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ระบบแสดงหนาจอ  สัญญา (สญ01)   
 กด ปุ ม           (คนหา)  ตามภาพท่ี 34   เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาสัญญา  ตามภาพท่ี 35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  34 
 

 2.1  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี  35    
ก ด ปุ ม                          เพื่อเขาสูเง่ือนไขการระบุเลขท่ีสัญญา และระบุรายละเอียดเลขที่เอกสารท่ีตองการ
คนหา ซ่ึงสามารถระบุเลขท่ีเอกสารไดมากกวา 1 รายการ   
 
  
   
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 35 

 

 1 

 2   3
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 1. เลขท่ีสัญญาจากระบบ เลือก                          สัญญาท่ีบันทึกผาน Web online     
 2. เลขท่ีสัญญาระบบ GFMIS  ระบุเลขท่ีสัญญา จํานวน 10 หลัก เชน  3000000407 
 3. ถึง ระบุเลขท่ีสัญญา จํานวน 10 หลัก  สําหรับกรณีท่ีตองการคนหา 
   มากกวา 1  รายการ หากตองการคนหาเพยีง 1 รายการ 
   ใหระบุเฉพาะรายการของเลขท่ีสัญญาชองแรก 
 

กดปุม                  หลังจากระบุเลขท่ีสัญญาแลว  ระบบแสดงสัญญา ตามภาพท่ี 36 
 
ระบบแสดงเลขท่ีสัญญาตามท่ีระบุขางตน ตามภาพท่ี  36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 
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2.2  การคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน  ตามภาพท่ี  37 
ก ด ปุ ม                                 เพื่อเขาสูเง่ือนไขการระบุวันท่ีในสัญญา  ตามภาพท่ี  38   
 
  
   
 
  

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 37 
 

ระบุวันเดือนปท่ีบันทึกสัญญา  เพื่อใหระบบแสดงเลขท่ีสัญญาตามชวงวัน เวลา ดังกลาว ตามภาพท่ี 38 
 

 1. วันท่ีบันทึกรายการ  เลือกวันเดือนปท่ีตองการคนหา  เปนวันเร่ิมคนหา  
 2. ถึง  เลือกวันเดือนปท่ีส้ินสุดการคนหา  
 

กดปุม                  เพื่อใหระบบแสดงขอมูลสัญญา  ตามภาพท่ี 39 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  38 
 

    
 
 

 1  2
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ระบบแสดงหนาจอสัญญา (สญ.01)  ตามภาพท่ี 39  
กรณีท่ีตองการดูรายละเอียดใหกดปุมเลือก  ถาไมตองการดูรายละเอียด  กดปุม                   เพื่อกลับไป
หนาจอหลัก ตามภาพท่ี 40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 39 
ภาพที่ 39 

ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพท่ี 40 
กดปุม                                เพื่อออกจากระบบ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 40 

กดปุม 
ออกจากระบบ 
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3.  การแกไขสัญญา 
 หากตรวจสอบพบวา  สัญญาท่ีไดบันทึกในระบบ มีขอมูลคาดเคล่ือนจากเอกสารที่ใชเปนหลักฐาน
ในการบันทึกรายการ ใหดําเนินการแกไข ดังนี้  
การเขาสูระบบ       

เม่ือระบุช่ือเวบ็ไซด   ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก  ใหคลิกท่ี   

ระบบจัดซ้ือจดัจางก็จะมีรายการยอย 

   กดปุม                         (ระบบจดัซ้ือจัดจาง)  ตามภาพท่ี 41  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึกสัญญา 

ตามภาพท่ี 42 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  41 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุม 
ระบบจัดซ้ือจัดจาง 
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 กดปุม                                  (บันทึกสัญญา)  ตามภาพท่ี  42    เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา  (สญ.01)  ตามภาพท่ี 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  42 
 

กดปุม                               (สญ01 สัญญา)  ตามภาพท่ี  43   เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01)  ตามภาพท่ี 44 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  43 
 

