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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง และตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการ  

เพื่อเสนอผู้บริหารกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 

๑. บทนํา 

กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร มีหน้าที่สนับสนุนการทำงานของผู้บริหาร โดยการตรวจสอบ กลั่นกรอง
หนังสือราชการถือเป็นส่วนหนึ่งของการสนับสนุนการปฏิบัติงาน และประกอบการตัดสินใจ การวินิจฉัยสั่งการของ
ผู้บริหาร ในการสั่งการ อนุมัติ อนุญาต เพื่อให้ถูกต้องตามการมอบอำนาจต่างๆ รวมทั้งช่วยให้ผู้บริหารสั่งการได้
รวดเร็วขึ้น นอกจากนี้ เมื่อผู้บริหารสั่งการแล้ว เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องจะต้องดำเนินการจัดส่งหนังสือราชการและข้อ
สั่งการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อให้ผู ้ที ่ต้องปฏิบัติงานต่อสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันต่อ
สถานการณ์ โดยเฉพาะงานที่มีความเร่งด่วน ต้องเร่งดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด ดังนั้น เพื่อพัฒนา 
ปรับปรุง การรับ - ส่ง และตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ลดข้อผิดพลาดที่อาจ
เกิดขึ้น และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร จึงได้จัดทำคู่มือ
แนวทางการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง และตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการ เพ่ือเสนอผู้บริหารกรมการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อมขึ้น เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และ
ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสอราชการ และ
ผู้เกี่ยวข้อง ให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 

2.2 เพื่อปฏิบัติงานตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันระยะเวลา 
และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อลดระยะเวลาจากข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น เช่น ส่งหนังสือผิด ปฏิบัติงานไม่ทันตามกำหนด
ระยะเวลา   

๓. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 
1) การรับ - ส่ง หนังสือราชการ ระหว่าง สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม ภายในกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
2) การตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการ ผู้บริหารกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ

สิ่งแวดล้อม 
กลุ่มเป้าหมาย : ฝ่ายบริหาร ของทุกสำนัก/ ศูนย์/ กอง เนื่องจากเป็นหน่วยงานกลางในการประสานการ

ปฏิบัติงาน และรับ - ส่ง หนังสือราชการ รวมทั้ง กลุ่มงานที่ขึ้นตรงกับอธิบดี และกลุ่มงานอื่นๆ ที่อาจต้องติดต่อ
และประสานการปฏิบัติงานโดยตรงในบางกรณี  
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๔. คําจํากัดความ 

4.1 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างสวนราชการ 

๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ 
  ๑. หนังสือภายนอก 
  ๒. หนังสือภายใน 
  ๓. หนังสือประทับตรา 
  ๔. หนังสือสั่งการ 
  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
(ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖) 

4.2 ตรวจสอบ คือ ตรวจเพื่อค้นหาข้อเท็จจริง  
(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 https://dictionary.orst.go.th/) 

4.3 กลั่นกรอง คือ คัดเลือกเอาแต่สิ่งที่เห็นว่าดีที่สุด พิจารณาอย่างถี่ถ้วนรอบคอบ 
(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 https://dictionary.orst.go.th/) 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นขั้นตอน หรือ Flow Chart + ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน) 

การตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ มีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
1. การรับและการลงทะเบียนรับหนังสือจากสำนัก/ ศูนย์/ กอง และจากหน่วยงานภายนอก จะต้องลงรับ

ตามเลขทะเบียนของหนังสือเรียงลำดับกันไปตลอดปีปฏิทิน โดยเลขทะเบียนของหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์จะต้องตรงกับเลขทะเบียนตรารับในหนังสือราชการ ลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ รวมทั้ง ชื่อ
เรื่องของหนังสือราชการ 

2. จัดลำดับความสำคัญของเอกสาร ความเร่งด่วน เพื่อดำเนินการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และทันต่อ
เหตุการณ์ โดยแยกประเภทหนังสือออกตามชั้นความสำคัญ ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด เพ่ือดำเนินการได้ทันเวลา หรือ
จัดลำดับชั้นความลับ คือ ลับ ลับมาก ลับที่สุด  

3. ตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้องของหนังสือราชการและเอกสาร ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล  กรณี
เอกสารไม่ครบ และเร่งดำเนินการด้วยความรวดเร็ว ตามความเร่งด่วนของเรื่อง  

