
แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน 
เพือ่พจิารณาเลือ่นพนักงานส่วนต าบลขึน้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับทีสู่งขึน้ 

ซ่ึงเป็นต าแหน่งระดับควบ 
 

ประเมินคร้ังท่ี ๑ เม่ือ    
ประเมินคร้ังท่ี ๒ เม่ือ    
 

ตอนที ่๑ ข้อมูลเกี่ยวกบัผู้ขอรับการประเมิน (ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้กรอก) 
 
๑. ช่ือ  นายศิริศกัด์ิ      มฐัผา  วฒิุการศึกษา  ปริญญาตรี   
๒. ปัจจุบนัด ารงต าแหน่ง  เจา้หนา้ท่ีธุรการ  ระดบั         ๑    
     อบต.          หนองหญา้ปลอ้ง  อ าเภอ       บา้นดานลานหอย จงัหวดั         สุโขทยั  
     เร่ิมรับราชการเม่ือวนัท่ี           ๑ กนัยายน ๒๕๔๖            รวมอายุราชการ      ๒ ปี        ๑      เดือน 
     เร่ิมด ารงต าแหน่งในสายงานน้ีเม่ือ     ๑ กนัยายน ๒๕๔๖      เงินเดือนปัจจุบนั ๕,๖๘๐       บาท 
     เงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแลว้        ๕,๖๘๐ บาท มีคุณสมบติัครบถว้นท่ีจะไดรั้บการเล่ือนข้ึน    
     แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีธุรการ ระดบั ๒    ไม่ก่อนวนัท่ี ๑ กนัยายน ๒๕๔๘  
     (ส าหรับผูท่ี้ไม่ไดเ้ล่ือนข้ึนเงินเดือนเพราะถูกลงโทษทางวนิยั จะสามารถเล่ือนระดบัไดไ้ม่ก่อนวนัท่ี 
      สามารถเล่ือนขั้นเงินเดือนได)้ 
๓. การฝึกอบรม 
       หลกัสูตร/สาขาท่ีฝึกอบรม   จดัท าโดย   ระยะเวลา 
๑. เจา้หนา้ท่ี/เจา้พนกังานธุรการ อบต. กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน    ๑๔ วนั   
๒. การพฒันาและเสริมสร้างประสิทธิภาพพนกังานธุรการ          ม.ธรรมศาสตร์     ๒  วนั  
๔. ประวติัการถูกลงโทษ 
     ไม่มี       
            
             
      
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๒ - 

 
ตอนที ่๒ หน้าทีรั่บผดิชอบและความรู้ความสามารถทีต้่องการของต าแหน่งทีจ่ะประเมิน 
 
๑. หนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่ง 
 ปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีค่อนขา้งยาก ภายใตก้ารก ากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป 
หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ยา่งกวา้ง ๆ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบ  
หมาย             
๒. ความตอ้งการของต าแหน่ง 
    ๒.๑ คุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๒.๑.๑ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
 ด ารงต าแหน่งในระดบั ๑ หรือท่ี ก.อบต. เทียบเท่ามาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ปี    
 ๒.๑.๒ ประสบการณ์ในการท างาน 
 โดยจะตอ้งปฏิบติัราชการเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งมาแลว้ไม่ 
 นอ้ยกวา่ ๑ ปี           
 ๒.๑.๓ เง่ือนไขอ่ืน ๆ เช่น 
             - เงินเดือน 
   ยงัไม่ถึงขั้นต ่าของต าแหน่ง 
   ถึงขั้นต ่าของต าแหน่ง 
  - การฝึกอบรม 
   หลกัสูตร   -      
   หลกัสูตร   -      
  - คุณสมบติัพิเศษ 
      -      
             
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓ - 
 
ตอนที ่๒ หน้าทีรั่บผดิชอบและความรู้ความสามารถทีต้่องการของต าแหน่งทีจ่ะประเมิน (ต่อ) 
 
