
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่
ผู้บริหาร ครูและบุคลากรภายในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน 
ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม ภาระงาน พันธกิจ ที่กลุ่ม
ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา
ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และ
วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน และได้จัดค าสั่งมอบหมายงานไว้ใน 
ระดับปฏิบัติ เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป คณะท างานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็น 
ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ และท้ายที่สุดนี้หากท่านพบข้อผิดพลาดบกพร่องหรือขาดความ 
สมบูรณ์ในเล่มประการใดได้โปรดแจ้งคณะผู้จัดท าด้วยจักขอบคุณยิ่ง           

 

                                                                                              ฝ่ายบริหารทั่วไป             
                                                                                        โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานทั่วไปโรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

วิสัยทัศน์ 

           ภายในปี 2570 โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยามุ่งให้ผู้เรียนเป็นคนดี เก่ง มีสุข  สู่ความเป็นเลิศ ตาม
ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 โดยใช้พื้นที่เป็นฐาน 

อัตลักษณ์ 

 “นักเรียนเป็นผู้มีสัมมาคารวะ” (ไหว้สวย พูดจาสุภาพ) 

เอกลักษณ์ 

 “สิ่งแวดล้อมเด่น เน้นเศรษฐกิจพอเพียง” 

พันธกิจ 

1. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีคุณธรรมอัตลักษณ์ เป็นพลเมืองดี ยึดมั่น
ในสถาบันของชาติและการปกครองในระบบประชาธิปไตย  

2. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของเครือข่ายและองค์กรภายนอกในการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา  
3. จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้การมีสุขภาวะที่ดีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและมีความ

ปลอดภัยทุกรูปแบบ และมีวิถีชีวิต วิถีคุณภาพ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. ส่งเสริมความเป็นเลิศให้ผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษได้รับโอกาสในการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาที่เน้นสมรรถนะ การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ การ

วัดและประเมินผลตามสภาพจริง มีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 น าไปสู่การมีอาชีพ มีงานท า  
6. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาให้เกิดประสิทธิผลโดยใช้หลักธรรมาภิบาลและใช้พื้นที่

เป็นฐานสู่องค์กรแห่งเทคโนโลยีดิจิทัลที่ทันสมัย 

เป้าประสงค์ 

 1. ผู้เรียนคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีคุณธรรมอัตลักษณ์ เป็นพลเมืองดี ยึดมั่นใน
สถาบันของชาติและการปกครองในระบบประชาธิปไตย 

2. ผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ ได้พัฒนาสู่ความเป็นเลิศเต็มตามศักยภาพ 
3. สถานศึกษามีหลักสูตรที่เน้นสมรรถนะ ครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ การวัดและ

ประเมินผลตามสภาพจริง ผู้เรียนมีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 น าไปสู่การมีอาชีพ มีงานท า 
4. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้การมีสุขภาวะที่ดีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและมี

ความปลอดภัยทุกรูปแบบ และมีวิถีชีวิต วิถีคุณภาพ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 



  

5. สถานศึกษามีการบริหารจัดการศึกษาที่มีประสิทธิผล ตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้พื้นที่เป็นฐานสู่
องค์กรการเรียนรู้ ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลที่ทันสมัย 

6. สถานศึกษามีเครือข่าย/องค์กรภายนอก และมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

1. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรมอัตลักษณ์  
2. ส่งเสริมผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 
3. ส่งเสริมกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญให้มีศักยภาพสู่ทักษะในศตวรรษที่ 21 
4. จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาวะที่ดี และมีความปลอดภัย  
5. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
6. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

กลยุทธ์หลัก 

 กลยุทธ์ที่ 1 ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรมอัตลักษณ์ 
 กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 
 กลยุทธ์ที่ 3 ส่งเสริมกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญให้มีศักยภาพสู่ทักษะใน   
ศตวรรษท่ี 21 
 กลยุทธ์ที่ 4 จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาวะที่ดี และมีความปลอดภัย 
 กลยุทธ์ที่ 5 เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
 กลยุทธ์ที่ 6 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นางนงเยาว์  สุคตะ  ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้ 

1) ท าหน้าที่ช่วยผู้อ านวยการตามที่ได้รับมอบหมาย 
2) วางแผนบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
3) งานส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานกับองค์กรและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
4) สรุปประเมินผล รายงานและพัฒนางานกิจกรรมและกิจการนักเรียน 
5) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

1. งานอาคารสถานที่ ปรับปรุงภูมิทัศน์ และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน 

1.1 นายธงชัย  โรจนแพทย์ คร ู หัวหน้าคณะท างาน 
1.2 นายราตรี มีศรี ช่างไฟฟ้า  คณะท างาน 
1.3 นายปราโมทย์ หลักไชย ช่างปูน คณะท างาน 

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้ 
๑) วางแผนก าหนดแนวทางการบริหารงานอาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
2) บ ารุงดูแลรักษา อาคารเรียน ห้องปฏิบัติการ อาคารประกอบ และสิ่งอ านวยความสะดวก ให้อยู่ใน

