’5’175%@%@ LLUSUW’Jﬁﬂ’]iLLm‘Sﬂ{jEyJWW AU mnde

oo FnfaUTTEUUA UMY T ALHINANADIIYNTS

4. AMAAATU

ATIARIUINEN NU8DY NSEUIUNISIARINUTIELNED RAFRBADENTNUAIEIN1LALASE1YINNNG

A a % LY a IS 1 4 A v Yo [ <2
MNAIINFNNUTATNNIITIYNVDIYAAG DY WNUDY 2 AU AB Eﬁ‘lﬁLLagﬁiiUﬂW‘Uiﬂ‘lﬂ’]

NsUsEAUOY Minede nMsdniiyaansiudinnueaiiuinsfinwvinnuduius
donAneaiu lngdgdeinseniniannusuiavey Tngusease wWivuneg wasansgrunsu]on
o w & A = [ v Yy oA Y = ax o a & oA
yosdtinaueaiunnsAnlunan deainisdnssdeu 38nmsviey Snvisanusiuilelunis
UftRnudwennmidieliiinnnudn audilanssiu TunssudeufiRnuliaenndesviaia

a A v o 4 Y (3 1o Y a % o k4 A A g Y g.JI dy = 4
wagRanssunfeInsyyliussgingUssasd lagluviliiAnauduau daudavseifenaiiu etiiiol

=

ueiulueg1esusu vinlrlaundenuegaliuseansannazUsyansua

5. Tunaun1sUUReY

£
o A

1) WiAuinw wugd duas inansteys wugdismsudledym ianuhemae
uAgnSuinslunuiisuiinveu

2) Uszanunuiumhesuiiieades

3) agUmslimUinuuurth duas Wenastoya wusidimaudlatiygm Tenudemde

WARANFUUINIS

AdlaN1sURURIUTINS i 40



6. 2933N13U{URU (Flow Chart)

TAUSnw wugi duas ivnansdeya wugdisnmsuily
Ty Wienudaemde wigunsuusnislununsuiaveu

\ 4

USeaUNUNUNLIZIIUNNGIUDY

7. wuuWasunld/nqaenq

8. LONET/MENFIND19D4

AdlaN1sURURIUTINS

!

asunisliAmuSnwiwueii Juas ivnianstoya
wugisnsunlatgm Teutiemae

WARNSuUINg

YY1 41



15965198 UUTENAUNINTFTIUIY VDIURAAAINUITLIUNALALTIBIU

o9 (nszuruay) WiAdSnw wuzidt Juas Ansie | awn. nguuleunsuazuny 9URnn1N B[R 11T: A A
Uszaunuiuniignuiingadalasiunfndasivnis Uslllunauagse9u
lununsuiiavau
Y infidAnvanIzuINaIl : MIUFURuEnSagae ussamadmaneingd
GRIANT RYUABUNTTALIUGY FIUBLLIYAIY LIA1AEUNNT | UINTFIUANINGIUY H3uknvay UL
1 AU Wz duas Tivnians ARl mieuAniiuny 589 He.any.,
IS wugth Guas Wdnmsteya o o am o 21€a18 Y o !
uuzviBmsudladam Weanudewdie “(JE]ﬁ,qJJa LLuzuﬂ’JﬁmiLLﬁl‘Ufjin] ELM Uiﬁiﬂ\liﬂqﬁ‘ﬂmﬂ E:IE]’]U’JEJﬂ’ﬁﬂEj]lI
wiun3uuinslunuiiuinyey , ~ Yy o a Jsgansnnuag o
ANNYILNTD WARUITUUTNNTIUY - 2 uluIBUaT IR,
. Y Uszdndua Y v
' A Winauanue,
R
2 L U2 UUAUMNeNUNAEITDS AABANSY ERYively
UI¥aUNUNUNUIINUNNGIVDY
3 agunstvaUsnwiwugi Huas n.g. RVl
bt Timanstoya wugdignisunle
Tinanstesya wuzdviBnisudlatym ‘{j SL 1% ! = )
Tianudiemde unfaniuuinns i‘y;vn NAITNYIULNED LLﬂE\JN’]i‘U
UINg

WNENS/MANGINBNDN : (52U suTey NYuaIe UazienaIsiineI7e9)

Aedunedyanvalistunay O wliuiuvieduganstuiuny [ Anssunuvdensufti <C> nmsdaduls <

AdlaN1TUURUTINTG

% 42

+-> fmnatenisadoulmvesnu Q) ynidendeszuinmih (lkisunelu e i)




¥
(4

Ussinniendns : giladunaunisaniineu

v v v

= a wa = Sy
UYDLBANET : ‘IJQUGN'TN@UW]NVIQ SAUUYVINDUNNY

Ailan1sUJURUTINTT i 43



1. ¥997U (NSTUIUNY)

