
 

 

 

 

 

 

 

การจัดทํารายงานประจําวัน เป็นการดําเนินการตามที่กรมบัญชีกลางได้มีหนังสือกําหนดให้

ส่วนราชการดําเนินการ ดังนี้ 

�  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๒๒๓ ลงวันท่ี ๒ มิถุนายน ๒๕๔๙ เรื่องรายงานสรุป

รายการขอเบิกของหน่วยงาน   

�  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๒๐๘ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๔๙ เรื่อง ซ้อมความ

เข้าใจการจัดทํารายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน   

�  หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๘๘ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง แนวทาง 

การปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้มีความรอบคอบ

รัดกุมยิ่งข้ึน  

 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลางดังกล่าว ได้กําหนดให้ทุกสิ้นวันทําการถัดไป ให้ส่วนราชการจัดให้มี 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินเป็นประจํา โดยการเรียกรายงานผ่าน Web Repot เพ่ือทําการตรวจสอบข้อมูล 

ดังนี้ 

(๑) รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน คําสั่งงาน A07C ตรวจสอบกับข้อมูลการขอเบิกเงินของส่วน

ราชการ 

(๒) รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน คําสั่งงาน G14C ตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ท่ีจัดทํานอกระบบ GFMIS    

เม่ือดําเนินการแล้วเสร็จ ให้เสนอรายงานดังกล่าวท่ีตรวจสอบแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ และ 

ลงลายมือชื่อเพ่ือรับรองความถูกต้อง และเก็บไว้ท่ีหน่วยงานเพ่ือรอการตรวจสอบต่อไป 

 

 

 

 

บทท่ี ๓ 
รายงานการเงิน 

๑. รายงานประจําวัน  



-๑๗- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 

(A07C) 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็น

ผู้ตรวจสอบ 

 เรียกรายงานสรุปรายการ 

ตั้งเบิกรายวัน (A07C) ใน 

วันทําการถัดไปเป็นประจํา

ทุกวัน 

ตรวจสอบรายงานสรุปรายการตั้งเบิกรายวัน 

(A07C)  กับหลักฐานขอเบิก (ต้นเรื่อง) ดังน้ี 

1.  เป็นรายการขอเบิกของหน่วยงาน  

2.  ช่ือผู้ขาย  

3.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  

4. จํานวนเงินท่ีขอเบิก และรายการหักต่าง ๆ 

ถูกต้องตรงกันหรือไม ่
5. จํานวนรายการขอเบิกท่ีปรากฏในรายงาน

สรุปรายการขอเบิก กับหลักฐานขอเบิก 

ถูกต้องตรงกัน  

6. ลงลายมือช่ือรับรองผลการตรวจสอบ 

ในรายงานสรุปรายการตั้งเบิก  กรณีพบ

ข้อผิดพลาด  ให้แจ้งผู้ปฏิบัตดิําเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนเสนอรายงานให้

ผู้บริหารรับรองความถูกต้อง ท้ังน้ี หากเป็น

ความผิดพลาดท่ีผู้ปฏิบัติตั้งใจ และเกิดความ

เสียหายแก่ทางราชการ ให้รายงานผู้บริหาร

ข้ันตอนตรวจสอบ 



-๑๘- 

วิธีการตรวจสอบ  

         1.ช่องเลขท่ีเอกสาร        ตรวจกับแบบขบ 01,ขบ02,ขบ03 

         2.ช่องผู้ขาย                 ตรวจกับสัญญาหรือหนังสือสั่งซ้ือสั่งจ้างหรือคําสั่งให้อนุมัติ

                                  รายการเบิกจ่ายเงิน (SAP R3 ของ บส01/ขบ01 /02/03) 

  3.ช่องบัญชีธนาคาร        ตรวจกับข้อมูลหลักผู้ขาย (บส01)           

  4.ช่องจํานวนเงิน            ตรวจกับจํานวนเงินในใบแจ้งหรือหลักฐานขอเบิกเงิน 
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ข้อสังเกต วันท่ีเรียกรายงาน ต้องเป็น

วันทําการถัดไป ไม่ใช่วันท่ีทํารายการ

ขอเบิกในระบบ 

ข้อสังเกต  จํานวนหลักฐานขอเบิก 

จะต้องตรงกับจํานวนรายการท่ี

ปรากฏในรายงานสรุปการต้ังเบิก

ตรวจสอบรายช่ือผู้ขาย เลขท่ีบัญชีธนาคาร  

จํานวนเงิน ถูกต้องหรือไม่ 

ตรวจสอบช่ือหน่วยงาน  เลขท่ีบัญชี

ธนาคาร จาํนวนเงิน ถูกต้องหรือไม่ 



-๑๙- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรายงานให้ผู้บรหิาร

ทราบ  และลงลายมือช่ือ

รับรองความถูกต้อง 

 

