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      1.     เปลี่ยนวิธีการทำงาน ลดขั้นตอนส่วนที่ไม่จำเป็นออก
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แนวคิดและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2.     เปลี่ยนเรื่องเล็ก หรือปัญหาที่พบเห็นในแต่ละวัน

     3.     รับมือกับความเป็นจริง ﻿ทำเรื่องที่ทำได้ก่อน รับมือกับความเป็นจริงที่มีข้อจำกัด
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 กลยุทธ์หลัก KAIZEN

   รายการตรวจสอบ 3-Mu’s

   หลักการ 5ส

   หลักการ 5 W 1H

   รายการตรวจสอบ 4M

 ระบบสำคัญของ KAIZEN

  1. การควบคุมคุณภาพและการบริหารคุณภาพทั้งระบบ

  2. ระบบการผลิตแบบทันเวลาพอดี Just in Time Production system (JIT)

  3. การบำรุงรักษาทวีผล TPM (Total Productive Maintenance) 

  4. ระบบข้อเสนอแนะ (Suggestion System)

  5. กิจกรรมกลุ่มย่อย Small Group Activities
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 ขั้นตอนในการทำ KAIZEN

  1. ค้นหาปัญหา และกำหนดเรื่องที่ต้องปรับปรุง

  2. วิเคราะห์กระบวนการทำงานในปัจจุบัน

  3. วิเคราะห์หาสาเหตุ

  4. กำหนดวิธีการแก้ไข 5 W 1 H (Who What When Where Why และ How)

  5. ลงมือดำเนินการ

  6. ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล
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ลำดับ กรณีเบิกเงินปกติ กรณีขอลดหรือยกเว้น

หัวหน้า/ผู้รับผิดชอบ - จัดทำบันทึกข้อความเสนอคณบดี

การขอเบิกเงิน 

- ระบุรายละเอียดของจำนวนเงิน   

ค่าบำรุงหน่วยงานและค่าบำรุง

มหาวิทยาลัย โดยแนบสำเนาโครงการ 

- จัดทำบันทึกข้อความเสนอคณบดี 

- ใส่รายละเอียดของจำนวนเงินค่าบำรุงหน่วย

งาน  ค่าบำรุงมหาวิทยาลัย รายละเอียดการ

เงินของโครงการ และเหตุผลความจำเป็นใน

การขอปรับลด หรือยกเว้นการนำส่งเสนอต่อ

คณบดีเพื่อพิจารณา โดยทำความเข้าใจ

อัตราส่วนการนาส่งค่าบำรุง ดังนี้ 

(1) คณะ/หน่วยงาน ร้อยละ 5 เป็นอำนาจ

คณบดีปรับลดหรือยกเว้นได้ 

(2) มหาวิทยาลัย ร้อยละ 5 เป็นอำนาจเฉพาะ

อธิการบดี 
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แนวทางการเบิกจ่ายเงินงานบริการวิชาการ
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ลำดับ กรณีเบิกเงินปกติ กรณีขอลดหรือยกเว้น

คณะ/สำนัก - คณะจัดทำบันทึกข้อความแจ้ง

รายละเอียดและยอดเงินที่ขอเบิก 

- จัดส่งบันทึกที่ลงนามแล้วมายัง

สำนักจัดการทรัพย์สิน 

คณบดีพิจารณาการขอปรับลดหรือยกเว้นการนำส่ง

ค่าบำรุง ดังนี้ 

(1) ปรับลด/ยกเว้นไม่เกินร้อยละ 5 ของหน่วยงาน 

- คณบดีพิจารณาเหตุผลในการขอปรับลด/ยกเว้นที่

เสนอมา (อนุมัติหรือไม่อนุมัติเป็นไปตามการ

พิจารณาของคณบดี) 

- คณะจัดทำบันทึกข้อความแจ้งรายละเอียดและยอด

เงินที่ขอเบิก (แนบสำเนาบันทึกข้อความที่คณบดี

พิจารณาปรับลดในส่วนของหน่วยงานประกอบด้วย) 

- จัดส่งบันทึกที่ลงนามแล้วมายังสำนักจัดการ

ทรัพย์สิน 

(2) ปรับลด/ยกเว้นเกินร้อยละ 5 ของหน่วยงาน  

(ต้องขอปรับลดหรือยกเว้นในส่วนของมหาวิทยาลัย

เพิ่มเติม) 

