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การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจ าปี พ.ศ. 2565 
เทศบาลต าบลจอหอ ได้ก าหนดนโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคลโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นหลักในการ
พัฒนาน าทรัพยากรบุคคลภายในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประสิทธิผล พนักงานภายในองค์กรมี
ความสุขกับการท างาน มีความเป็นธรรมและเสมอภาค โดยน าระบบคุณธรรม มาใช้ในการปฏิบัติต่อพนักงาน
ทุกคนอย่างเป็นธรรม โดยในปี พ.ศ. 2565 มีการด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ดังนี้  

1. การวางแผนก าลังคน  
การวางแผนก าลังคนเป็นการคาดการณ์ คาดคะเนจ านวนความต้องการก าลังคนขององค์กร 

เพ่ือสรรหา และจัดสรรบุคคลให้เหมาะกับภารกิจขององค์กร หากก าลังคนไม่เหมาะสมกับภารกิจงานจะส่งผล
ให้องค์กรมีภาระด้านค่าใช้จ่ายสูง เกิดปัญหาคนท างานมาก คนท างานน้อยจะตามมา เสียโอกาสในการพัฒนา
องค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ การวางแผนพัฒนาอัตราก าลังจึงมีความส าคัญต่อองค์กร 
  เทศบาลต าบลจอหอจึงได้มีการจัดท า แผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 
2566 ) ขึ้น เพ่ือใช้เป็นกรอบในการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานที่เหมาะสม  ไม่ซ้ าซ้อน 
สามารถควบคุมภาระคา่ใช้จ่ายด้านบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด จัดอัตราก าลัง โครงสร้าง
ส่วนราชการให้เหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ของเทศบาล (แนบเอกสาร : แผนอัตราก าลัง 3 ปี) 
 

2. การสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ  
การก าหนดทางก้าวหน้าในแต่ละสายอาชีพได้มีการก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ในแต่ละต าแหน่งแล้ว ซึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการที่จะน าไปสู่ต าแหน่งส าคัญของส่วนราชการ  เกิด
แรงจูงใจในการปฏิบัติงานและท าให้ข้าราชการพยายามสร้างผลงานตามที่หน่วยงานคาดหวังได้  เมื่อส่วน
ราชการจัดท าทางก้าวหน้าในสายงานอาชีพที่ชัดเจนแล้ว หากต้องการจะเตรียมความพร้อมของข้าราชการ
เพ่ือขึ้นสู่ต าแหน่งส าคัญอย่างเป็นระบบ จะต้องมีกระบวนการคัดเลือกบุคคลที่มีศักยภาพและมีผลงานเป็นที่
ประจักษ์ การจัดท าแผนพัฒนาน าความก้าวหน้าในสายอาชีพที่เป็นรูปธรรม เชื่อมโยงกับทางก้าวหน้าในสาย
อาชีพ เพ่ือให้ข้าราชการที่ได้รับคัดเลือกมานั้นได้เข้าสู่กระบวนการพัฒนาน าตามทางก้าวหน้าในสายอาชีพที่
ส่วนราชการก าหนดขึ้นเพ่ือสร้างความต่อเนื่องในการปฏิบัติราชการ 
 

3. การพัฒนาคุณภาพชีวิตในการท างาน 
คุณภาพชีวิตในการท างานถือเป็นเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง เพราะทรัพยากรบุคคลเป็น 

ทรัพยากรที่มีคุณค่าและมีความส าคัญต่อองค์กร ดังนั้นสภาพแวดล้อมและบรรยากาศในสถานที่ท างานต้องมี
ความเหมาะสมและเอ้ือต่อการท างาน คือ ท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้สึกดีต่องาน มีความมั่นคง ท าให้เกิด
ความสุข โดยจะส่งผลดีต่อทั้งตัวบุคคลและองค์กร ช่วยปรับปรุงศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตการท างานด้วยการเปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานเพ่ิมพูนทักษะความส ามารถของตนเอง  ไม่ว่าจะเป็นโดย
การศึกษา ฝึกอบรมหรือการพัฒนาตนเองต่างก็เป็นการเพ่ิมศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานให้สูงขึ้น 
 

