


สิ่งที่ส่งมาด้วย 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ยกยอดไปในปงีบประมาณใหมผ่่าน GFMIS Web Online 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ ว 275 ลงวันที่ 30 กันยายน 2557 

 
 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม่ เพื่อสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างใหม่ และ
แก้ไขราคาต่อหน่วยของสินค้า/บริการ ปริมาณ/จํานวนสั่งซื้อ หรือรหัสบัญชีแยกประเภท หรือการเพิ่มบรรทัด
รายการใหม่ เป็นกระบวนการปฏิบัติงานที่พัฒนาให้รองรับการปฏิบัติงานยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอดกรณี      
ที่ส่วนราชการดําเนินการได้เอง ผ่าน GFMIS Web Online วิธีการยกเลิกตามการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
และประเภทของเงิน มีดังนี้ 
 1. การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด กรณีเงินงบประมาณ ให้ใช้คําสั่งงาน สล01 >> สลาย PO 
สร้างเอกสารสํารองเงิน PF แบ่งเป็น 3 กรณี คือ 
  1.1 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป 
  1.2 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
  1.3 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีหลายแหล่งเงิน 
  2. การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง (แหล่งของเงิน 
YY26000) เงินกู้ (แหล่งของเงิน YY41000 หรือ YY43000) ให้ใช้คําสั่งงาน สล02 >> สลาย PO เพื่อคืนเงินกัน
เหลื่อมปี แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
  2.1 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป 
  2.2 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทส่งมอบไม่แน่นอน 
 3. การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด กรณีที่เปน็ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
ทําการยกเลิกเงินงบประมาณด้วยคําสั่งงาน สล01 และยกเลิกเงินนอกงบประมาณฝากคลังด้วยคําสั่งงาน สล02 
อีกครั้งหนึ่ง 
ทั้งนี้ การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจา้งดังกล่าว ด้วยคําสั่งงานข้างต้น จะต้องยังไม่มีการบันทึกจ่ายเงินจ่ายล่วงหน้า และ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างต้องไม่มีสถานะตรวจรับคงค้าง หรือสถานะตั้งเบิกคงค้าง  
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ตัวอย่างการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ผ่าน GFMIS Web Online 

1. การบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด กรณีเงนิงบประมาณ 
 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ตามภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม                       เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
 - กดปุ่ม                                              เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
 - กดปุ่ม                                              เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสลาย PO สร้างเอกสาร

สํารองเงิน PF (สล.01) ตามภาพที่ 2 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 
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ภาพที่ 2 

1.1 การบนัทกึรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 

การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด ตามภาพที่ 3 ดังนี ้
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1205 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1200500001   
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
       ตัวอย่างแสดง 2557     
 - เอกสารการจดัซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 7000001310 
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- กดปุ่ม                   เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 - หลังจากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วย รายการ
เลขที่ PO รายการ รายการผกูพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หนว่ยรับงบ มูลคา่ หมายเหตุ 
และแสดงเอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ 
กิจกรรมหลกั หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
  จากนั้น กดปุ่ม                   เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO สร้างเอกสารสํารองเงิน PF (สล.01) 
ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 

1.2 การบนัทกึรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด ตามภาพที่ 7 ดังนี ้
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1205    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1200500001 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
       ตัวอย่างแสดง 2557 
 - เอกสารการจดัซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 2000001033 
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- กดปุ่ม                     เพือ่เข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 - หลังจากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 9 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ
เลขที่ PO รายการ รายการผกูพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หนว่ยรับงบ มูลคา่ หมายเหตุ 
และแสดงเอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ 
กิจกรรมหลกั หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
  จากนั้น กดปุ่ม                   เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO สร้างเอกสารสํารองเงิน PF (สล.01) 
ตามภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 

