
  

 

ประกาศโรงเรียนเนินพิทยาคม 

เรื่อง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 

  เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และที่แก้ไขเพิ ่มเติม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ รองรับภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศและ

ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี(พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๘๐) รวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการดําเนินงานของหน่วยงาน ภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) โรงเรียน      

เนินพิทยาคม จึงกําหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เป็นแนวทางการบริหารงานบุคคล       

ในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนอง ภารกิจของ

สถานศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทั้งองค์กร เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู ้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจได้รับการยกย่อง           

เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน    

เป็นสําคัญ โรงเรียนเนินพิทยาคม จึงกําหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

บริหารทรัพยากรบุคคลและกรอบอัตรากําลัง ดังนี้ 

๑. จัดทําแผนอัตรากําลังเพ่ือเป็นเครื่องมือสําคัญในการทบทวนกระบวนการทํางานและกําหนด 

กรอบอัตรากําลัง ให้สอดคล้องกับภารกิจ อํานาจหน้าที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างคุ้มค่ามีประสิทธิภาพ 

๒. การกําหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายในและกําหนดหน้าที่ตามความ 

รับผิดชอบในส่วนราชการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลของ 

สถานศึกษา 

๓. การรับสรรหาบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้จัดทําขั้นตอนและประกาศทางเว็บไซด์พร้อมติดป้าย 

ประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาให้ชัดเจน 

๔. การย้ายของผู้บริหาร ครู และบุคลากร ทําตามขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน กําหนด 

๕. จัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้มีการ 

พัฒนาความรู้ ความสามารถ มีวิสัยทัศน์ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน สามารถนําความรู้ในด้านต่าง ๆ มา 

ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

๖. การพัฒนาครูและบุคลากร มีการส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทุกสายงานได้รับความรู้ในหลักสูตร 



ตามสายงาน เพ่ือมุ่งเน้นในการพัฒนาตามมาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่เป็นไปตาม ตําแหน่งแต่ละประเภท 

๗. การส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษามุ่งสู่ความเป็นองค์แห่งการเรียนรู้และเป็นไปตามวิสัยทัศน์ของ 

สถานศึกษา 

๘. การพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับหลักการจัดการศึกษา 

๙. การประเมนิผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่สูงขึ้นในตําแหน่งต่าง ๆ จะยึดถือความรู้ 

ความสามารถเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

๑0. การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

วิธีการทีค่ณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

๑๑. การเสริมสร้างคุณธรรม และความโปร่งใสในการบริหารทรัพยากรบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 

๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสานึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 

รับผิดชอบให้เกิดผล สําเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่อง 

เชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของ

ผู้เรียน 

เป็นสําคัญ 

 

การดําเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

โรงเรียนเนินพิทยาคมได้ดําเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลดังนี้ 

๑. การวางแผนอัตรากําลังคนการกําหนดตําแหน่ง 

๑.๑ การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากําลังคน 

      ๑.๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

      ๑.๑.๒ จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๑.๒ การขอเลื่อนตําแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 



   ๑.๒.๑ สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอกําหนดตําแหน่ง 

   ๑.๒.๒ ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกําหนดตําแหน่ง 

   ๑.๒.๓ ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอกําหนดตําแหน่ง สํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อนําเสนอ ก.ศ.จ. แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง 

   ๑.๒.๔ งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและส่งเสริม 

มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 

๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๒.๑ การดําเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกําหนด และวิธีการของ ก.ศ.จ. หรือ  

ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 

๒.๒.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

๒.๒.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดําเนินการจ้าง 

ลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่สถานศึกษากําหนด 

๒.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.๓.๑ เสนอคําร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  

เพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติต่อไป 

๒.๓.๒ กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดทำ 

ทะเบียนประวัติต่อไป 

 

๓. งานพัฒนาบุคลากร 

ดําเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาการดูงาน 

ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้ และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการจัดทํา

สถิติข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากรและจัดเก็บข้อมูล 

 

๔. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการดําเนินงานตั้งแต่ 

๔.๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔.๑.๑ การเลื่อนเงินเดือน ปกติ และกรณีพิเศษ 



๔.๑.๑.๑ ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๔.๑.๑.๒ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้อง

ชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

๔.๑.๑.๓ รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดําเนินการต่อไป 

๔.๒ งานทะเบียนประวัติ 

๔.๒.๑ สถานศึกษารวบรวมสําเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

๔.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔.๔.๑ ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔.๔.๒ ดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

 

๕. วินัยและการรักษาวินัยดําเนินการตามที่กฎหมายกําหนด 

๖. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการดําเนินการ ดังนี ้

๖.๑ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน  

๖.๒ ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกําลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 