๒.๒ คุณลกัษณะท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานในต าแหน่งดงักล่าว 
 ๒.๒.๑ ความรู้ (ระบุความรู้ในดา้นต่าง ๆ ท่ีจ  าเป็นตอ้งใชเ้พื่อปฏิบติังานในต าแหน่งดงักล่าว และ 
    หรือความรู้พิเศษท่ีจะช่วยใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน เช่น ความรู้เก่ียวกบัการใช ้
 คอมพิวเตอร์ ความรู้ในเร่ืองการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ ฯลฯ) 
  ๑. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารงานสภาต าบล และองคก์าร  
 บริหารส่วนต าบลและกฎหมาย กฎระเบียบ และขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
  ๒. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสมแก่ 
 การปฏิบติังานหนา้ท่ี          
  ๓. มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
 ๒.๒.๒ ความสามารถพิเศษ (ระบุความสามารถท่ีจ าเป็นตอ้งใชเ้พื่อปฏิบติังานในต าแหน่งดงั 
 กล่าว และหรือความสามารถพิเศษท่ีจะช่วยใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน เช่น ความ 
 สามารถในการเขียนบนัทึก ความสามารถในการเสนอเร่ืองท่ีจะพิจารณาต่อท่ีประชุม ฯลฯ) 
  มีความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความละเอียดแม่นย  า    
 ๒.๒.๓ ทกัษะความเช่ียวชาญหรือประสบการณ์ท่ีจ าเป็น 
  มีประสบการณ์ปฏิบติัราชการเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว 
 ขอ้ง            
 ๒.๒.๔ คุณลกัษณะอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็นต่อการปฏิบติังาน (ยกเวน้ความอุตสาหะ มนุษยสัมพนัธ์ และ 
 ความสามารถในการส่ือความหมาย ซ่ึงไดก้ าหนดไวแ้ลว้ในแบบประเมิน) 
  มีความสามารถในการใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบ และวิธีการปฏิบติังานท่ีอยูใ่น  
   ความรับผดิชอบ           
             
  
  
      (ลงช่ือ)     ผูจ้ดัท า 
       (             นายศิริศกัด์ิ   มฐัผา           ) 
      ต าแหน่ง             เจา้หนา้ท่ีธุรการ ๑   
      วนัท่ี       
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ตอนที ่๓ การประเมิน 

รายการประเมิน องคป์ระกอบท่ีใชพ้ิจารณาในการประเมิน 
ประเมินคร้ังที ่๑ ประเมินคร้ังที ่๒ 

ดี 
มาก 

ดี พอ
ใช ้

ตอ้ง 
แกไ้ข 

ดี 
มาก 

ดี พอ
ใช ้

ตอ้ง
แกไ้ข 

 
หมวด ๑  
องคป์ระกอบ
เก่ียวกบังานท่ี
ปฏิบติั 
๑.๑ งาน 

 
ก. ความรู้ความสามารถในการปฏิบติังาน
พิจารณาจาก 
๑) ความรอบรู้ ความช านาญ 
ความสามารถในงานท่ีปฏิบติัและงานอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง 
๒) ความเขา้ใจในนโยบายและเป้าหมาย
ของหน่วยงาน 
๓) ความรู้ความสามารถท่ีเพิ่มข้ึนในการ
ปฏิบติังานปัจจุบนั และการพฒันา
ปรับปรุงความรู้ ความเขา้ใจ ความสนใจ
ปฏิบติังานใหดี้ข้ึนเพื่อท่ีจะรับงานท่ีสูงข้ึน
ได ้ฯลฯ 
ข. คุณภาพของงาน 
พิจารณาจากความสามารถในการ
ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย โดยค านึงถึง
ความส าเร็จในเวลาท่ีก าหนด ความถูกตอ้ง
แม่นย  า ความครบถว้นสมบูรณ์ และความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน ฯลฯ 
 

        

 
 
 
 
 
 
 



 
- ๕ - 

 
ตอนที ่๓ การประเมิน (ต่อ) 

รายการประเมิน องคป์ระกอบท่ีใชพ้ิจารณาในการประเมิน 
ประเมินคร้ังที ่๑ ประเมินคร้ังที ่๒ 

ดี 
มาก 

ดี พอ
ใช ้

ตอ้ง 
แกไ้ข 

ดี 
มาก 

ดี พอ
ใช ้

ตอ้ง
แกไ้ข 

 
หมวด ๒  
ความรับผดิชอบ
ต่อหนา้ท่ี 
 
 
 
 
หมวด ๓  
ความประพฤติ 
 
 
 
