
บทที่ 3 
วิธีการปฏิบัติ 

 

 วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการท าหน้าที่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ มี 9 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ 
 ขั้นตอนที่ 2  ศึกษาเอกสาร/ระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ ที่เกี่ยวกับการท าหน้าที่คณะกรรมการ 
                                         เปิดซองสอบราคาซื้อ 
 ขั้นตอนที่ 3 รับรายงานผลการรับซองเอกสารต่าง ๆ (ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) และ 
   ซองใบเสนอราคาจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละราย  
   ว่าเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 
 ขั้นตอนที่ 5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก 
 ขั้นตอนที่ 6  เปิดซองใบเสนอราคา เฉพาะรายผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับคัดเลือกทุกราย 
 ขั้นตอนที่ 7  ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับคัดเลือกทุกราย 
 ขั้นตอนที่ 8 พิจารณาราคา 
 ขั้นตอนที่ 9 รายงานผลการพิจารณาสอบราคาซื้อพร้อมความเห็นประกอบ (รับราคา/ยกเลิก 
   การสอบราคาซื้อ) 
 
 ขั้นตอนท่ี 1 รับหนังสือค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ จากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 ขั้นตอนท่ี 2  ศึกษาเอกสาร/ระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ ที่เกี่ยวกับการท าหน้าที่คณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคาซื้อ 
 คณะกรรมการฯ ศึกษาเอกสารที่ได้รับการแต่งต้ังว่าได้รับแต่งตั้งท าหน้าที่อะไร มีใครร่วมเป็น
กรรมการบ้าง จะท าการรับซองและเปิดซองอย่างไร ในวัน เวลา สถานที่ใด รวมทั้งศึกษารายละเอียดของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือคุณลักษณะเฉพาะ (ถ้ามี) พร้อมทั้งศึกษาวิธีการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสด ุพ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 ข้อ 15 ตรี วรรคสอง จัตวา เบญจ วรรคหนึ่ง และข้อ 42 – 43 
แนวทางปฏิบัตติามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ หน้าที่ 42 – 49 , 173 -  175 (รวบรวมโดย
สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย) หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร(กวพ) 1305/ว 7286 ลง
วันที่ 20 สิงหาคม 2542 และประมวลรัษฎากร ว่าด้วยเร่ืองอากรแสตมป์ 
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 ขั้นตอนท่ี 3 รับรายงานผลการรับซองเอกสารต่าง ๆ (ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) และซองใบเสนอ
ราคา จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ขั้นตอนท่ี 4 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละราย  
ว่าเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 
 ก่อนการเปิดซองใบเสนอราคา ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด าเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละราย จากหลักฐานเอกสารส่วนที่ 1 ว่าเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน
กับผู้เสนอราคารายอื่นหรือไม่ ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 15 ตรี วรรคสอง โดยตรวจสอบ ดังนี้ 
 (1) กรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
  (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้ตรวจสอบจากส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม 
  (ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด  ให้ตรวจสอบส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้น
รายใหญ ่
 (2) กรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล   
  ให้ตรวจสอบจากส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้า
เป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
 (3) กรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า   
  ให้ตรวจสอบจากส าเนาสัญญาของการร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า 
และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิใช่สัญชาติไทย ให้ตรวจสอบจากส าเนาหนังสือเดินทาง 
หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ตรวจสอบจากเอกสารที่ระบุไว้ในข้อ (1) 
 

 การตรวจสอบให้จัดท าตารางบันทึกผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็น
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ ตัวอย่างดังภาคผนวก  ข  หน้าที่ 44 
 

 หากตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เสนอราคาแล้วพบว่า  
1. ผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานใน 

กิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง  มีอ านาจหรือสามารถใช้อ านาจในการบริหารจัดการ
กิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย  ที่เสนอราคาให้แก่ส่วนราชการในคร้ัง
นี ้ ถือว่ามีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร 

2. ผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จ ากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วน 
จ ากัด  หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด  เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือ
ห้างหุ้นส่วนจ ากัดหรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด  อีกรายหนึ่งหรือหลายราย
ที่เสนอราคาให้แก่ส่วนราชการในคร้ังนี ้ ถือว่ามีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน  
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3. ผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานใน 
กิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลรายหนึ่ง  เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด  อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เข้าเสนอราคา
ให้แก่ส่วนราชการในคร้ังนี ้ถือว่ามีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1)  และ (2)  
 

ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตัดรายชื่อผู้เสนอราคาดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้เสนอราคาในการ
สอบราคาซื้อในคร้ังนี้ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ไม่มีสิทธิเข้าเสนอราคารายดังกล่าวทราบโดยพลัน ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 15 เบญจ วรรคหนึ่ง  
 

 ขั้นตอนท่ี 5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก 
 ก่อนการเปิดซองใบเสนอราคา คณะกรรมการฯ ต้อจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาที่มี
สิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่ท าการของส่วนราชการโดยพลัน และถ้าผู้เสนอราคาอยู่ ณ 
สถานที่ที่มีการเปิดซองสอบราคาให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสนอราคารายนั้นทราบด้วย ตามระเบียบฯ ข้อ 15 จัตวา 
วรรคสาม  
 หากปรากฎว่ามีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้เจ้าหน้าที่
ที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองานดังกล่าวทุกรายออกจากการ เป็นผู้เสนอ
ราคา หรือผู้เสนองานในการเสนอราคา หรือเสนองานในคร้ังนั้น พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน
รายดังกล่าวทราบโดยพลัน 
 ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานที่ถูกตัดรายชื่อออกจากการเป็นผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานเพราะเหตุ
เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน อาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อปลัดกระทรวงภายใน 3 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งพร้อมทั้งแสดงเหตุผลของการอุทธรณ์และเอกสารที่เกี่ยวข้องมาด้วย 
 ในกรณีที่มีการยื่นอุทธรณ์ตามวรรคสอง ให้ปลัดกระทรวงพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์พร้อมทั้งแจ้ง
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบโดยพลัน การวินิจฉัยอุทธรณ์ของปลัดกระทรวงให้ถือเป็นที่สุดส าหรับการเสนอราคาหรือ 
เสนองานในการซื้อหรือการจ้างท าพัสดุ การจ้างที่ปรึกษา หรือการจ้างออกแบบและควบคุมงานในครั้งนั้น 
และให้ส่งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ดังกล่าวให้ กวพ. ทราบด้วย 
 การยื่นอุทธรณ์ตามวรรคสอง ย่อมไม่เป็นเหตุให้มีการขยายระยะเวลาการเปิดซองสอบราคา 
ประกวดราคา หรือเสนองาน แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ เว้นแต่ปลัดกระทรวงพิจารณาเห็นว่าการขยายระยะเวลา
ดังกล่าวจะเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่ง และในกรณีที่ปลัดกระทรวงพิจารณาแล้วเห็นด้วยกับค า
คัดค้านของผู้อุทธรณ์และเห็นว่าการยกเลิกการเปิดซองสอบราคา ประกวดราคา หรือเสนองานที่ได้ด าเนินการ
ไปแล้วจะเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่ง ให้ปลัดกระทรวงมีอ านาจยกเลิกการเปิดซองสอบราคา 
ประกวดราคา หรือเสนองานดังกล่าวได้ ตามระเบียบฯ ข้อ 15 เบญจ 
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 ขั้นตอนท่ี 6  เปิดซองใบเสนอราคา เฉพาะรายผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับคัดเลือกทุกราย 
 เมื่อถึงก าหนดวันเปิดซองใบเสนอราคา ให้คณะกรรมการฯ เปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะของผู้
เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับคัดเลือกทุกราย และด าเนินการตามหลักเกณฑ์ของระเบียบฯ ข้อ 42 (1) เปิดซองใบ
เสนอราคา และอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย 
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย แล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น ศึกษา
รายละเอียดเพิ่มเติมจากภาคผนวก ก  หน้า 29 
 หากมีเหตปุรากฎต่อเจ้าหน้าที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติก่อนหรือในขณะที่มีการเปิดซองสอบ
ราคาว่ามีผู้เสนอราคา กระท าการอันเป็น การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ให้เจ้าหน้าที่มีหน้าที่
ตรวจสอบคุณสมบัติท าการตรวจสอบข้อเท็จจริงดังกล่าว หากเชื่อได้ว่า มีการกระท า อันเป็นการขัดขวางการ
แข่งขันราคา อย่างเป็นธรรมให้เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อ ผู้เสนอราคาที่กระท าการ
ดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้เสนอราคาในการซื้อในคร้ังนั้น เว้นแต่เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติจะวินิฉัยว่าผู้เสนอราคานั้น เป็นผู้ที่ให้ความร่วมมือเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของทางราชการ
และมิได้เป็นผู้ริเร่ิมให้มีการกระท าดังกล่าวตามนัยข้อ 145 เบญจ จะไม่ตัดรายชื่อผู้เสนอราคานั้นออกจากการ
เป็นผู้เสนอราคาในการซื้อนั้นก็ได้ ตามระเบียบข้อ 15 ฉ 
 ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับคัดเลือกทุกราย 
 คณะกรรมการฯ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แค็ตตาล็อก หรือแบบรูป 
และรายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา  ดังนี้  