สภาพมั่นคงปลอดภัย พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
3) ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคของโรงเรียนเพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและ



  

เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4) วางแผนก าหนดแนวทางในการปรับปรุง ดูแลรักษาระบบสาธารณูปโภค ให้มีเพียงพอต่อการใช้สอย 
5) ประสานความร่วมมือกับฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันขับเคลื่อนนโยบายสถานศึกษาปลอดภัยตาม

ประกาศของโรงเรียนและนโยบายภาครัฐที่เกี่ยวข้อง 
6) ก ากับติดตามการด าเนินกิจกรรมในสถานศึกษาที่เก่ียวข้องกับความปลอดภัย ความปลอดภัยจากการใช้

ด้านอาคารสถานที่และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7) วางแผนก าหนดแนวทางการบริหารงาน สภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์โรงเรียน 
8) วางแผนก าหนดแนวปฏิบัติในการรักษาความสะอาดของโรงเรียน 
9) จัดเวรพื้นที่รับผิดชอบของนักเรียนและคณะครู 
10) ปรับปรุงพัฒนาสภาพแวดล้อมให้ร่มรื่น สวยงาม และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
11) วางแผนก าหนดแนวทางพัฒนาสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
12) ขับเคลื่อนนโยบายโรงเรียนปลอดขยะ Zero 
13) ประสานงานเกี่ยวกับผู้ปกครองและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานสิ่งแวดล้อม 
14) สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้โรงเรียนทราบ 
15) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

2. งานสถานศึกษาปลอดภัย 

2.1 ว่าที่ร้อยตรีธนทัต พูลเกตุ คร ู หัวหน้าคณะท างาน 
2.2 นายธงชัย โรจนแพทย์ คร ู คณะท างาน 

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่  ดังนี้ 
๑) ก าหนดวางแผนการพัฒนาระบบงานสถานศึกษาปลอดภัย 
2) จัดท าแผนงานสถานศึกษาปลอดภัย พร้อมจัดตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาปลอดภัยของโรงเรียน 
3) จัดกิจกรรมฝึกอบรมเรื่องการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงโต้ตอบภาวะฉุกเฉิน 
4) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และครูหัวหน้าระดับชั้นเรื่องสถานศึกษาปลอดภัยในโรงเรียน 
5) มีหน้าที่ดูแลด้านความปลอดภัยของโรงเรียน ครู นักเรียนและบุคลากร 
6) ส ารวจการมาโรงเรียนของนักเรียน 
7) ก าหนดวางแผนบริหารงานครูเวรประจ าวัน 
8) บันทึกเวรประจ าวันให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
9) สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้โรงเรียนทราบ 
10) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

3. งานประชาสัมพันธ์ 

3.1 นางสาวเบญจพร   พราหมเล็ก คร ู หัวหน้าคณะท างาน 
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่  ดังนี้ 

๑) วางแผนก าหนดแนวทางการบริหารงานประชาสัมพันธ์ 
2) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
3) ก าหนดแนวทางในการประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชนด้านการประชาสัมพันธ์ 
4) วางแผนก าหนดแนวทางในการจัดเก็บข้อมูลการจัดกิจกรรมของงานต่าง ๆ ในรูปสื่ออิเลคทรอนิกส์ 



  

ภาพถ่าย และสื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือการบริการหน่วยงานภายในและนอกโรงเรียน และเผยแพร่กิจกรรม 
ของโรงเรียนต่อสาธารณะ 

5) วางแผนก าหนดแนวทางในการออกวารสารโรงเรียน 
6) ประชาสัมพันธ์และพัฒนางานกิจกรรม ข่าวสารข้อมูลของโรงเรียนให้ชุมชนทราบ 
7) สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้โรงเรียนทราบ 
8) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

  4.  งานโสตทัศนศึกษา 
4.1 ว่าที่ร้อยตรีธนทัต พูลเกตุ คร ู หัวหน้าคณะท างาน 

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่  ดังนี้ 
๑) ก าหนดแนวทางวางแผนบริหารงานโสตทัศนศึกษา 
2) จัดท าบัญชีรายชื่อโสตทัศนูปกรณ์ และคู่มือการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
3) จัดเตรียมวัสดุสื่อเพ่ือการบริการ 
4) สนับสนุนและส่งเสริมให้นักเรียนฝึกทักษะในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5) บ ารุง ดูแล และซ่อมแซม โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
6) สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้โรงเรียนทราบ 
7) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

 

5.  งานโภชนาการโรงเรียนและปฏิคม 
5.1 นางนงเยาว์ สุคตะ  คร ู หัวหน้าคณะท างาน 
5.2 นางสาวยุพนาถ สวนจันทร์ คร ู คณะท างาน 
5.3 นางสาวสิรินยา ทองรักษ์ ธุรการ คณะท างาน 

