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 ร�บบ�MailGoThai �ป�นร�บบจด�ม�ย���ล�กทร�น�ก��กล�ง�พ���ก�ร������ร�นภ�คร�ฐ��ป�นน�ยบ�ยด��น
คว�มม��นคงปล�ดภ�ยข�งข��ว��รภ�คร�ฐ��พ������ข��ร�ชก�ร�ล�พน�กง�นข�งร�ฐย�ต�ดก�ร�ช�จด�ม�ย���ล�กทร�น�ก��ฟร�
ข�ง��กชน��ดย�ฉพ��ข�งต��งปร��ทศ 
 
ก�ร�ข�����ร�บบ��ล�ก�ร��กจ�กร�บบ 
1.��ก�ร�ข�����ร�บบ 

1.1  �ช�ง�นผ��น�น���ว�บ�ดย�ป�ด�ว�บบร�ว�ซ�ร��ล�ร�บ�ท���ย����ด�ดร��ค���https://accounts.mail.go.th   
1.2  �ม����ข������น��จ�ล��ค��น����กร�ก�username �ล��password �บบ�ต�ม��ช�น�user1@mail.go.th��
�ล����คล�กป��ม�ข�����ร�บบ 
 

 �ดยผ���ช�ง�น��ม�รถ�ล��กร�ป�บบก�ร�ช�ง�นร�บบ�ด��3 ร�ป�บบ�ค�� 
1. ช��น��ง (Ajax) : ม�ล�ก�ณ�ก�ร�ช�ง�น�บบ�Drag-Drop���ม�รถ�ล�ก-ว�ง�จด�ม�ย�ปย�ง�ฟล�ด�ร��ด���

�ด�� 
2. ม�ตรฐ�น�(HTML) : ม�ล�ก�ณ�ก�ร�ช�ง�น�บบ�Group Wise Web Mail 
3. ม��ถ�� : ����ร�บก�ร�ช�ง�นผ��น��ปกรณ�������รต��ง����ช�น�ม��ถ���ม�ร�ท�ฟน��ท�บ�ล�ต��ป�นตน 

 

 
ร�ปท���1.1 �น��จ�ล��ค��น 

  
2.��ก�ร��กจ�กร�บบ 
 ก�ร��กจ�กร�บบ�ปท��ม�มขว�คล�ก�ล�กศร��ล��ล��ก���กจ�กร�บบ 
 

 
ร�ปท��1.2 �น��จ���ดงก�ร��กจ�กร�บบ 

ห�ือเข้า��่หน้าเ�็�����เ���าลเมือ�������ม�� https://www.buriramcity.go.th  ����่เมนู >> เ�็คอ�เมล�
1.2  เมื่อเข้าสู่หน้าจอล็อคอินให้��อ� username / password ���เ�็ม เ�่น somsak@buriramcity.go.th

�ล�ให้คลิ���่มเข้าสู่����
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�3.  �ปล��ยนร���ผ��น 
ผ���ช�ง�น��ม�รถ�ปล��ยนร���ผ��นข�งตน��ง�ด����กม�ป�ญ���นก�ร�ปล��ยน�ปลงร���ผ��น��ม�รถต�ดต��

ผ��ด��ลร�บบ�พ���ท��ก�ร�ปล��ยน�ปลงร���ผ��น 
   3.1 �ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�ท��ว�ป > คล�ก��ปล��ยนร���ผ��น 

 

 
ร�ปท���1.3 �น��จ���ดงก�ร�ปล��ยนร���ผ��น 

 
 4. �มน�ต��ง� 
 

 
ร�ปท���1.4 �น��จ���ดง�มน�ก�ร�ช�ง�น 
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� 5.�ก�รปร�บ�ต�งบ�ญช�ผ���ช�ง�น 
     5.1 ก�รปร�บ�ต�งช�ดร�ป�บบ 
           �ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ� > ท��ว�ป�>� �ล��กช�ดร�ป�บบท��ต��งก�ร� 
 

 
ร�ปท���1.5 �น��จ���ดงก�รต��งค��ช�ดร��ปบบ 

 
 5.2 ก�รจ�ดก�ร�บบ��ก�ร 
�       �ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ��> ท��ว�ป�> �ล��ก�บบ��ก�รท��ต��งก�ร� 
 

 
ร�ปท���1.6 �น��จ���ดงก�รต��งค���บบ��ก�ร 
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� 5.3 ก�รต��งค��ภ��� 
       �ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ��> ท��ว�ป�> �ล��ก�ซน�วล��ล�ภ����จ�กน��นคล�ก�บ�นท�ก 
 

 
ร�ปท���1.7 �น��จ���ดงก�รต��งค��ภ��� 

 

ก�รจ�ดก�ร���มล� 
 1. ก�รปร�บ�ต�งกล��งข��คว�ม 

  1.1 �ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�จด�ม�ย�ก���นดล�ก�ณ�ก�ร�ช�ง�นต�มคว�ม��ม���มข�ง
ผ���ช�ง�นร�บบ���มล� 
 

 
ร�ปท���2.1 ก�รปร�บ�ต�งข��คว�ม 
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 2. ก�ร�ป�ดก�ร�ช�ง�น Zimlets 
     �ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�Zimlets�ก���นดล�ก�ณ�ก�ร�ช�ง�นต�มคว�ม��ม���มข�ง
ผ���ช�ง�นร�บบ���มล� 
 

 
ร�ปท����2.2��น��จ�ป�ด/�ป�ด �มน�Zimlets 

 
 3. จ�ดก�รม�มม�ง���มล� 
      �ปท���มน��จด�ม�ย�คล�ก�ล�กศร�ท��ก�ร�ล��กม�มม�งท��ต��งก�ร 
 

