
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงานธุรการ 

(บริหารทั่วไป) 
 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลสีบัวทอง 
อำเภอแสวงหา   จังหวดัอางทอง 

 

 

 



คำนำ 
 

งานธุรการ สำนักงานปลัด ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพ่ือใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานและ
ผูที่เก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักงาน
เปรียบเสมือนประตูผานสำหรับการติดตอกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงาน เปน
งานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็ว ทั้งนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการ
เปนงานหลักงานหนึ่งที่สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น หรือในกรณีที่ผูที่ปฏิบัติงานประจำ
หนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาที่ ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมี
ความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวย
ธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป  
 
 

 งานธุรการ 

กันยาน 2564 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      



 

 

   

งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเก่ียวกับงานเอกสารของสำนักปลัดองคการบริหารสวน

ตำบลสีบัวทอง แบงออกเปน 9  งาน ดังตอไปนี ้

  1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ 
และนำเรื่องเสนอผูบริหาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ
ทกุสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล 

  3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

  4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลหนองนมวัว 

  5)  งานจดบันทึกการประชุม 

  6)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนกังานปลัด อบต.สีบัวทอง 

  7)  งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 

  8)  งานรัฐพิธ ี

  9) ปฏบิัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



1) งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำเรื่อง
เสนอผูบริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงาน
สารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและงายตอการสืบคนเมื่อ
ตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

  การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือที่ไดรับ
เขามาจากภายนอกใหแกหนวยงานที่เก่ียวของ 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังองคการ
บริหารสวนตำบลสีบัวทอง โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังน้ี 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสอื 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพื่อบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  8. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ดำเนินการ 
  9. หนวยงานดำเนินการ 
  10. สิน้สุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เริ่มการทำงาน 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสอื/เอกสาร/

ไปรษณีย/โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หนวยงานภายใน/ภายนอกส่ง
โดยตรง 

งานรับหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

หัวหนาหนวยงาน 

บันทึกผานเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

ผูบริหาร / ผูมีอำนาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ 

รบัทราบ/ดำเนนิการ 

งานรับหนังสือ 

จัดส่งผู้ที่เกีย่วข้อง/เวียนเพ่ือทราบ 

จบการทำงาน 



2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ
ภายในองคการบริหารสวนตำบล 

          การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
การเก็บหนังสือ 

- เก็บระหวางปฏิบัติ 
 - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
 - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อยอ 

กำกับตราหนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 
หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ำเงิน 
การเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 

1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ 
2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่

ตองใชสำหรับศึกษาคนควา 
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไมนอย

กวา 5 ป 
5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจำ เก็บไวไมนอย

กวา 1 ป 

หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอม
บัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 

1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 
3. หนังสือท่ีมีความจำเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น 

การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย เสนอหั วหน าสวนราชการระดับกรม  เพ่ือ พิจารณาแตงตั้ งคณ ะกรรมการทำลายหนั งสื อ  
คณะกรมการทำลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
ตราครุฑม ี2 ขนาด 

 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครฑุ 

 

 



ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมาเชน ไมตอง
ลงที่ตั้งและคำลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวงกรม หรือจังหวัด
เดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดใหลงคลายกับหนังสือ
ภายนอก แตมีหัวขอนอยกวาใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 

กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น  อาจแยกประเด็น
การเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

- เรื่องเดิม 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- ความเห็นเจาหนาที่ 
- ขอพิจารณา 

ซึ่งจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของ
หนังสือเทานั้น ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3) งานรับเร่ืองรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 
การเปดใหบริการรองทุกข/ รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถรอง

ทุกข/ รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนำไปดำเนินการได
อยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และเพ่ือเปนการปองกัน
ปญหา ท่ีอาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการ
บริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบรหิารสวนตำบลหนองเสือชางจึงตองกำหนด  หลักเกณฑ วิธีการใช
บริการอยางเครงครัด ดังตอไปนี้ 

หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 

1.  เรื่องท่ีอาจนำมารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องท่ีผู รองไดรับความเดือดรอน หรือ
เสียหาย อันเนื่องมาจากเจาหนาที่หนวยงานองคการบริหารสวนตำบลสีบัวทอง ในเรื่องดังตอไปนี้     

1.1 กระทำการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
1.2 กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ 
1.3 ละเลยตอหนาที่ตามที่กฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
1.4 ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินควร 
1.5 กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

 

2. เรื่องที่รองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่
เสียหายตอบุคคลอ่ืน 



