
 
 
 

คู่มือขั้นตอนการให้บริการ  
(ภารกิจให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ 
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558)  
                     

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าแดด 
จังหวัดเชียงราย



ก 
 

คำนำ 
  

                  ส ำนักงานสาธารณสุขอำเภอป่ำแดด จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้ เพ่ือแสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการให้บริการประชาชนของส ำนักงานสาธารณสุขอ ำเภอป่ ำแดด ซึ่ งจะทำให้ประชาชนมี 
ความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริก ำร 
ประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของ ส ำนักงานสาธารณสุขอำเภอป่ ำแดด
ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ     

พ .ศ  ๒ ๕ ๕ ๘   ได้ ป ร ะ ก าศ ใน ร าช กิ จ จ านุ เบ ก ษ า  เมื่ อ วั น ที่ ๒ ๒  ม ก ร าค ม  ๒ ๕ ๕ ๘  ต าม ม าต ร า  ๗ 
ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ ที่มีการอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
หลักเกณฑ์ วิธ   (ถ้ามี)ในการยื่นคำขอ ขั  นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู   
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้ม คู่มือสาหรับประชาชนปิดประกาศไว้คู่ ณ สถานที่ยื่นคำขอ และ 
เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ 
และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการ 
 
 
 

 

กลุ่มงานบริหาร  
                                                               ส ำนักงานสาธารณสุขอำเภอป่ำแดด
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สารบัญ 
 

  หน้า 
คำน า  ก 
สารบัญ  ข 
สาส์นจากสาธารณสุขอ ำเภอป่ำแดด ค 
ส่วนที่ 1  การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน ความหมาย ความสำคัญ และ 1 

1. ประชาชนมีความสำคัญต่องานด้านสาธารณสุขอำเภออย่างไร 1 
2. การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชนเกี่ยวกับข้อมูลด้านสาธารณสุข 1 
3. การรับรู้ข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุขคืออะไร 1 
4. ประชาชนรับรู้ข่าวสารด้านสาธารณสุขในช่อทางใดได้บ้าง 1 
5. ประชาชนมีสิทธิในการรับรู้ข่าวสารด้านสาธารณสุขในเรื่องใดบ้าง 2 

ส่วนที่ 2 การมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารงาน 3 
1. การมีส่วนร่วมของประชาชนมีความสำคัญต่อกิจกรรมด้านสาธารณสุขอย่างไร 3 
2. การมีส่วนร่วมของประชาชนมีประโยชน์ในการบริหารงานของสำนักงาน  

 สาธารณสุขอำเภอป่ำแดดอย่างไร 3 
3. การมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารงานของสำนักงานสาธารณสุข 3 
4. ประชาชนเข้าไปมีส่วนร่วมกับสำนักงานสาธารณสุขอำเภป่ำแดดได้  

 อย่างไร 4 
- แผนภูมิแสดงการมีส่วนร่วมของประชาชนในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอป่ำแดด 

 5 
ส่วนที่3  ขั้นตอนการให้บริการแก่ประชาชน 6 

- ขั้นตอนและกำหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 7 
- ขั้นตอนและกำหนดเวลาการขอใช้บริการอินเตอร์เน็ตหน่วยงาน 8 
- ขั้นตอนและกำหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 9 
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สำส์นจำกสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด 
 
       คู่มือเล่มนี้จัดทำเพ่ือแสดงขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการประชาชน ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 
ป่ำแดด ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของ เจ ำหน ำท ่และระยะเวลำแล ว
เสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการ บริหารงานส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 
ป่ำแดด ได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่า ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
ตามมาตรา 20 และมาตรา 29 
 
                                                                                                    .     

  นำยสัจจะ บุญมำเก ๋ยง 
       สาธารณสุขอำเภอป่ำแดด 
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ส่วนที่ 1 
 

กำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของประชำชน ควำมหมำย ควำมสำคัญ และประโยชน์ 
 

1. ประชาชนมีความสำคัญต่องานด้ำนสาธารณสุขอำเภออย ่ำงไร 
ประชาชนมีความสำคัญต่องานด้านสาธารณสุขดังต่อไปนี้  

1.ประชาชนเป็นสมาชิกของชุมชนหรือหมู่บ้าน ที่มีความรู้ความเข้าใจในปัญหาด้านสุขภาพใน 
หรือเรียกว่าเข้าใจปัญหาของของตนเอง มีวิธีแก้ไขปัญหาด้วยตนเอง  

2.ประชาชนมีสิทธิในการมีส่วนการแก้ไขปัญหาด้านสุขภาพด้วยตนเองร่วมตั้งแต่การมีส่วนร่วม                  
กำหนดแผนงานโครงการ มีส่วนร่วมด าเนินโครงการ การติดตามและประเมินผล  