 
หมวดท่ี ๔  
คุณลกัษณะท่ี
จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่ง 
๔.๑ ความ
อุตสาหะ 

 
พิจารณาจากความตั้งใจ ความเตม็ใจและ
ความมุ่งมัน่ท่ีจะท างานท่ีไดรั้บมอบหมาย
ใหส้ าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ มี
ความรับผดิชอบต่อหนา้ท่ี ตลอดทั้งไม่
ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผดิชอบต่อ
ผลงานท่ีเกิดข้ึน ฯลฯ 
 

พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลกัษณะท่วงที 
วาจา การวางตวั รวมทั้งคุณธรรม 
จริยธรรม ดา้นต่าง ๆ ท่ีจ  าเป็นส าหรับ
ต าแหน่ง ตลอดจนการปฏิบติัตามระเบียบ
ของทางราชการและหน่วยงาน ฯลฯ 

 
 
 
 
 
พิจารณาจากความมี มานะ อดทน และเอา
ใจใส่ในหนา้ท่ีการงานกระตือรือร้นในการ
ปฏิบติังาน อุทิศเวลาใหก้บัทางราชการ
และมีคมขยนัหมัน่เพียร ฯลฯ 
 

        

 
 
 
 



- ๖- 
 

ตอนที ่๓ การประเมิน 

รายการประเมิน องคป์ระกอบท่ีใชพ้ิจารณาในการประเมิน 
ประเมินคร้ังที ่๑ ประเมินคร้ังที ่๒ 

ดี 
มาก 

ดี พอ
ใช ้

ตอ้ง 
แกไ้ข 

ดี 
มาก 

ดี พอ
ใช ้

ตอ้ง
แกไ้ข 

 
๔.๒ มนุษย์
สัมพนัธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๓ 
ความสามารถ
ในการส่ือ
ความหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๔ อ่ืน ๆ 
            .                                   
            .  

 
พิจารณาจากความสามารถในการ
ปฏิบติังานร่วมกบัผูอ่ื้นอยา่งมี
ประสิทธิภาพยอมรับฟังความคิดเห็นของ
ผูอ่ื้น ยอมรับในความสามารถของผูอ่ื้น 
ยอมรับในความสามารถของผูร่้วมงานทุก
ระดบัแกไ้ข และลดขอ้ขดัแยง้ ซ่ึงอาจจะ
เป็นอุปสรรคต่องานราชการ และ/หรือ
ความสามารถในการสร้างความสัมพนัธ์
อนัดีกบัประชาชน หรือผูม้าติดต่อ รวมทั้ง
เตม็ใจในการใหค้วามช่วยเหลือและ
บริการผูม้าติดต่อ ฯลฯ 
 

พิจารณาจากความสามารถในการแสดง
ความคิดเห็นท่ีเก่ียวกบัขอ้งกบัการ
ปฏิบติังาน การส่ือสารกบัผูบ้งัคบับญัชาผู ้
อยูใ่ตบ้งัคบับญัชา และเพื่อนร่วมงาน ทั้ง
ดว้ยวาจา หรือลายลกัษณ์อกัษร
ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่ง
เหมาะสมเก่ียวกบัการใหข้อ้มูลข่าวสาร 
การบนัทึกหรือการรายงานต่าง ๆ ฯลฯ 
 
 

        

 



 
- ๗ - 

ตอนที ่๔ สรุปความเห็นในการประเมิน คร้ังที ่๑ 

ความเห็นของผู้ประเมิน 
        ผา่นการประเมิน 
        ไม่ผา่นการประเมิน (พร้อมระบุเหตุผล)        
                     
                     
        สรุปความเห็นทัว่ไป และขอ้สังเกตอ่ืน ๆ 
                     
                     
                     
 
      (ลงช่ือ)     ผูป้ระเมิน 
                 (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึน้ไป ๑ ระดับ 
        เห็นดว้ยกบัการประเมินขา้งตน้ 
        ไม่เห็นดว้ยกบัการประเมินขา้งตน้ ดงัน้ี (พร้อมระบุเหตุผล) 
 หมวด ๑            
 หมวด ๒            
 หมวด ๓            
 หมวด ๔            
 สรุปความเห็นทัว่ไปและขอ้สังเกตอ่ืน ๆ       
             