 มีอาชีพขายพัสดุตรงตามที่ประกาศสอบราคาหรือไม่ 
 เป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่ โดยตรวจสอบรายชื่อจากเว็บไชต์ของกรมบัญชีกลาง ที่ 

www.gprocurement.go.th 
 ใบเสนอราคา ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมจากภาคผนวก ก  หน้า 30 
 แคตตาล็อกหรือแบบรูปและรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตรงตามเงื่อนไขที่ทางราชการ 

ก าหนดไว้หรือไม่ (ถ้ามี) 
 จัดท าตารางเปรียบเทียบคุณลักษณะเฉพาะและราคาที่เสนอ 
 ก าหนดส่งมอบ 
 การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
 ก าหนดยืนราคา 
 หนังสือมอบอ านาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้เสนอราคามอบอ านาจบุคคล 

อ่ืนลงนามในใบเสนอราคาแทน รายละเอียดตามภาคผนวก  ก   หน้าที่ 42 

http://www.gprocurement.go.th/
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 โดยจัดท าตารางบัญชีแสดงเปรียบเทียบรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของที่ท าการซื้อ   
ตัวอย่างแบบฟอร์มดังภาคผนวก  ข  หน้าที่  46 
 

 ขั้นตอนท่ี 8 พิจารณาราคา 
 พิจารณาคัดเลือกพัสดุของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา ที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการตามขั้นตอนที่ 7 และเสนอให้ซื้อจากรายที่คัดเลือกไว้แล้วซึ่ง เสนอ
ราคาต่่าสุด 
 ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน
ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 
 การซื้อโดยวิธีสอบราคาที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อยังสูง
กว่าวงเงินที่จะซื้อให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด าเนินการตามระเบียบข้อ 43 ตามล าดับ ดังนี้ 
 (1) เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลด
ราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน
ที่จะซื้อ หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อนั้นไม่เกินร้อยละสิบของ
วงเงินที่จะซื้อ ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว เป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อจากผู้เสนอราคารายนั้น 
 (2) ถ้าด าเนินารตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อทุกราย
ต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่มายื่น
ซองให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้เสนอราคาต่ าสุดในการต่อรองราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูง
กว่าวงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว
เป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อจากผู้เสนอราคารายนั้น 
 (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อ
ประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะสมควรลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเน้ืองาน หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการ
สอบราคาเพื่อด าเนินการสอบราคาใหม่ 
  ในกรณีที่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคา
เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ.2535 ข้อ 42 
(3) โดยอนุโลม 
 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือตกลงกับส่วนราชการในเวลาที่
ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณษจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 
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 ขั้นตอนท่ี 9 รายงานผลการพิจารณาสอบราคาซื้อพร้อมความเห็นประกอบ (รับราคา/ยกเลิกการ
สอบราคาซื้อ) 
 รายงานผลการพิจารณาสอบราคาซื้อพร้อมความเห็นประกอบ พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อสั่งการอนุมัติรับราคาจากผู้เสนอราคารายที่ได้รับการคัดเลือก หรือ
ยกเลิกการสอบราคาคร้ังนั้น โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รายละเอียดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 42 (5)  
 
 ทั้งนี้ เพื่อให้การด าเนินการเปิดซองสอบราคาซื้อถูกต้องตามกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ แนวทางการ
ปฏิบัติ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ ควรท าการศึกษาหาความรู้และท า
ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แนวทางการปฏิบัติ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องทันสมัยอย่าง
สม่ าเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