4. การกลั่นกรองหนังสือราชการให้เกิดความถูกต้อง โดยพิจารณารูปแบบและชนิดของหนังสือ รวมถึง
เนื้อหาและรายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องตามรูปแบบหนังสือราชการ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่
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เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หนังสือเวียนของ
กรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง 

5. ประสานงานกับเจ้าของเรื่องทั้งภายในหรือนอกหน่วยงาน เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องและเพื่อประกอบการ
พิจารณาสั่งการ 

6. ดำเนินการกลั่นกรองหนังสือและกรณีมีปรับแก้หนังสือ ต้องประสานเจ้าของเรื่องแก้ไขให้มีความถูกต้อง 
เรียบร้อย เพื่อเสนอหนังสือแก่ผู้บริหาร โดยผู้กลั่นกรองงานจะสรุปเรื่องหรือเสนอความคิดเห็น โดยพิจารณาจาก
ระเบียบหรือคำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการตัดสินใจสั่งการของผู้บริหาร 

7. ตรวจสอบหนังสือภายหลังผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้ว เพื่อให้เกิดความถูกต้องครบถ้วน และคัดแยก
เอกสารที่ผู้บริหารพิจารณาแล้ว และบันทึกข้อพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกข้อสั่งการและสแกนแนบไฟล์เอกสารในระบบสารบรรณ ซึ่งสามารถใช้เป็นข้ อมูลการติดตามงานในระบบ 
พร้อมลงทะเบียนส่งออกเพ่ือส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 

8. ส่งงานไปยังสำนัก/ ศูนย์/ กอง เจ้าของเรื่องให้ดำเนินการตามข้อสั่งการต่อไป กรณีที่เป็นงานเร่งด่วน 
ต้องทำการประสานงานไปเบื้องต้นก่อนเพ่ือแจ้งเจ้าของเรื่องให้รับทราบ   

ทั้งนี้ การดำเนินงานจัดส่งหนังสือราชการตามที่ผู้บริหารสั่งการมาแล้วนั้น จะต้องรีบดำเนินการให้เร็วที่สุด เพื่อให้
การปฏิบัติงานได้ทันต่อสถานการณ์ พร้อมทั้งมีการเก็บหลักฐานหนังสือราชการไว้ โดยอาศัยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือการสำเนาหนังสือผ่านระบบสแกน และเก็บรวบรวมเป็นไฟล์ข้อมูล เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
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4.1 แผนผังกระบวนการ รับ - ส่ง 
กรณีหนังสือภายนอก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/4.1 ลนก.... 

4. ฝ่ายบริหาร สลก. 
บันทึกข้อสั่งการ  

และส่งเรื่องในระบบ 
ไม่ scan เอกสาร 

1. ฝ่ายบริหาร สลก. 
ลงรับหนังสือภายนอก 

(เลขหนังสือกรม) 
พร้อม scan และแนบไฟล์ 

ธุรการเสนอแฟ้มหน้าห้อง ลนก. 
(หน้าห้องไม่ลงรับ) 

2. หัวหน้าฝ่ายบริหาร สลก.  
ลงนาม เสนอ ลนก. 

ธุรการเสนอแฟ้ม 

หน้าห้อง ลนก. ส่งแฟ้ม 
มายังฝ่ายบริหาร 

ฝ่ายบรหิาร สลก. นำส่งเอกสารตามข้อสั่งการ ลนก.  
ผ่านตู้เอกสาร ช้ัน 2 

4.1 ลนก เสนอ อสส. 4.2 ลนก เสนอ รองฯ 4.3 ลนก เสนอ ศูนย์/ กอง/ 
กลุ่มที่ขึ้นตรง อสส. 

4.4 ลนก สั่งการ  
กลุ่มภายใน สลก. 

5. หน้าห้อง อสส./  
หน้าห้องรอง อสส./  

ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม ลงรับเรื่อง 

5. ธุรการ กลุ่ม/ ฝ่าย 
ภายใน สลก. ลงรับเรื่อง 

หน่วยงานภายนอก  

(รัฐ และ เอกชน) หรือ 
บุคคลภายนอก  

ดำเนินการ 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 3. ลนก. พิจารณาสั่งการ 
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4.1 ลนก เสนอ อสส. หน้าห้อง อสส. ลงรับ 
หนังสือภายนอก 

เช่น เอกสารทาง e-mailฯลฯ 
หน้าห้อง scan และแนบ

ไฟล์ในระบบ 

(เลขหนังสือกรม และเลขหนังสือห้อง อสส.) 