                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ทํา

หน้าท่ีตรวจสอบ 

1. จัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน (ระบบมือ) ตามระเบียบ

การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 

พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๘๘ 

2. เรียกรายงานเงินสดคงเหลือ

ประจําวัน จากระบบ GFMIS 

(G14C) 

1.เปรียบเทียบรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันท่ีจัดทําตามระบบมือ กับ

รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน จาก

ระบบ GFMIS (G14C)  ว่าถูกต้องตรงกัน

หรือไม ่

2. กรณีพบข้อผิดพลาด  ให้แจ้งผูป้ฏิบัติ

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 

 ก่อนเสนอรายงานให้ผูบ้ริหารรับรอง

เสนอรายงานให้ผู้บรหิาร

ทราบ  และลงลายมือช่ือ

รับรองความถูกต้อง 
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-๒๑- 

 

 

การจัดทํารายงานประจําเดือน กรมบัญชีกลางขอให้ส่วนราชการจัดพิมพ์รายงานประจําเดือน 

ส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือน

ถัดไป ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว ๓๐ ลงวันท่ี ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ เรื่องการจัดส่งรายงาน

ประจําเดือนจากระบบ GFMIS ท้ังนี้ ผู้ปฏิบัติงานบัญชี ต้องสอบทานความถูกต้องของรายงานการเงิน และการ

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง พร้อมท้ังเสนอผู้บริหารทราบก่อนจัดส่งรายงานให้สํานักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน ซ่ึงประกอบด้วยรายงาน ๕ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
 

(๑) งบทดลองประจําเดือน คําส่ังงาน ZGL_MVT_MONTH หรือ G12C 
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๒. รายงานประจําเดือน 

 

 



-๒๒- 

 วิธีการสอบทาน    

1. ตรวจสอบดุลบัญชีปกติของยอดทุกบัญชี 

2. ตรวจสอบความสัมพันธ์รายการบัญชี และจํานวนเงิน ในช่อง “เดบิต” “เครดิต” และในช่อง “ยอดยกไป” ได้แก่ 

บัญชีเงินสดในมือ  บัญชีพักเงินนําส่ง บัญชีพักรอ Clearing  บัญชีเงินฝากคลัง  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีใบสําคัญ

ค้างจ่าย  บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก และบัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท) 

(๒) รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ คําส่ังงาน ZFMA46 หรือ F10C หรือ

รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ คําส่ังงาน ZFMA55 
 

 
 วิธีการสอบทาน  

  1. ช่องใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  ตรวจสอบกับแบบ บส.01 และหนังสือสั่งซ้ือสั่งจ้าง หรือคําสั่ง

ให้สั่งซ้ือสั่งจ้าง  

  2. ช่องเบิกจ่ายสะสม  ตรวจสอบกับแบบ ขบ.01/ขบ.02 (รายการขอเบิกเงินใน

งบประมาณ 

  3. ช่องงบคงเหลือ  ตรวจกับยอดคงเหลือของทะเบียนคุมเงินประจํางวดท่ีจัดทํานอกระบบ 

 

 



-๒๓- 

(๓) รายงานจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดินของตนเอง จําแนกตามแหล่งเงิน  

คําส่ังงาน ZRP_R06 หรือ R02M 

 

 
 

วิธีการสอบทาน 

๑. ช่องจัดเก็บ   ตรวจสอบกับแบบ นส.01 ประเภทเอกสาร RA และสําเนา

ใบเสร็จรับเงิน 

๒. ช่องนําส่ง  ตรวจสอบกับแบบ นส.02 ประเภทเอกสาร R1 และสําเนาใบนําฝากเงิน 

(Pay In Slip) และใบรับเงินธนาคาร( Deposit Receipt) 

๓. ช่องคงเหลือ  ตรวจสอบกับเงินสดคงเหลือประจําวัน 
 

(๔) รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน คําส่ังงาน ZFI_CASHBAL หรือ G14C 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการสอบทาน      ยอดคงเหลือ ต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีจัดทําตามระบบมือ 



-๒๔- 

 

(๕) รายงานเคล่ือนไหวเงินฝากคลัง คําส่ังงาน ZGL_RPT013 หรือ G21C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

วิธีการสอบทาน 

1. RX  ตรวจสอบกับแบบ นส.02/เลขท่ีเอกสารนําส่ง (16............) กับใบรับเงินของธนาคาร 

2. J0  ตรวจสอบกับแบบ ขบ.01/ขบ.03 (รายการขอเบิกเงินนอกฝากคลัง) 

 