LY

U URnudumungUsduyuueuning

2. Inguszesa

d' awva v A Ay Y]
LW@UQUWV‘UWWWW@JV}Q SAUUYTINBUNUNY

Y
=

N v
3. VAULUAVDNU UAY
.o FutaUMNENUINFUIAUTY
oo UuRMuAlasuLaunIng
3.3 MenuRasor IR Uy
] Q/
4. ANINAIY
N1UUMINLNU (Delegation) Apn1snszatesuluming anusulingeu tazeruranisindula
aeluvauaniun Wgsimauseglavsdudyiluu]on
Y a wa
5. %uﬁaumsﬂgum'}u
1) fdsAudyusouningay
2) UfiRmunszuruvnuilasuuesunuig

YY)

3) BUNARDKUIAUT YN

Y

6. 2993N13U{URU (Flow Chart)

v o

JAU U@/%WN@UW&I’]EJQ’WU

}

URURmunszUILUnlasuLa UMY

!

ey

7. wuunasunld/na9819

8. LINEII/MENF U9

AdlaN1sURURIUTINS w1 44



TA5ea5198UUTENAUNINTFTIUIY VDIURAAANUTLIUNALALTIBIU

Foaru (nszurueu) UTRnuBumuiiddedutgun | awn. nguuleutsuasuay auinay E1 7 (521115 1 O
UIUNINY Uslllurauagseeu
i YafidnAyvasnszuauau : msufinudideqdas vssennaudvaneiingli
fdui fatumaunisdiiuay FIU8LLIYAIY 2810 LHUNTT | UINTFIUAMNINGIY H3uknvau NUNBLYR
1 VI HLIN RN PAEATHT UNEITITI
FUsAuTyaueuniney n35mU
v
2 s s UFtRnunszuunuilisy AR wihgnuiliuny WNEAIAFITI
HNUANNUNTZUIUNUNATUNBUNNNY LOULE) Uiﬁqmaﬁ%%‘ﬂlﬁ@ mﬁij
Usgndnnuay
Usydnong
3 e SR LL LEAGIIGT PRDAYIY WUNANINTITIN
n135mY

v o

SCITRVGTE

FIBNUHARDR

WNENT/NANGINGNNBN : (52y 5oy nguaeg uazienaIsmNe17e3)

o a o o cw & PRy 2 a -~ s o = 4 a { { | ' B3 v ' £
Aasuedyanuwalistunay O wisusurieduaanszuiunu [ Anssumwiensuisi <> nisindls 4-*-> fmnaenisiadoulmvesnu Q) ynidendeszuinmih (lkisumelu e wi)

AdlaN1TUURUTINTG

¥ 45




d2un 4

sy nYuung wuIUUR 91999



® ¢ 6 6 6 O 6 0 0 0

* ¢ 6 o o 4 * ¢ 6 0 o

4

seilgu NOVNNY WUUUR 91999

=2 v @

WILINVUYQRNITANYINIATIAU W.A.2545

Wz RNISAN AR w.A. 2542 wariiud Ly

WsE0 AT DauUImNsTITNSNSENTIANYIBNS WA, 2546 uazudlufisiy
N5 IYUNYATITIVNITATUAZUAAINTNNITANE W.A.2547 wazuAludiLAs
Wes1UnaAIoUfURT1I9N15N19UNATET W.A.2539

NI 3UU Y AURLAUIIAITVBINITIVAIT N.A.2540

w3z aRinsienisnsgrhanuiiaieatuaeuinnes w.e. beeo

52 08UdINUIBNITUUNT TIP89TUEITUTIU W.A. 2526 hazilhi buLiuLsy

sevfaudinuiensguuns 3198nN155NANNURDAAULIIYIA W.A. 2517

serfeudinuiensguuss 3198n15IATILaEUIN1SYNIEITVRINTIVNNT W.A. 2529

serfeudinuiensguues 319N 1slrUIkasuIN1SUNIAITURINTIVNNT
(@Uu? 2) w.e. 2533

= ° C% o = 1 2/ % 4 s Y 1
seideudtinuieniguuns naen1susenduiusiazn1siuis1enis w.e. 2525

= o o @ N v a 'y
38LUEJUE‘1’]UﬂQ’]uu’]EJﬂ3§3Ju@'§ MNIWAITUIMNTIUUTEUNU W.F.2548 — {]ﬁ]'ﬁJ‘Uu

seilgudinuneniguuns 31A38N1SUTVISIUUTELNUTIVIALUUYTNINIT W.A.2549
sz 08UNTETNANYITNIT IIMIUUHURRUINITAN I TEAUTIIALAENFUTINIA
sudounsense@inuisnis denisdnne i viednaniudnuduiiugi we.
2550