 
ร�ปท���2.3 �น��จ���ดงก�รจ�ดก�รม�มม�ง���มล� 
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� 4. ก�รลบข��คว�ม 
     ผ���ช�ง�น��ม�รถลบข��คว�ม�ฉพ���ร���จ��จง�ด���นก�รลบ�ฟล�ร�บบจ�ด�ก�บข��คว�ม�ว�บนร�บบ�30 
ว�นก��นท��จ�ท��ก�รลบ��กจ�กร�บบถ�วร 
 ก�รลบ���มล���ม�รถท���ด��2�ว�ธ� 
 4.1�คล�กขว�ข��คว�มท��ต��งก�รลบ��ล��ก�ลบ 
 4.2 คล�ก�ล��ก���มล�ท��ต��งก�รลบ�กด�Shift + Delete �ป�นก�รลบ���มล��บบถ�วร 
 

 
ร�ปท���2.4 �น��จ���ดงก�รลบ���มล� 

 

ก�ร�ข�ยน�ล�ก�ร��งข��คว�ม 
 1. ก�ร�ข�ยนข��คว�ม��ม���ม�รถท���ด��2 ว�ธ� 
     1.1 �ปท���มน��จด�ม�ย�คล�ก�                                                      
     1.2 ��ม�รถ�ข�ยนข��คว�ม�บบ�น��ต��ง�ยก�ด��ดยคล�ก�ล�กศร��ล��กข��คว�ม 
 
 
������������ 
  

Menu Function 

 
 

  
�มน� ร�ยล����ยด 
��ง ��ง���มล�ป�จจ�บ�น 

ยก�ล�ก ยก�ล�ก���มล�ป�จจ�บ�น 
บ�นท�กร��ง บ�นท�ก���มล� 

 
ตรวจ��กดค�� 

ต�ว�ล��ก บ�กคว�ม���ค�ญข�ง���มล��ล�����ม�ก�ร�จ�งกล�บ�ม���ม�ผ�����น���มล� 
ถ�ง: ผ��ร�บปล�ยท�ง 
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����น�: ����น�ผ��ร�บปล�ยท�ง 
�นบ �นบ��ก��ร��ร���ผ��ต�ดต��,����มล� 
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� กร�กร�ยล����ยดก�ร�ข�ยนข��คว�ม��ม��> คล�ก�ถ�ง:��พ����ล��กร�ยช���ผ��ต�ดต��ท���ย���น�Contacts > 
คล�ก��นบ��พ�����นบ�ฟล�� จ�กน��นคล�ก���ง��พ�����งข��คว�ม�ด�งร�ปท���3.1 
 

 
ร�ปท���3.1 �น��จ���ดงก�ร�ข�ยนข��คว�ม 

 
 2. ก�ร�ช�ล�ย�ซ�น��ต�นม�ต� 
     ผ���ช�ง�นร�บบ���มล���ม�รถ�ร��งล�ย�ซ�น�ด�ม�กกว���น��งล�ย�ซ�น��ช�น�ล�ย�ซ�น����ร�บต�ดต��ก�บล�กค��
�ล�ล�ย�ซ�น����ร�บต�ดต��ก�บบ�คคล�น�งค�กร��ร���พ���นร�วมง�น� 
     2.1 �ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�ล�ย�ซ�น�กร�กร�ยล����ยดข��ม�ลล�ย�ซ�น 
 

 
ร�ปท���3.2����น��จ���ดงก�ร�ร��งล�ย�ซ�น 
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� 2.2 ก�ร�พ��มล�ย�ซ�น��ม��คล�ก ล�ย�ซ�น��ม��> กร�กร�ยล����ยดข��ม�ลล�ย�ซ�น 
 

 
ร�ปท���3.3����น��จ�ก�ร�พ��มล�ย�ซ�น��ม� 

 
 3. ก�รต�บกล�บ���มล� 
     ��ม�รถต�บกล�บ�ปย�งผ����งข��คว�ม�ร��ผ��ร�บข��คว�ม�ด�ท��ง�มด��ดยก�รต�บกล�บข��คว�ม�นร�ป�บบ
�น������ด�ม��น��วนข�ง�ฟล��นบ�ด�ม�ม���ต�บกล�บจ�ท������ม�ม��ฟล��นบ 
 3.1 �ปย�งข��คว�มท��ต��งก�ร�> คล�กต�บกล�บ��ร�� ต�บกล�บท��ง�มด� 
 

 
ร�ปท���3.4���น��จ�ก�รต�บกล�บ���มล� 
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� 3.2 กร�กร�ยล����ยดข��คว�มท��ต��งก�รต�บกล�บ 
 

 
ร�ปท���3.5��น��จ���ดงผลบท�นทน� 

 
 3.3 คล�กต�ว�ล��ก���กต��งก�ร�ปล��ยน�ปลงก�ร��งข��คว�มก�รต�บกล�บ���มล��ปย�งผ����ง �ร���ต�บกล�บ
���มล�ท��ง�มด�จ�กน��นคล�ก���ง 
 

 
ร�ปท���3.6��น��จ���ดงต�ว�ล��กก�ร��ง��กข�ง���มล� 

 
�ม�ย��ต�:���ก�พ��มล�ย�ซ�น�ดย��ต�นม�ต�ข��คว�มจ�ถ�กว�ง�น�น�����ข��คว�มต�มก�รต��งค��ท��ต��ง�ว� 
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� 3.4 ก�รต��งค������ร�บ���มล�ต�บกล�บ  
       �ปท�� ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�จด�ม�ย�> น���คร���ง�ม�ยถ�ก�น��ข��คว�ม�:�ต�บกล�บ/��งต���ดย
�ช�ร�ป�บบข�งข��คว�มต�นฉบ�บ���ก จ�กน��นคล�ก�บ�นท�ก 
 

 
ร�ปท���3.7��น��จ���ดงก�รต��งค������ร�บ���มล�ต�บกล�บ 

 
 4. ก�ร��งต�����มล� 
     ก�ร��งต�����มล�จ�รวมถ�ง�ฟล�ท���นบม�ท��ง�มด�น���มล�ฉบ�บน��น 
 4.1 �ล��กข��คว�มท��ต��งก�ร��งต���> คล�ก�ปข��ง�น�� 
 