- คณบดีต้องมีคำพิจารณายกเว้นค่าบำรุงในส่วนของ

หน่วยงานทั้งหมด (จัดทำเป็นบันทึกข้อความและมีคำ

อนุมัติที่ครบถ้วน) 

- คณะจัดทำบันทึกข้อความแจ้งรายละเอียด ยอดเงิน

ที่ขอเบิกและเหตุผลความจำเป็นที่มีความสำคัญใน

การขอปรับลด/ยกเว้นอัตราส่วนของมหาวิทยาลัย

(แนบสำเนาบันทึกข้อความที่คณบดีพิจารณายกเว้น

ค่าบำรุงของหน่วยงานทั้งหมดมาประกอบ) 

- จัดส่งบันทึกที่ลงนามแล้วมายังสำนักจัดการ

ทรัพย์สิน 

แนวทางการเบิกจ่ายเงินงานบริการวิชาการ (ต่อ)
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แนวทางการเบิกจ่ายเงินงานบริการวิชาการ (ต่อ)

ลำดับ กรณีเบิกเงินปกติ กรณีขอลดหรือยกเว้น

สำนักจัดการทรัพย์สิน - พิจารณาตรวจสอบและบันทึกการ

จัดเก็บ ค่าบำรุงมหาวิทยาลัยเสนอ

เรื่องต่อไปยังกองคลัง 

- พิจารณาตรวจสอบรายละเอียดในการขอปรับ

ลด/ยกเว้น และเอกสารประกอบ 

(1) กรณีปรับลด/ยกเว้นไม่เกินร้อยละ 5 ของ

หน่วยงานสำนักจัดการทรัพย์สินบันทึกข้อมูล

และส่งต่อไปยังกองคลังเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย 

(2) กรณีปรับลด/ยกเว้นเกินร้อยละ 5 ของ

หน่วยงาน (ต้องขอปรับลดหรือยกเว้นในส่วน

ของมหาวิทยาลัยเพิ่มเติม) สำนักจัดการ

ทรัพย์สินบันทึกเรื่องและเหตุผลประกอบก่อน

เสนออธิการบดีผ่านรองอธิการบดีด้าน

ทรัพย์สินเพื่อพิจารณาการขอปรับลด/ยกเว้น 

อธิการบดี/รองอธิการบดี รองอธิการบดีด้านทรัพย์สินเกษียณเรื่องถึง

อธิการบดีเพื่อพิจารณา 

- อนุมัติ (ส่งต่อไปยังกองคลังดำเนินการเบิกจ่าย) 

- ไม่อนุมัติ (ส่งคืนคณะพิจารณาเพิ่มเติม) 

กองคลัง ดำเนินการเบิกเงินและหักค่าบำรุง

มหาวิทยาลัยในอัตราร้อยละ 5      

คงเหลือไปยังคณะ ร้อยละ 95

ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามที่อธิการบดีมีคำสั่งการ 

คณะ/สาขาวิชา คณะดำเนินการหักค่าบำรุงหน่วยงาน

ร้อยละ 5 คงเหลือร้อยละ 90 ส่งไปยัง

บัญชีโครงการ 

หน่วยงานดำเนินการเบิกจ่ายเงินไปยังบัญชีโครงการ

(ตามอัตราส่วนที่มีการขอปรับลด/ยกเว้นไว้) 

หัวหน้า/ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

ดำเนินโครงการตามแผนงาน ดำเนินโครงการตามแผนงาน 
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ขั้นตอนการจัดการความรู้

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



    คณะกรรมการจัดการความรู้ภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย บุคลากรภายในกองคลัง

จำนวน 22 ราย โดยมีขั้นตอนการดำเนินการจัดการความรู้ ดังนี้

ขั้นตอนการจัดการความรู้ 

       1. แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ภายในหน่วยงาน (KM)

       2. ประชุมและคัดเลือกประเด็น Knowledge mapping

       3. กำหนดเนื้อหาความรู้ที่ต้องการแลกเปลี่ยนเรียนรู้

       4. รวบรวมรายละเอียดเนื้อหา และประเด็นความรู้จากคณะกรรมการ

       5. นำเนื้อหา ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนมาจัดเป็นกลุ่มและประเด็นความรู้ที่ได้   

       6. เรียบเรียง ปรับปรุงเนื้อหาและสรุปประเด็นให้ถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วน