หน้าห้อง อสส. บันทึกงาน 
และส่งงานในระบบ 

อสส. มอบหมายรองฯ 
พิจารณา 

อสส. สั่งการ 
1. มอบหมายรองฯ  
2. สั่งการ สำนัก/ ศูนย์/ 
กอง/ กลุ่ม (ขึ้นตรงกับ 
อสส.)* 

หน้าห้อง อสส. นำส่งเอกสาร
ให้ห้องท่านรองฯ 

หน้าห้อง อสส. นำส่งเอกสาร 
ให้ฝ่ายบรหิาร สลก. 

ห้องท่านรองฯ  
ลงรับหนังสือ 

ท่านรองฯ สั่งการ  
สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม* 

หน้าห้องท่านรองฯ  
บันทึกงานในระบบ  
และส่งงานในระบบ 

ตามข้อสั่งการ 

เสนอท่านรองฯ  
พิจารณาสั่งการ ฝ่ายบริหาร scan เอกสาร

และแนบไฟล์ในระบบ 

หน้าห้อง อสส. นำส่งเอกสาร 
ให้ฝ่ายบรหิาร สลก. 

ฝ่ายบริหาร scan เอกสาร
และแนบไฟล์ในระบบ 

ฝ่ายบริหาร scan เอกสาร
และแนบไฟล์ในระบบ 

หน้าห้องท่านรองฯ นำส่งเอกสารให้ฝ่ายบริหาร สลก. 

หน้าห้อง อสส. นำส่ง 
เอกสารใหฝ้่ายบริหาร สลก. 

หน้าห้อง อสส. นำส่ง 
เอกสารใหฝ้่ายบริหาร สลก. 

ฝ่ายบรหิาร สลก. นำส่งเอกสารตามข้อสั่งการ ผ่านตู้เอกสาร ช้ัน 2 

 ฝ่ายบริหาร สลก.  
นำส่งเอกสารตามข้อสั่งการ   
ผ่านตู้เอกสาร ช้ัน 2 

ฝ่ายบรหิาร สลก.  
นำส่งเอกสารตามข้อสั่งการ   
ผ่านตู้เอกสาร ช้ัน 2 

อสส. สั่งการ  
สำนัก/ ศูนย์/ กอง/  

กลุ่ม (ขึ้นตรงกับ อสส).* 

หมายเหตุ: *กรณีสั่งการหลายหน่วยงาน ผู้ส่งงานดำเนินการ ดังนี้ 
1. ลำดับที่ 1 ของข้อสั่งการ  

ส่งงานในระบบ โดยเลือก ส่งถึง – พร้อมส่งต้นฉบับ (ไอคอนเอกสารสีฟ้า)  
2. ลำดับถัดไป  

ส่งงานในระบบ โดยเลือก สำเนาถึง - ไม่ส่งฉบับสำเนา (ไอคอนเอกสารสีส้ม) 

 อสส. พิจารณาสั่งการ 

สำนัก/ ศูนย์/  
กอง/ กลุ่ม 

ลงรับหนังสือ 
และดำเนินการ 

 

หน้าห้องรอง อสส./  
สำนัก/ ศูนย/์ กอง/ กลุ่ม 

ลงรับหนังสือ 
และดำเนินการ 

 

สำนัก/ ศูนย์/  
กอง/ กลุ่ม 

ลงรับหนังสือ 
และดำเนินการ 
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รอง อสส. 
(กปอ/ กสร/ ศปส/ กลก) 

หน้าห้อง อสส. ลงรับหนังสือ 

เสนอ อสส. พิจารณา 

นำส่งเอกสารให้หน้าห้อง  

หน้าห้องกลั่นกรองหนังสือ 

อสส. 
(สลก/ กยป/ กพร/ ตส/ กจธ**/ กฎหมาย) 

หน้าห้องท่านรองฯ  
ลงรับหนังสือ 

หน้าห้องกลั่นกรองหนังสือ 

เสนอท่านรองฯ พิจารณา 
นำส่งเอกสารให้หน้าห้อง อสส. 

หน้าห้องดำเนินการ 
1. บันทึกงานในระบ 
2. ส่งงานในระบบ 

ให้สำนัก/ ศูนย/์ 
กอง/ กลุ่มท่ีขึ้นตรง 
อสส.  