 
ร�ปท���3.8��น��จ���ดงกล��งข��คว�มก�ร��งต�� 



  Page 14 of 50 

� 4.2�กร�กข��ม�ลร�ยล����ยดท��ต��งก�ร��งต�� จ�กน��นคล�ก����ง � 
 

 
ร�ปท���3.9��น��จ���ดงร�ยล����ยดก�ร��งต���ปข��ง�น�� 

 
 4.3 ก�ร�ปล��ยน���นท�งก�ร��งต��ข��คว�ม�คล�กขว�����มล�ฉบ�บท��ต��งก�ร��งต���> �ล��ก�ปล��ยน���นท�ง 
 

 
ร�ปท���3.10��น��จ���ดงก�ร�ปล��ยน���นท�งก�ร��งต��ข��คว�ม 

 
 4.5�กร�กช������มล�ผ��ร�บ�> คล�กตกลง �พ���ท��ก�ร��ง�ปย�งผ��ร�บ 
 

 
ร�ปท���3.11��น��จ���ดงก�รกร�กช������มล�ผ��ร�บ 



  Page 15 of 50 

�ก�ร�ร��งต�วกร�ง  
    ก�รก���นดต�วกร�ง��ม�รถก���นด�ง���น�ข�ด�ท��งข��คว�มข��ข����ล�ข��คว�มข���ก� 

1.1 ก�ร�ร��งต�วกร�ง �ปย�งก�รก���นดล�ก�ณ��>��ล��กต�วกร�ง 
 

 
ร�ปท���3.12 �น��จ���ดงก�รกร�กช������มล�ผ��ร�บ 

 
1.2 คล�ก�ล��ก�ต�วกร�งข��คว�มข��ข�� �ร�� ต�วกร�งข��ม�ลข���ก��พ���ก���นดก�ร�ช�ง�น 

 

 
ร�ปท���3.13��น��จ���ดงก�ร�ล��กต�วกร�งข��คว�มข��ข����ร���ต�วกร�งข��ม�ลข���ก 
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1.3 คล�ก��ร��งต�วกร�ง� 
 

 
ร�ปท���3.14��น��จ���ดงก�ร�ร��งต�วกร�ง 

 
1.4 ท��ก�รต��งค��ต�วกร�ง��ดยก���นดช���ต�วกร�ง�(ต��ง�ม�ซ���ก�น) 

 

 
ร�ปท���3.15��น��จ���ดงก�รก���นดช���ต�วกร�ง 
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1.5 คล�ก�ล��ก��ช�ง�น�ย����พ������ต�วกร�ง��ม�รถ�ช�ง�น�ด� 
 

 
ร�ปท���3.16��น��จ���ดงผลก�ร�ช�ง�นต�วกร�ง 

 
 1.6�ก���นด�ง���น�ข 
 ก�รท��ง�น�บบ��ด���ม�ยถ�ง�ก�รท��ง�น�ด��ท��ตรงต�ม�ง���น�ข 
 ก�รท��ง�น�บบ�ท��ง�มด �ม�ยถ�ง�ก�รท��ง�นท��ง�มดข�ง�ง���น�ข 
 

 
ร�ปท���3.17��น��จ���ดงก�รก���นด�ง���น�ข 
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1.6 ก���นดก�รกร�ท��ข�ง�ง���น�ข 
 

 
ร�ปท���3.18��น��จ���ดงก�รก���นดก�รกร�ท��ข�ง�ง���น�ข 

  
1.7 ต�ว�ย��งก�ร�ร��งต�วกร�ง���มล�ข��ข�� 

 

 
ร�ปท���3.19��น��จ���ดงต�ว�ย��งก�ร�ร��งต�วกร�ง���มล�ข��ข�� 

 
 



  Page 19 of 50 

1.8 ก�ร�พ��ม�ร��ลบ�ง���น�ข���ม�รถท���ด��ดยคล�ก�คร���ง�ม�ย�+��ร���� 
 

 
ร�ปท���3.20��น��จ���ดงก�ร�พ��ม�ร��ลบ�ง���น�ข 

 
1.9 ก�รก���นดก�รกร�ท���ม���ตรงต�ม�ง���น�ข� 

 

 
ร�ปท���3.21��น��จ���ดงก�รก���นดก�รกร�ท���ม���ตรงต�ม�ง���น�ข 
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1.10�ก�ร�พ��ม�ร��ลบก�รกร�ท���ม���ตรงต�ม�ง���น�ข���ม�รถท���ด��ดยคล�ก�คร���ง�ม�ย�+��ร���� 
 

 
ร�ปท���3.22 �น��จ���ดงก�ร�พ��ม�ร��ลบก�รกร�ท���ม���ตรงต�ม�ง���น�ข 

 
 1.12 ��ก�ม�ต��งก�ร���ปร�มวลผลต�วกร�ง�พ��ม�ต�ม��ดยคล�ก�ยก�ล�ก�: �ม�ต��งปร�มวลผลต�วกร�ง�พ��ม�ต�ม�
จ�กน��นคล�ก�ตกลง 
 

 
ร�ปท���3.23��น��จ���ดงก�รยก�ล�กก�รปร�มวลผลต�วกร�ง�พ��ม�ต�ม 
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� 2. �ร��งต�วกร�งจ�กข��คว�ม���มล� 
 ก�ร�ร��งต�วกร�งบนข��คว�ม���มล���นกล��งข��คว�มข��ข�� 
 2.1 คล�กขว�����มล�ฉบ�บท��ต��งก�ร�ร��งต�วกร�ง��ล��ก��ร��งต�วกร�ง� 
 