seifpunsensefnusnis TdhenisUsenduiusuagnsTiingenig @dud 2)
W.A. 2527

WHUNITUSITINVNITHEUAY W.A.2552 - 2554

LHUWALLATYERY wasdnuuriend atudl 1 - 11

WHUWRILINTSANEILeE adulagdu
weuusiunmeluladansaumeanaznnsdoasuiannd atuil 2

LHULAULEUNEANULNAL LIRS AN SAUNALAYANSTHDATVDIAUNIIUAMEATTUNIT

[
=

NIANYITUNUFIY

LHULATULEUNEANULNAL LIRS AN SAUNALATANSADETVRINUILIN UMD YIVDS

ANaNSUURIUTING


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 47


® & 6 O 6 O o o

* 6 & o o

® & 6 o o

pilan1sUURUgINNT

LLmuﬂﬁﬁ’aiwmimaqﬁwﬁﬂmuﬂmzﬂﬁim'13miﬁﬂm%guﬁu§m
WNUARINTI TR

wHURRIINSANTInin wagnqudmin
LLmu‘iJgjﬁ’ﬁmsUis&i’w‘ﬂsuaqﬁﬂﬁmmmmﬁuﬁmsﬁﬂm wagnhesnuiliades
ulsnneizuia Feamsufsunsinulunemssuiiaean.a 2552-2561)
WleUIENTENTWANYITNS

wlguuLaENagNSYomMEUNEITo4

U5ENIA ang. 1389 N1INTEINYEIUIINITUTIITHALNITINNITANIVBAAUITNNT NN,
Tufipuznssunsdinaueiuiinsdne wazanudnunludaia ang. aaiun 10
n3nHIAL 2550

IYITURNANITANRUIIUNITIANITANYIVDIEI TN UIANUNNITANEN

FIEUNMTANYT N1TIFE NALITBINUNTHALIAUNINNITINNSANY
& vy = | a =

BNENTBIAANUSIUTTUUIATaUBWAlLlAa AU ALAE NSNS

LONANTUTENOUNTIATIEMIUUTEUIIT LY
LONAIINITINYINANVBIUUTEUI VDI TNIIUAENTIUNITNTANYITUNUFIY Uasvas
deinsudseanu

lUsunsugudeyanalauazilonisida
AENYALIIATEIUMAEIIANANTanaUNsal AunalulaE
nseUMsARMNUsTIIUNALAY BN UYRIMBNUTIiABIT
wifsdervnsnnmhedudsinagmhsnuiiieides

av o a 1%
JMUIRYNLNYIVB

viun 48


จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 48


JITPHIN



fdsdinnuaiuiinisinuvszoafinenidug e «
il o/aeon
Fas weununealiyrannsiuRaveunuwasufiRniilunguulsunsuasumy
Fiineuuniuiinsfnuuszaufinuniwdug e o

mmﬁﬁaﬁwﬁhmumeﬁuﬁmiﬁﬂmﬂszamﬁﬂmmwﬁui 0 @ 7l meb fodsE A
o NOAINEU beoe Fo1 NaumnsnuliyaansiuinvevaulazufiRmhiluddnauniu
nsAnwUszaNAnwinudug e o lagld welened duaneg sesfdruienisdrinauniui
NsANYIUsEONRNYINIWAUT LR o ‘U{]‘UGWI‘L!’W]LLaui‘UNWU’EJ‘U‘Uiuﬂ?ﬂQNuIEJUWEJLLaULLN‘U ilelvnng
UftRTensaniuluegneiussdninim wasfulumeanudeuies Jewesnian Adsdinauin
ﬁuuﬁmiﬁﬂmﬂivauﬁﬂmmw%uﬁ‘ R o 7 moc/odod aviufl o ‘Wqﬁ%msu b&od ﬁﬂgﬂﬁﬂﬁﬂﬁu
wnfiufinisAnudszaudnuinidus s m i malo/o&od avIUll @ FUNAL beod Loy Fd
dinnuaaiiuiinisfnsUszaufnunmdus 1we o 7 aos/eese arfufl b $une beoe

91AEE1U1INUANNIUNIATY & KAZUINTT e I5TAADY WiINIEs19daRTedey
UINITIVNINTENTNANWIBNT WA bees wazuiluiiuiy Jweumnsnuliyaansiuinveu
warUfuRuthilunguilouneuazuny il

U

be e

~
7
~
N
a

D

nauUlgUNBLAZLHY
o. WiBUszadua) Fndns dums gerunensnguuleuisuasunu fuviaaui o ml

SuthilwsuRnuey fail

®.0 ATUAN ALLA nduNTes wazkugtnsUfuRnuvesiisn1suiifeuves
Hrsvmsuazdmihdlungalidulusy dmduazsufovvesmenvnis

oo AmuasuNsUFTRNwATRUNMSAITuny feuauersfuTamuazUiuumy
nsufuRnuvseimuIsmsaiuanulunguuleuiewasia

o T8URaUFTRL Jymvdedtnisuitymiluntsddiueu suvisideya
Rerfumsiiiuaniluanuiuiinveuserfutyniu

0.€ ATUAN AUATEULINATEIUNSATUANANElUNGuLlE U BLaLINY

o. EWAUIN WUzt Juas Andousranunuiuniisnudulasfinfndessns
TusuisuiieveuliiAnuselomigega

0.5 fINFUIATINEDUAILYNFDsvaImsdes1Yns Tuiinveadmiinil nasnay
Tauiulunsufiasnemsiniulunussdeu nguune dedidunientsdedenisiifeados
ﬂ'auﬁ']Lauai{é’msm'1'3?‘1"11}1&mmmﬁuﬁﬂwsﬁﬂmﬂimuﬁﬂmmwﬁuﬁ WA o fonsandsns

0.0 UtRaBumaTEsdutyvmeumnng

/ANURARANNUTLLUNALAL I8, .