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่  ดังนี้ 
๑) การจัดป้ายนิเทศเพ่ือส่งเสริมภาวะโภชนาการ 
2) การจัดอบรมและเชิญวิทยากรมาบรรยายเกี่ยวกับอาหารและสุขภาพ 
3) ก ากับ ติดตาม และควบคุมการจ าหน่ายอาหารของแม่ค้าในโรงเรียน 
4) สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้โรงเรียนทราบ 
5) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

6.  งานอนามัยโรงเรียน และงานประกันอุบัติเหตุ 
6.1 นางสาวเบญจพร พราหมเล็ก  คร ู หัวหน้าคณะท างาน 
6.2 นางนงเยาว์ สุคตะ คร ู คณะท างาน 

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่  ดังนี้ 
๑) วางแผนก าหนดแนวทางการบริหารงานอนามัยโรงเรียน 
2) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
3) จัดบริการพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียนและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย 
4) รวบรวมข้อมูลด้านสุขภาพนักเรียน จัดท าสารสนเทศงานพยาบาลและประสานงานกับหน่วยงาน 

สาธารณสุข 
5) วางแผนก าหนดแนวทางการประกันอุบัติเหตุหมู่นักเรียน 



  

6) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียนและจัดท ากรมธรรม์ประกันภัย 
7) จัดท าแบบบันทึกต่าง ๆ ค าร้องขอรับค่าสินไหมทดแทนกรณีนักเรียนประสบอุบัติเหตุ 
8) ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน โรงพยาบาลและบริษัทประกันภัยในการช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบ

อุบัติเหตุ 
9) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

7.  งานกิจกรรมโรงเรียนและชุมชน 
7.1 นางนงเยาว์ สุคตะ  คร ู หัวหน้าคณะท างาน 

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่  ดังนี้ 
๑) วางแผนก าหนดแนวทางการบริหารงานกิจกรรมโรงเรียนและชุมชน 
2) จัดกิจกรรมในโรงเรียนเนื่องในวันส าคัญต่าง ๆ 
3) ประสานและให้ความร่วมมือกับกิจกรรมของชุมชน 
4) เป็นสื่อกลางระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและองค์กรอ่ืน ๆ 
5) 
6) 

สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้โรงเรียนทราบ 
ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

8. งานสวัสดิการโรงเรียน 
8.1 นางนงเยาว์ สุคตะ  คร ู หัวหน้าคณะท างาน 
8.2 นางสุวลักษณ์ เกาะทอง  คร ู คณะท างาน 

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้ 

๑) รับ-จ่าย เงินสวัสดิการโรงเรียน 
2) ท าบัญชีทะเบียนคุมเงินสวัสดิการโรงเรียน 
3) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานยานพาหนะ 

9.1 นายธงชัย โรจนแพทย์ คร ู หัวหน้าคณะท างาน 
2.2 นายราตรี  มีศรี  ช่างไฟฟ้า คณะท างาน 

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้ 

๑) ควบคุมดูแลรถยนต์ของทางราชการ 
2) จัดตารางการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
3) ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



  

ขัน้ตอนการขอใช้สถานที่ภายในโรงเรียน 

หน่วยงานภายนอก 

 

 

 

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

  

 

 

 

  
 

 

ชื่อเรื่อง: การขอใช้สถานที่ในโรงเรียนจากหน่วยงานภายนอก 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1) ผู้ขอใช้สถานที่ส่งหนังสือท่ีงานธุรการและเลขานุการ 1 วัน ผู้ขอใช้สถานที่ 
2) เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 
3) เจ้าหน้าที่ธุรการติดต่อประสานแจ้งผลการขอใช้สถานที่ 1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

  

 

 

 

 

ผู้ขอใช้จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ ส่งที่งานธุรการและเลขานุการ 

อนุมัติ ไมอ่นุมัติ 

เจ้าหน้าทีป่ระสานผูดู้แลในการจัด 
สถานที/่ดูแลความเรียบร้อย 

เจ้าหน้าทีป่ระสานติดต่อกลบั    
แจ้งผลการขอใช้สถานที ่



  

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

ขัน้ตอนการขอใช้รถโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ชื่อเรื่อง: การขอใช้รถโรงเรียน 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1) ผู้ขอใช้เขียนแบบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ 1 วัน ผู้ขอใช้รถ 
2) เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอแบบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์        
    ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3) เจ้าหน้าที่ธุรการติดต่อประสานแจ้งผลการขอใช้รถโรงเรียน 1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  

 

 

 

  
 

ผู้ขอใช้เขียนแบบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ 

กรอกแบบฟอร์ม 

อนุมัติ ไมอ่นุมัติ 

เจ้าหน้าทีป่ระสานพนักงานขับรถ เจ้าหน้าทีป่ระสานติดต่อกลบั    
แจ้งผลการขอใช้รถ 



  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ                       
    ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4)               
    พ.ศ2538 และ(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541 
 


