
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



งานดา้นการบริหารท่ัวไป 
 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรยีนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรยีนให้บรรลุตามนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสาน และพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุน
ด้านวิชาการงบประมาณ บุคลากรและบรหิารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโน
ผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรยีน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน 
แ ล ะ ส ถ า บ ัน สั ง ค ม อ ื่น ที่ จ ัด ก า ร ศ ึก ษ า ง า น ป ร ะ ส า น ร า ช ก า ร ก ับ เ ข ต พ ื้น ที่ ก า ร ศ ึก ษ า                                                                                                             
และหน่วยงานอ่ืน การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบรกิารสาธารณะ 

บทบาทและหน้าท ี่ของกลุ่มบร ิหารทั่วไป                              

หัวหน้ากล ุ่มบริหารท่ัวไป 
มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบรหิารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรยีบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
2. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบรหิารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบรหิารท่ัวไป 
3. บรหิารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าทีค่วามรบัผดิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดำเนินกิจกรรมงาน โครงการให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรยีน 
 5. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและแก้ไขปัญหา 

6. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 
อย่างต่อเนื่อง                                                                                                                                                              

7. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อหา
แนวทางในการพัฒนางานใหมี้ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

8.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ                                        
ทุกงาน พรอ้มรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

9.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐานโรงเรยีนวัดรัตนวราราม 
10. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรยีนกับหน่วยงานภายนอกในสว่นทีเ่ก่ียวข้องกับงานบรหิารท่ัวไป 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานสำนักงานกลุ่มบร ิหารท่ัวไป 
 

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารท่ัวไป 
มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1 อำนวยการการจัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทนิงานเสนอ
ผู้อำนวยการ โรงเรียนเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบรหิารท่ัวไป 
1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 



1.4 ตอบหนังสือราชการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลกัฐานให้ถกูต้องตามระเบียบของ
งานสาร บรรณอย่างรวดเรว็และทันเวลา 

1.5 จัดส่งหนังสือราชการเอกสารของกลุ่มบรหิารท่ัวไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้ม 

1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ แบบ
สำรวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและรว่มมือกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในโรงเรยีน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและ ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
2. งานพัสดกุล ุ่มบร ิหารท่ัวไป 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไปวางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ
ซ่อมแซม อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด โดยประสานงานกับ
พัสดุโรงเรยีน 

2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถกูต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรม์ต่างๆ ทีจ่ำเป็นในการให้บรกิารปรบัซ่อม 
2.4 ติดตามการปรบัซ่อมและบำรงุรกัษาสภาพวัสดุ ครภุัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เก่ียวข้อง 
2.6 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมา 

 3. งานสารสนเทศกล ุ่มบร ิหารท่ัวไป 
3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบรหิารท่ัวไป 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล

สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ                                                                             
3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป

การศึกษา 
3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลให้กลุ่มงานได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรอืพัฒนางาน

ในกลุ่ม งานต่อไป 
3.5 รว่มมือกับสารสนเทศของโรงเรยีนเผยแพรง่านของกลุ่มบรหิารท่ัวไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
3.7 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานแผนงานกล ุ่มบร ิหารท่ัวไป 

4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไปเสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรยีนและกลุ่มงานต่างๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใชใ้ห้มี

ประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 
 
งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตลอดจน

การติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคาร

ประกอบ เช่น หอ้งเรยีน หอ้งบรกิาร หอ้งพิเศษใหเ้พียงพอกับการใช้บริการของโรงเรียน 
3. จัดซ้ือ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้

เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
4. จดัเครื่องมอืรกัษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตู หน้าต่าง อยู่ในสภาพดี ดูแลสี

อาคารต่างๆ ใหเ้รยีบรอ้ย มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่างๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรยีนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครภุัณฑ ์โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืนๆใหอ้ยู่ใน สภาพที่

เรยีบรอ้ย 
7. ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรยีน หอ้งน้ำ หอ้งส้วม ใหส้ะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน                                                                        