3.ประชาชนมีความผูกพันกับชุมชของตน เพราะถือเป็นเจ้าของชุมชนย่อมมีความเข้าใจและมีความ 
เป็นเจ้าของหรือความรับผิดชอบร่วมในชุมชน 

2. การรับรู้เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของประชาชนข้อมูลด้านสาธารรณสุขมีประโยชน์กับประชาชน อย ่างไร 
   การรับรู้ข้อมูลข่าวสารมีประโยชน์กับประชาชน ดังนี้  
              1.ท ำให้ประชาชนได้รับความรู้ความเข้าใจในข้อมูลข่าวสด้านสาธารณสุขและรู้เท่าทันต่อเหตุการณ์  

2.ทำให้ประชาชนเกิดการเรียนรู้สิทธิของตนเอง และสามารถม ในการมีส่วนร่วมบริหารกิจ 
    การด้านสาธารณสุข  

              3.ทำให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการร่วมคิดริเริ่ม ร่วมวางแผนพัฒนา ร่วมตัดสินใจด้าน ในกิจ 
                 กำร สาธารณสขุด้วยตนเอง และสามารถติดตามผลการทำงานส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 

   ป่ำแดดและรักษาผลประโยชน์ของชุมชนได้ 
 

3. กำรรับรู้ข้อมูลข ่ำวสำรด้ำนสำธำรณสุขคืออะไร  
การรับรู้ข้อมูลข่าวของสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด หมายถึง การที่ ประชาชนได้ฟัง ได้อ่าน ได้พบ 

ได้เห็น และได้รับความรู้จากข้อมูลข่าวสารต่างๆของ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด เช่น 
ข้อมูลข่าวสารจากป้ายประกาศ จากจดหมายข่าว เส ยงตำมสำย จากวิทยุ โทรทัศน์ จากอินเตอร์เน็ต ฯลฯ 

 
4. ประชำชนรับรู้ข้อมูลข่ำวส้ำรด ้ำนสำธำรณสุขในช่องทำงใดได้บ  ำง 

ประชาชนสามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสาร ได้หลายช่องทาง ดังต่อไปนี้  
1. หอกระจายข่าวชุมชน หรือ เสียงตามสายในชุมชน 
2. เอกสารข้อเท็จจริงต่างๆ  
3. เวทีนำเสนอข้อมูล 
4. ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
5. รายงานการศึกษา  
6. วิทยุกระจายเสียง 
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7. จดหมายข่าว 
8. การแถลงข่าว 
9. วิดีทัศน์  
10. อินเตอร์เน็ต 
11. ทัศนศึกษา หรือ เยี่ยมชมโครงการ 

 
5. ประชำชน มีสิทธิในกำรรับรู้ข้อมูลขำ่วสำรด้ำนสำธำรณสุขในเรื่องใดบ้ำง 

สิทธิของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุขได้แก่  
1. สิทธิการรับรู้ข่าวสารด้านสาธารณสุขเช่น รับรู้ข้อมูลข่าวสารกนัดหมายรำยวัน เวลา และสถานที่ 

การให้บริการด้านสาธารณสุข การแจ้งเตือนโรคภัยต่างๆ 
2. เกี่ยวกับแผนพัฒนาของกิจกรรม/โครงการด้านสาธารณสุขและรายละเอียดแผนพัฒนาของ 

   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด  
3. รับรู้เกี่ยวกับการใช้สิทธิด้านการสร้างเสริมสุขภาพ การป้องกันโรคภัย การป้องกันโรค การเสริม 

สมรรถภาพและการคุ้มครองผู้บริโภค  
4. รับรู้เกี่ยวกับระเบียบด้านสาธารณสุขเช่น รับรู้ข้อมูลการกำหนด วันและ เวลำสถานที่ในการ 

ขออนุญาตต่างๆรับรู้ความคืบหน้า 
5. รับรู้เกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่นเรื่องสิทธิต่างๆด้านการเงินรับรู้ข้อมูล 
6. รับรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
7. รับรู้เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 



-3- 
 

ส่วนที่ 2 
 

การมีส่วนร่วมของประชำชนในการดำเนินงานด้ำนสาธารณสุข 
 

1. การมีส่วนร่วมของประชำชน มีความสำคัญต่อกิจกรรมด้ำนสาธำรณสุขอย่ำงไร 
การมีส่วนร่วมของประชาชนมีความสำคัญต่อกิจกรรมด้านสาธารณสุขดังต่อไปนี้  

1. ช่วยให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน มีความเห็นพ้องต้องกันของคนในชุมชนแย้ง และเกิดลดความขัด 
ความชอบธรรมในการตัดสินใจ  

2. ช่วยให้เกิดความใกล้ชิดระหว่างเจ้าหน้าที่สาธารณสุขกับประชาชน ทำให้เกิดการยอมรับ 
เกิด ความไว้วางใจและมีความรู้สึกเป็นเจ้าของและมีส่วนร่วมมากข้ึน  