AflaN1TUURUTING w1 50



NUAAUUTTIlIuNALAZ 189U
0. YNATANANT TANFaYT ARl UNILATIERLlEUIELAZLNUTIUIYNIT ATLKRUS
187 © el vt FanthaudemuUszifiunanagsisau fmhindunsesnuveadmthiluny
Aapudszifiuna uazsiesiuieulauenudIfy uazUFUAnTAunugdiuienisngu ndl
Funonisnguliiegvideagudlianansaufoiauld Wudwiuil o Sulaveuuiiinihfietuauy
soluil
©.0 MUANAIY LaEIIHIUNANITATUUAINELEUIgRaENaYNS d11nu
AIENTIINIIN AN UL LR
o) Anw AATzvTwazduaulu NagnsuazuiuUURNTUsEIUves
nIgnTeAnwBNg dineunugnssumMInIsAnstuiug
©) IAYUNY AU Aan1ukUU§URN5USEINTe9d11NIUANENTTUNS
MsfnwtuRiugIu  wazueufIAY Aaniu msiamuaiuniunagnsiazuleuisvesdiingy
AIENTIININIANET UL omfufnmunssdaliimasidunumuildimunliluume
o) dniuedosiiomiuAnnuuassssmanisidunuliiirnunsoungy Fatau
LazazmINFeMIARAALAT BN UHATRsIAIT

val o

& wauatayaran s dunumLHUMAURARUAB RIS NITUN

Y
=

U%@Qﬁ’]ﬁﬂﬂ’]ﬂﬂmzﬂi‘imﬂ’ﬁ

= gj d’lJ [ o v | a o W d’lj d' = = a [
ﬂ']iﬁﬂiﬂ’]%u‘WUﬁ’]u LLagﬁ]ﬂ‘Vﬂ‘UaﬁéﬂLa‘LJE]N’WEJ‘Ui‘Vi’]iﬁ’]‘LJﬂx‘iWuWUVlﬂﬁﬂmﬂ’]Ui%ﬁllﬁﬂ‘lﬂ’]ﬂ’]‘Wﬂ'LJﬁq LUR en
NATUN

&) FANN UTZLIUNALAEIILIUNANITAHUIUUT N

b IUNTAAANHLAEIIBINUNIINTIATIVNIAUULEUINITATIVIIVNNS (ANg.,1um
PT9951AT7 elo,a.A5. AN, A59.0a., Saninnwdug)
o) Ainw AT T8aBuAUTEANNTNTINTTNITAUULEUIBNITATIVIIVNIS
b) MIUTEAULHUNTAAA MU DnALaynTIIT1NIT
o) FAYIIILNUNITNTIATIVNTANULUIENTATIVIIVANT
&) ATINUTTAUTDLAUDUUTVDINNTIVIIVNIT LAUBRTEIWIARRTAN
&) wiafifendodihdeiausuuglulfuguasimunny
) NMsagUHANAETIBUsoMh s
b.on UUsTEUNANSANTROIUANUlEUIgLAZNag NS VRIATNIIUAMENTTUNS
nsfnwduiiugn
o) Anw AameineazBenmununagnsdtinnunmgnsIINMIN AN U
o)
o) Uszanugietesuazdniunsussiiunansiudua

WY EJEJﬂLL‘U‘ULLﬁ%WGMUWLﬂ%ﬂﬂﬁ@ﬂ’]iﬂimﬁuwaﬂ’]iﬁ’]L‘au\‘ﬁuaﬁj’NLﬁUSSUU

@) asunamsssduuazinissnuaueredheuimsdinauiiufinnsfinw
UsgauAnuinIwadus 1w e fansan
& uiesffifedeniluusuaiannny
) T1LNUNANNTANTUIY
lo.€ Ui fina Mesumanssiunsnuia nlauenasnis Quick Win
voansEnTIAnwEmILardtnnuangnsumsnMsAnwsuiugwlussuuBidnnsefingd (e-MES)

/@) ALATTUV...