หน้าห้องดำเนินการ 
1. บันทึกงานในระบบ 
2. ส่งงานในระบบ 

ให้สำนัก/ ศูนย/์ 
กอง/ กลุ่มท่ีขึ้นตรง 
อสส. 

หน้าห้องนำส่งเอกสารให้ สำนัก/  
ศูนย์/ กอง/ กลุ่มที่ขึ้นตรง อสส. 
ผ่านตู้เอกสาร ช้ัน 4 

หน้าห้องนำส่งเอกสารให้ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ กลุ่มที่ขึ้นตรง อสส. 
ผ่านตู้เอกสาร ช้ัน 4 

4.2 แผนผังกระบวนการ รับ - ส่ง 
กรณีหนังสือภายใน 

หมายเหตุ: * สำนัก/ ศูนย์/ กอง ติดสลิปเอกสาร เรื่องเดิม เอกสารแนบ และลงนาม พร้อมเสนอเรื่อง  
** ยกเว้นกรณีมอบอำนาจให ้รอง อสส. ปฏิบัติราชการแทน อสส. ตามคำสั่งกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมอิากาศและสิ่งแวดล้อม ที่ 47/2567 และ 
48/2567 : กจธ เสนอเรื่อง รอง อสส. ปฏิบัติราชการแทน 
*** กรณีต้องออกเลขคำสั่ง กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ออกเลขและ scan แนบไฟล์ในระบบ 

 

รอง อสส.  
สั่งการ/ ลงนาม/ อนุมตัิ/  

อนุญาต/ เห็นชอบ 
 

 
อสส.  

สั่งการ/ ลงนาม/ อนุมตัิ/  
อนุญาต/ เห็นชอบ 

 

สำนัก/ ศูนย์/ กอง  
เสนอเรื่อง* 

 

สำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม ดำเนินการ 
3. ลงรับหนังสือ/ ออกเลขหนังสือภายนอก (ถ้ามี)*** 
4. scan และแนบไฟล์ในระบบ ดังนี้ 

- บันทึกนำเรียน อสส. 
- หนังสือถึงหน่วยงานภายนอก  

(ออกเลขเรียบร้อยแล้ว) 
- เอกสารแนบ หรือ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

 

 

สำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม ดำเนินการ 
1. ลงรับหนังสือ/ ออกเลขหนังสือภายนอก (ถ้ามี)*** 
2. scan และแนบไฟล์ในระบบ ดังนี้ 

- บันทึกนำเรียน อสส. 
- หนังสือถึงหน่วยงานภายนอก  

(ออกเลขเรียบร้อยแล้ว) 
- เอกสารแนบ หรือ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน..... 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 1. กระบวนการ รับ - ส่ง และตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการ (หนังสือภายใน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 1.1 กระบวนการ รับ - ส่ง และตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการ  
(หนังสือภายใน เสนอผ่าน รอง อสส.) 

1  
 

สำนัก/ ศูนย/์ กอง จัดทำ
หนังสือเสนอหนังสือต่อ อสส. 
และ/ หรือ รอง อสส. 
 
 
 

1 วัน 
 
 

สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง 
เจ้าของเรื่อง 

หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง จัดทำขึ้น              
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

2  
 
 

- สำนัก/ ศูนย์/ กอง เสนอ
หนังสือต่อ อสส. โดยส่งผ่าน
รอง อสส. ที่กำกับดูแล สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง นั้นๆ 
 

1 วัน สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง 
เจ้าของเรื่อง 

หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง จัดทำขึ้น  
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

3  
 
 
 
 

หน้าห้อง รอง อสส.  
ลงทะเบียนรับหนังสือ  
จากสำนัก/ ศูนย/์ กอง 
โดยจะลงทะเบยีนรับในระบบ
สารบรรณ และปัม๊ตรารับ 
ในหนังสือ  
 

1 วัน หน้าห้อง 
รอง อสส. 

หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง จัดทำขึ้น  
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 - หน้าห้อง รอง อสส. ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา
ความสำคญั และเร่งด่วน 
ของหนังสือ เพื่อเรียงลำดับ
หนังสือที่ต้องดำเนินการ 
ก่อน – หลัง 
- หน้าห้อง รอง อสส. ดำเนินการ
ตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือ ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน  
- กรณมีีแก้ไขหนังสือ ประสาน
เจ้าของหนังสือเพื่อดำเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนเสนผู้บริหาร  
- สรุปใจความสำคญั  
เสนอผู้ รอง อสส.  
- นำหนังสือเสนอ รอง อสส.  