สมบัติของโรงเรยีน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรยีนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ 

ของบคุลากรในโรงเรยีน 
11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืนๆ จัดทำสถิติการให้บริการ

และรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

 
งานสาธารณูปโภค 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรยีนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบรกิารและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า เช่าใช้บริการ

สัญญาณอินเตอร์เน็ต และสาธารณปูโภคอ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. รว่มมือกับงานกิจกรรมนักเรยีน อบรมนักเรยีนเก่ียวกับการใช้ไฟฟ้า 
7. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 
8. ซ่อมแซมสาธารณปูโภคที่ชำรดุให้อยู่ในสภาพที่ด ีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
9. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 
งานธุรการ และสารบรรณ 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. รบั-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า-ออก จัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลทีเ่ก่ียวข้อง 
2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่างๆ เพื่อแจ้งให้กับครแูละผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บหรอืทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติทีเ่ก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน 

อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ทีเ่ก่ียวข้องทราบ 
5. รา่งและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโตตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืนๆ 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ทีเ่ก่ียวข้องกับทางโรงเรยีนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเ้ป็นข้อมูลในการอ้างอิง
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย ์พัสดุและเอกสารต่างๆ ของโรงเรยีน 
8. เป็นทีป่รกึษาของรองผู้อำนวยการฝา่ยบรหิารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ–ส่ง หนังสือของโรงเรยีน (My – Office) 
10. บรกิารทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ทีม่ีมาถึงโรงเรยีน 
11. จัดหนังสอืเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานประชาส ัมพันธ ์ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ ให้สอดคล้อง                                              

กับนโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรยีน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรยีนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรบัและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรอืดูงานโรงเรยีน 
4. ต้อนรบัและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรยีนและทางโรงเรยีน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรอืข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรยีนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทัง้ในและนอกโรงเรยีน 
7. เผยแพรกิ่จกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรยีนทางสื่อมวลชน 
8. จัดทำเอกสาร – จลุสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารรายงานผลการปฏิบัติงาน     และความ

เคลื่อนไหว ของโรงเรยีนให้นักเรยีนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
9. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานพยาบาลและอนามัย 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรยีนให้สอดคล้อง กับ

นโยบาย และวัตถุประสงค์ของโรงเรยีน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรยีนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรยีน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรยีน 
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รกัษาพยาบาลให้พรอ้มและใช้การได้ทนัที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ในกรณเีจ็บป่วยและนำส่งโรงพยาบาล ตาม

ความจำเป็น 



7. ติดต่อแพทย์หรอืเจ้าหน้าทีอ่นามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรยีนหรอืชุมชนใกลเ้คียง 
8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรยีนในกรณีนักเรยีนเจ็บป่วย 
9. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรยีน 
10. ให้ความรว่มมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรอืกิจกรรมของโรงเรยีนตามควรแก่โอกาส 
11. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล รบัทราบหรอืดำเนินการตามมติทีป่ระชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติทีป่ระชุมให้ผู้ทีเ่ก่ียวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรอืถือปฏิบัติแล้วแต่

กรณี 
 

5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรง่รัด การดำเนินการและ 
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานช ุมชนส ัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนกำหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบรกิารสาธารณะ 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมลของชุมชนเพื่อนำไปใช้ในงานสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรยีนและ 

บรกิารสาธารณะ 
3. ให้บรกิารชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที ่ วัสด ครภุัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบรจิาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบรโิภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
5. การมีส่วนรว่มในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานทีเ่ก่ียวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรยีน เช่น กองทุน และมูลนิธิฯ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทัง้ภาครฐัและเอกชนในด้าน  อาคาร 

สถานที ่วัสดุ ครภุัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
8. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานป้องก ันอุบัติเหตแุละอัคคีภัย 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันอุบัติเหตและอัคคีภัยของโรงเรยีน 
2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน คร ูและบุคลากร 
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูลต่างๆ เก่ียวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