กดปุม 
สญ01 

กดปุม 
บันทึกสัญญา 
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กดปุม       (แกไข)   ตามภาพท่ี  44   เพื่อเขาหนาสูหนาจอการแกไขสัญญา (สญ.03)  ตามภาพท่ี 45 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 
 

กดปุม                         (คนหาเลขท่ีสัญญาระบบ GFMIS) ตามภาพที่ 45 เพื่อคนหาเลขท่ีสัญญาท่ี
ตองการแกไข  ตามภาพท่ี 46 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 
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ระบบแสดงรายการคนหา  ตามภาพท่ี  46 
 -  เลขท่ีสัญญาระบบ GFMIS  ระบุเลขท่ีเอกสารสัญญา จํานวน 10 หลัก  
      ท่ีตองการแกไข   
กดปุม                  เพื่อคนหาเลขที่เอกสาร  ระบบแสดงเลขท่ีสัญญา ตามภาพท่ี  47 
  
 
 
 
 

 

ภาพที่ 46 
 

  กดปุม             ชอง “เลือก” หนาเลขท่ีสัญญาระบบ GFMIS ของเลขท่ีสัญญาท่ีตองการแกไข  ตามภาพท่ี 47 
เพื่อเขาสูรายละเอียดสัญญา ตามภาพท่ี  48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 47 
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กดปุม                       ตามภาพท่ี  48  ระบบแสดงรายละเอยีดใบส่ังซ้ือและงบประมาณ ตามภาพท่ี 49 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 48 

หนาจอสัญญากอนการแกไข ตามภาพท่ี 49  สามารถแกไขรายการของสัญญาตามภาพท่ี 50 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 49 

การแกไขจํานวนสินคา 
และราคาตอหนวย 
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-   การแกไขสัญญา 
    ตรวจสอบการบันทึกรายการในขอมูลสวนหัว และขอมูลท่ัวไป หากมีขอผิดพลาดสามารถแกไขได  
ตามภาพท่ี 50 
 

กรณีแกไขจํานวนสินคาและราคาตอหนวย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 50 
 

ระบุรายละเอียดท่ีตองการแกไข 
  1.   จํานวน ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
  2.   หนวยนับ   ระบุหนวยนับ  เชน  EA= ช้ิน 
  3.  ราคาตอหนวย ระบุราคาตอหนวย   
 

กดปุม                                               เพื่อบันทึกรายการท่ีแกไขลงในตาราง  ตามภาพท่ี 51 
 
 
 
 
 

การแกไขจํานวนสินคา 
และราคาตอหนวย 

1  2 3 
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กดปุม                                 เพื่อระบบตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล  และแสดงผลการ

ตรวจสอบตามภาพท่ี 52 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอมูลหลังการแกไข
จํานวนสินคา 
และราคาตอหนวย 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 52 
          หลังจากกดปุมจําลองการแกไขขอมูล    ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบดวย สถานะ  รหัสขอความ  และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  -กดปุม                                   กรณีท่ีมีความผิดพลาด  เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึก
รายการท่ีผานมา   ตามภาพท่ี 50  
  - กดปุม                                  กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด    เพื่อใหระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพท่ี 53 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  52 
ระบบบันทึกสัญญา 
     หลังจากกดปุมบันทึกสัญญา  แสดงสถานะสําเร็จ   ไดเลขท่ีเอกสาร 3XXXXXXXXX    
ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนท่ีจะออกจากระบบ ดังนี ้

- กดปุม                          เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ  หรือ 
- กดปุม                          เพื่อบันทึกขอมูล 

 - กดปุม                          เพื่อคนหาใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
 

เชน   กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 54 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 53 
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กดปุม                  ตามภาพท่ี 54   เพื่อตรวจสอบผลการแกไข    ตามภาพท่ี 55 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 54 

หลังจากตรวจสอบขอมูลแลว  กดปุม                       ตามภาพท่ี  55   เพื่อกลับไปหนาจอสัญญา (สญ.01)  
ตามภาพท่ี 56 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 55 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติ

การแกไข 
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ระบบแสดงหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพท่ี 56 
หลังจากตรวจสอบขอมูลแลว  ใหกดปุม                   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพท่ี 57 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 56 
 

ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพท่ี  57 
กดปุม                              ออกจากระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 57 
 

ออกจากระบบ 
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4.  การยกเลิกสัญญา 
 หากตรวจสอบพบวา  สัญญาท่ีไดบันทึกเขาระบบแลว  มีขอมูลคลาดเคล่ือนจากเอกสารที่ใช
เปนหลักฐานในการบันทึกรายการและไมสามารถแกไขไดหรือบันทึกขอมูลซํ้า ใหดําเนินการยกเลิกและ
บันทึกรายการเขาระบบใหมใหดําเนินการ  ดังนี้  
 4.1 กรณียกเลิกบางรายการ 
 4.2 กรณียกเลิกทุกรายการหรือท้ังฉบับ 
 
 4.1 กรณียกเลิกบางรายการ 
 1.)การเขาสูระบบ       

เม่ือระบุช่ือเวบ็ไซด   ระบบจะใหใสรหสัผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก  ใหคลิกท่ี   

ระบบจัดซ้ือจดัจางก็จะมีรายการยอย  

กดปุม                         (ระบบจัดซ้ือจดัจาง) ตามภาพที่ 58  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึกสัญญา  
ตามภาพท่ี 59 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  58 

 
 
 
 
 

กดปุม 
ระบบจัดซ้ือจัดจาง 
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กดปุม                              (บันทึกสัญญา)  ตามภาพท่ี  59  เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01)  ตามภาพท่ี 60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  59 
 

กดปุม                               (สญ01 สัญญา)  ตามภาพท่ี 60   เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01)  ตามภาพท่ี 61 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  60 

 

กดปุม 
สญ01 

กดปุม 
บันทึกสัญญา 
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       กดปุม              (แกไข)  ตามภาพท่ี 61  เพื่อเขาไปคนหาเลขท่ีสัญญาจากระบบ ตามภาพท่ี 62 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  61 

กดปุม                                 (คนหาเลขท่ีสัญญาระบบ GFMIS) ตามภาพท่ี 62  เพื่อเขาสูเง่ือนไขการระบุ
เลขท่ีสัญญา และระบุรายละเอียดเลขที่สัญญาท่ีตองการคนหา  ตามภาพท่ี 63 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  62 
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 2.) ระบบแสดงรายการคนหา   
 -  เลขท่ีสัญญาระบบ GFMIS ระบุเลขท่ีเอกสารสัญญา จํานวน 10 หลักท่ีตองการยกเลิก     
กดปุม                  ตามภาพท่ี  63    เพื่อคนหาเลขท่ีเอกสาร  ระบบแสดงเลขท่ีสัญญาตามภาพท่ี  64 
 
 
 
 
 

ภาพที่  63 
 

  กดปุม           ชอง “ เลือก”  หนาเลขท่ีสัญญาระบบ GFMIS  ท่ีตองการยกเลิก  ตามภาพท่ี  64  ระบบแสดง
รายละเอียดของเลขท่ีสัญญา  ตามภาพท่ี 65 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  64 
 

กดปุม                        ตามภาพท่ี  65  ระบบแสดงรายละเอียดใบส่ังซ้ือและงบประมาณ ตามภาพท่ี 66 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  65 
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 3.) การยกเลิกรายการ 
 ตรวจสอบรายการท่ีตองการยกเลิก ตามภาพท่ี 66 
 -คลิกท่ี   เพื่อใหเปนเคร่ืองหมาย    ในชองวางของบรรทัดรายการ 
      ท่ีตองการยกเลิก  
กดปุม                                 เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก   โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ
ตามภาพท่ี 67 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  66 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการที่
ตองการยกเลิก 
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 4.)ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 67 
          หลังจากกดปุมจําลองการแกไขขอมูล    ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบดวย สถานะ  รหัสขอความ  และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม                                 กรณีท่ีมีความผิดพลาด  เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึก
รายการท่ีผานมา  ตามภาพท่ี 66 
  - กดปุม                                 กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด    เพื่อใหระบบบันทึกรายการ  
ตามภาพท่ี 68 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  67 
 