1 วัน หน้าห้อง 
รอง อสส. 

- หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง จัดทำขึ้น  
เพื่อเสนอผู้บริหาร 
- ใบกรองหนังสือ 

เสนอหนังสอืผ่านรอง อสส. 
ที่กำกับดแูล สำนกั/ ศนูย/์  

กอง นั้น  ๆ 

สำนัก/ ศูนย์/ กอง 
เสนอหนังสือ 

หน้าห้องรอง อสส.  
ลงทะเบียนรับหนังสอื 

จาก สำนัก/ ศูนย์/ กอง 

หน้าห้องรอง อสส.  
เสนอหนังสือ 
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5  
 
 
 
 
 
 

รอง อสส. เพื่อพิจารณาสั่งการ 
เช่น อนุมัติ อนุญาต มอบหมาย
ให้ดำเนินการ เป็นต้น 

1 วัน หน้าห้อง 
รอง อสส. 

- หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง จัดทำขึ้น  
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

6  
 
 
 
 

- หน้าห้อง รอง อสส. ตรวจสอบ
หนังสือภายหลัง รอง อสส.
พิจารณาสั่งการแล้ว  
- หน้าห้อง รอง อสส. บันทึก 
ข้อสั่งการของ รอง อสส.  
ในระบบสารบรรณ 
- หน้าห้อง รอง อสส. จดัสง่
หนังสือ ไปยังสำนัก/ ศูนย์/ 
กอง/ กลุ่ม เจ้าของเรื่อง  
ให้ดำเนินการตามข้อสั่งการ 
 

1 วัน หน้าห้อง 
รอง อสส. 

หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง จัดทำขึ้น  
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

7  
 
 
 
 
 

สำนัก/ ศูนย/์ กอง/ กลุ่ม 
เจ้าของเรื่อง ดำเนินการ 
ตามข้อสั่งการของ รอง อสส. 
 
 

1 วัน สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง 
เจ้าของเรื่อง 

- หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม (ขึ้นตรง 
อสส.) จัดทำขึ้น เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 1.2 กระบวนการ รับ - ส่ง และตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการ  
(หนังสือภายใน เสนอ อสส. โดยตรง) 

1  สำนัก/ ศูนย/์ กอง/ กลุ่ม  
ที่ขึ้นตรงกับ อสส.  
ได้แก่ สลก. ตส. กพร. กจธ. 
และ กกม.  
จัดทำหนังสือเสนอ อสส. 
 

1 วัน สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ 

กลุ่ม 
เจ้าของเรื่อง 

หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ที่ขึ้นตรงกับ อสส. ได้แก่ 
สลก. ตส. กพร. กจธ. และ 
กกม. จัดทำขึ้น เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 
 

2  หน้าห้อง อสส.  
ลงทะเบียนรับหนังสือ  
จากสำนัก/ ศูนย/์ กอง 
โดยจะลงทะเบยีนรับในระบบ
สารบรรณ และปัม๊ตรารับ 
ในหนังสือ  

1 วัน หน้าห้อง 
อสส. 

หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ที่ขึ้นตรงกับ อสส. ได้แก่ 
สลก. ตส. กพร. กจธ. และ 
กกม. จัดทำขึ้น เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 

สำนัก/ ศูนย์/  
กอง/ กลุม่  

ดำเนนิการตามข้อสั่งการ 
ของรอง อสส. 

รอง อสส. 
พิจารณาสั่งการ 

หน้าห้อง รอง อสส.  
บันทึกงานและส่งงาน  
ในระบบสารบรรณ 

สำนัก/ ศูนย์/  
กอง/ กลุม่ 

จัดทำหนงัสือ 
เสนอ อสส. 

 

หน้าห้อง อสส. 
ลงทะเบียนรับหนังสอื
จาก สำนัก/ ศูนย์/ 

กอง / กลุ่ม 
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3  - หน้าห้อง อสส. ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา
ความสำคญั และเร่งด่วน 
ของหนังสือ เพื่อเรียงลำดับ
หนังสือที่ต้องดำเนินการ 
ก่อน – หลัง 
- หน้าห้อง อสส. ดำเนินการ
ตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือ  
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
- กรณมีีแก้ไขหนังสือ ประสาน
เจ้าของหนังสือเพื่อดำเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนเสนอ
ผู้บรหิาร  
- สรุปใจความสำคญั  
เสนอ อสส. 
- หน้าห้อง อสส. นำหนังสอื 
เสนอ อสส. 
 