1.3 การบนัทกึรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีหลายแหล่งเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด ตามภาพที่ 11 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1205    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Defalt ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
       ตัวอย่างแสดง 1200500001   
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
       ตัวอย่างแสดง 2557    
 - เอกสารการจดัซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 7000001314 
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- กดปุ่ม                     เพือ่เข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 - หลังจากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ
เลขที่ PO รายการ รายการผกูพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หนว่ยรับงบ มูลคา่ หมายเหตุ 
และแสดงเอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ 
กิจกรรมหลกั หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
  จากนั้น กดปุ่ม                   เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO สร้างเอกสารสํารองเงิน PF (สล.01) 
ตามภาพที่ 14 
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ภาพที่ 14 
2. การบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด กรณีเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

 - เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ตามภาพที่ 15 
 - กดปุ่ม                       เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
 - กดปุ่ม                                              เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
 - กดปุ่ม                                              เพื่อคืนเงินกันเหลื่อมปี (สล.02) ตามภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 
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ภาพที่ 16 

2.1 การบนัทกึรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด ตามภาพที่ 17 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1205    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1200500001    
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
       ตัวอย่างแสดง 2557 
 - เอกสารการจดัซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 7000001216 

- กดปุ่ม                     เพือ่เข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18 
- หลังจากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 19 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 

  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ
เลขที่ PO รายการ รายการผกูพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หนว่ยรับงบ มูลคา่ หมายเหตุ  
  จากนั้น กดปุ่ม                   เพื่อกลับสู่หน้าจอ “สลาย PO เพื่อคืนเงินกันเหลื่อมปี (สล.02) 
ตามภาพที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
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2.2 การบนัทกึรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทส่งมอบไม่แน่นอน) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด ตามภาพที่ 21 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1205    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1200500001 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
       ตัวอย่างแสดง 2557    
 - เอกสารการจดัซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 2000001204 

- กดปุ่ม                     เพือ่เข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
- หลังจากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ
เลขที่ PO รายการ รายการผกูพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หนว่ยรับงบ มูลคา่ หมายเหตุ  
  จากนั้น กดปุ่ม                   เพื่อกลับสู่หน้าจอ “สลาย PO เพื่อคืนเงินกันเหลื่อมปี (สล.02) 
ตามภาพที่ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 24 
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3. การบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด กรณีทีเ่ป็นทั้งเงนิงบประมาณและเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 
 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ตามภาพที่ 25 

 - กดปุ่ม                       เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
 - กดปุ่ม                                              เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
 - กดปุ่ม                                              เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสลาย PO สร้างเอกสาร

สํารองเงิน PF (สล.01) ตามภาพที่ 26 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 
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ภาพที่ 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 
บันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสัง่จ้างยกยอด ตามภาพที่ 27 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1205    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1200500001 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
       ตัวอย่างแสดง 2557    
 - เอกสารการจดัซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 7000001311 
 - กดปุ่ม                     เพือ่เข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 28 
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ภาพที่ 28 
- หลังจากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 29 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ
เลขที่ PO รายการ รายการผกูพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หนว่ยรับงบ มูลคา่ หมายเหตุ 
และแสดงเอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ 
กิจกรรมหลกั หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
  จากนั้น กดปุ่ม                   เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO สร้างเอกสารสํารองเงิน PF (สล.01) 
ตามภาพที ่30  
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ภาพที่ 30 

 - กดปุ่ม                 เพื่อเขา้สู่ระบบจัดซื้อจดัจ้าง กระบวนงานสลาย PO เงินกันเหลือ่มป ีคําสั่งงาน สล02 
สลาย PO เพื่อคืนเงินกันเหลื่อมปี ตามภาพที่ 31 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 
 
 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 
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ภาพที่ 32 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 33 

การบันทึกการยกเลิกใบสั่งซือ้สั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่ 33 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1205    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกขอ้มูล 
       ตัวอย่างแสดง 1200500001 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
       ตัวอย่างแสดง 2557    
 - เอกสารการจดัซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 7000001311 
 - กดปุ่ม                     เพือ่เข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 34 
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ภาพที่ 34 
- หลังจากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 35 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ
เลขที่ PO รายการ รายการผกูพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หนว่ยรับงบ มูลคา่ หมายเหตุ  
  จากนั้น กดปุ่ม                   เพื่อกลับสู่หน้าจอ “สลาย PO เพื่อคืนเงินกันเหลื่อมปี (สล.02) ตามภาพที่ 36 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 36 
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