 5.) ระบบบันทึกสัญญา  ตามภาพท่ี 68   
     หลังจากกดปุมบันทึกสัญญา  แสดงสถานะสําเร็จ   ไดเลขท่ีเอกสาร 3XXXXXXXXX    
ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนท่ีจะออกจากระบบ ดังนี ้

- กดปุม                          เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ  หรือ 
- กดปุม                          เพื่อบันทึกขอมูล 

 - กดปุม                          เพื่อคนหาใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
เชน กดปุม                            เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ   
 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่  68 
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 6.)ระบบแสดงหนาจอสัญญา(สญ.01)  ตามภาพท่ี 69    
                     กดปุม                   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพท่ี  70 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 69 
 

 7.) ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพท่ี  70 
                      กดปุม                              ออกจากระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 70 
 

ออกจากระบบ 
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 4.2 กรณียกเลิกทุกรายการหรือยกเลิกท้ังฉบับ 
เม่ือระบุช่ือเวบ็ไซด   ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก  ใหคลิกท่ี   

ระบบจัดซ้ือจดัจางก็จะมีรายการยอย  
1.)  การเขาสูระบบ 

กดปุม                       (ระบบจดัซ้ือจดัจาง) ตามภาพที่ 71 เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึกสัญญาตามภาพท่ี 72 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  71 

กดปุม                              (บันทึกสัญญา)  ตามภาพท่ี  72  เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01)  ตามภาพท่ี 73 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  72 

กดปุม 
ระบบจัดซ้ือจัดจาง 

กดปุม 
บันทึกสัญญา 
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กดปุม                               (สญ01 สัญญา)  ตามภาพท่ี 73   เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01)  ตามภาพท่ี 74 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  73 

ระบบแสดงหนาจอสัญญา (สญ.01)  
กดปุม               (ยกเลิก) ตามภาพท่ี 74  เพื่อเขาสูหนาจอการยกเลิกสัญญา ตามภาพท่ี  75  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  74 
 
 

กดปุม 
สญ01 
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 2.)ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
                    รายการยกเลิกสัญญา (สญ.02)  ตามภาพท่ี 75 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่  75 
 

 1.  เลขท่ีสัญญาระบบ GFMIS  ระบุเลขท่ีสัญญาท่ีจะทําการยกเลิก 
 2.  รหัสประจาํตัวผูเสียภาษี (ผูขาย) ระบุเลขประจาํตัวผูเสียภาษี จํานวน 10  หลักหรือ 
   เลขประจําตัวประชาชน  จํานวน13 หลัก  แลวแตกรณ ี
 3.  ผูขอยกเลิก ระบุช่ือผูบันทึกรายการยกเลิกสัญญา 
 4.  เหตุผลในการยกเลิก เลือกเหตุผลในการยกเลิก 
 5.  คําอธิบายเหตุผลในการยกเลิก ระบุเหตุผลในการยกเลิก 
 

กดปุม                          เพื่อยกเลิกรายการใบส่ังซ้ือส่ังจาง ระบบแสดงสถานะของยกเลิกสัญญา ตามภาพท่ี 76 
 

 3.) ระบบบันทึกการยกเลิกสัญญา   ตามภาพท่ี  76 
  ระบบบันทึกการยกเลิกสัญญา   แสดงสถานะสําเร็จ   และแสดงเลขท่ีเอกสาร  3XXXXXXXXX    
กดปุม                       ตามภาพท่ี 76   เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการยกเลิก  ตามภาพท่ี 77 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 76 
 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 
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 4.)ระบบแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ  เพือ่ตรวจสอบผลการยกเลิกสัญญา  

 

กดปุม                           ตามภาพท่ี  77  เพื่อตรวจสอบสถานะของสัญญา ตามภาพท่ี 78 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 77 
 

 5.) ระบบแสดงสถานะของสัญญา    

กดปุม                   ตามภาพท่ี 78   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก   ตามภาพท่ี 79  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 78 
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 6.) ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพท่ี  79 
                กดปุม                               เพื่อออกจากระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 79 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุม 
ออกจากระบบ 