 
ร�ปท�� 3.24 �น��จ���ดงก�ร�ร��งต�วกร�ง�นกล��งข��คว�ม 

 
 2.2 �ท��ก�รต��งค��ต�วกร�ง��ดยก���นดช���ต�วกร�ง�(ต��ง�ม�ซ���ก�น) 
 

 
ร�ปท���3.25��น��จ���ดงก�ร�ร��งช���ต�วกร�ง 
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� 3. �ร��งต�วกร�ง����ร�บปฏ�ท�น 
         ��ม�รถ�ร��งต�วกร�ง����ร�บก�ร��งค��ข�ก�ร�ช�ญ��ล�ก�รต�บกล�บค���ช�ญ 
 3.1 �ปท���ก���นดล�ก�ณ� > ต�วกร�ง�>��ล��ก�ต�วกร�งข��ข����ร���ต�วกร�งข��คว�มข���ก 
 

 
ร�ปท���3.26��น��จ���ดงก�รก���นดล�ก�ณ�ต�วกร�ง 

 
 3.2 คล�ก�ล��ก��ร��งต�วกร�ง 
 

 
ร�ปท���3.27��น��จ���ดงก�ร�ร��งต�วกร�ง 
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� 3.3 ท��ก�รต��งค��ต�วกร�ง��ดยก���นดช���ต�วกร�ง�(ต��ง�ม�ซ���ก�น) คล�ก�ล��ก��ช�ง�น�ย����พ������ต�วกร�ง
��ม�รถ�ช�ง�น�ด� 
 

 
ร�ปท�� 3.28��น��จ���ดงก�รกร�กช���ต�วกร�ง 

 
3.4�ก���นด�ง���น�ขต�วกร�งต�มท��ต��งก�ร 
 

 
ร�ปท���3.29��น��จ���ดงก�รก���นด�ง���น�ขต�วกร�ง 



  Page 24 of 50 

� 3.5�ก�ร�พ��ม�ร��ลบ�ง���น�ข���ม�รถท���ด��ดยคล�ก�คร���ง�ม�ย�+��ร���� 
 

 
ร�ปท���3.30��น��จ���ดงก�ร�พ��ม�ร��ลบ�ง���น�ข 

 
 3.6 ก�รก���นดก�รกร�ท���ม���ตรงต�ม�ง���น�ข�> ก�ร�พ��ม�ร��ลบก�รกร�ท���ม���ตรงต�ม�ง���น�ข���ม�รถ
ท���ด��ดยคล�ก�คร���ง�ม�ย�+��ร���- จ�กน��นคล�ก�ตกลง 
 

 
ร�ปท�� 3.31 �น��จ���ดงก�รก���นดก�รกร�ท���ม���ตรงต�ม�ง���น�ข 
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� 4. ก�ร�ร�ยก�ช�ต�วกร�ง 
 4.1 �ปท���ก�รก���นดล�ก�ณ��>��ล��ก�ต�วกร�ง 
 

 
ร�ปท���3.32��น��จ���ดงก�รก���นดล�ก�ณ�ต�วกร�ง 

 
 4.2 คล�ก��ร�ยก�ช�ต�วกร�ง 
 

 
ร�ปท���3.33��น��จ���ดงก�ร�ร�ยก�ช�ต�วกร�ง 
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� 4.3��ล��ก�ฟล�ด�ร�ท��ต��งก�รกร�ง�> คล�ก�ตกลง 
 

 
ร�ปท���3.34��น��จ���ดง�ฟล�ด�ร�ท��ต��งก�รกร�ง 

 
 5. ก�ร�ก��ขต�วกร�ง 
 5.1��ปท���ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�ต�วกร�ง�> คล�ก��ก��ขต�วกร�ง 
 

 
ร�ปท���3.35 �น��จ���ดง�ฟล�ด�ร�ท��ต��งก�รกร�ง 
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� 5.2 กร�กร�ยล����ยดข��ม�ลท��ต��งก�ร�ก��ข�จ�กน��นคล�กตกลง 
 

 
ร�ปท���3.36��น��จ���ดงก�ร�ก��ขต�วกร�ง 

 
� 6. ก�รป�ดก�ร�ช�ง�นต�วกร�ง 
 6.1 �ปท���ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�ต�วกร�ง�> คล�ก��ก��ขต�วกร�ง 
 

 
ร�ปท���3.37��น��จ���ดง�ฟล�ด�ร�ท��ต��งก�รกร�ง 
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 6.2�น���คร���ง�ม�ยถ�ก�: �ช�ง�น�ย�����ก��พ����ม����ต�วกร�ง��ม�รถ�ช�ง�น�ด��จ�กน��นคล�กตกลง 
 

 
ร�ปท���3.38��น��จ���ดง�ฟล�ด�ร�ท��ต��งก�รกร�ง 

 
� 7. ก�รต��งค��ต�วกร�งข�ง�ตร�มก�จกรรม 
 ก�รต��งค��ต�วกร�งข�ง�ตร�มก�จกรรม�กรณ��ม���ค�ณ�ด�ร�บข��คว�ม���ค�ญน��ยลง�ข��คว�มด�งกล��วจ�ถ�กย��ย
��กจ�กกล��งข��คว�ม��ล��ป�ว�ย�ง�ฟล�ด�ร��ตร�มก�จกรรม��พ������ค�ณ��ม�รถตรวจ��บ�ด��ย��ง��ดวก� 
 7.1 ��ปท���ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�ต�วกร�ง�> คล�ก�ก�รต��งค��ข�ง�ตร�มก�จกรรม 
 

 
ร�ปท���3.39��น��จ���ดงข�งก�รต��งค��ข�ง�ตร�มก�จกรรม 
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 7.2 คล�ก��ป�ด�ช�ง�นก�รย��ยข��คว�ม�ปย�ง�ตร�มก�จกรรม��พ����ล��ก�ป�ด�ช�ง�นก�รย��ยข��คว�มลง�นก�ร
ท��ง�นข�ง�ตร�ม�จ�กน��นคล�ก�บ�นท�ก 
 