 
 
      (ลงช่ือ)     ผูป้ระเมิน 
                 (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      
 
 



 
- ๘ - 

 
ตอนที ่๔ สรุปความเห็นในการประเมิน คร้ังที ่๑ 
 
ความเห็นปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
        เห็นดว้ยกบัการประเมินของผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดบั 
        ไม่เห็นดว้ยกบัการประเมินของผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดบั  ดงัน้ี (พร้อมระบุเหตุผล) 
 หมวด ๑            
 หมวด ๒            
 หมวด ๓            
 หมวด ๔            
 สรุปความเห็นทัว่ไปและขอ้สังเกตอ่ืน ๆ       
             
 
 
      (ลงช่ือ)     ผูป้ระเมิน 
                 (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๙ - 

 
ตอนที ่๕ สรุปความเห็นในการประเมิน คร้ังที ่๒ 

ความเห็นของผู้ประเมิน 
        ผา่นการประเมิน สมควรเล่ือนข้ึนแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในระดบัท่ีสูงข้ึน 
        ไม่ผา่นการประเมิน ตอ้งประเมิน 
        เหตุผลเพราะ           
        สรุปความเห็นทัว่ไปและขอ้สังเกตอ่ืน ๆ        
                     
                     
 
      (ลงช่ือ)     ผูป้ระเมิน 
                 (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึน้ไป ๑ ระดับ 
        เห็นดว้ยกบัการประเมินขา้งตน้ สมควรเล่ือนต าแหน่ง 
        เห็นดว้ยกบัการประเมินขา้งตน้ แต่ยงัไม่สมควรเล่ือนต าแหน่ง เพราะ    
             
        ไม่เห็นดว้ยกบัการประเมินขา้งตน้ แต่ยงัสมควรเล่ือนต าแหน่ง เพราะ    
             
        ไม่เห็นดว้ยกบัการประเมินขา้งตน้ และยงัสมควรเล่ือนต าแหน่ง เพราะ   
             
 สรุปความเห็นทัว่ไปและขอ้สังเกตอ่ืน ๆ       
             
 
 
      (ลงช่ือ)     ผูป้ระเมิน 
                            (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      
 
 



- ๑๐ - 
 
ตอนที ่๕ สรุปความเห็นในการประเมิน คร้ังที ่๒ (ต่อ) 
 
ความเห็นปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
        เห็นดว้ยกบัการประเมินของผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดบั สมควรเล่ือนต าแหน่ง 
        เห็นดว้ยกบัการประเมินของผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดบั ยงัไม่สมควรเล่ือนต าแหน่ง 
 เหตุผลเพราะ           
        ไม่เห็นดว้ยกบัการประเมินของผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดบั สมควรเล่ือนต าแหน่ง 
 เหตุผลเพราะ           
        ไม่เห็นดว้ยกบัการประเมินของผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดบั ยงัไม่สมควรเล่ือนต าแหน่ง 
 เหตุผลเพราะ           
 สรุปความเห็นทัว่ไปและขอ้สังเกตอ่ืน ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองคก์ารบริหาร 
 ส่วนต าบลในการเล่ือนและแต่งตั้งผูรั้บการประเมินข้ึนแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในระดบัท่ีสูงข้ึน 
                           
                           
                           
 
 
 
      (ลงช่ือ)     ผูป้ระเมิน 
                           (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      
ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
             
                           
                           
 

      (ลงช่ือ)      
                           (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      
 

 



 
แบบประเมินคุณลกัษณะของบุคคล 

(ส าหรับต าแหน่งในสายงานทีเ่ร่ิมต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒) 
ช่ือผูข้อรับการประเมิน นายศิริศกัด์ิ   มฐัผา  ต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง เจา้หนา้ท่ีธุรการ ระดบั ๒ 
ตอนท่ี ๑ รายการประเมิน (ส าหรับผูบ้งัคบับญัชากรอก) 
 คะแนนเตม็ คะแนนท่ีไดรั้บ 
๑. ความประพฤติ 
เป็นการพิจารณาอุปนิสัยและความประพฤติส่วนตวั ตลอดจนการปฏิบติัตาม
นโยบาย ระเบียบ แบบแผน และขอ้บงัคบัของส่วนราชการนั้น ๆ การรักษา
วนิยัขา้ราชการ จากประวติัส่วนตวั ประวติัการท างานและพฤติกรรมท่ีปรากฏ
ทางอ่ืน 

