
คู่มือมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบัติงาน 

ป�ก าร ศึกษา  2 5 6 5

สาํนกังานเขตพื�นที�อุเทนถวาย
มห า วิ ท ย า ลั ย เ ทค โน โ ลยี ร า ชมงคลต ะ วั น ออก

งานกิจการพิเศษงานกิจการพิเศษ



มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบันทึกภาพกิจกรรม 

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.-03-001 

วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัต ิ

ควบคุมโดย : หัวหน้างานกิจการพิเศษ 
อนุมัติโดย : ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการบันทึกภาพกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นในเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวายและกิจกรรมอ่ืนท่ี
ได้รับมอบหมาย เพ่ือจัดเก็บและเผยแพร่กิจกรรมออกสู่สังคมท่ัวไป 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ภาพถ่ายผลงานอย่างน้อยร้อยละ 80 ได้น าไปใช้ในการเผยแพร่กิจกรรมของเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวายสู่สาธารณะ 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการบันทึกภาพกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นท้ังในและนอกเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวาย ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรับแจ้ง
เรื่องถ่ายภาพ การเตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ การปฏิบัติงานระหว่างถ่ายภาพ การจัดเก็บภาพ การคัดเลือกภาพ
เพ่ือจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  กิจกรรม หมายถึง กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนในเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวาย หรือ กิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับเขตพ้ืนท่ี  
อุปกรณ์ถ่ำยภำพ หมายถึง กล้องถ่ายรูปดิจิตอล อุปกรณ์หน่วยความจ าในกล้อง และแบตเตอรี่ของกล้อง หรือ 
สมาร์ทโฟนท่ีสามารถถ่ายภาพด้วยความละเอียดสูงได้ 
กำรถ่ำยภำพ หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์ สถานท่ี บุคคล ด้วยกล้องถ่ายภาพ หรืออุปกรณ์อ่ืนใดท่ีสามารถ
บันทึกภาพได้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้างานกิจการพิเศษ : พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ ตรวจสอบข้อมูลภาพ 
เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ : รับข้อมูลการขอใช้บริการ เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ บันทึกภาพจนเสร็จส้ิน
กิจกรรม พร้อมสร้างอัลบ้ัมในไลน์กลุ่ม จัดเก็บภาพให้เป็นระบบในเครื่องคอมพิวเตอร์  คัดเลือกภาพ  
เขียนข้อมูลประกอบภาพ น าข้อมูลและภาพท่ีสมบูรณ์ลงเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 

เอกสำรบันทึก :  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 

 
 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ/แบบค าขอรับ
บริการ  จากช่องทางต่าง ๆ เช่น ค าสั่ง
กรรมการต่าง ๆ  โทรศัพท์  ไลน์ บุคคล 
และอื่นๆ  

10 นาที แบบขอรับ
บริการงาน
กิจการพิเศษ 

2 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 
 
 
 

หัวหน้างานกิจการพิเศษรับทราบและ
มอบหมายงาน 

5 นาท ี  

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 เตรยีมอุปกรณ์ถา่ยภาพ เช่น กล้องถ่ายภาพ
และสมาร์ทโฟน ให้พร้อมส าหรับการถ่ายภาพ
โดย ตรวจสอบหน่วยความจ าใหม้พีื้นที่
เพียงพอ และตรวจสอบพลังงานในแบตเตอรี ่

10 นาที  

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 
 

บันทึกภาพจนเสรจ็สิ้นกจิกรรมพรอ้มสรา้ง
อัลบั้มรูปในไลน์กลุม่ เช่น กิจกรรมของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ฯ จะสร้างอลับั้มโดยตั้งช่ือ
อัลบั้มใหส้อดคล้องกับกิจกรรม เพือ่สมาชิกใน
กลุ่มสามารถน าภาพไปใช้ได ้

ตามระยะ 
เวลาของ
กิจกรรม 

 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 จัดเก็บภาพให้เป็นระบบในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
โดยตั้งช่ือโฟลเดอรส์ าหรับเก็บภาพให้
สอดคล้องกับกิจกรรม และใส่ วัน เดือน ปี ที่
จัดกิจกรรมก ากับไว้ด้วย 

30 นาที ไฟลภ์าพ
กิจกรรม 

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 คัดเลือกภาพที่เหมาะสมและท าการปรับแต่ง
แสงให้สวยงามพร้อมส าหรบัการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

60 นาท ี  

7 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

เขียนข้อมูลประกอบภาพกิจกรรมและส่งให้
หัวหน้างานกิจการพิเศษตรวจสอบและแกไ้ข 
 

30 นาที  

8 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 

 
 
 
 
 
 

 

กลั่นกรองและตรวจสอบเนื้อหาขอ้มูล
ประกอบกิจกรรม  
การแก้ไข  ส่งกลับไปท่ีเจ้าหน้าทีง่านกิจการ
พิเศษ ด าเนินการปรับปรุง/แกไ้ข 
ไม่แกไ้ข ส่งให้เจ้าหน้าที่งานกจิการพิเศษน า
ข้อมูลเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ  
ตามความเหมาะสม 