 
ร�ปท���3.40��น��จ���ดงก�ร�ป�ด�ช�ง�น�ตร�มก�จกรรม 

 
ก�รจ�ดก�รบ�ญช�ผ���ช� 

1. ก�ร�ช�ง�น�ฟล�ด�ร� 
�ฟล�ด�ร�ท���ป�นค���ร��มต�นข�งร�บบ��ดยค�ณ�ม���ม�รถ�ก��ข��ร��ลบ�ฟล�ด�ร�ด�งต���ปน���ด� 
- �ฟล�ด�ร�กล��งข��คว�ม : ����ร�บจ�ด�ก�บข��คว�ม��ม�  
- �ฟล�ด�ร���ง�ล�ว : ����ร�บจ�ด�ก�บข��คว�มท��ถ�ก��ง�ล�ว 
- �ฟล�ด�ร�ร��ง�: ����ร�บจ�ด�ก�บข��คว�มฉบ�บร��งท��ถ�กบ�นท�ก�ว� 
- �ฟล�ด�ร����มล�ขย��: ����ร�บจ�ด�ก�บข��คว�มท���ป�น��ปม��ดยร�บบจ�ท��ก�รกร�งข��คว�ม��ต�นม�ต� 
- �ฟล�ด�ร�ถ�งขย��: ����ร�บจ�ด�ก�บข��คว�มท��ถ�กลบจ�ก�ฟล�ด�ร����น�� 

 
ซ��งค�ณ��ม�รถ�ร��ง�ฟล�ด�ร��พ��ม�ต�มต�มจ��นวนท��ต��งก�ร�ด���ช�น��ร��ง�ฟล�ด�ร�����ร�บ�ต�ล��ครงก�ร

�ย��ง�ด�ย��งน�ง����ร�บก�รน�ด�ม�ย��วนต�ว  
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� 1.1 ก�ร�ร��ง�ฟล�ด�ร� 
 ��������ม�รถ�ร��ง�ฟล�ด�ร��บบก���นด�ดยผ���ช���ร���ฟล�ด�ร����น�� 
 �ปท���มน��จด�ม�ย�> �ล��ก�ร�ป�ฟ��ง�(1) > คล�ก��ฟล�ด�ร���ม� (2) 
 

 
ร�ปท�� 3.41��น��จ���ดงก�ร�ร��ง�ฟล�ด�ร� 

 
 

 1.2 กร�กช����ฟล�ด�ร���ม��ล��ล��ก���ฟล�ด�ร��ก�รต��งช����ฟล�ด�ร�ยก�ว�น�คร���ง�ม�ย�(:),(/)�ล�(") 

 
ร�ปท�� 3.42 �น��จ���ดงก�ร�ร��ง�ฟล�ด�ร���ม� 
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� 1.3 ��ม�รถ�ล��กต����น�งท���ย������ร�บ�ฟล�ด�ร�ท���ร��ง��ม��ด���ดยคล�ก�ล��ก�ฟล�ด�ร�ท��ต��งก�ร�จ�กน��น
คล�ก�ตกลง� 
 

��

 
ร�ปท�� 3.43��น��จ���ดงก�ร�ล��กต����น�ง�ช��ฟล��ด�ร���ม� 
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 2.�ก�ร�ปล��ยนช����ฟล�ด�ร� 
     �ปท���มน��จด�ม�ย > �ล��ก�ฟล�ด�ร�ท��ต��งก�ร�ปล��ยนช����> คล�กขว���ล��ก�ปล��ยนช����ฟล�ด�ร� 
 

 
ร�ปท�� 3.44��น��จ���ดงฟ�งก�ช��น�ปล��ยนช����ฟล�ด�ร� 

 
 



  Page 33 of 50 

� 2.1 กร�กช����ฟล�ด�ร���ม��ก�รต��งช����ฟล�ด�ร�ยก�ว�น�คร���ง�ม�ย�(:),�(/)��ล��(")�จ�กน��นคล�ก�ตกลง 
 

 
ร�ปท���3.45��น��จ���ดงก�ร�ปล��ยนช����ฟล�ด�ร� 

 
 3. ก�รลบ�ฟล�ด�ร� 
 ��ม�รถลบ�ฟล�ด�ร�ท��ผ���ช�ก���นด�ด���ต��ม���ม�รถลบ�ฟล�ด�ร�ท���ป�นค���ร��มต�นข�งร�บบ�ด���ม���ท��ก�ร
ลบ�ฟล�ด�ร���ฟล�ด�ร�ท��ลบจ�ถ�กย��ย�ปย�ง�ฟล�ด�ร�ถ�งขย� 
 3.1 คล�ก�ล��ก�ฟล�ด�ร�ท��ต��งก�รลบ�> คล�กขว���ล��ก�ลบ 
 

 
ร�ปท�� 3.46��น��จ���ดงก�รลบ�ฟล�ด�ร� 
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� 4. ก�ร�ช��ท�ก 
 ��ม�รถ�ช��ท�ก�พ���ช�วย�บ�งปร��ภท�ล�จ�ด�ร�ยงข��คว�ม���มล� บท�นทน�, ปฏ�ท�น, ร�ยช���, กร��ป��
��ก��ร��ร��ง�นต��ง���ด���ล���ม�รถค�น��ร�ยก�รท��ง�มดท��ม�ก�ร�ท�ก�ด� 

4.1 ก�ร�ร��ง�ท�ก� 
      �ปท���มน��จด�ม�ย > �ล��ก�ร�ป�ฟ��ง�(1) > คล�ก��ท�ก��ม� (2) 
 

