
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค ำน ำ 
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ    
ปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบ   
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน               
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง              
เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา                
สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งาน กับหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องจากการวิ เคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้ าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวพาณี   ทองนิล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ที่เกี่ยวข้องกับงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย, งำนส่งเสริม
และสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบันศำสนำ และสถำบัน
สังคมอ่ืน, งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและมีควำมสำมำรถพิ เศษ ,                  
งำนประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย                
และมำตรฐำนกำรศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
ที่จะต้องประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่ วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ                
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 

 
 

นางสาวพาณี  ทองนิล 
      นักวิชาการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
นำงสำวพำณี  ทองนิล 

นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำที่  แทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่  1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย  
  2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน  
    องค์กร สถาบันศาสนา และสถาบันสังคมอ่ืน 
  3. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 
  4. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง
     กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
  5. งานประสานและส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
  6. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
        1) วำงแผน ควบคุม ก ำกับและดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ดังนี้ 
    1.1)  งานธุรการ 
    1.2)  กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
    1.3)  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
                     1.4)  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
                     1.5)  กลุ่มงานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ และกองทุนเพ่ือการศึกษา 
     ทั้งนี้  ให้วางแผน ควบคุม ก ากับและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ หรือนโยบาย ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและทันก าหนดเวลา            
ให้ถูกต้องและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
        2) พิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษาตามข้อ 1  
ให้ถูกต้องและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 



 
 

         3) บันทึกความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ที่ได้รับมอบหมาย หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 

4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และผลิตเอกสาร เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา 
ตามภารกิจที่มีอยู่ 

        5) ให้ค าปรึกษา แนะน า ครู บุคลากรทางการศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
       6) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ 
         6.1) ส ารวจ  ตรวจสอบ  ก าหนดพ้ืนที่ เขตบริการของสถานศึกษาทั้งระดับก่อน
ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยยึดหลักการ               
มีส่วนร่วมของสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกสังกัด 
     6.2) ส ารวจข้อมูลประชากรวัยเรียน 
      6.3) ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อเด็กอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับส่งให้
สถานศึกษาท่ีรับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริหารทราบ และเตรียมการรับนักเรียน 
         6.4) วิเคราะห์ข้อมูลประชากรวัยเรียนและวางแผนการรับนักเรียนแต่ละระดับ โดย
ค านึงถึงโอกาสและความเสมอภาคในการได้รับการศึกษาของประชาชนตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
         6.5) ประกาศรายละเอียดการส่งเด็กเข้าเรียน  การจัดสรรโอกาสเข้าเรียน  พร้อมทั้ง
แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  ส่งเด็กเข้าเรียน ในสถานศึกษาที่จัด
การศึกษาภาคบังคับ  ก่อนถึงก าหนดที่เด็กท่ีต้องเขา้เรียนในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 1 ปี    
          6.6) แจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    6.7) แต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการการรับนักเรียนเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         6.8) จัดท าแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         6.9) การเกณฑ์เด็กเข้าเรียนตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
                 6.10) การแก้ปัญหาตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 
        6.11) การแก้ไขวัน เดือน ปี ชื่อตัว ชื่อสกุล ของนักเรียนและบิดา มารดา ในทะเบียน
นักเรียน 
        6.12)  ส่งเสริมการจัดการศึกษาแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือเด็กไร้
สัญชาติหรือไม่มีสัญชาติไทย หรือเด็กต่างชาติพันธุ์ 
        6.13)  ประสานงานกับโรงเรียน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  และหน่วยงานที่จัด
การศึกษาภาคบังคับเกี่ยวกับการย้ายนักเรียน และติดตามเด็กเข้าเรียน (พฐ..ต่างๆ) 
      6.14)  ตรวจสอบติดตาม สรุปผลการรับเด็กเข้าเรียนของสถานศึกษาในสังกัด                
และรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        7) งำนส่งเสริมกำรเทียบโอนผลกำรศึกษำ 
    7.1)  ประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้มีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเทียบโอนผลการศึกษา 
         7.2)  ส่งเสริมให้สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการและแนวทางในการปฏิบัติ                 
และประสานงาน 