ในด้านของการส่งเสริมคุณภาพชีวิตด้านสาธารณสุขของเทศบาลต าบลจอหอ ในช่วงที่มีการ 
ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 หรือ โควิด-19 ได้มีการจัดการให้พนักงานในเทศบาลมีการสร้างเสริม
สุขภาพ การตระหนักรู้ในวิธีการปูองกันโรค การฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อสุขภาพ การตรวจวัดอุณหภูมิ
ร่างกายของพนักงานทุกเช้าก่อนท างาน มีการบริการแอลกอฮอล์ล้างมือส าหรับฆ่าเชื้อโรค เมื่อพนักงานใน
องค์กรมีสุขภาวะที่ดีแล้ว จะท าให้สามารถปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ มีการบริการ
ต่อประชาชนที่มาเข้ารับบริการได้อย่างทั่วถึง 
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ด้านการส่งเสริมพัฒนาโดยการฝึกอบรมของพนักงานเทศบาลต าบลจอหอ เปิดโอกาสให้ 

ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้และพัฒนาทักษะความรู้อย่างแท้จริง การให้ความส าคัญในการศึกษา อบรม การพัฒนาการ
ท างานและอาชีพของบุคคล มีการส่งบุคคลเข้ารับการอบรมตามที่หน่วยงานวิชาการได้มีการจัดอบรมขึ้น อาทิ 
การเข้ารับการอบรมจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นในวาระต่างๆ การส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมการ
ประชุมน าเสนอผลงานและการประกวด เป็นต้น 
 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการพัฒนาทรัพยากร 

บุคคล นอกจากเราจะได้รู้วิธีการที่เลือกมาใช้นั้นมีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับการน ามาใช้กับบุคลากรของ
เราหรือไม่ งานการเจ้าหน้าที่จะได้เก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นฐานข้อมูลที่ส าคัญขององค์กร เทศบาลต าบลจอ
หอได้จัดให้มีระบบการประเมินผลในแนวทางท่ีจะสะท้อนความสามารถและประสิทธิภาพของงานอย่างเป็น
ธรรม โดยเป็นการประเมินผลส าเร็จของงานซึ่งเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายขององค์กร  

1. พนักงานมีการก าหนดหัวข้อที่จะท าเพ่ือประกอบเป็นผลงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ 
รับการประเมินในแต่ละรอบโดยตรงปีละ 2 ครั้ง  

2. ในขั้นตอนการประเมินผล ผู้บังคับบัญชาและพนักงานควรมีการสื่อสารระหว่างกัน  
เพ่ือให้พนักงานได้รับทราบผลการปฏิบัติงานในช่วงที่ผ่านมา เปรียบเทียบกับเปูาหมายและตัวชี้วัดที่ก าหนด
ร่วมกันในข้อตกลงการปฏิบัติงาน รวมถึงได้รับทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์กับการปฏิบัติงานในอนาคตและ
เพ่ือเป็นแนวทางการพัฒนาส่วนบุคคล  
 

5. การส่งเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรในหน่วยงาน  
ด้านความเป็นธรรมและเสมอภาค เทศบาลต าบลจอหอได้มุ่งเน้นระบบคุณธรรม การปฏิบัติ 

ต่อพนักงานทุกคนอย่างเป็นธรรม ในเรื่องการจ้างงาน การเลื่อนต าแหน่ง การจ่ายค่าตอบแทนการท างาน รวม
ตลอดถึงการปูองกันก ารกระท าอันไม่เป็นธรรมในทุกระดับ เทศบาลต าบลจอหอ จึงได้จัดให้มีการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาลและเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ า โดยใช้หลักเกณฑ์การประเมินผลให้เป็นไปตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลต าบลจอหอ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล (ฉบับที่ 29 และ ฉบับที่ 30) พ.ศ.2558 เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจ
ให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในแต่ละรอบการประเมินให้ดียิ่งขึ้น  โดยก าหนดให้พนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้างประจ าที่มีผลการประเมิน ร้อยละ 90 ขึ้นไปอยู่ในระดับ ดีเด่น ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 อยู่ใน
ระดับ ดีมาก ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 อยู่ในระดับ ดี ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 อยู่ในระดับ 
พอใช้ และคะแนนต่ ากว่าร้อยละ 60 อยู่ในระดับ ปรับปรุง โดยประกาศดังกล่าวเปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
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นโยบายการประเมินผล 
 

