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บทนำ 
ขอมูลท่ัวไป 
 

กองชางเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอยมีหนาท่ีเก่ียวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำ
ข อ มู ล  ด า น วิ ศ ว ก ร ร ม  ก า ร จั ด เ ก็ บ 
และการทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก อสรางงานควบคุม 
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมการกอสรางและการ
ซอมบำรุง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการภายใน ออกเปน ๒ ฝาย ประกอบดวย 
 

๑. ฝายกอสราง  
- งานกอสราง  
- งานสาธารณูปโภค  

๒. ฝายออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานผังเมือง 

 
 
๒. ฝายกอสรางมีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานกอสรางงานในหนาท ี่และงาน  
สาธารณูปโภคใหเปนไปตามกฎหมาย 
 

๑.๑ งานกอสรางมีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 

๑. งานกอสรางและบูรณะถนน 
2.งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
๓.งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม  
4. งานประมาณการคาโครงการ 

                     5. งานควบคุมกอสรางอาคาร 
6. งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
7. งานสำรวจพ้ืนท่ี 
8. งานวางผังพัฒนาเมือง 
9. งานควบคุมทางผังเมือง 
๑0.งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 
๑1.งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
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๑.๒ งานสาธารณูปโภคมีหนาท่ีเก่ียวกับ  

๑. งานดานการกอสรางอาคารถนนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 

                     ๒. งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง  

                     ๓. งานซอมบำรุงรักษาอาคารถนน  

                     ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

๕. งานใหคำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง  

๖. งานควบคุมพัสดุงานดานโยธา  

๗. งานประมาณราคางานซอมบำรุงรักษา 

๘. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 
๒.ฝายออกแบบควบคุมอาคาร มีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานการออกแบบ 
ควบคุมอาคารวางผังการกอสรางใหถูกตองเปนไปตามกฎหมาย  

๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคารมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
๑. งานประมาณราคา 
๒. งานควบคุมการกอสราง  
๓. งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 

                     ๔. งานออกแบบ 
๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒.๒ งานผังเมืองมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
๑. สำรวจแผนท่ีการกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท ี่สาธารณะ 

การบ ุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะรวมกับสำนักงานท่ีดินฯ  
๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมืองกําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ สาธารณะ 

การบุกรุกท่ีดินใหเปนท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการถนนทอระบายนำเชน  
๔. การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารขออนุญาตเชื่อทาง สาธารณะการ 

ดำเนินคดีกับผูบุกรุกท่ีสาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปก ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอ 
ระบายนำ  

๕. งานสำรวจออกแบบเขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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วัตถุประสงค 

 
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองชางเปนเครื่องมือท่ีสำคัญอยางยิ่งในการทาง 

หัวหนางานและปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงายางเปนระบบและนั้นๆ อยาง
ครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม 
งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอยมี
วัตถุประสงคดังนี้ 

 
๑ . เพ่ือใหขาราชการและพนักงานจางตามภารกิจกองชมีคู มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 

ซ่ึงแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆของกองชาง 
 

๒. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานซ่ึงจะชวยใหกาางานของกองชางไดมาตรฐานเปนไป
ตามเปาหมายไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพรวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงานอยางปลอดภัยบรรลุ 
ขอกําหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขต 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกองชางประกอบดวยภารกิจท่ีปฏิบัติและหนาท่ีรับผิดชอบตางๆภายในกองชาง 
เก่ียวกับงานควบคุมอาคารขอบเขตขมืองคูการปฏิบัติงานของกองชางนี้เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนคูมือการทำ 
งานใหบรรลุเปาหมาย ปฏิบัติงานไดถูกตอง รวดเร็ว และมีประส ิทธิภาพเปนไปตามแนวทางเดียวกัน 

 
 
กรอบแนวคิด 

 
เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอยเปนหนวยงานราชการสวนทองถ่ินขนาดปานกลาง 

มีประชากรอาศัยอยูหนาแนน 
พอสมควร เปนศูนยกลางความเจริญท้ังดานการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองชางเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
เปนหนวยงานท่ีใหการบริการทุกดาน งานควบคุมอาคารผูบริหารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย
มีนโยบายตองการพัฒนา 
ใหตําบลสรรพยาท่ีนาอยู มีสาธารณูปโภคครบถวน สมบูรณ มีสภาพแวดลอมท่ีสะอาด มีระเบียบเรียบรอยสวยงาม 
ประชาชนไดรับความสะดวก มีคุณภาพชีว ซ่ึงรวมถึงการบริการท่ีดี เปนองคกรท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดีท่ีสุดงานการ 