1 วัน หน้าห้อง 
อสส. 

- หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ที่ขึ้นตรงกับ อสส. ได้แก่ 
สลก. ตส. กพร. กจธ. และ 
กกม. จัดทำขึ้น เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 
- ใบกรองหนังสือ 
 

4  อสส. พิจารณาสั่งการ เช่น 
อนุมัติ อนุญาต มอบหมายให้
ดำเนินการ เป็นต้น 

1 วัน หน้าห้อง 
อสส. 

- หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ที่ขึ้นตรงกับ อสส. ได้แก่ 
สลก. ตส. กพร. กจธ. และ 
กกม. จัดทำขึ้น เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 

 - หน้าห้อง อสส. ตรวจสอบ
หนังสือภายหลัง อสส.พิจารณา
สั่งการแล้ว  
- หน้าห้อง อสส. บันทึก 
ข้อสั่งการของ อสส.  
ในระบบสารบรรณ 
- หน้าห้อง อสส. จดัส่งหนังสอื 
ไปยังสำนัก/ ศูนย์/ กอง/ กลุม่ 
เจ้าของเรื่อง ให้ดำเนินการ
ตามข้อสั่งการ 

1 วัน   

6 
 
 
 
 

 สำนัก/ ศูนย/์ กอง/ กลุ่ม 
เจ้าของเรื่อง ดำเนินการ 
ตามข้อสั่งการของ อสส. 
 
 

1 วัน สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ 
กลุ่ม 
เจ้าของเรื่อง  

 

หนังสือราชการที่ สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ที่ขึ้นตรงกับ อสส. ได้แก่ 
สลก. ตส. กพร. กจธ. และ 

หน้าห้อง อสส.  
เสนอหนังสือ 

อสส. 
พิจารณาสั่งการ 

สำนัก/ ศูนย์/  
กอง/ กลุม่  

ดำเนนิการตามข้อสั่งการ 
ของ อสส. 

หน้าห้อง อสส.  
บันทึกงานและส่งงาน  
ในระบบสารบรรณ 
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6 (ต่อ) กกม. จัดทำขึ้น เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 2. กระบวนการ รับ - ส่ง และตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก  
( ร ั ฐ  แ ล ะ  เ อ ก ช น )  ห รื อ 
บุคคลภายนอก  
ส่งหนังสือมายังกรม 
 

1 วัน ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป  
สลก. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

2  
 
 
 
 
 

- ฝ่ายบริหาร สลก. 
ลงรับหนังสือภายนอก 
(เลขหนังสือกรม) 
- scan เอกสาร และแนบไฟล์
ในระบบสารบรรณ 

1 วัน ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป  
สลก. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 
 

3  หัวหน้าฝ่ายบริหาร สลก. 
ลงนามในหนังสือภายนอก 
เพื่อเสนอ ลนก. พิจารณา 

1 วัน ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป  
สลก. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 
 

4 
 
 
 
 
 

 ลนก. พิจารณาสั ่งการ เช่น 
มอบหมาย สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ 
กลุ่ม ดำเนินการ เสนอ อสส./ 
รอง อสส. เป็นต้น 
 

1 วัน หน้าห้อง 
ลนก. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 
 

5 
 
 

 ฝ่ายบริหาร สลก. ดำเนินการ 
- บันทึกข้อสั่งการ โดยแบ่งได้
เป็น 4 กรณี ดังนี้ 

1. ลนก. เสนอ อสส. 

1 วัน ฝ่ายบรหิาร 
สลก. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง

หน่วยงานภายนอก  
(รัฐ และ เอกชน) หรอื 

บุคคลภายนอก  
ส่งหนังสือมายังกรม 

ฝ่ายบริหาร สลก. 
ลงรับหนังสือภายนอก 

พร้อม scan และแนบไฟล ์

หัวหน้าฝ่ายบริหาร สลก. 
ลงนาม เสนอ ลนก. 

ลนก.  
พิจารณา 
สั่งการ 

ฝ่ายบริหาร สลก. 
บันทึกข้อสั่งการ  

และส่งเรือ่ง 



กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร 

5 (ต่อ) 
 

2. ลนก .  เ สนอ  รอง 
อสส. 