 
ร�ปท���3.47��น��จ���ดงก�ร�ร��ง�ท�ก��ม� 

 
 4.2�กร�กช����ท�ก��ม��ล��ล��ก���ท�ก��ก�รต��งช����ท�กยก�ว�น�คร���ง�ม�ย�(:)�,�(/)��ล��(")� 
จ�กน��นคล�กตกลง 

 
ร�ปท���3.48��น��จ���ดงก�ร�ร��ง�ท�ก��ม� 
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� 4.3  ก�รก���นด�ท�ก����ร�บร�ยก�ร�นทน�� 
        คล�ก�ล��กข��คว�มท��ต��งก�รก���นด�ท�ก�> คล�กขว���ล��ก �ท�กก�ร�นทน� > �ล��ก�ท�ก��ม� 
 

 
ร�ปท���3.49��น��จ���ดงก�ร�ร��ง�ท�กก�ร�นทน� 

 
 4.4 ก�รยก�ล�ก�ท�ก  
       คล�ก�ล��กข��คว�มท��ต��งก�รยก�ล�ก�ท�ก�> คล�กขว���ล��ก �ท�กก�ร�นทน� > �ล��ก����ท�ก��ก 
 

 
ร�ปท�� 3.50��น��จ���ดงก�รยก�ล�ก�ท�กก�ร�นทน� 
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� 4.5 ก�ร�ปล��ยน��ข�ง�ท�ก 
 �������คล�ก�ล��ก�ท�กท��ต��งก�ร�ปล��ยน���> ���ท�ก > �ล��ก���ท�กท��ต��งก�ร 
 

 
ร�ปท���3.51��น��จ���ดงก�ร�ปล��ยน���ท�ก 

 
 4.6 ก�ร�ปล��ยนช����ท�ก 
 ������คล�ก�ล��ก�ท�กท��ต��งก�ร�ปล��ยนช����จ�กน��น�ล��ก�ปล��ยนช����ท�ก 
 

 
ร�ปท���3.52��น��จ���ดงก�ร�ปล��ยนช����ท�ก 
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� 4.7 ก�รลบ�ท�ก� 
������คล�ก�ล��ก�ท�กท��ต��งก�รลบ�จ�กน��น�ล��กลบ 
 

 
ร�ปท���3.53��น��จ���ดงก�รลบ�ท�ก 

 
 5. ก�ร�ช�ง�น�ถ�น��(ธง) 
 ก�ร�ช��ช�ง�น�ถ�น��(ธง)��นข��คว�ม���ม�รถน��ม��ช��พ����ยก�ย�ข��คว�ม�ร��ก�ร�นทน�จ�กร�ยก�ร
���น���ด� 
 5.1 ก�ร�ช�ง�น�ถ�น��(ธง)��นข��คว�ม�ร��ก�ร�นทน� 
คล�ก�ล��กข��คว�มท��ต��งก�ร�ช�ง�น�ถ�น��> คล�กร�ปธงตรงข��คว�ม�ร��ก�ร�นทน��จ���ดง��ค�นร�ปธง�น
ข��คว�มฉบ�บน��น� 
 

 
ร�ปท���3.54��น��จ���ดงก�รก�ร�ช�ง�น�ถ�น�ร�ปธง 



  Page 38 of 50 

� 5.2 �ร���คล�กท����ค�นร�ปธง��กคร��ง��พ���น��ก�ร�ช�ง�น�ถ�น�ร�ปธง��ก 
 

 
ร�ปท���3.55��น��จ���ดงก�รน��ก�ร�ช�ง�น�ถ�น�ร�ปธง��ก 

 

ก�ร�ช��ม�ดท���ย�� 
 1.1 ก�ร�ร��ง�ม�ดท���ย�� 
        �ปท���มน�ผ��ต�ดต���> คล�ก�ร�ยช���ผ��ต�ดต����ม� 
 

 
ร�ปท���3.56��น��จ���ดงก�ร�ร��งร�ยช���ผ��ต�ดต����ม� 
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� 1.2 กร�กร�ยล����ยดข��ม�ลผ��ต�ดต����ม��จ�กน��นคล�ก�บ�นท�ก 
 

 
ร�ปท���3.57��น��จ���ดงร�ยล����ยดผ��ต�ดต����ม� 

 
 2. �พ��มผ��ต�ดต����ม�จ�กข��คว�ม���มล�ท��ม��ย�� 
     คล�ก�ล��กข��คว�มฉบ�บท��ต��งก�ร�พ��มผ��ต�ดต����ม��> คล�กขว�ตรงช���ผ��ต�ดต�� (1)�>��ล��ก�ก��ขร�ยช���ผ��
ต�ดต�� (2) 

 
ร�ปท���3.58 �น��จ���ดงก�ร�พ��มผ��ต�ดต����ม�จ�กข��คว�ม���มล�ท��ม��ย�� 
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� 2.1 กร�กร�ยล����ยดข��ม�ลผ��ต�ดต����ม��จ�กน��นคล�ก�บ�นท�ก 
 

 
ร�ปท���3.59��น��จ���ดงร�ยล����ยด��ม�ท��ต��งก�ร�ก��ข 

 
 3. ก�ร�พ��มร�ยช���ผ��ต�ดต����ม�ลง�น��ผ��ต�ดต��ท����ง���มล�ถ�ง���ดย��ต�นม�ต� 
 3.1 �ปท��ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��ก�ผ��ต�ดต�� >�คล�ก�ล��ก : �พ��มผ��ต�ดต����ม�ลง�น� 
�ผ��ต�ดต��ท����ง���มล�ถ�ง� 
 

 
ร�ปท���3.60 �น��จ���ดงก�รผ��ต�ดต���ดย��ต�นม�ต� 
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� 4. ก�ร�ร��งกล��มผ��ต�ดต�� 
  4.1 คล�ก ล�กศร��ล��ก�กล��มร�ยช���ผ��ต�ดต�� 
 