Ailan1sUURUgINTT 51



o) QuaTEUUBANYIOTNd (e-MES) vosdtinAnmuuasUssiiunan1sdn
nsAnuduiugu drnnuenenssunsnsAnuduiug
©) IUTIILNUNANIANTUNUIURUURAMUUlEUIERAENAENS
o) Yndnluszuudiannsoling (e-MES)
o.& NUMAY Anau NsUtilasins-senulasinslussuuRnauLasUssiliuna
Wa1# (eMENSCR)
o) davimddiavsnmadnldnussuuRnnunagUssliunauiend (eMENSCR)
o) IV UAuMTUN TR
o) WiaUsenduiusiiAafussuufnmuuasyseiunauiend (eMENSCR)
& Mty fanunisiudlassmsildsudnassiuussanm melasina
& asunenunsiidilasinselasinaauegdedudyyvnsiy
) My Annunisdndsenulasinsselasuna
o) asunenunsiidilasinselasinaauegdedudyyvnsiy
lo.5 NURAISTUUNSARIY Useiliunauaysneauvesddnanuesiuiinising
®)  AnwranINNITAEUIY 1en1sAAnUUTELIUNARAENITIIEIUNIT
sifunuresdinauniuinising
o) Anwesdmuiazuinnssuiifstesiunenufinmaulssidunanas ey
o) AnwsrUUM ANl sEliulareNUTeshenuiietes
@) FAVIINTOUKUIAA NIIHAIUITZUUNSARMUUTEULAE el ay
aonAdastunnufesresdtnamaaiuiinig@inw
&) AMHUNITLRALHAILNTZUUNTANNIY UTeiluNauassneey
o) WEUNIsTUUNsAnnulseiiunaazsenunadliielusgdudinauen
fufinsfine anufne wesmhesnuduiiAedos
o0 UfnALKLURTRT I USSR Tvesd e iiuiinsinuuszaudng
NIWALT LU o
o) RamuknulioRsvnsusesidvesdrinnuaiuiinisfnuuszaudnu
NIWAUG LR o
©) UimﬁumamsﬁwLﬁumumuLLmuﬂﬁﬁ’ﬁmsUizﬁﬂmaﬂﬁwﬁmmLﬁum‘ﬁuﬁ
n13ANY
o) Usiliunaunuiannnisinuduiiuguvesdidhaeniiuiinising
b. uTAThsenuranIstiunuszstvesdinnuaiuiinisinviaus
dtinuANENTIINISMSANYITUR UL NN AN S0
. UNTARETY Fruayy N1slAIUTNY wugthfanuUssiuNg warsIeauYes
mhsauludsin

v o

b.oo UjURNudumungiiduyvieuring

/NAASIZRUUTEU. .

Ailan1sUURUgINTT 52



NUAATIRIUUTEI

. WNE1IT50UNT ASUENE duvia dndasisiulouiekasu U uRnTg A1l
W@l 8 e vhmthilvhnthaAiesgiauuszana fnthiindunsesnuveadmiilunuiinged
sulsTInUssUisuLALen SR LarUfiRnihiwugsunenmngy nsdfdrunensngulied
visoogusiliannsaufoRauld Wudiud o

.o Fnfauardnassaulsrinalsyand lusensiinuwesAteadns uazsuUszamdy
nnuszian

oo H95UINTIRaTTUUTEINAUTE UL LA N TIINNS NS AN
%y’uﬁugmﬁmum

.0 MIvBIUYszINMNIRARe T Usedn uazinsdnd

.« NM3vednduardnassauUsrinuTenisdouusunIATiou a1a1sUsznoy
nsdlunAnazUszaudeiun

m.& st SnasseuUszanasensaasasmnuus/lasinis

.5 Aoy Uszidiunanudiiavesnsuimssuuszinaildsuiaassvesmiieny
Tudsin Tidulumumaninast weuie imune dnguszasd unmensufon

oo nasssuUszanaUsednl sren1siiugevyu Jedeiiugu Suauny uas
suAsiunuldnseunnszau

e Tnassiulszanutuganyuiudniuny WWdinaueeiuiinsinviuay
anudnen Tuszausa 9

. SnassiiugayuiniFeusinay (Sudadeiugn)

m.00 AT ATIVABY Tnds dnasTaulsvanm Uszdhd :en1ssuyaaing A1dns
AmeULMURUANYIU Ussfudsay vesihsmmsuazgninalszSuasaneuumuinensiiesiy

m.e6 ALATTUUTIBNUNANITUIINSIUUTBINATEI e UseinTvesanufng

.ol WisnsdnassuUsznalianufnulunnefuilifeades

on.o6n Wummamu%’a;ﬂamiL‘Euéfmmiﬁﬂmmmamuﬁﬂm(izwﬂ’ﬁy%ﬂWiﬁﬂmsﬁzuﬁugm)

n.oc %’masiﬂwwmmmawmi%ﬂiﬂﬂé’mi’uﬁwﬁfﬂmumeﬁuﬁmsﬁﬂmLLazamuﬁﬂm

a.od T18UNMTVRIUUTEINMmMas TUlnalunsiiung wagliiieane

.o Ussfiukauarssaumsliitusulssnamesithauaniuiinigfnw

m.en MAUAAAIN 518911 UsBLHUNAn UL RaRFARaUNsANYINIATAUIUYAaINS
ALY SURUEANYY

m.om WAUTNY Lugl Juae Anseussaruauiumiisnuviediingitosuagsin

Y
a |

ARDUTTATUIIU

v

aoc UUANTNTIUNTUTEAIURAEAARMILIUUTEUNIINEITNIIUANENTTUNS

'
v W [

NsANTUINUEIU AufgTaRuTyudanis

>

L%

oo NuYaLLAnTIRumFeTekatleuURsuwlaIsTHRY
oo UURNUdUmUATIRUTveuning
/UL SRR IR .