3. ลนก เสนอ ศ ูนย์/ 
กอง/ กลุ่มที่ขึ้นตรง 
อสส. 

4. ลนก. สั ่งการ กลุ่ม
ภายใน สลก. 

- ส่งเรื่องในระบบสารบรรณ 
โดยไม่ต้อง scan เอกสาร  

กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 
 

6.  กรณี ข้อ 1 – 2 
หน้าห้อง อสส./  
หน้าห้องรอง อสส.  
ลงทะเบียนรบัหนังสือ  
โดยจะลงทะเบยีนรับในระบบ 
สารบรรณ และประทับตรารับ
ในหนังสือ  
 

1 วัน หน้าห้อง 
อสส./  

หน้าห้อง
รอง อสส. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

กรณี ข้อ 3 - 4 
- ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ลงทะเบียนรบัหนังสือ  
โดยจะลงทะเบยีนรับในระบบ 
สารบรรณ และประทับตรารับ
ในหนังสือ 
- ให้ ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน ศูนย์/ กอง/ 
กลุ่ม  

 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

7  อสส. พิจารณาสั่งการ เช่น 
อนุมัติ อนุญาต มอบหมายให้
ดำเนินการ เป็นต้น 

1 วัน หน้าห้อง 
อสส. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

8  หน้าห้อง อสส. บันทึกงาน 
และส่งงานในระบบ 

 

1 วัน หน้าห้อง 
อสส. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

9 
 

 หน้าห้อง อสส. จัดส่งหนังสือ 
ไปยังห้องรอง อสส./ สำนัก/ 

1 วัน หน้าห้อง 
อสส. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก

อสส.  
พิจารณา 
สั่งการ 

หน้าห้อง อสส./ 
หน้าห้องรอง อสส./ 
ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม 

ลงทะเบียนรับหนังสอื 
 

หน้าห้อง อสส. บันทึกงาน 
และส่งงานในระบบ 

หน้าห้อง อสส.  
จัดสั่งหนังสอืตามข้อสั่งการ 



กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร 

9 (ต่อ) ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม ตามข้อสั่ง
การ อสส. โดยแบ่งได้เป็น  
3 กรณี ดังนี้ 

1. ม อ บ ห ม า ย  ร อ ง 
อสส. พิจารณา 

2. มอบหมาย  
ร อ ง  อ ส ส .  แ ล ะ 
สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ 
กลุ่ม 

3. อสส .  มอบหมาย 
สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ 
กลุ่ม* 
 

*กรณี 3. อสส. มอบหมาย 
สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ให้สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม  
ลงทะเบียนรับหนังสือ  
โดยจะลงทะเบียนรับในระบบ 
สารบรรณ และประทับตรารับ
ในหนังสือ และให้ดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หน้าห้องรอง อสส. ลงทะเบียน
รับหนังสือ โดยจะลงทะเบียน
ร ับในระบบสารบรรณ และ
ประทับตรารับในหนังสือ   
 
หมายเหตุ: เมื ่อได้รับหนังสือ 
ให ้ดำเน ินการเช ่นเด ียวกับ
หนังสือภายใน คือ  
-  ตรวจสอบและพ ิจารณา
ความสำคัญ และเร่งด่วน 
ของหนังสือ เพื ่อเรียงลำดับ
หนังสือท่ีต้องดำเนินการ 
ก่อน – หลัง 
- ดำเนินการตรวจสอบ 
กลั่นกรองหนังสือ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
- สรุปใจความสำคัญเสนอ  
รอง อสส. 

1 วัน หน้าห้อง
รอง อสส. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

หน้าห้องรอง อสส. 
ลงทะเบียนรับหนังสอื 



กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร 

11  หน ้าห ้องรอง อสส. เสนอ
หนังสือให้ รอง อสส. พิจารณา
สั ่งการ เช่น อนุมัติ อนุญาต 
มอบหมายให้ดำเนินการ เป็น
ต้น 

1 วัน หน้าห้อง
รอง อสส. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

12  - หน้าห้อง รอง อสส. ตรวจสอบ
หนังสือภายหลัง รอง อสส.
พิจารณาสั่งการแล้ว  
- หน้าห้อง รอง อสส. บันทึก 
ข้อสั่งการและส่งงานในระบบ
สารบรรณ 
 