๒๐  

๒. ความรับผดิชอบต่อหน้าที่ 
เป็นการพิจารณาความตั้งใจในการท างาน ความมุ่งมัน่ท่ีจะท างานท่ีไดรั้บ
มอบหมายใหส้ าเร็จเป็นผลดี การไม่ละเลยต่องาน รวมถึงความเตม็ใจและ
ความกลา้ท่ีจะรับผดิต่อผลเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน ไม่ปัดความรับผดิชอบง่าย ๆ 
และความจริงใจท่ีจะปรับปรุงตวัเองใหดี้ข้ึน 

๒๐  

๓. ความอุตสาหะ 
เป็นการพิจารณาความมีมานะ อดทน เอาใจใส่ในหนา้ท่ีการงานกระตือรือร้น
ในการปฏิบติังาน โดยอุทิศเวลาใหก้บัทางราชการ ไม่เฉ่ือยชาและมีความ
ขยนัหมัน่เพียร 

๒๐  

๔. ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกบัเพือ่นร่วมงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
เป็นการพิจารณาความสามารถในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ยอมรับฟังความ
คิดเห็นของผูอ่ื้น และยอมรับในความสามารถของผูร่้วมงานทุกระดบั 

๒๐  

๕. ความละเอยีดถี่ถ้วยและรอบคอบ 
เป็นการพิจารณาวามสามารถในการปฏิบติังานดว้ยความละเอียด ไม่มี
ขอ้ผดิพลาดและไม่เลินเล่อ 

๒๐  

รวม   
 

 
 
 
 
 
 

แบบ ๔ 



 
- ๒ - 

 

ตอนที ่๒ สรุปความเห็นในการประเมิน (ส าหรับผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) 
ความเห็นของผูป้ระเมิน (หวัหนา้ส่วน / ผอ.กอง) 
(   ) ผา่นการประเมิน (ไดค้ะแนนรวมไม่ต ่ากวา่ร้อยละ ๖๐ ) 
(   ) ไม่ผา่นการประเมิน (ไดค้ะแนนรวมต ่ากวา่ร้อยละ ๖๐ ) 
ระดบัการประเมิน           
ระบุเหตุผล           
            
             
 
 
      (ลงช่ือ)     ผูป้ระเมิน 
                           (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      
ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดบั (ปลดั อบต.) 
(   ) เห็นดว้ยกบัการประเมินขา้งตน้ 
(   ) มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินขา้งตน้ในแต่ละรายการ ดงัน้ี 
 ๑. คะแนนความประพฤติ   คะแนน ระดบัการประเมิน    
 ๒. คะแนนความรับผดิชอบต่อหนา้ท่ี  คะแนน ระดบัการประเมิน   
 ๓. คะแนนความอุตสาหะ   คะแนน ระดบัการประเมิน    
 ๔. คะแนนความสามารถในการปฏิบติังานร่วมกบัเพื่อนร่วมงานอยา่งมีประสิทธิภาพ         คะแนน 
  ระดบัการประเมิน    
 ๕. ความละเอียดถ่ีถว้นและรอบคอบ   คะแนน ระดบัการประเมิน 
  
สรุปผลการประเมิน (   ) ผา่นการประเมิน 
          (   ) ไม่ผา่นการประเมิน 
 
      (ลงช่ือ)     ผูป้ระเมิน 
                           (     ) 
      ต าแหน่ง     
      วนัท่ี      



- ๓ - 
 

ตอนที ่๓ สรุปความเห็นในการประเมิน (ส าหรับ ก.อบต.จังหวดั) 
 
 
 
 
ความเห็น ก.อบต.จงัหวดั (กรณีผูบ้งัคบับญัชาทั้งสองระดบัมีความเห็นแตกต่างกนั) 
(   ) ผา่นการประเมิน 
(   ) ไม่ผา่นการประเมิน 
เหตุผล            
            
            
            
            
             
 
 
      (ลงช่ือ)      
                           (     ) 
        ประธาน ก.อบต.จงัหวดั     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 