 
ร�ปท���3.61��น��จ���ดงก�ร�พ��มกล��มร�ยช���ผ��ต�ดต�� 

 
 4.2 กร�กช���กล��มร�ยช���ผ��ต�ดต���> คล�ก�ล��กร�ยช���ผ��ต�ดต���จ�กน��นคล�ก�บ�นท�ก 
 

 
ร�ปท���3.62 �น��จ���ดงก�ร�พ��มช�������ร�บกล��มผ��ต�ดต�� 
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� 5. ก�ร�ก��ขกล��มผ��ต�ดต�� 
������     ���ม�รถท��ก�ร�ก��ข�ด��ดยก�รคล�กขว�ท��กล��มผ��ต�ดต���จ�กน��น�ล��ก���ก��ขค�ณ�มบ�ต���ท��ก�ร�ก��ข
ข��คว�มท��ต��งก�รจ�กน��นคล�ก�ตกลง 

 

 
ร�ปท���3.63��น��จ���ดงก�ร�ก��ขกล��มผ��ต�ดต�� 

 
�ก�รจ�ดก�รปฏ�ท�น 
 1. ก�ร�ร��งต�ร�งน�ด�ม�ย 

� 1.1 �ปท���มน��ปฏ�ท�น�คล�กท���ท�บ��ก�รน�ด�ม�ย��ม���ด�งร�ปท���3.64 
 

 
ร�ปท�� 3.64 �ร��งต�ร�งน�ด�ม�ย 
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 1.2 กร�กร�ยล����ยดข��ม�ลก�รน�ด�ม�ย�กรณ��ล�งจ�ก�พ��มผ���ข��ร�วมก�รปร�ช�ม��ล�ผ���ด�ร�บก�ร�ข��ร�วม
�ม�พร��ม�ช�ง�น�น�วล�ท���ล��ก�ร�ยช���ผ��ต�ดต��จ���ดง�ป�น���ดง�ด�งร�ปท����3.65 
 

 
ร�ปท���3.65��น��จ���ดงก�ร�ร��งต�ร�งน�ด�ม�ย 

 
 2. �น��จ���ดง�ถ�น��ว��ง/�ร���ม�ว��ง 

ผ���ช�ง�น��ม�รถป�ด�ร���ป�ด��ถ�น�ว��ง/�ม�ว��ง�ด���ดย�ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��กปฏ�ท�น� 
 

 
ร�ปท���3.66 ก���นดก�ร��ดง�ถ�น�ว��ง�ร���ม�ว��ง 
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ก�รจ�ดก�รร�ยก�ร 
 1.1�ก�ร�ร��งร�ยก�รง�น 

        �ปท���มน�ง�น��ล��ก�ร�ป�ฟ��ง�(1)�> คล�ก�ร�ยก�รง�น��ม��(2)�ด�งร�ปท���4.1 

 
ร�ปท���4.1 ก�ร�ร��งร�ยก�รง�น 

  
1.2 ก�ร�ร��งง�น 

������      �คล�กท����คล�กท��น���พ����ร��งง�น��ม����ป�นก�ร�ร��งง�น��ม��บบรวด�ร�ว��ดย��ม�รถพ�มพ�ช���ง�นลง�ป
�ด��ลย�ด�งร�ปท���4.2 

 
ร�ปท���4.2�ก�ร�ร��งง�น 

 
1.3 ก�รก���นด�ถ�น�ง�น 

������     � คล�กขว�ท��ง�น�ล��ก���ก��ข��จ��ด�ด�งร�ปท���4.3 
 

 
ร�ปท���4.3 ก���นด�ถ�น�ง�น 
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ก�รจ�ดก�รกร��ป����ก��ร 
 1.1 ก�ร�ร��งกร��ป����ก��ร 
�       �ปท���มน��กร��ป����ก��รคล�กท����ค�นร�ป�ฟ��ง�ล��ก�กร��ป����ก��ร��ม��ด�งร�ปท���5.1 ท��ก�รก���นด
ช���ข�งกร��ป����ก��ร��ล��ล��ก���ฟล�ด�ร�กร��ป����ก��ร��ร���ก���นด����ป�น�ฟล�ด�ร��ล�ก��ร����ป�น�ฟล�ด�ร�
ย��ย 

 
ร�ปท���5.1 ก�ร�ร��งกร��ป����ก��ร 

 
 1.2 ก�ร�พ��ม�ฟล��ปย�งกร��ป����ก��ร 

       คล�กกร��ป����ก��ร�ล��ก����ป��ลด�ฟ�ม��ด�งร�ปท���5.2 

 
ร�ปท���5.2 ��ป��ลด�ฟล� 
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 �ล��ก�ฟล�ท��ต��งก�ร��ป��ลด�จ�กน��นคล�ก�ตกลง�ด�งร�ปท���5.3 
 

 
ร�ปท���5.3��ล��ก�ฟล��นก�ร��ป��ลด 

 

�ชร��ฟล�ด�ร� 
ก�ร�ชร��ฟล�ด�ร����ม�รถ�ล��ก�ชร��ฟล�ด�ร��มน�ต��ง���ด��ก���จด�ม�ย�, ผ��ต�ดต�� , ปฎ�ท�น ,ง�น�, 

กร��ป����ก��ร 
 1.1 ก�รต��งค��ก�ร�ชร��ฟล�ด�ร� 
�ล��ก�มน�ท��ต��งก�ร�ชร��ฟล�ด�ร��จ�กต�ว�ย��ง�ล��ก�มน��จด�ม�ย��นก�ร�ชร��ฟล�ด�ร����มล�จ�กน��นคล�กล�กศร�ล��ก
�มน����ช��ฟล�ด�ร�ร�วมก�น��ด�งร�ปท���6.1 
 

 
ร�ปท���6.1�ต��งค��ก�ร�ชร��ฟล�ด�ร� 
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��ดงด�งร�ปท���6.2 ก�รก���นด��ทธ���นก�ร�ข���ช�ง�น��ช�น���ม�รถ��ก��ข,��พ��ม,��ร���ลบ 
 