Ailan1sUURUgINTT 53



NUUTHUIBUATIALY
@ uNENYYINTal v1ads duvts dnilessiileuneuazunuU §URns dumdsaui
9 e viuthd Fanuulevenazusuiivifindunsosureadmihilununlsuvisuagiay
euRsulaIMNATU wazUFuRhwnuswenIngy nsdlfsrunensnguliegviesguslsl
annsaUfURnuld Hudduil o Suinveuufinindiieafunudelud
<o NUAATIALAEIRUIULEUIENINISANY

©) BATIEANUALVTOYNSANENT NAYNT TEAUYIA NIENTIANYITNS
dthnuengnssunsmsfinutuiugiy waedmia suimhenuiiiedes

) Anviranistiiunudonisitefiieatestunmstanndinaueniuiinisfnw

o) SiereinanisianisAnuisiuuiinaaramn maesdinauaiu
NsANYILaZAn AN

) Fnw Az enistauasitmuinisdnwilunmsuvesdinauaiiug
nsAnwuieystleridensfmuaulsuisvesdinnuaaiufinnsfinu

&) dovhuleuns gauiulazitiminemsinnisfnuiidenndestuudunann
wIndeukazAufBINTsveNskaratuayunnihluldlumsdnnisfinvinaensumeunsganson sy

o) wuefinnsanilevisgaitiuasndmanenmsdansfnwvesdinauaiiud
N13ANY

o) wennsiaasIsukarativayunsiulevsluldlunisdanisiinm

&) ANANY USTLITUNALAEIIEUNANITAL I

<o NUdRThuHUTRMSANw T uNug Y

&) MUTNUANSRINTTANSAENYTeIE TR IRTLT SN

o) AnuinenudeyamsaunaniAsdesaznanisidunuiniun

) angithdvanmundeuiinaznsenudenisianisAnsvesdrinauiun
fudinnsfine uazUszliuaniuninvesaiiufinsdng

&) fvuedderien] wusha ihusvass wazAduesinmsvesdiinauaaitud
N13ANY

[

&) fvuanagnsdantsinuvesaniufinisfing
o) MVUANAKEN HAEWS wazftTamudisadmnsuarnseuunu/lasams
o) YiausuuimuMsAnuiuiusureauiusonmznssnsAnwBnIsim e
<) WeunsieyaUsznmaieanssuvuLazdliduAndemusgisis
«) aﬁuaumﬁamﬁaiﬁamuﬁﬂm%’ﬂﬁwLLmuﬁwQOmwms{fﬂm'iﬁﬂm%guﬁugm

®0) AnAH UsLliuagsngaunanIsaLiuau

& NUINVLEUUTRN5UTETY

o) Anwiangineazdaulsuesuazsulssnaildduinassandninay
AuENIIINIMIANwITURUTuMesmhBnuRATes

b) NUNIUNAENTATURHUTAILIN AN TR U WA e UTULNUINL/ 91/
Tnssmsliaenadostuithmunenansufifnuvesddnnuaaiufinsfin

o) fvuadhnensiauesdinnueiuiinsinw

/@) 30VINS18aLLR8n. .

Ailan1sUURUgINTT 54



&) v uazdenukuUURN5UTEITY
&) thiaueunuU RN TUTEd T iloveruiiureu ne.
o) wgunsUTEdTusluanufiny warans sy
o) ANUUNTUINTUNUENTUHUR
) atiuayuisvis ianuAinwdniunulfuRnisusyindvesaaufinw
&) AARNY UTEIIULATIIBNUNANTANTUI
€& NUUTMTENSMARsLarYIUINITNIsAnYIdaminLasngudanin
&) Uszanuauiion15usaRannznssuns angynaunsuimsgnsmansuay

LYY [

UsNIMIAnuITER UV
o) Siunuinuinsinedmin Tnensidusmesiiidufodos
) LausLHu AN TAnwIdanindensenis@nuiinng tiefiansan
Tpuiiugeu
@) dovhlasenis/Aanssumsdidunuiuimia esdnsunasesdiuviosiulay
yhesuiiisdes etuindouunuinnnnsinunimingnsufos
&) FaviunuUURsvn1sAnwUseilvetaminuailauenousmsgnsmans
uazysannsAnwsEsunguiminiefasanlianuiiusey
o) Uszanuduindoulassmsmuuaul foRssnismsfinuusest vesdmia
o) ANAH USTLULaE 189NN TALHLIY
<& NURRY g B0 MIveeEnuAnwsuRuguAnw
o) Anwsudeunsense@nusmaieatunisdais gu s Bn msveneduiioy
uarlouanufnuduiiug
) Anwraninilagtiu YguuAsafuaniufnwiuagaiudesnisiiulonia
N3 eUTNIINIsANYILAEAIINABINITALLBN1ANITIAIUINITNSANYIvRIUTETINT TS U
meluaiufins@nuuasimin
m) Fav ey gu 593 180 MIvenetuiiey warleuanufine aueveniu
WIUOUAMZNIINNSANYIEN15TI A
@ Adumsdngs guU 334 18N nsvenetudeunalouaniunuludidnay
anitufimsFnwaussdeunsenssinusnsiietos
&) FnRu Uil LagsneauNan1saiueu
<5 Nuimiundubsudusuuasuniutudouselvesaniufnm
<o UtRnudunuitgisdutyumeumang
UFINT
& ueEangIs Msiatl s WmdheugsmsuFoRou dumitaud e ez ¥
i fivviheugsms fvthiindunsessveadmihitlunugsns wegssnuisulauesnuaiy Suiinveu
VSRR funuselud
&0 MUTINTHALAITUTI
o) thszguuirdetiemeluladasaumatas msdoamsunldlunsufoRam Ju-ds
niades1vns