เทศบาลต าบลจอหอได้มีประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรภายในสังกัดเทศบาลต าบลจอหอ สะท้อนความสามารถและประสิทธิผลของงานอย่างเป็นธรรม โดย
ก าหนดให้พนักงานฯ ต้องได้รับการประเมินผลจากผู้บังคับบัญชาโดยตรงปีละ สองครั้ง  

(รอบท่ี 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม)  
(รอบท่ี 2 ต้ังแต่วันที ่1 เมษายน – 30 กันยายน)  
โดยผู้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการและเปูาหมาย ให้แก่ ปลัด/รองปลัด หัวหน้า 

ส่วนราชการ เพ่ือก าหนดเปูาหมายผลส าเร็จในรอบการประเมิน จากนั้นผู้ประเมินเข้ารับการประชุมเพ่ือ
ก าหนดเปูาหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานสู่ระดับ ส านัก/กอง/หน่วยงาน/
ข้าราชการแต่ละคน จากนั้นผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติง านของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเปูาหมาย
ที่ก าหนดและพฤติกรรมที่แสดงออกจากการปฏิบัติงาน น าไปสู่การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการ
ประเมิน โดยประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการยกย่อง 
ชมเชยและสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป 
 

นโยบายการจัดองค์กร 
เทศบาลต าบลจอหอข้ันตอนการจัดการอ านาจ หน้าที่ ในการมอบหมายงานให้เกิดความ 

คล่องตัว มีความยืดหยุ่นสูงและสามารถตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว รวมถึงสามารถปรับการบริหารจัดการและ
การท างานให้เหมาะสม มีการจัดอัตราก าลังที่เหมาะสมกับขอบเขตความรับผิดชอบและปริมาณงาน  เพ่ือให้
การปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ้างเป็นไปด้วยความรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  เทศบาล
ต าบลจอหอจึงได้มีค าสั่งให้แต่ละกองท าค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้างโดยระบุ ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง และหน้าที่ความรับผิดชอบคลอบคลุม ตลอดปีงบประมาณ 
2565 เพ่ือให้ก ารบริหารกิจการของเทศบาลต าบลจอหอเป็นไปด้วยความคล่องตัวรวดเร็ว และลดขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานราชการอย่างมีประสิทธิภาพ กระจายอ านาจในการตัดสินใจและกระจายความรับผิดชอบ เพ่ือ
ประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี เทศบาลต าบล
จอหอ จึงได้มีค าสั่งแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบระหว่างปลัดเทศบาลและรองปลัดเทศบาล เรื่อง การมอบหมาย
งานในอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาลให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทน  
 

นโยบายการจ้างงานและการคัดเลือกพนักงานใหม่ 
เทศบาลต าบลจอหอนโยบายการจ้างงานและการคัดเลือกพนักงานใหม่ในระบบเปิด 

กล่าวคือ มีการปิดประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีความรู้ ความสามารถ และเหมาะสมกับต าแหน่ง เพ่ือเข้ารับ
การเลือกสรรหาเป็นพนักงานสังกัดเทศบาล โดยยึดหลักความรู้ ความสารถมา คุณลักษณะที่เหมาะสมกับงาน 
ควบคู่กับความเป็นคนดี โดยสรรหาและเลือกบุคลกรผ่านการพิจารณาร่วมกันของคณะกรรมการแผน
อัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือให้การคัดเลือกบุคลากรเป็นไปอย่างโปร่งใส รวมทั้งมีการใช้เทคโนโลยีและเครื่องมือที่
ทันสมัยมาสนับสนุน ซึ่งมุ่งเน้นบุคลากรนั้น ๆประสบความส าเร็จในสายวิชาชีพ และจะน าไปสู่ความส าเร็จ
อย่างยั่งยืนขององค์กรต่อไป จึงประชาสัมพันธ์โดยการปิดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส านักงาน และ
เว็บไซต์ของส านักงาน 
 