3. ช่วยให้ผู้บริหารสาธารณสุขและเจ้าหน้าที่สาธารณสุขในพ้ืนที่รับรู้ถึงปัญหาและความต้
องการการ ของประชาชนในท้องถิ่นที่ดีที่สุด  

4. ช่วยให้มีทางเลือกในการตัดสินใจ และมีความรอบคอบมากขึ้น 
 

2. กำรมีส่วนร่วมของประชำชนมีประโยชน์ในกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ
ป่ำแดด อยำ่งไร  

การมีส่วนร่วมของประชาชนมีประโยชน์ในการบริหารงาน มีดงัน ้  
1. เพ่ือทำให้ประชาชนสามารถแสดงความคิดเห็น นำเสนอปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะ 

ต่างๆ ต่อสำนักงานสาธารณสุขอำเภอได้  
2. เพ่ือให้ประชาชนสามารถปกป้องผลประโยชน์ด้านสาธารณสุข เสนอการจัดสรรทรัพยากร 

และร่วมตัดสินใจในกิจการพัฒนาท้องถิ่น  
3. การมีส่วนร่วมของประชาชนก่อให้เกิดความรู้สึกเป็นเจ้าของหน่วยงานด้านสาธารณสุขในพ้ืนที่ 

 
3. กำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด คือ 
อะไร 

การมีส่วนร่วมของประชาชนหมายถึง ประชาชนได้ร่วมคิด ร่วมตัดสินใจ ร่วมดำเนินกิจกรรม 
ร่วมติดตามและประเมินผลด้วยตนเอง ในนโยบาย แผนงาน โครงการ/กิจกรรมต่างๆสำนักงานสาธารณสุขที่ 
อ ำเภอป่ำแดด หรือโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลในสังกัดาเนินการ 
“ร่วมคิด” หมายถึง ประชาชนร่วมแสดงความคิดเห็นร่วมให้ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษาต่างๆส ำนักงำน 
 สำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด 
“ร่วมตัดสินใจ” หมายถึง ประชาชนมีส่วนร่วมตัดสินใจในนโยบาย แผนงาน โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ที่ 
สำนักงานสาธารรสุขอ าเภอเมืองแม่ฮ่องสอนดำเนินการ 
“ร่วมดำเนินกำร” หมายถึง ประชาชนร่วมลงมือ ปฏิบัติในกิจกรรมต่างๆ ด้วยตนเอง 

“ร่วมติดตำมและประเมินผล” หมายถึง ประชาชนร่วมติดตามผลการปฏิบัติงานของสำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอป่ำแดดและร่วมทำการประเมินว่าการดำเนินงานสอดคล้องกับ ความต้องการของชุมชนมาก 
น้อยเพียงใด 
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4. ประชำชนจะเข้ำไปมีส่วนร่วมกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าแดด ได้อย่ำงไรบำ้ง 
ประชาชนจะเข้าไปมีส่วนร่วมกับส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด สอนได้มีหลายระดับ ดังนี้ 

1. ประชาชนมีส่วนร่วมในระดับรับรู้ข้อมูล  และข่ำวสารของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด  
โดย เข้าร่วมรับทราบ หรือรับฟังข้อมูลข่าวสารต่างๆ หรือปฏิบัติตามแนวทางที่ระเบียบข้อบังคับได้กำหนดไว้  

2. ประชาชนมีส่วนร่วมในระดับการแสดงความคิดเห็นและให้ข้อเสนอแนะ โดยกระทำผ่านช่อง 
ทางการมีส่วนร่วมในเวทีสาธารณะ รูปแบบต่างๆ เช่น ลานความคิด เวทีประชุมประชาคมภิปรายเวทีอภิปรำย 
เวทีปรึกษาหารือ และเวทีการเสวนา เป็นต้น 

3. ประชาชนมีส่วนร่วมในระดับการติดสินใจและกำหนดนโยบาย โดยมีส่วนร่วมเป็นผู้ตัดสิน  
ก ำหนดนโยบาย หรือเลือกวิธีการดำเนินกิจกรรมได้สานักงานสาธารณสุขอโดย ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ
ป่ำแดด จะนำผลการตัดสินใจที่เป็นมติของชุมชนมาแปรผลสู่การปฏิบัติ เช่น นโยบาย แผนงาน โครงการ / 
กิจกรรมต่างๆ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด เป็นต้น  

4. ประชาชนมีส่วนร่วมในระดับลงมือปฏิบัติและติดตามผลในการด ำาเนินกิจการต่างๆ โดย 
ลงมือปฏิบัติในกิจกรรมต่างๆ ด้วยตนเองเกิดความมั่นใจว่าเป็นไปอย่างสอดคล้องกับความต้องการเพื่อให้ 
ของประชาชน ทั้งยังเป็นการร่วมติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติงานของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำ
แดด เพ่ือประเมนิว่าการด าเนินงานสอดคล้องกัน  

5. ประชาชนมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินการต้องการของชุมชนมากน้อยเพียงใดพัฒนาท้องถิน่ 
และแก้ไขปัญหาในชุมชนด้วยตนเอง โดย เป็นผู้ริเริ่มและดำเนินการพัฒนาท้องถิ่นในรูปของโครงการ หรือ 
กิจกรรมในการแก้ไขปัญหาชุมชน ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด มีหน้าทีเ่ป็นผู้ใหญ่ให้การสนับสนุนการ
ด ำเนินโครงการ กิจกรรมชองชุมชน 
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แผนภูมิแสดงระดับการมีส่วนร่วมของประชาชนในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด   
 
 
 

5.ประชาชนเป็นผู้ดำเนินการแกไขปัญหาชุมชน  
ด้วยตนเอง   

 
 
 

4.ประชาชนมีส่วนร่วมลงมือปฏิบัติและติดตาม  
ประเมินผล   

 
 
 

3. ประชาชนมีส่วนร่วมตัดสินใจและกำหนดนโยบาย   
 
 
 
 

2.ประชาชนมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นให้คำปรึกษาและให้  
ข้อเสนอแนะ   

 
 
 

1.ประชาชนมีส่วนร่วมรับทราบ หรือ รับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
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ส่วนที่ 3 
 

ขั นตอนกำรใหบ้ริการแก่ประชำชน 
               ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าแดด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ม  รายละเอียดตามกิจกรรมขั นตอนการทำงาน เพื่อบริการประชาชนดังนี  
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ขั นตอนและกระบวนงานทีใ่ห้บริการประชาชนของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าแดด   
 
 
 
 
 
 

บริการข้อมูล   
 

1. หนังสือรับรองบุคคล 
2. หนังสือรับรองเงินเดือน/ 

ค่าจ้างและค่าตอบแทน  
3. หนังสือรับรองผลงาน 

 
ขั นตอนและกำหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง  
    ส้ำนักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าแดด  

 
หลักฐาน 

 
 

1.  สำเนาบัตรประชาชน  หรอื  
สำเนาประจำตัวข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ 

2.  สำเนาทะเบียนบ้าน   
 
 
 
   ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จประมาณ  15  นาท  

  

ยื่นค ำร องพร อมหลักฐำน ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน 
ใช เวลำ  5 นำท  

ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน 
ใช เวลำ  5 นำท  

ทำนตรวจ/เห็นชอบ 
ใช เวลำ  5 นำท  
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ขั นตอนและกำหนดเวลาการขอใช้บริกำรอินเทอร์เน็ตหน่วยงำน  

      ส้ำนักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าแดด   
 
 
 

บริการ   
 
 
 
 

1.  สืบค้นข้อมูล   
 
 
 
 

ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จประมาณ  5  นาที   
 
 
 
 

      ลงทะเบียนการขอใช้ ลงทะเบียนการขอใช้  
ใช้เวลำ 5 นำที 
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        ขั นตอนและกำหนดเวลำกำรขอข อมูลข่ำวสำรทั่วไป  
      ส้ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำแดด 

   
 
 

 บริการข้อมูล  หลักฐาน 

1. แผนยุทธศาสตร์สาธารณสุข 20 ปี 1. สำเนาบัตรประชาชน  หรือ 

2. แผนปฏิบัติการปี งบประมาณ 2563  สำเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

  2. สำเนาทะเบียนบ้าน   
 
 

ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จประมาณ  10  นาที   
 
 
 

 
ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐำน ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  

ใช้เวลำ  2 นำท    
 
 

ผู้บริหารอนุมัติ ทานตรวจ เห็นชอบ 

ใช้เวลำ  4  นำท  ใช้เวลำ  4  นำท   



 
 

บรรณานุกรม 
 

1. กระทรวงกำรคลัง หลักเกณฑ์ว่ำด วยมำตรฐำนและเกณฑ์กำรปฏิบัติกำรควบคุมภำยใน ส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ  
พ.ศ.2561  

     2. คู่มือแนวทำงกำรตอบแบบส ำรวจหลักฐำนเชิงประจักษ์ ( Evidence-based Integrity and  transparency  
         Assessment : EBIT) ประจ ำปีงบประมำณ 2563 ของศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต ำนกำรทุจริต กระทรวงสำธำรณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าแดด  จังหวัดเชียงราย 
 

           0 53654355 

 

                  SSOPADAD@yahoo.COM 
 

https://sites.google.com/view/padad- 
 

             ส านักงานสาธารณสขุอ าเภอป่าแดด 
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