1 วัน หน้าห้อง
รอง อสส. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

13  - หน้าหอ้ง รอง อสส. จัดส่ง
หนังสือ ไปยังฝ่ายบริหาร สลก. 
- ฝ่ายบริหาร สลก. ดำเนินการ 
scan และแนบไฟล์ในระบบ
สารบรรณ 

1 วัน หน้าห้อง
รอง อสส. 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

14  - ฝ่ายบริหาร สลก.  
จัดสั่งหนังสือใหส้ำนัก/ ศูนย/์ 
กอง/ กลุ่ม ตามข้อสั่งการ 
- สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ  
โดยจะลงทะเบยีนรับในระบบ 
สารบรรณ และประทับตรารับ
ในหนังสือ  
- สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม 
ดำเนินการตามข้อสั่งการของ 
รอง อสส. 
 

1 วัน สำนัก/ 
ศูนย์/ กอง/ 

กลุ่ม 
 

หน ั งส ือจากหน ่วยงาน
ภ า ย น อ ก  ห ร ื อ จ า ก
บุคคลภายนอก ที ่ส ่งถึง
กรมการ เปล ี ่ ยนแปลง
สภาพภ ู ม ิ อ า ก าศและ
สิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ  

กิจกรรมและ 
การปฏิบัติงาน 

ทิศทางการ
เคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่าง 
ขั้นตอน เช่น กรณีการ 
เขียนกระบวนการ 
ไม่สามารถจบภายใน 
๑ หน้า 

การตัดสินใจ 

สำนัก/ ศูนย์/ กอง/ กลุ่ม 
ดำเนนิการตามข้อสั่งการ 

รอง อสส.  
พิจารณาสั่งการ 

หน้าห้องรอง อสส.  
บันทึกงาน 

และส่งงานในระบบ 

ฝ่ายบริหาร สลก.  
scan เอกสาร 

และแนบไฟล์ในระบบ 



กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร 

๖. แบบฟอรมที่ใช  

 - 

7. ช่องทางให้บริการ เช่น สถานที่ ส่วนงานที่รับผิดชอบ E-service One Stop Service  

กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร สำนักงานเลขานุการกรม 

8. ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าธรรมเนียม ให้ระบุว่า "ไม่มีค่าธรรมเนียม") ( 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

9. ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

9.1 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการมีมาตรฐาน และแนวปฏิบัติเดียวกัน 
9.2 การปฏิบัติงาน รับ - ส่ง และตรวจสอบ กลั ่นกรองหนังสือราชการ มีความถูกต้อง รวดเร็ว                             

ทันระยะเวลา และมีประสิทธิภาพ 
9.3 ปฏิบัติงานได้ทันกำหนดระยะเวลาที่กำหนด ทันสถานการณ์  

10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ (กรณีไม่มีรายการเอกสารหลักฐานประกอบการ
ยื่นคำขอรับบริการให้ระบุว่า "ไม่มีรายการเอกสารดังกล่าว 

ไม่มีรายการเอกสารดังกล่าว 

11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

12. เอกสารอางอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

หมายเหตุ :  1. เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการตามมาตรการเพื่อขับเคลื่อนการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ตามหลักเกณฑ์ของ ป.ป.ช.  

 2. คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน โดยมีรายละเอียด อย่างน้อยประกอบด้วย 1) ชื ่องาน 2) วิธ ีการขั ้นตอน                
การปฏิบัติงาน 3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน และ 4) กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

    3. คู่มือการให้บริการหรือแนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน ใช้เป็น
ข้อมูลในการขอรับบริการหรือติดต่อกับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดของแต่ละงาน อย่างน้อย
ประกอบด้วย 1) ชื่องาน 2) วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
4) ช ่องทางให ้บร ิการ เช ่นสถานที ่ ส ่วนงานที ่ร ับผ ิดชอบ E-service One Stop Service                    
5) ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าธรรมเนียม ให้ระบุว่า "ไม่มีค่าธรรมเนียม") และ 6) รายการเอกสาร



กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร 

หลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ (ขอเปลี่ยนแปลงองค์ประกอบ ข้อ6 จากเดิมคือ กฎหมาย    
ที่เกี่ยวข้อง เป็น รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ เนื่องจากอ้างอิงตามคู่มือ
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 ที่มีการปรับปรุงใหม่)   

   