 



                                                                                   ส านักงานเทศต าบลจอหอ      

นโยบายการพัฒนาพนักงาน 
 

เทศบาลต าบลจอหอมีการจัดหลักสูตรการพัฒนาและส่งเสริมความรู้ ความสารถมา 
ตลอดจนทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องมีการน า
กฎระเบียบข้อบังคับมาใช้ให้สอดคล้องกับการท างาน จึงมีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างสมรรถนะองค์กรไปสู่
ความเป็นเลิศของผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างขึ้น เพ่ือเสริมสร้างในบุคลากรมีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ มีวิสัยทัศน์ที่ดีในการ
ปฏิบัติงาน มีความตระหนักในบทบาทหน้าที่ของตน เกิดแรงบันดาลใจในการน าความรู้มาปรับปรุงในงานของ
ตน ในปีงบประมาณ 2565 เทศบาลต าบลจอหอได้มีการจัด โครงการพัฒนาและเสริมสร้างสมรรถนะองค์กร
ไปสู่ความเป็นเลิศของผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง ปี 2565 โดยมีการจัดอบรมสัมมนาขึ้น โดยมีการจัดกลุ่มศึกษาดูงานเพ่ือตรงต่อบทบาท 
หน้าที่ในการท างานของผู้ศึกษาดูงาน และสามารถนามาปรับปรุงใช้ได้อย่างเหมาะสม การปรับปรุงภูมิทัศน์
ภายในเขตเทศบาลต าบลจอหอ การบูรณการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของจังหวัดและพ้ืนที่ การบริหารจัดการ
ท่องเที่ยวแบบยั่งยืนของเมืองเกิดความรู้ ความเข้าใจ ด้านการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู พัฒนาและการบริหารจัดการ
ด้านการท่องเที่ยวในเทศบาลต าบลจอหอต่อไป 

 

นโยบายสวัสดิการและความสัมพันธ์ในองค์กร 
การเสริมสร้างความม่ันคง ขวัญก าลังใจ คุณภาพชีวิตที่ดี ความผาสุกและความพึงพอใจให้ 

ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือรักษาคนดีไว้กับองค์กร ด้วยสถานการณ์ปัจจุบันมีการระบาดของโรคไวรัสโคโรนา 2019 
(Covid 19) อย่างรวดเร็วและกว้างขวางไปในหลายพ้ืนที่ ผู้บริหารจึงเล็งเห็นความส าคัญของสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยของพนักงานในองค์กร จึงได้มีการจัดกิจกรรมเพ่ือปูองกันการติดเชื้อของโรคไวรัสดังกล่าว อาทิ 
กิจกรรมส่งมอบหน้ากากอนามัยผ้าให้แก่บุคลากรและเจ้าหน้าที่ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ, กิจกรรม Big 
cleaning Day เพ่ือท าความสะอาดส านักงาน ปูองกันการสะสมของเชื้อโรค, กิจกรรมด าเนินการท าความ
สะอาดห้อง โดยใช้น้ ายา Dettol เพ่ือปูองกันการะบาดของ Covid -19 ประจ าแต่ละกอง/ส านัก เสริมสร้าง
ขวัญก าลังใจ ความผาสุกและความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในทุกภาคส่วน ด้านการยกย่อง
ส่งเสริมพนักงานที่เป็นคนเก่งคนดีและท าคุณประโยชน์ให้แก่องค์กร ผู้บริหารได้มีการมอบหมายให้ฝุาย
อ านวยการ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับงานบุคลากรภายใน
ส านักงาน โดยเนื้อหาในบอร์ดประชาสัมพันธ์ประกอบไปด้วย ประกาศรายชื่อพนักงานดีเด่น ซึ่งเป็นการยก
ย่องผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับผลการประเมินในระดับ ดีเด่น เพ่ือเป็นการสร้างขวัญก าลังใจ และคงไว้ซึ่งคุณงาม
ความดี, ประกาศรายชื่อพนักงานผู้มาสายประจ าเดือน เพ่ือเป็นการกล่าวตักเตือน และควบคุมการมาปฏิบัติ
ราชการของพนักงาน เป็นต้น ทั้งนี้ในบอร์ดประช าสัมพันธ์ได้มีกล่องรับฟังความคิดเห็น “การบริหารงาน
บุคคล” เพ่ือให้บุคลากรในองค์กรได้มีส่วนร่วมพัฒนา ปรับปรุงการท างานของงานบริหารงานบุคคลด้วย 
 