 

 

กรมบัญชีกลางได้กําหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับ

หน่วยเบิกจ่าย เพ่ือเป็นตัวผลักดันให้ส่วนราชการเร่งตรวจสอบแก้ไขข้อมูลทางบัญชีให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว ๓๙๘ ลงวันท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๔  จํานวน  

๖ เรื่อง ดังนี้ 

(๑) งบทดลองของส่วนราชการหน่วยเบิกจ่ายแสดงข้อมูลทางบัญชีท่ีถูกต้องตามดุลยบัญชีปกติทุกบัญชี 

(๒) งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายไม่มีบัญชีพักนําส่ง หรือบัญชีพักเงินสดรับคงค้างใน

ระบบ GFMIS 

(๓) งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายไม่มีบัญชีพักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) คงค้างใน

ระบบ และส่วนราชการต้องประมวลผลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวเป็นปัจจุบัน 

๓. รายงานประจําไตรมาส 

 

 

RX คือรายการท่ีนําเงินส่งคลัง  

จะเพิ่มเงินฝากคลังด้านเดบิต 

J0 คือรายการท่ีต้ังเบิก 

จะลดยอดเงินฝากคลัง

ด้านเครดิต 



-๒๕- 

(๔) งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายมียอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือถูกต้องตรง

กับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีส่วนราชการจัดทํานอกระบบ GFMIS 

(๕) ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายมีการจัดทํางบกระทบยอดบัญชี เ งินฝากธนาคาร  

ณ วันสิ้นเดือนทุกบัญชี 

(๖) ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายมีการบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้น

ปีงบประมาณ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 

ท้ังนี้ได้กําหนดแบบรายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี ให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายรายงาน 

คือ แบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย แบบ ปผ.๑ 

(ตัวอย่างแบบรายงาน ดูภาคผนวก หน้า ๔๓) โดยกําหนดให้จัดส่งหน่วยงานต้นสังกัดระดับกรม และสํานักงาน

คลังจังหวัดในท้องท่ีจังหวัดท่ีหน่วยเบิกจ่ายต้ังอยู่ อย่างช้าไม่เกิน ๒๐ วัน นับจากวันสิ้นไตรมาส  ดังนั้น ผู้ปฏิบัติ

หน้าท่ีบัญชี จะต้องจัดทําแบบรายงาน ปผ.๑ ส่งให้ครบถ้วนทุกไตรมาส  พร้อมท้ังระบุปัญหาและข้อขัดข้อง และ

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ให้ครบถ้วนด้วย ท้ังนี้เพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบปัญหาและช่วยปรับปรุงแก้ไข

ให้ถูกต้องอีกทางหนึ่ง นอกจากนี้ยังใช้เป็นข้อมูลชี้แจงกรมบัญชีกลาง กรณีหน่วยงานต้นสังกัดไม่สามารถปรับปรุง

แก้ไขข้อมูลได้ด้วยตนเอง โดยเฉพาะการให้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี กรณีมีบัญชีพักเงิน

นําส่งคงค้างเป็นเช็คฝากธนาคารรอเรียกเก็บ ถ้าไม่ระบุปัญหาและข้อขัดข้องในแบบรายงานผล จะไม่สามารถ 

นับคะแนนในหัวข้อนี้ได้ เป็นต้น 

 

 

 

 

รายงานงบทดลองประจําปีงบประมาณ ให้แต่ละหน่วยเบิกจ่ายเรียกรายงานงบทดลองประจําปี 

จากระบบ GFMIS Web Online  ชื่อ “รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วยเบิกจ่าย” โดยระบุงวด ๑-๑๖  และให้

หน่วยงานลงลายมือชื่อกํากับรับรองความถูกต้องของงบทดลองดังกล่าว ส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ

สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  ท้ังนี้หน่วยงานจะต้อง

ปรับปรุงบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  

สําหรับการปรับปรุงบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๓๓๕ 
ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางปฏิบัติทางบัญชีสิ้นปีงบประมาณ กําหนดให้หน่วยงานภาครัฐ
ดําเนินการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ดังนี้ 

 

๓. รายงานประจําปี 

 



-๒๖- 

บัญชีท่ีต้องปรับปรุง 
คําสั่งงานในระบบ 

รายการปรับปรุง แบบ 
รายงาน 

ประเภท
เอกสาร 

๑. ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย บช.01 JV เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ) 
 
 

๒. ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า บช.01 JV (๑) กรณีเป็นค่าใช้จ่าย 
    เดบิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
        เครดิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ) 
 

(๒) กรณีเป็นสินทรัพย์ 
    เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต  ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ไม่ต้องกลับรายการ) 