 
ร�ปท�� 6.2 ก�รก���นด��ทธ��ก�ร�ช�ง�น�ฟล�ด�ร� 

 
 1.2 ก�รยก�ล�กก�ร�ชร��ฟล�ด�ร� 
 ������ก�รยก�ล�กก�ร�ชร��ฟล�ด�ร�ท��ก�รคล�กขว��ล��ก���ก��ขค�ณ�มบ�ต��� 
 

 
ร�ปท���6.3 ยก�ล�กก�ร�ชร��ฟล�ด�ร� 

  



  Page 48 of 50 

��ดงด�งร�ปท���6.4 ท��ก�รจ�ดก�รผ���ช�ง�นท��ต��งก�รยก�ล�กก�ร�ชร��ร��ท��ก�ร�ก��ข��ทธ��ต��ง����กต��งก�ร
ยก�ล�ก�คล�กท���มน����พ�กถ�น�� 

 

 
ร�ปท���6.4 จ�ดก�ร��ทธ��ก�ร�ชร��ฟล�ด�ร� 

 
 �ล�งจ�กคล�กท���มน��พ�กถ�นจ��ด��ด�งร�ปท���6.5 ผ���ช�ง�นท��ถ�ก�พ�กถ�น��ทธ��จ��ม���ม�รถ�ช�ง�น�ฟล�ด�ร�ท��
�ชร��ด��ร�บบจ��จ�ง�ปท�งผ���ช�ง�นว����ด�ถ�กยก�ล�กก�ร�ช�ง�น�ชร��ฟล�ด�ร� 
 

 
ร�ปท���6.5 ก�ร�พ�กถ�น��ทธ��ก�ร�ช�ง�น�ชร��ฟล�ด�ร� 

 
 �ล�งจ�กก���นด��ทธ��ก�ร�ช�ง�น�ร�ยบร��ย�ล�ว�ม���กดตกลงจ�ม����มล��ป��ผ���ช�ง�นท���ด�ท��ก�ร�ชร��ฟล�ด�ร�
�ป�ด�งร�ปท���6.6 ผ���ช�ง�นท��ร�บ�ด����มล���ม�รถ�กดย�มร�บ��ร���ปฏ���ธ�ก�ร�ชร��ฟล�ด�ร��ด� 
 

 
ร�ปท���6.6��น��จ���ดงก�รย�มร�บก�ร�ชร��ฟล�ด�ร� 
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ค�น��ผ���ช�ง�น 
 �นก�รค�น��ผ���ช�ง�น��ม�รถก���นดร�ป�บบก�รค�น���ด���ดย�ล��กล�กศรด��นซ��ยข�งกล��งข��คว�ม�ช�น�
ก�รน�ด�ม�ย�, จด�ม�ย�, ง�น�, ผ��ต�ดต�� 
 1.1 ก�รค�น���บบรวด�ร�ว 

       �ปท���มน�ค�น���ร�บ�ค��ท��ต��งก�รค�น���คล�กท��ล�กศร�พ����ล��กร�ป�บบก�รค�น���ด�งร�ปท���6.7 
 

 
ร�ปท���6.7��น��จ���ดงก�รค�น���บบรวด�ร�ว 

  
1.2 ก�รค�น��ข��น��ง 

 Function Avance Search 
 ต�วกร�งพ��นฐ�น� 
  ��� ม����งท���นบม� :  ��ดง���งท���นบม�ก�บ���มล� 
  � ถ�กต��งค���ถ�น� :����ดง���มล�ท��ม�ก�รต��งค���ถ�น��ว� 
  ��� ย�ง�ม��ด����น :����ดง���มล�ท��ย�ง�ม��ด����น 
 ต�วกร�งข��น��ง 
 ���� �ด�ร�บ�ล�วจ�ก :�จ�กท���ย��(Email Address),�จ�ก�ด�มน(Domain Name) 
      ��งถ�ง  : จ�กท���ย��(Email Address),�จ�ก�ด�มน(Domain Name) 
 �� ว�นท����ง  : �ย��ก��น,��ย���ล�ง,��ม����จ��ป�นก�รร�บ�ว�นท��ต��งก�รค�น�� 
 ���� ���งท���นบม� : �ฟล�ท���นบม�ก�บ���มล� 
 ���� ขน�ด  : ร�บ�ขน�ด�ฟล� 
 ���� �ถ�น�  : ต�ว�ล��กก�รค�น����ช�น�ย�ง�ม��ด��ป�ด���น,���งต���ล�ว,�����น�ถ�งฉ�น 
� ��� �ฟล�ด�ร�  : ข�งร�บบ���มล� 
 
�ง���น�ข 

��  
คล�กก��นก�ร�ช�ง�นก�รค�น���ร����ดท��ยข��คว�มก�รค�น�� 
คล�กท����ค�น��������จ���ดง�น��จ�ก�รค�น��ข��น��ง�ด�งร�ปท���6.9 จ�กน��นท��ก�รก���นดค��ก�รค�น��  
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� ต�ว�ย��ง 
 ต��งก�ร���ฟล�ท��ย�ง�ม��ด��ป�ด���น��ล��กท���มน��ย�ง�ม��ด����น�จ�กน��นคล�ก�มน��ค�น�� 

 
ร�ปท���6.8 �น��จ���ดงก�รค�น��ข��น��ง 

 
 1.3 ต��งค��ก�รค�น�� 
 �ปท���มน��ก�รก���นดล�ก�ณ��> �ล��กท��ว�ป�> ค�น���ด�งร�ปท���6.10��พ���ท��ก�ร�ป�ดก�ร�ช�ง�น����ร�บก�ร
ค�น�� 

 
ร�ปท���6.10 �น��จ���ดงก�รค�น�� 

 