3. การใชบริการรองทุกข / รองเรียน อบต.ตองสามารถตดิตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือยืนยันวา มี
ตัวตนจริง 

วิธีการยื่นคำรองทุกข / รองเรียน 

1. ใชถอยคำสุภาพ และมี 
(1) วัน เดือน ป 
(2) ชื่อ และที่อยู ของผูรองทุกข / รองเรยีน 

    (3) ขอเท็จจริง หรือ พฤติการณของเรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน ไดอยางชัดเจนวา
ไดรับ ความเดือดรอน หรือเสียหายอยางไร ตองการใหแกไข ดำเนินการอยางไร หรือ ชี้ชองทางแจงเบาะแส 
เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่ / หนวยงาน อบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถดำเนินการ สืบสวน สอบสวน 
ได 

(4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 

2. คำรองทุกข / รองเรียน อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือชองทาง Web site : 
http//www.sributhong.go.th ของอบต. เรื่องรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 

1. คำรองทกุข / รองเรียนที่มิไดทำเปนหนังสือ หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองทุกข 
/ รองเรียน จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
                 2. คำรองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะเปน
บัตรสนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดำเนนิการสืบสวน สอบสวนตอไปได 
                 3. คำรองทุกข / รองเรียนที่ยื่นพนกำหนดระยะเวลา 30 วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูถึงเหตุ
แหงการรองเรยีน 

ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 

               1.รองทุ กข  /  รองเรียนด วยตนเองที่ ท ำการ อบต.สีบั วทอง หมู ที่  5  ต .สีบั วทอง  
อ.แสวงหา จ.อางทอง  
                2. ร อ งทุ ก ข  /  ร อ ง เรี ยน ท างจด ห ม าย  ท่ี  อบ ต .สี บั วท อ ง ห มู ที่  5  ต .สี บั วท อง  
อ.แสวงหา จ.อางทอง 
                 3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบรกิารประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 

* นายก อบต. 099-4564562  
* ปลัด อบต. 085-5041542 

4. รองทกุข / รองเรียน ผาน Web Side : http//www.sributhong.go.th 
5. รองทกุข / รองเรียนผาน โทรศพัท 035-631333 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ใชถอยคำ

ระบุ วัน เดือน ป ที่

รองเรียน 

แจงชื่อ ที่อยู 
ของผูรองเรียน / รอง

ทุกข 

หรือชองทาง web Site :http//www. 

sributhong.go.th ของ อบต. 

                                                                   
                                                                                
                                                                               
 
 
         
 
 
 
                                 
 
 
                 
                                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผังรองเรียน 

คำรองทุกข / รองเรียน 

สามารถสงหนังสือ

โดยตรงเจาหนาที่ธุรการ 

ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรือ่งที่

รองทุกข/รองเรียน โดยอยางชัดเจนวา

ไดรับ ความเดือดรอนหรือเสยีหาย

อยางไร ตองการใหแกไขดำเนินการ

อยางไร หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส

เกี่ยวกับการทุจรติของเจาหนาที/่

หนวยงาน อบต. ไดชดัเพียงพอ ที่

สามารถดำเนินการสืบสวน สอบสวนได 

ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวตัถุ 

และพยานบุคคล (ถามี) 



ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 

รองทกุข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน 
                            ในเบื้องตนหมายเลขโทรศพัท 
                            * นายก อบต.    099-4564562   
                              * ปลัด อบต.     085-5041542 
                          * รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 035-631333 

 

รองทกุข / รองเรียน ผาน web site : 

http//www.sributhong.go.th 

 
 

       
 
 
                          
 
 
 
 
 
                   
                
 
 
 
 
 
 
                                
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองทุกข / รองเรียนดวยตนเอง 

ที่ทำการ อบต.สีบัวทอง                                

 



4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลสีบัวทอง 

           ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติใหหนวยงานของ
รัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบ
กับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบรกิารวาศูนยขอมูลขาวสาร 
           ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถ

คนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา 

เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงกำหนดใหหนวยงานของ

รัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทานั้น ซ่ึงหมายถึงหนวยงานของรัฐที่

เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด อำเภอและราชการสวน

ทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 

จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการสำหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ีไปตั้งอยูในจังหวัดตางๆ และไมขึ้นกับราชการสวนภูมิภาค 

เชน สำนักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสำนักงานเขต หรือ สำนักงานภาคของหนวยงานตางๆ 

เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานขึ้น โดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

เทาที่หนวยงานน้ันมีอยูแสดงไวดวย 

 สิ่งที่ประชาชนควรรู 

ประชาชนมีสิทธิย่ืนคำขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการย่ืนคำขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นคำ

ขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกำหนดขอจำกัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคำขอขอมูล

ขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ ก็ไมจำเปนตองมีสวนไดสวนเสีย

เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทำได แมวาจะไมมีสวนไดเสีย

เก่ียวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไวตามมาตรา 9 นำไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ

ผูกขาดตัดตอน เปนตน 

 

 

 



สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอ
สำเนา และขอใหรับรองสำเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได หมายเหตุ การขอสำเนาผูขออาจตอง
เสียคาธรรมเนียมในการถายสำเนาใหกับหนวยงานของรัฐที่เขาตรวจดูดวย แตทั้งนี้จะเก็บคาธรรมเนียมเกินกวา
หลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมได สิทธิของประชาชนท่ีเก่ียวกับการ
ขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจำกัดโดยรับรอง หรือคุมครองสิทธิไวเฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสารสวน
บุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเปนหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดที่มีการ
รวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว เชน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือขอมูล
ขาวสารเก่ียวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูล
ขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองไดคำวา บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แตเนื่องจากกฎหมาย
ขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เก่ียวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไมมีสัญชาติ
ไทยแตมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยดวย 

ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลหนองนมวัว 

 ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี 2     
2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนำคนหาให 

มีขอมูลในศูนย      ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยูในศนูยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบรหิารสวนตำบลที่รับผิดชอบขอมูล และพา
ไปพบเจาหนาที่ดวยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอ

เจาหนาทีจ่ะแนะนำใหไปที่หนวยงานที่เก่ียวของ 

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 035-631333 

- ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคล     งานสำนักปลัด     เปนผูตอบ  

  - ขอมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ   งานพัสดุ    เปนผูตอบ  

- ขอมูลท่ีเกี่ยวกับภารกิจทั่วไป   งานสำนักปลัด   เปนผูตอบ  

ขั้นตอนท่ี 3   ถาตองการสำเนาขอมูลขาวสารหรือสำเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคำรับรองความถูกตอง 
         ใหติดตอเจาหนาที่           

                     3.1  นับจำนวนหนาเอกสารที่ตองการสำเนา  

            3.2  ชำระคาธรรมเนียม  

            3.3  นำเอกสารไปสำเนาเอกสารที่จุดสำเนาเอกสาร  

           3.4  นำเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมูลขาวสาร  

 

 



ขั้นตอนที่ 4 

ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลหนองนมวัว 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามี ถาไมม ี

ชวยเหลือ/แนะนำ/คนหาจากขอมูล

ขาวสารที่เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสารหรือท่ี

แยกเก็บไหวตางหาก 

ถาสงสยัวาเปนบุคคลตางดาว 

ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาที่อาจไมไหบรกิารก็ได 

ถายสำเนา / รับรองสำเนาถูกตอง 

ชำระคาธรรมเนยีม 

กรอกแบบคำขอขอมูลขาวสาร 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบคำขอ

ขอมูลขาวสารหรือเจาหนาที่กรองเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู

หลักฐานเจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

แนะนำใหไปที่เก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย

ขอมูลขาวสารตามคำขอไดหรือไม 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคำขอ 

ถายสำเนา / รบัรองสำเนาถูกตอง 

ชำระคาธรรมเนยีม                   



5) งานจดบันทึกการประชุม 

 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่

ประชุมไวเปนหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทำ
รายงานการประชุม  
ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม  

. ไมรูวิธีการดำเนินการประชุมที่ถูกตอง  

. ไมรูจะจดอยางไร  

. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง  
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลำดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอ
หนาแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คอือะไร จบอยางไร จะทำใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย ไม
สับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให ความหมายวา รายละเอียด
หรือสาระของการประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือ
ราชการชนิดที่ 6  คือ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทำรายงาน
การประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ  

ความสำคัญของรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม มีความสำคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ
อภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสำคัญดังน้ี  

เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องค
ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะ
การประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอำนาจหนาที่ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น
มารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนำไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนำไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการ
ประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสำคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบใน
ภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรบัรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐาน
การปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การ
กำหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม  

เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสำคัญใหเลขานุการหรือ
ผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรอืความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแก
องคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการ
ประชุมแลว ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติ
ที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแยงนั้น  



เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษา
ขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรใน
หนวยงานไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอ
องคการ 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม  
การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาท่ีทำจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ

สมาชิก หรือผูที่มีสวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม 
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ 
มาเสนอแกที่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  