       7. นำไปทดลองใช้กับผู้รับบริการและสอบถามความพึงพอใจ

       8. จัดทำคู่มือ สื่อวิดิโอ และโปสเตอร์แสดงขั้นตอนการเบิกจ่าย

       9. มีคู่มือ สื่อวิดิโอ และโปสเตอร์ แสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายด้วยกระบวนการ KAIZEN

       10. ประชาสัมพันธ์สื่อวิดิโอ และโปสเตอร์ ภายในหน่วยงาน

       11. ผู้บริหารนำองค์ความรู้ไปอยู่ในกระบวนการทำงานของหน่วยงานอย่างเป็นระบบ

       12.บุคลากรภายในองค์กรได้มีการเรียนรู้สิ่งใหม่ซึ่งเป็นการเพิ่มพูนความรู้ด้าน

กระบวนการ และขั้นตอนการเบิกจ่าย

 30

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



31

ภาพที่ 1 แผนการจัดการความรู้ของกองคลัง ( GANTT CHART )

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



 

ขั้นตอนการจัดการความรู้ 

 32

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



33

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



34

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



35

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

 36



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

37

ภาพที่ 2 ภาพการประชุมคัดเลือกประเด็น Knowledge mapping



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

38



39

ภาพที่ 3 ภาพการประชุมกำหนดเนื้อหาความรู้ที่ต้องการแลกเปลี่ยนเรียนรู้

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

40



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

41



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

 42

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบเดิม



43

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



44

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



45

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



46

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



47

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบใหม่

48

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



49

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบใหม่ (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



50

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบใหม่ (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



51

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบใหม่ (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



52

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบใหม่ (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบเดิม

53

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



54

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



55

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



56

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



57

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



58

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบเดิม (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบใหม่

59

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



60

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบใหม่ (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



61

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบใหม่ (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



62

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบใหม่ (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



63

ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัยภายนอกแบบใหม่ (ต่อ)

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

64



ภาพที่ 4 ภาพการประชุมนำเนื้อหา ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยน

65

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

มาจัดเป็นกลุ่มและประเด็นความรู้ที่ได้



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

66



67

ภาพที่ 5 ภาพการประชุมเรียบเรียง ปรับปรุงเนื้อหา

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

และสรุปประเด็นให้ถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วน



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

68

ภาพที่ 6 ภาพผังกระบวนงาน (Flow chart)



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก
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การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

70



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

71

ภาพที่ 7 ภาพโปรแกรม Canva



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

72

ภาพที่ 8 ภาพโปรแกรม Inkscape



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

73

ภาพที่ 9 การเรียบเรียงเนื้อหา



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

74

ภาพที่ 10 ภาพผังกระบวนงาน (Flow chart)



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

75

ภาพที่ 11 ภาพเว็บไซต์ https://www.freepik.com/



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

76

ภาพที่ 12 ภาพโปรแกรม Canva

ภาพที่ 13 ภาพโปรแกรม Adobe Illustrator



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

77

ภาพที่ 14 โปรแกรม VN Video Editor



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

78

ภาพที่ 15 ภาพเว็บไซต์ https://www.narakeet.com/



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

79

ภาพที่ 16 ภาพคู่มือการบริหารจัดการ

เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่ายงานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



80

ภาพที่ 17 ภาพสื่อ แสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายงานบริการวิชาการและงานวิจัย

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



81

ภาพที่ 18 โปสเตอร์ แสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายงานบริการวิชาการและงานวิจัย

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

82

ภาพที่ 19 ภาพการประชาสัมพันธ์สื่อวิดิโอ และโปสเตอร์



การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก

83



84

ผลการดำเนินงาน

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก
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       คณะกรรมการจัดการความรู้ได้ดำเนินการจัดการความรู้เรื่องการเบิกเงินโครงการ

วิจัยภายนอกและโครงการบริการวิชาการตามแผนการจัดการความรู้ โดยมีขั้นตอนดังนี้

ภาพที่ 20 แสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก
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ภาพที่ 21 แสดงผลลัพธ์เทคนิคการเบิกจ่ายโครงการบริการวิชาการจากภายนอก

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก
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ภาพที่ 22 แสดงผลลัพธ์เทคนิคการเบิกจ่ายโครงการวิจัยภายนอก

การบริหารจัดการ
เพื่อลดขั้นตอนการเบิกจ่าย
งานบริการวิชาการและงานวิจัยภายนอก