๗. การพัฒนาคุณภาพชีวิต 

๗.๑ งานอนามัย : ให้บริการด้านการพยาบาลกับข้าราชการครู บุคลากร และนักเรียน ส่งเสริม 

สุขภาพ ครูบุคลากรและนักเรียน 

๗.๒ งานโภชนาการ :ตรวจสอบคุณภาพอาหารตามหลักโภชนาการและดําเนินการเกี่ยวกับ 

สิ่งแวดล้อมด้านโภชนาการ 

๗.๓ งานยานพาหนะ : บํารุงรักษา กํากับ ติดตาม การให้บริการ ยานพาหนะแก่คณะครูและ 

บุคลากรของโรงเรียนงานซ่อมบํารุงยานพาหนะและจัดระเบียบคิวการใช้รถโรงเรียนหลักเกณฑ์การบริหาร

และพัฒนาทรัพยากรบุคคลแสดงหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

 

 



๑) หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

- การดําเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกําหนด และวิธีการของก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่ 

การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

- การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวกรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงิน 

งบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนดกรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 

สถานศึกษาสามารถดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ

สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 

๒) หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 

- ก.ศ.จ. แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ และให้มารายงานตัวที่สถานศึกษา 

- ผู้บริหารเตรียมความพร้อมและพัฒนาหรือดําเนินการทดลองปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์ 

๓) หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 

- ดําเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน 

ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาและการจัดทําสถิติ 

ข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

๔) หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตาม

กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ (ซึ่งใช้บังคับมา

ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไป) ข้อ ๔ ได้กําหนดให้นําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้

ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดตามมาตรา ๗๒ มาประกอบการพิจารณา ก.ค.ศ.  

จึงได้มีมติเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่

วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไปและเพ่ือให้การบังคับใช้หลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยเป็นธรรม จึงขอชี้แจงการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 

  ๑. ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โดยยึดหลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสมและปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

  ๒. ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม  

ของปีถัดไป และครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓0 กันยายนของปีเดียวกัน 

  ๓. องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี ๒ องค์ประกอบ คะแนนรวม ๑๐๐ คะแนน 

ได้แก่ 



องค์ประกอบที่ ๑ การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ๗๐ คะแนน และองค์ประกอบที่ 

๒ การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ๓๐ คะแนน โดย

ให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

  ๔. ผลการประเมินมี ๕ ระดับ ได้แก่ 

   ๑) ดีเด่น (ร้อยละ ๙๐.๐๐ ขึ้นไป) 

   ๒) ดีมาก (ร้อยละ ๘๐.๐๐-๘๙.๐๐) 

   ๓) ดี (ร้อยละ ๗๐.๐๐-๗๙.๙๙) 

   ๔) พอใช้ (ร้อยละ ๖๐.๐๐-๖๙.๙๙) และ 

   ๕) ปรับปรุง (ร้อยละ ๕๙.๙๙ ลงมา) 

  ๕. การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดําเนินการ ดังนี้ 

     ๕.๑ ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงทําความ

เข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

     ๕.๒ ให้มีการกําหนดข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมิน โดยให้พิจารณา

จากข้อตกลงของส่วนราชการหรือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา มาตรฐานและภาระ

งานขั้นต่ำและชี้แจงแนวทางการดําเนินการประเมินตามข้อตกลงและกําหนดปฏิทินการประเมินให้ทราบโดย

ทั่วกัน 

     ๕.๓ ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด จากเอกสารหลักฐานที่มีอยู่จริง 

     ๕.๔ ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ โดยในระหว่างรอบการ

ประเมินให้ผู้บังคับบัญชาให้คําปรึกษา แนะนําผู้รับการประเมินเพ่ือปรับปรุง พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลการปฏิบัติงานให้ผลการประเมินประสพความสําเร็จตามข้อตกลง 

     ๕.๕ ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบและประกาศ

รายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและ

สร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้นทั้งนี้ สํานักงาน ก.ค.ศ. ได้แจ้งให้

ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติแล้ว ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0๒0๖.๗/ว ๒0 ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม 

๒๕๖๑ 

๕) หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกําลังใจ 

- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- การมอบเงินหรือของขวัญให้กับบุคลากร เพ่ือเป็นกําลังใจในโอกาสต่าง ๆ 

- วินัยและการดําเนินการทางวินัย 

 



๖) เป็นหลักเกณฑ์ที่ยังใช้บังคับในสถานศึกษา ในปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 

- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

- หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- การเลื่อนเงินเดือน 

- การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน 

- ระเบียบว่าด้วยการลา 

 

จึงประกาศให้ทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ ๑ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

 
  (นายพงษ์ศักดิ์    กางถิ่น) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนเนินพิทยาคม 

                                                          

 

       
    
     

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