/o) Fu-de niladios1wns...
Ailan1sUURUgINTT 55



o) Yu-ds wilsdeTamsmuszuUinmua
o) A529EUNTU-denilsdervnismaivlsdlunguuleusuasununazaiuay
Nsdeniades1vN1sNNENULEUIELAZINY
&) PONLUUKATHAILTEUUNUATUTIUIIIN S AL L aOAAR DI UTE UL
ansussuvesdtnnueiiuuasdeyaasaumavssnguulousuasuay
&) asuazUszifiunansliszuunsiu-daidsdorunsifievsulsaudlvetnededos
&b Nulszauuazliuinig
& NUIANTUTEYY
&.& NuInNIANNINElunguuleuIBLaZ I
&.& uaszuudiinnsednd (e-MES) : svuuTBUNMIeenleuld
&5 auslasinesanuiny wagdiinauasiiufinsine ileveumsatuayy
SUUTENR NIMBNUDY
& TR wugth Fuas fndeUssanunuiumhenuiiisfouasdnfnse
emslusuiisuiaveu
. UtRnuduidafulyvmeumneg

ULAVIYNIS
5. WNENIARY1 M98 duvie wiinawRud Suthiiufieveu fail
o) MUATIYMITINE BN AT i AnyssauAnunindug e o
Usednguuleunguas iy
0) PuaL NSl uR LN A
) fsanmsIRdeUANLgnAesvemiides1vng Tufinveadmehilmdulumy
sufou nguane detfundonilvdodinisiiAeadenoutiaus sosfdruasmsdninauaniud
N13ANYIUTTOUANININEUT 199 o NFUULEUIEUAT N
&) ey vessesiernsnsdiinaumesiufinsinydssoufinuniwdug e o
&) UfTReBuNgsduTymuouing

o) UUTIUILAZLAL
.o NUIATITALATHALIULEUIENIINISANYT
)’JLﬂi’]""VW]ﬂV]’NLLa""VﬁEJEJVlﬁﬁ’]ﬂG]S nagwns svmmmm NIENTWANWIBAT

mummﬁmymﬁmmimimwwuwumu Lasdinin Sauenhenuiiedes

©) ﬂﬂmmamsmmumumamw«asmmmsuaaﬂuﬂ1iwmmé’wﬁmmwmﬁuﬁmiﬁﬂm

o) '3mev‘mam‘si’fﬂmiﬁﬂmﬁaﬁmﬂ%mmuazamﬂwwmaaﬁwﬁﬂmummﬁuﬁ
MIANEILAYERIUANEN

@) Fnwn 151 FnnsdauasiauinisAnelunmsiuvesdineuaiui
msAnwiioUstlevtionsisuauleuisesdinnueiuinsAnm

&) daviuleute eaunazidnmnenisdanisnufiaenadesiuuiun
anmmnaeNiazANfeInsvesuvukaratvayunsiluldlunsdanisfinwnaenaume unsg
A195150UTY

/o) W@uaiasanuleuny...

Ailan1sUURUgINTT 56

Y



) LﬁuaﬁmmmlamsﬁmLﬁuLLazLﬂmmamﬁmmiﬁﬂwwaaﬁwﬁmmwmﬁuﬁ
A3ANEN

o) weunIsaasIsuukarativayunsiulevgluldlun1sdansfinm

@) MU UsEUNaLaZIIgUNaN1TALELUY

oo mu%’mﬁﬂLLmuﬁmmmiﬁﬂm%mﬁugm

) NMUMUNNSAINISInNSANE e sdTinuAiuAinTsAne

©) ﬁﬂwﬁwmu%;ﬂamsauLwﬂﬁﬁm%’mLLazmamivﬁ’%ﬁumuﬁﬂmm

o) TeseitadsaninwindouiifinaznssnuienisianisAnmvesdriinan
Nutnnsfinen wasUszilivanunmusaaitufinisane

& fvusAduitnd Wusha Whuseasd wazAndouesAnIsvesdtinuaiui
A3ANEN

[

&) fwuanagnsdansinuvesuaiuiinisfing
o) ftuaRanER nadws uazddinanudusadhvnouagnseuunu/lasanis
o) TiauauHuRANSANYITuuTuTe A IiuReAMEN SIS ANWENT T T
=) WounsdeyaUszmAdeassuvULaT TR e mUeg 1T
) atfuayuriowdolfanufnundavhusuinuaunwmsiansinunduiugu