 เพ่ือเจาหนาท่ีจะไดใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอ ใหประชาชนมีความพึงพอใจและมี 
ประสิทธิภาพเปนมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

 
ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลนิคมสราง
ตนเองลําโดมนอย  ไดรับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

 ผูมีสวนไดสวนเสีย  ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลนิคมสราง
ตนเองลําโดมนอย ประชาชนและผูประกอบการไดรับความพึงพอใจใน 
 รับบริการ 

 
เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย
สามารถจัดเก็บ 

 เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย คาธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ 
 จำนวนสิ่งปลูกสราง 
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คําจัดกัดความ 
 

- กองชางคือ สวนราชการในเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
- นายกเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย คือ เจาพนักงานทองถ่ิน ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
- ปลัดองคการบริหารสวนตคือ ผูตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

กับงานควบคุมอาคาร  
- ผูอำนวยการกองชางคือ ผูกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

                        กับงานควบคุมอาคาร 
 
 

โครงสรางของกองชางเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย  
 
 

กองชาง  
นักบริหารงานชาง 

 
   
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 

 
๒. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด 
3. นายชางโยธาตรวจทานและเสนอผูอำนวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  

และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัดเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอยและ นายกเทศมนตรเีทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดม

นอย พิจารณาและลงนามอนุมัติ 
    ดำเนินโครงการ 

ฝายกองชาง 
- งานกอสราง 
- งานสาธารณูปโภค 
1.นางสาวอโณทัย  พรรโณภาศ 

        ผูอํานวยการกองชาง 
     2.นายศักดิ์ชัย  ปานกลิ่น 
       ผูชวยนักพัฒนาชุมชน 
     3.นายสวุิทย  เพ็งแสน 
       ผูชวยนายชางโยธา 
 

 
 
 

งาธุรการ 
- งานกอสราง 
- งานสาธารณูปโภค 
1.นางสาวอโณทัย  พรรโณภาศ 

        ผูอํานวยการกองชาง 
     2.นายศักดิ์ชัย  ปานกลิ่น 
       ผูชวยนักพัฒนาชุมชน 
     3.นายสวุิทย  เพ็งแสน 
       ผูชวยนายชางโยธา 
 

 
 
 

ฝายออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 

1.นางสาวอโณทัย  พรรโณภาศ 
        ผูอํานวยการกองชาง 
     2.นายศักดิ์ชัย  ปานกลิ่น 
       ผูชวยนักพัฒนาชุมชน 
     3.นายสวุิทย  เพ็งแสน 
       ผูชวยนายชางโยธา 
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แผนผังข้ันตอนการดําเนินโครงการ  
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ  
 
 
 
 
 

นายชางโยธา จัดทำประมาณราคา 
กอสรางพรอมแบบแปลนการกอสร าง  

 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการกองชาง ตรวจทาน  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ผูอำนวยการกองชาง ตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง  ถูกตอง 
    

 
 
 
 
 
 

 

   
  เสนอปลัดเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเอง
ลําโดมนอย และ    นายกเทศมนตรี
เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 

        แกไขและเสนอพิจารณาใหม   
   
   



6 
 
 
 
แผนผังข้ันตอน (ตอ)  

  คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พรอม 
 แบบแปลนกอสราง ใหกองคลังดำเนิน 

   จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
 
 
 
 
 

ชางผูควบคุมงานลงพ้ืนท่ีกอสราง เพ่ือควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนท่ี 

                                  กำหนดพรอมท้ังจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 
 
 
 

รายงานปญหาและ  
อุปสรรคใหผูบังคับ 

บัญชาทราบ  
 
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ปลัดเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
/นายกเทศมนตรีตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอยทราบ 
เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการกอสราง  
รายไตรมาส รายงานปลัดเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย./  

นายกเทศมนตรีตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย ทราบ 
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๒.งานสาธารณูปโภค 

 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟาสาธารณะ  
- งานระบายน้ํา 
- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ํา  
- งานสํารวจพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขังแผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ การแกไข

เรื่อง รองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง การระบายน้ําและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ํา 
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ืน้ท ีเ่ ท ศ บ า ล ต าํ บ ล น ิค ม ส ร า ง ต น เ อ  หนวยงานราชการ มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ 
    

 ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ืน้ท ีเ่ ท ศ บ า ล ต าํ บ ล น ิค ม ส ร า ง
ต น เ อ ง ล ํา โ ด ม น อ ย  หนวยงานราชการ มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ 
    
ข้ันตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

- กรอกแบบคำรอง ณ ท่ีทำการเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอยหรือท่ีทำการผูใหญบาน/สมาชิกเทศบาล 
- สงคำรอง ณ ท่ีทำการเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย  
- เจาพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอตอปลัด เทศบาล, นายกเทศมนตรพิีจารณาอนุมัติ 
- ดำเนินการตามคำรองขอท่ีผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว  

๓. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

-งานประมาณราคา 
-งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
-งานออกแบบและบริการขอมูล  
-งานออกแบบ งานกอสรางท่ีมีผูยื่นขออนุญาตกอสรางอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาต จากเจาพนักงานทองถ่ิน 

ใหกอสรตางถูกตองมแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา รวมพิจารณาก าหนด วางแผนงานงบประมาณ 
-งานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย  

 ผูบริหาร ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตโคกสนวนหนวยงานราชการ ความถูกตอง รวดเร็ว 
   

 ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตโคกสนวนหนวยงานราชการ ความถูกตองรวดเร็ว 
   
ข้ันตอนการด าเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผูยื่นคำรอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคำรองได ณ ท่ีทำการเทสบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย  
๒. ผูยื่นคำรองนำแบบคขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคารารอง(แบบ ข.1)
พรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานกองชางเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย เพ่ือจัดทำ
หนังสืออนุญาตกอสรางอาคาร(อ.๑) 
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หลักฐาน 
 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ  

๓. เจาพนักงานธุรการเสนอนายกเทศมนตรลีงนาม (กรณีนายกเทศมนตรี ไมอยูประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ 
ใชระยะเวลาประมาณ ๑ - ๔ วัน  
๓. ๔. ติดตอผูยื่นคำรองมารับหนัารองสืออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 
 
 

แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตกอสราง ตอเติม รื้อถอนอาคาร  
 
 
 

                                     ผูยื่นคำรองกรอกแบบคำรองขออนุญาติ 
                                  กอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร  

 
 
 
 
 
 
 
                                    ผูยื่นคำรอง ยื่นเอกสารหลักฐานได ท่ี กองชาง 
                                    เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 

                                       
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการกองชาง จัดทำหน ังสือ 
อนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร  

 
 
 
 
 
 
 

นายก อบต. ลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผูยื่นคำรองมารบัหนังสืออนุญาตกอสราง 
ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 
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๔.งานผังเมือง 

 
-งานสำรวจและแผนท่ี 

  -งานวางผังพัฒนาเมือง 
            -งานควบคุมทางผังเมือง 

 -งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง
กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในท่ีการบุกรุกท่ีดินใหเปนท่ีสาธารณะ 
ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา สะพาน ทอระบายน้ํา 

 -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 

 ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลสรรพยา  หนวยงานราชการใน
ตําบลสรรพยา  มีท่ีทำกินและท่ีอยูอาศัยมีขอบเขตพ้ืนท่ีชัดเจน 
   

 ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลสรรพยา   หนวยงานราชการใน
ตําบลสรรพยา มีท่ีดินทำกินและท่ีอยูอาศัย 
   

 
 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 
-พระราชบัญญัติสภาต าบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 

แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี.ศ.๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 

ข้ันตอนการดำเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

๑.เจาของท่ีดินติดตอเพ่ือขอรังวัดท่ีดิน 
  ๒.เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
  ๓.นายกเทศมนตรีมอบอำนาจเจาหนาท่ีกองชางดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  

  ๔.กรณีไมม่ีการุกลาท่ีสาธารณประโยชน เจาพนักงานทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ

ลงนามรับรอง 
  ๕.กรณีมีการรุกลาท่ีสาธารณประโยชนความรวมมือไปยังสประสานความรวมมือไปยัง

สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาททราบ 
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แผนผังข้ันตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  
 
 
 
 
 

      เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  
                                           ทราบ  แจงเรื่องมายังเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย  
 
 
 
 
 
 
 
 

                           เจาหนาท่ีกองชาง (ผูรับมอบอำนาจจากนายกเทศมนตรี) 
                                               ตรวจสอบขอเท็จจริงตามคำรอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามรับรอง 
                รายงานอำเภอสรรพยา   

 
 
 
 
 
 
 

รายงานนายกเทศมนตรี ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