 
 

         7.3)  นิเทศ  ติดตาม  รวบรวมผลการด าเนินการของสถานศึกษาภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
     8)  งำนจัดท ำและให้บริกำรข้อมูลทำงกำรศึกษำ 
        8.1) การให้บริการตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา และการรับรองความรู้ 
        8.2)  ข้อมูลการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
        8.3)  การจัดเก็บหลักฐานส าคัญทางการศึกษา (รบ.๒ และ ปพ.) และยกเลิก
หลักฐานการศึกษา 
        8.4)  การออกหลักฐานส าคัญทางการศึกษา  
        8.5)  แบบรายงานผลการเรียนของผู้จบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย  
       9) งำนกำรคัดเลือกนักเรียนโควตำทุกประเภท  
        10) งำนปิด – เปิดสถำนศึกษำ  
        11) งำนจัดซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนและควบคุม  
                12) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย        
                  13) กำรศึกษำนอกระบบ  
           13.1) ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          13.2)  ร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษา                
นอกระบบ ให้เชื่อมโยงกับการศึกษาในระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต   
          13.3) ประสานงานกับหน่ วยงานที่ จัดการศึ กษานอกระบบหรือผู้ เกี่ ยวข้อง                     
เพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างทั่วถึง  
          13.4) ประสานการติดตาม ประเมินผล  การจัดการศึกษานอกระบบเพ่ือปรับปรุง    
การจัดการศึกษานอกระบบให้ทั่วถึง  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
  14) กำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
           14.1) ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย  ตลอดจนขอบข่ายภารกิจ                 
ของ    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          14.2) ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษา ร่วมวางแผน   
และก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรูเต็มศักยภาพ   
          14.3) ประสานการเผยแพร่ข้อมูล แหล่งการเรียนรู้ ส่งเสริมให้ผู้เรียนให้ใช้แหล่งเรียนรู้ 
อย่างเหมาะสม  เสริมสร้างโอกาสในการได้รับการศึกขั้นพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง  
          14.4) ประสานการติดตาม ประเมินผล การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือปรับปรุง
การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยให้ทั่วถึง  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
       15) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ และ
สถำนประกอบกำร ฯลฯ 
   15.1) ประชาสัมพันธ์  สร้างความมั่นใจ  ในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษา              
ของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
   15.2) ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน  สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 



 
 

   15.3) ประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน  สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ    
   15.4) สนับสนุนให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง มีความรู้ ความสามารถในการอบรม
เลี้ยงดูและให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแล 
   15.5)  การด าเนินงานอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
   15.6)  ติดตาม  ผลการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการอย่างต่อเนื่อง 
       16)  งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    16.1)  สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
   16.2)  ส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความพร้อมในการจัดการศึกษา 
   16.3)  ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                    
ตามค าขอร้อง 

16.4)  การพิจารณาให้ความเห็นในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   16.5)  ประสาน  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
อย่างต่อเนื่อง 
      17) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้ที่มีควำมสำมำรถ
พิเศษ 
   17.1) ประสานการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง                   
จัดท าทะเบียนเพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่าง   
เป็นระบบ 
   17.2) ประสานงาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส                
และเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง 
   17.3) ประสานงานด้านการบันทึกข้อมูลระบบโปรแกรม SET 
   17.4) ประสานด้านการคัดกรองและการจัดสรรพี่เลี้ยงเด็กพิการ 
   17.5) ประสานระบบแผน IEO Online 
   17.6)  ศึกษา วิจัยและส่งเสริมการจัดการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่ 
วิธีการจัดการศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
   17.7)  ติดตาม  รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

18.) งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
18.1) ส่งเสริม สนับสนุน การสรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของระเบียบ 
18.2) ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
18.3) สนับสนุนในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
18.4) ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือการ

พัฒนา 



 
 

19) งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
19.1) สารวจและจัดทาทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น 
19.2) ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิ

ปัญญาท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
19.3) ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 

       20) งานการคัดเลือกนักเรียนเข้าโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
       21) การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืน 
22) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