®0) ANRNN Uszlilulagsngnunansaiiuey

©.on MUIAVHUUFURNTU5EIY

o) AnuAnsgineasdoauluisuassuUsnaildudaassandiinanu
ArNTTUNINSANYITUU UL s U R Tos

o) NUNIUNAYNTATULHUTALIN AN U U WA e U SuunuaIu/am/
TassnsliaenadasiuthmnenanisuftRnuvesdinnueniiuiinising

o) fuadhnensitauvesdnaniuTinsinw

&) I9YNT8asdLaLH UYL URNTUTEIY

&) thiauausulfiRnsuszdnd ilevenruidiurey neq.

o) wWensUszrduiusluan uAing wasans s

)
) atiuayudsvis lianuAnwdniunuluRinisuse3dvesanufinm

&) FARN USZLIULALSI89IUNANTTALTLUIY

ANEUNTUTIMTURUG NTUHUR
G

b.< MUUTNTLNSAMARTHALYTUINITNTAN YT InLasngudmin

o) Vszanunuiiiansusiaiannenssuns Auzhaunsuimsgmsmaniuas
UIUNINIANINTEAUTIVIA

o) dhusuiauinsinmin Taensidusnvesiiidufedos

@) LausLHUNAUIN1TAnwITanindensene@nuiinis tiefiansan
Tipnuiuyey

@) dovhlasenis/Aanssumsdidunuiuimia esdnsunasesduviosiulay
ymhonuiifedes ileduindsuuiaunmsinudmingnisujdn

/&) IVUNUUNURTIVNS...

Ailan1sUURUgINTT 57



«®

&) davhunuujuisenisfnyilseilve i inudnauesouivsgnsmeand
wazysannsAnmsziunguimiaieinsantiruiiurey
o) UsranuduindeulasaimsmuuufiRnonsnsfnulse il vesdmia
o) Ane Y Useiluuar enunan1sn iy
lo.¢ 1Tk gUTIW Lan nﬁmmsaﬂwuﬁﬂm%uﬁyugmﬁnm
o) Anwapiounsznnsinuidniafetunsings gu s @0 nsveetubou
warlouanufnmduiugm
o) Anwianmdagiy Yyyuferfvanudnuinazaiudesnisiulenia
NS HIUINITNIsANYILaEANABINITAILlEN AN SEIUTNINsANYITeIUsE NS TS o
aeluaiuiinisinuuaz v
m) Faviuny gu 13 180 n1svetsduFou uaslouanufinw lauevoniu
WIuauAMENIIUNIANYIEN153 TR
@ sudumsdads gu 1o 1B MsveetudsusarTouanudnyiludinmu
waufinsAnynussdounsenssinminisiiisades
&) AAnNy Uil WagsI8UNansAILY
0.5 PudnuRutuEsuRLsURAz Ut uE B U TR A LNy
yaRaE U o UfTRnuLTovIsuazuRY R Tull & unsia eeos Bl
oo fUAL béoo

2114 mndledlaiendunisuauruneuluming Fseennouma@stl iindivatnwke
fusdstl WldmdsdunuuarIglesuseumneufiamiilaonsansn nsdiindamlunsuios
) v o o w & o P o a €
Wiseugennsnsdninnuweiunnsdnyidssaufinuniwdug we o v

¥ 1
(g v

9 ke JUT @ UNTIAN WAL bEob

Y v
M OIUY & HNTIRU WA bd&ob

=

(owteman quunnd)

Y, N A - - -
mmﬁwmnnmwnwmmmms«nunb:amlns) INMDNEA TR

v, . a ;
GRUIN TN ISR MR o1 eemitre i B g 1w

Allan1sU{URIUEINNS 1 58


จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                                    หน้า 58                                       





	8c41a6069b5d83065bd063464c6a5ad9cf97f6731df6541599d86c57e83a5083.pdf
	4c3497a6718139dd9311513b5eb6e262c70e6da6359300c4970058b96614dc1d.pdf
	377358dbaa8d352e91366a8555cfe22ec2af9973f053c5168194cac6a261daf8.pdf
	ef43f5d0547aeda225ed4c549e4292b027f1fa3dfa8888d6c50be5b8f55b11b4.pdf
	ae488a732a461fd2745243d03ed82c7902dfb7408e07400754f72ce18bbadc35.pdf
	ef43f5d0547aeda225ed4c549e4292b027f1fa3dfa8888d6c50be5b8f55b11b4.pdf

	61733e9ae87a8c519565741be3a58dc24ba3a74cb3e1ccc7cb9b6ad77264da81.pdf
	98875739c46e0ed1ce9557688ac358751677ca66473c13c9217a37fb31716e4c.pdf

	887e6f15ba0ea4812f95ddd3fca2ba5f95717072d7038a805d4759a845c3b500.pdf
	4c3497a6718139dd9311513b5eb6e262c70e6da6359300c4970058b96614dc1d.pdf