๓. รายได้ค้างรับ บช.01 JV เดบิต  รายได้ค้างรับ 
        เครดิต  รายได้(ระบุประเภท) 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ) 

๔. รายได้รับล่วงหน้า บช.01 JV (๑) ตอนรับเงิน ถ้าบันทึกบัญชีไว้เป็นรายได้ 
เดบิต  รายได้ 
        เครดิต  รายได้รับล่วงหน้า 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ กลับรายการ) 
(๒) ตอนรับเงิน ถ้าบันทึกบัญชีไว้เป็นหนี้สิน 
เดบิต  รายได้รับล่วงหน้า 
        เครดิต รายได้ 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ไม่ต้องกลับรายการ) 
 

๕. รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง บช.04 SQ (๑) กรณีรับเงินรายได้แผ่นดิน นําส่งไม่ทัน
ภายในปี 
    เดบิต รายได้รัฐบาลรอรับจาก สรก. 
           เครดิต รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 

     � เ ม่ือกรมบัญชีกลางผ่ านรายการ
เอกสารจะปรากฏบัญชี (อัตโนมัติ) 



-๒๗- 

บัญชีท่ีต้องปรับปรุง 
คําสั่งงานในระบบ 

รายการปรับปรุง แบบ 
รายงาน 

ประเภท
เอกสาร 

    เดบิต คชจ.ระหว่างหน่วยงาน- รายได้ 
          แผ่นดินรอนําส่งคลัง 
            เครดิต รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 

    � ข้ึนปีงบประมาณใหม่ 
    เดบิต  รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 
            เครดิต คชจ.ระหว่างหน่วยงาน- 
                    รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 
(การนําส่งเงินในระบบให้บันทึกรายการตามปกติ) 
 

๖. ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ บช.01 JV เดบิต  หนี้สงสัยจะสูญ 
        เครดิต  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 

๗. ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจําหน่าย บช.01 JV (๑) สินทรัพย์ถาวรท่ีมีตัวตน 
    เดบิต  ค่าเสื่อมราคา-สินทรัพย์(ระบุประเภท) 
            เคร ดิต  ค่า เสื่ อมราคาสะสม- 
                       สินทรัพย์(ระบุประเภท) 
(๒) สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

เดบิต  ค่าตัดจําหน่าย-สินทรัพย์(ระบุประเภท) 
เครดิต  ค่าเสื่อมราคาสะสม-สินทรัพย์ 
          (ระบุประเภท) 

(๓) สินทรัพย์ไม่ระบุรายละเอียด/สินทรัพย์ 
Interface 
เดบิต ค่าเสื่อมราคา-สินทรัพย์ไม่ระบุ

รายละเอียด/Interface (ระบุประเภท) 
          เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม-สินทรัพย์
ไม่ระบุรายละเอียด/Interface(ระบุประเภท) 
(๔) สินทรัพย์ไม่มีตัวตนไม่ระบุรายละเอียด 

เดบิต ค่าตัดจําหน่าย-สินทรัพย์ไม่ระบุ    
รายละเอียด/Interface(ระบุประเภท) 

   เครดิต ค่าตัดจําหน่ายสะสม-สินทรัพย์     
ไม่ระบุรายละเอียด/Interface 
(ระบุประเภท) 

 



-๒๘- 

บัญชีท่ีต้องปรับปรุง 
คําสั่งงานในระบบ 

รายการปรับปรุง แบบ 
รายงาน 

ประเภท
เอกสาร 

๘. วัสดุคงคลัง บช.01 JM (๑) กรณีซ้ือรับรู้เป็นสินทรัพย์ 
     เดบิต  ค่าวัสดุ 
             เครดิต  วัสดุคงคลัง 
(๒) กรณีซ้ือรับรู้เป็นค่าใช้จ่าย 
     เดบิต  วัสดุคงคลัง 
             เครดิต  ค่าวัสดุ 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ) 

 
 

 

เพ่ือเป็นการลดความเสี่ยงในการจัดส่งรายงานไม่ครบถ้วน หรือไม่เป็นปัจจุบัน  ผู้ปฏิบัติงานควร
จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปฏิทินการปฏิบัติงานและการจัดส่งรายงาน  ไว้เป็นเครื่องมือในการกํากับ ติดตาม
งานของตนเอง การจัดส่งรายงานล่าช้า ไม่ครบถ้วน จะสะท้อนถึงภาพลักษณ์ของหน่วยงาน และผู้บริหาร 
โดยเฉพาะรายงานท่ีต้องส่งถึงหน่วยงานภายนอก  
 

ข้อพึงปฏิบัติ 


