
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
งานบริหารทั่วไป หนา 2 

งานดานการบริหารท่ัวไป 

 

การศึกษาที่โรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เชน การดำเนินงานธุรการเปนภารกิจหน่ึง

ของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานเลขานุการ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือขาย ขอมูลสารสนเทศการประสานและพัฒนา

เครือขายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองคกร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม สนับสนุน

ดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโน

ผูเรียน การรับนักเรียน การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดม

ทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานสงเสริมงานกิจการนักเรียนการประชาสัมพันธ งานการศึกษา การสงเสริมสนับสนุน 

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานอื่น การจัดระบบ

การควบคุมในหนวยงาน งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป 

 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑.  ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

๒.  เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

๓.  กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมี    

     ประสิทธิภาพ 

๔.  กำหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป 

๕.  บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๖.  กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝายตางๆ เพ่ือดำเนินกิจกรรมงานโครงการ  

     ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

๗.  กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปใหเปนปจจุบันเพ่ือ 

     นำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 

๘.  ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป 

               อยางตอเน่ือง 

๙.  ติดตามประสานประโยชนของครู ผูปฏิบัติหนาที่และปฏิบัติหนาที่พิเศษ เพ่ือสรางขวัญและกำลังใจ 

๑๐.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวของ 

๑๑.  ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการดำเนินงานเพ่ือ 

       หาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

๑๒.  กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก  

       งานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเน่ือง 

๑๓.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดคุณาราม 

๑๔.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนที่เกี่ยวของกับงานบริหารทั่วไป 

๑๕.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานกลุมบริหารทั่วไป 

๑. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารทั่วไป 

    มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอหัวหนาฝายบริหาร

ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

๒)  จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเปนในสำนักงานกลุมบริหารทั่วไป 

๓)  จัดทำทะเบียนรับ - สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนัก 

     งานใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

๔)  โตตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตามระเบียบ  

     ของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 

๕)  จัดสงหนังสือราชการ เอกสารของกลุมบริหารทั่วไป ใหงานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บ 

     คืนจัดเขาแฟมเรื่อง 

๖)  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารทั่วไป เชน บันทึกขอความ แบบ 

     สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

๗)  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความ 

     เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดำเนินงานตามแผน 

๘)  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำป 

๙)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒. งานพัสดุกลุมบริหารทั่วไป 

    มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) ประสานงานในกลุมงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑที่จำเปนในการ   

ซอมแซมอาคารสถานที ่ สาธารณูปโภคและอุปกรณอำนวยความสะดวกที ่ชำรุด โดย

ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 

๒)  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 

๓)  จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรมตาง ๆ ที่จำเปนในการใหบริการปรับซอม 

๔)  ติดตามการปรับซอมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 

๕)  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาและรายงานตอผูเกี่ยวของ 

๖)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 ๓. งานสารสนเทศกลุมบริหารทั่วไป 

    มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑)  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารทั่วไป 

๒)  ประสานงานดานความรวมมือเกี่ยวกับขอมูลกับงานตาง ๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบขอมูล 

     สารสนเทศที่ถูกตองเหมาะสมและทันสมัยที่จะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 

๓)  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป 

                          การศึกษา 

๔)  จัดทำเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนา 

     งานในกลุมงานตอไป 

๕)  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพรงานของกลุมบริหารทั่วไป 

๖)  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปการศึกษา 

๗)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๔. งานแผนงานกลุมบริหารทั่วไป 

    มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม 

บริหารทั่วไปเสนอหัวหนาฝายบริหารทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

๒) พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารทั่วไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน  

และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

๓)  กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหเกิดการดำเนินงานใหเปนไปตามแผน 

๔)  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี  

     ประสิทธิภาพ 

๕)  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

๖)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และ   

สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความสะอาด 

๒) วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน  

และอาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอกับการใชบริการของ

โรงเรียน 

๓) จัดซื้อ จัดหาโตะ เกาอ้ี อุปกรณการสอน อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน หองบริการหอง 

พิเศษใหเพียงพอและอยูในสภาพที่ดีอยูตลอดเวลา 

๔)  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในที่ที่ใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 

๕)  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแตงอยางสวยงามเปนระเบียบ ประตูหนาตางอยูใน 

     สภาพดีดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ 

๖)  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ เกาอ้ี และอ่ืน ๆ   

     ใหอยูในสภาพที่เรียบรอย 

๗)  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน หองน้ำ หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

๘)  ติดตาม ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแล 

     รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 

๙)  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

๑๐)  ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ 

       ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 

๑๑)  อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติ 

       การใหบริการและรวบรวมขอมูล 

๑๒)  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 

๑๓)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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 งานสาธารณปูโภค 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑)  จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

๒)  จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 

๓)  กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 

๔)  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 

๕)  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท 

     และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพที่ไดมาตรฐาน 

๖)  จัดทำปายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศัพท 

๗)  รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใชไฟฟา ใชโทรศัพท 

๘)  สำรวจ รวบรวม ขอมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 

๙)  ซอมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดใหอยูในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

๑๐)  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

๑๑)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  

 งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) รับ-สงเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเขา - ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงานหรือ 

บุคคลที่เกี่ยวของ 

๒)  จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 

๓)  เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

๔)  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของใหเปน 

     ปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูที่เกี่ยวของทราบ 

๕)  รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน 

๖)  ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ที่เกี่ยวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูล 

     ในการอางอิง 

๗)  ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 

๘)  เปนที่ปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

๙)  ควบคุมการรับ - สง หนังสือของโรงเรียน (E - Office) 



 
งานบริหารทั่วไป หนา 8 

๑๐)  บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพที่มีมาถึงโรงเรียน 

๑๑)  จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 

๑๒)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑)  จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแกคณะครู 

     และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

๒) กำหนดหนาที ่ความรับผิดชอบ ใหความรู  พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ

ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 

๓)  กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

๔)  กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา ให 

     คำแนะนำเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

๕)  ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

๖)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ  

นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 

๒)  ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดาน  

     ประชาสัมพันธ 

๓)  ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

๔)  ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

๕)  ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

๖)  ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน 

๗)  เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 

๘)  เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

๙)  รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของ 

     งานประชาสัมพันธ 

๑๐)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 งานพยาบาลและอนามัย 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง  

กับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 

๒) ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดาน 

อนามัยโรงเรียน 

๓)  ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

๔)  จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได 

     ทันที 

๕)  จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน 

๖)  จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู - อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนำสง 

     โรงพยาบาลตามความจำเปน 

๗)  จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู และบุคลากร 

๘)  จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 

๙)  ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 

๑๐)  ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 

๑๑)  ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 

๑๒)  ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก 

       โอกาส 

๑๓)  จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม  

       ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

๑๔)  จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของ 

       งานอนามัย 

๑๕)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) วางแผนกำหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ 

สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

๒)  งานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับโรงเรียนและบริการสาธารณะ 

๓)  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ และวิชาการ 

๔)  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน 

๕)  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับ 

     ชุมชน 

๖)  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดต้ังองคกรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ มูลนิธิ 

๗)  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตางๆทั้งภาครัฐและเอกชน 

     ในดาน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ 

๘)  รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ 

๙)  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 

๑๐)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑)  จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการใหความรูเกี่ยวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

     ของโรงเรียน 

๒)  กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและ 

๓)  กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย  

     ตลอดเวลาใหคำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

๔)  ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

๕)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 