 

 

 



                                                                                  ส านักงานเทศต าบลจอหอ      

 

นโยบายเรื่องสันทนาการและกิจกรรมพนักงาน 
 

                     เทศบาลต าบลจอหอมีนโยบายที่จะจัดสันทนาการให้พนักงานเทศบาลเพ่ือเป็นการส่งเสริม
สัมพันธภาพระหว่างพนักงาน สนับสนุนให้มีการท างานร่วมกันและการมีทัศนคติที่ดีในการท างาน รวมถึงเพ่ือ
สร้างเสริมสุขภาพพล าน ามัยที่แข็งแรงของพนักงานในองค์กร จึงได้มีการจัดกิจกรรมกีฬาสีเชื่อมความสัมพันธ์
พนักงานเทศบาลต าบลจอหอ เพ่ือเชื่อมความสามัคคีระหว่างพนักงานเทศบาล พนักง านครูเทศบาล พนักงาน
จ้างตามภารกิจพนักงานจ้างทั่วไป และคนงานสังกัดเทศบาลต าบลจอหอ เนื่องจากในหลายปีที่ผ่านมา มี
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและลูกจ้าง ได้บรรจุเข้ารับราชการใหม่จ านวนมาก และยังไม่รู้จัก
คุ้นเคยกัน ท าให้การประสานงานราชการยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควรอีกทั้งในปัจจุบัน ความเจริญก้าวหน้า
ทางเทคโนโลยีเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว การปฏิบัติงานในภารกิจที่มากมายในแต่ละวัน ในการให้บริการ
ประชาชน และการจัดการเรียนการสอนของพนักงานครู จึงได้จัดการแข่งขันกีฬาสีเชื่อมความสัมพันธ์
พนักงานเทศบาลต าบลจอหอขึ้น ทั้งนี้เทศบาลต าบลจอหอได้มีการจัด กิจกรรมงานเลี้ยงสังสรรค์ ให้กับ
หัวหน้าส่วนการงาน ครู อาจารย์ พนักงานจ้าง และลูกจ้าง ในสังกัดของเทศบาลต าบลจอหอ เพ่ือเป็นการ
สร้างขวัญและก าลังใจให้กับบุคลากรของเทศบาลต าบลจอหอและขอบคุณ ที่ช่วยกันท างาน ปฏิบัติหน้าที่ใน
การดูแลและให้บริการประชาชนในเขตเทศบาลต าบลจอหอด้วยดี มาโดยตลอด พร้อมการแสดงดนตรีอย่าง
สนุกสนานจากบุคลากรในเทศบาล รวมถึงการจับรางวัลของขวัญมากมาย ซึ่งทางคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา
เทศบาลต าบลจอหอ และหัวหน้าส่วนการงาน ได้น าของขวัญของรางวัลมาสนับสนุนกิจกรรมกันอย่างคับคั่ง 
สร้างรอยยิ้มและความสุขให้กับผู้ร่วมงานเป็นอย่างมาก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