1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการ
ประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ  

2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  
3. ใชสำนวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียน วกวน เพราะจะทำใหผูอาน เขาใจ

ความหมายไมถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรก
จะแจงวาผูมีอำนาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอำนวยการ ฯลฯ ตองการนดัประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเทาไร เม่ือไร ที่ไหน  

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขา
ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด  
 

 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสำคัญ ไมจำเปนตองจดทุกคำพูดหากเปนการ
ประชุมสำคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคำพูดที่อภิปราย
กัน หรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอท้ังหมด  

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพ่ือนำไป
ปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรดั เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั้งน้ัน ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย  

4. ไมตองจดคำพูดโตแยงของแตละคน หรือคำพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปน
การบันทกึอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได
ถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง  

6. ควรแยกประเด็นสำคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลำดับชัดเจนที่สามารถ

สื่อความหมายไดงาย  
ใชถอยคำสำนวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคำฟุมเฟอย หรือสำนวนโวหารท่ีเราอารมณ

ที่อาจส่ือความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม  



รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปนี้ 

 

แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม…………………………………………………… 
ครั้งท่ี………………….. 
เมื่อ……………………………. 
ณ………………………………………………………………………………. 
————————————- 
ผูมาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 

ผูจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ……………..” ครั้งท่ี การลงครั้งท่ีที่ประชุม มี 2 วิธี ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได คือ 

1. ลงครั้งท่ีที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลำดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขป

พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลำดับ เชน ครั้งที่ 1/2544 

2. ลงจำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ท่ีประชุม

เปนรายป เชน ครั้งที่ 36-1/2544 

          เมื่อ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันที่ พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของป

พุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2544 

          ณ ใหลงชื่อสถานที่ ที่ใชเปนที่ประชุม 

          ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เปน

ผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน 

          ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตำแหนงในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทน

ใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตำแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

          ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตำแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดย
ระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
          ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งไดเขามารวม
ประชุม และหนวยงานที่สังกัด (ถามี) 



          เริ่มประชุม ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 

          ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติหรือขอสรปุของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 

วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณเีปนการประชุมที่ไมใชการประชุมครั้งแรก) 

วาระที่ 3 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 

วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 

วาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

          เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  

          ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรบัมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ 
พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 

          สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ 

สวนที่ 1 ความเปนมา หรอืสาเหตุที่ทำใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 

สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซึ่งคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่อง
ดังกลาว 

สวนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเปนสวนสำคัญ ท่ีจำเปนตองระบุใหชัดเจน เพื่อจะไดใชเปน หลักฐาน หรือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ที่ไดประชุม 

          การจดรายงานการประชุม อาจทำได 3 วิธี คือ 

วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ หรอืผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 

วิธีที่ 2 จดยอคำพูดท่ีเปนประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนำไปสูมติของที่
ประชุม พรอมดวยมต ิ

วิธีที่ 3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผู
กำหนด หรอืใหประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและกำหนด 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได 3 วิธี คือ  

วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสำหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อาน
สรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แลวมาใหที่
ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยัง
กำหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงาน
การประชุมไปใหบุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กำหนด 



 
6) งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด อบต.สีบัวทอง 

รับเรื่องเบิกจายจากหนวยงาน หรอื    รับเรื่องเบิกจายลางสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับ
เรื่องเบิกจายจากพัสดุ หรืองานเบิกจายจัดทำเรื่องเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ  และเอกสาร
ประกอบการเบิก  
 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคมุเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดขอมูลในทะเบียนยอย (ถามี) เชน คาไฟฟา  คาน้ำประปา คาเชาบาน เปนตน 
 จัดทำใบขอเบิกเงินงบประมาณ ในระบบ  
 จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (ถามี) 
 เสนอหัวหนางานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 สงเรื่องเบิกจายใหงานการเงนิดำเนินการจายใหกับเจาหนี้ บุคลากรหรือหนวยงาน   

 

7) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

หนาที่ความรับผิดชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานที่ หองประชุม  

  * อำนวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

  * ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

  * จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

  *ประสานงานกับแผนกท่ีเกี่ยวของและอำนวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานที่เขารับการฝกอบรม 

  * ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูที่มาติดตอดวยความสุภาพและเปนมติร 

  *ดูแลเรื่องการเบิกคาใชจาย สงใหฝายบัญชี การเงิน 

   

8) งานรัฐพิธี 

 - แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ  พนักงาน  และลูกจางไดเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ 

 
9) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 