ไม่เกิน 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

   

เริ่มต้น 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ 

เตรยีมอุปกรณ์ถา่ยภาพ 

บันทึกภาพจนเสรจ็สิ้นกจิกรรม 
พร้อมสร้างอัลบั้มในไลน์กลุ่ม 

จัดเก็บภาพให้เป็นระบบ          
ในเครื่องคอมพิวเตอร ์

เขียนข้อมูลประกอบภาพ 
 

คัดเลือกภาพ 

หัวหน้างานรบัทราบและ
มอบหมายงาน 

1 

ไม่มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

ตรวจสอบ
ข้อมูลและภาพ 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

9 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 
 
 

 น าข้อมูลที่สมบรูณ์และภาพที่คดัเลือกแล้ว 
ลงเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ 
ตามความเหมาะสม เช่น ไลน์กลุม่ต่าง ๆ  
เพจวิทยาเขตอุเทนถวาย เว็บไซตส์ านักงาน
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย เป็นต้น 

20 นาท ี  

   
 
 

   

 

สิ้นสดุ 

น าข้อมูลและภาพที่สมบูรณ ์
ลงเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 

ตามความเหมาะสม 

1 



มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์  

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.-03- 002 

วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัต ิ

ควบคุมโดย : หัวหน้างานกิจการพเิศษ 
อนุมัติโดย : ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการออกแบบผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ชิ้นงานสื่อประชาสัมพันธ์ที่ออกแบบและน าไปใช้งานจริง อย่างน้อย 30 ชิ้นต่อปี  

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ครอบคลุม การรวบรวมข้อมูลรายละเอียดการจัดท าสื่อ 
ประเภทของสื่อท่ีผลิต การจัดเก็บชิ้นงาน 

ค ำจ ำกัดควำม :  สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง ป้ายไวนิล ป้ายโปสเตอร์ Roll up แบนเนอร ์แผ่นพับ ใบปลิว 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้างานกิจการพิเศษ : ดูแล ควบคุม ออกแบบ ผลิต และตรวจสอบการผลิต 
เจ้าหน้าทีง่านกิจการพิเศษ : ออกแบบ และ ด าเนินการผลิต 

เอกสำรอ้ำงอิง : -  

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 
 
 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ผลงานท่ี
ออกแบบ 

งานกิจการพิเศษ Google drive  5 ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 รับข้อมูลการขอใช้บริการ/แบบค าขอรับ
บริการ  จากช่องทางต่าง ๆ เช่น ค าสั่ง
กรรมการต่าง ๆ  โทรศัพท์  ไลน์ บุคคล และ
อื่นๆ เพื่อจัดเก็บสถิติการปฏิบัติงาน  

10 นาที/ครั้ง แบบขอรับ
บริการงาน
กิจการ
พิเศษ 

2 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 หัวหน้างานกิจการพิเศษรับทราบและ
มอบหมายงานโดยใหข้้อมลูรายละเอียดในการ
ออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์  
 

15 นาที  

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 
 

 
 

ออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์ ได้แก ่ป้ายไวนิล 
ป้ายโปสเตอร์ Roll up แผ่นพับ และ ใบปลิว 
ตามข้อมูลและประเภทของสื่อประชาสัมพันธ์
ที่ผู้รับบริการต้องการ 

3 ช่ัวโมง/ช้ินงาน 
 

 

4 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องและ
ความสวยงาม 
  แก้ไข ส่งกลับไปให้เจ้าหน้างานกจิการพิเศษ
ที่แก้ไข 
  ไม่แก้ไข ส่งเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ ตาม
ความเหมาะสม / ส่งใหผู้้รับบริการเพื่อสั่งผลิต
ต่อไป 

ไม่เกิน 1 ช่ัวโมง  

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น Page Face Book, 
เว็บไซต,์ ไลน์กลุ่ม ฯลฯ 
 

15 นาที/ช้ินงาน  

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 

 

จัดเก็บช้ินงานท่ีเป็นต้นฉบับในเครือ่ง
คอมพิวเตอร/์Google Drive ให้เป็นหมวดหมู่
เพื่อสะดวกในการค้นหา โดยตั้งช่ือตามงาน 
และ ใส่ วัน เดือน ปี ที่ออกแบบช้ินงาน 
 

30 นาที/ครั้ง ไฟล์งาน 
ที่ท า 

   
 

 

   

 

เร่ิมต้น 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ 

มอบงานและให้ข้อมลู
รายละเอียดในการออกแบบ

สื่อประชาสัมพันธ์ 

ออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์
ได้แก่ ป้ายไวนิล ป้ายโปสเตอร์  

Roll up แผ่นพับ ใบปลิว 

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางต่างๆ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บช้ินงานให้เป็นระบบ
ในเครื่องคอมพิวเตอร ์

 



 

มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.พื้นที่อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.-03-003 

วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัต ิ

ควบคุมโดย : หัวหน้างานกิจการพเิศษ 
อนุมัติโดย : ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบออนไลน์ 
เพ่ือประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ชิ้นงานสื่อประชาสัมพันธ์ออนไลน์ที่ออกแบบบและน ำไปใช้งานจริง อย่างน้อย 80 ชิ้นต่อปี 

ขอบเขตงำน : การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ออนไลน์ เป็นการประชาสัมพันธ์ของเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้น าไปปฏิบัติ หรือประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม 
และสามารถรับรู้ถึงกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่กรอบแนวคิด การน าเสนอ การผลิต 
จนถึงกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  Facebook Fanpage หมายถึง หน้าเพจ (Page) ที่ทาง Facebook พัฒนำขึ้นมาเพ่ือให้คุณสามารถ 
น าไปใช้ประชาสัมพันธ์ หรือถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ ที่ต้องการ เช่น แจ้งข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม แนะน า 
ผลิตภัณฑ์ สินค้า บริการ หรือเผยแพร่ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ให้กับผู้ที่สนใจ หรือก าลังมองหาในสิ่งต่างๆ นั้น  
สามารถใช้ Fanpage ได้ทั้งในเชิงธุรกิจ การตลาด การบริการ การศึกษา ให้ความรู้ บันเทิง ฯลฯ 
Line หมายถึง แอพพลิเคชั่นที่ผสมผสานบริการ Messaging และ Voice Over IP น ามาผนวกเข้าด้วยกัน 
จึงท าให้เกิดเป็นแอพพลิชั่นที่สามารถแชท สร้างกลุ่ม ส่งข้อความ โพสต์รูปต่าง ๆ 
หรือจะโทรคุยกันแบบเสียงก็ได้ โดยข้อมูลทั้งหมดไม่ต้องเสียเงิน หากใช้งานโทรศัพท์ที่มีแพคเกจอินเทอร์เน็ต 
และสามารถใช้งานร่วมกันระหว่าง iOS และ Android รวมทั้งระบบปฏิบัติการอ่ืน ๆ ได้อีกด้วย 
เว็บไซต์ หมายถึง กำรประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงานอาศัยเว็บไซต์เป็นแหล่งที่เก็บรวบรวมข้อมูล 
เอกสารและสื่อประสมต่าง ๆ เช่น ภาพ เสียง ข้อความ ของหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม 
รับผิดชอบ :  

หัวหน้างานกิจการพิเศษ : ดูแล ควบคุม ออกแบบ ผลิต และตรวจสอบการผลิต 
เจ้าหน้าที่งานกิจการพิเศษ : ออกแบบ และ ด าเนินการผลิต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560    
 http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 http://web.krisdika.go.th/law_01.jsp?head=3&item=3 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 

 
เอกสำรบันทึก :  

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ผลงานท่ี 
ออกแบบ 

งานกิจการพิเศษ Google drive  5 ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

 

  

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF
http://web.krisdika.go.th/law_01.jsp?head=3&item=3


ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 

รับข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ/แบบค าร้องขอรับบริก
าร จากช่องทางต่าง ๆ เช่น ค าสั่งกรรมการต่าง ๆ  
โทรศัพท์  ไลน์ บุคคล และอื่นๆ 
เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษรวบรวมข้อมูลรายละเอี
ยดในการประชาสัมพันธ์ออนไลน์  

30 นาที แบบค าร้องขอรั
บบริการ 
ข้อมูลจากหน่วย
งานต่างๆ 

2 เจ้าหน้าที่งาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
ฃ 

ผลิตสื่อในรูปแบบท่ีเหมาะสม 
โดยพิจารณาจากข้อมูลทีไ่ด้รับ 
ว่าควรออกแบบอย่างไร 
จากนั้นด าเนินการออกแบบ 
โดยใช้โปรแกรมช่วยออกแบบที่ไมเ่สียค่าใช้จ่าย 

60นาที/ช้ิ
นงาน 

 

3 หัวหน้างานกิจ
การพิเศษ 

 
 

 หัวหน้างานกิจการพิเศษท าการกลัน่กรองและตรว
จสอบความถูกต้อง สวยงาม เหมาะสม 

แก้ไข ส่งกลับไปให้เจ้าหนา้ที่แก้ไข 
ไม่แก้ไข 
ส่งไปกระบวนการผลติของสื่อแต่ละประเภท 

5 
นาที/ครั้ง 

 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางออนไลน ์
1 Facebook Page วิทยาเขตอุเทนถวาย 
https://www.facebook.com/PRUthenthaw
ai 
2 เว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นท่ี  
3 เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
4 ไลน์กลุ่มภายใน 

ไม่เกิน 30 
นาที/ช่อง

ทาง 

 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษเก็บช้ินงานท่ีเป็น 
ต้นฉบับให้เป็นหมวดหมู่ 
ในจัดเก็บข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพื่อความสะดวกในการค้นหาเพื่อใช้งานภายหลัง 
โดยตั้งช่ือไฟล์ชิ้นงานตามงาน และใส่ วัน เดือน ปี 
ที่จัดท าไวด้้วย 

30 
นาที/ครั้ง 

ไฟล์งานที่ท า 

   
 
 

   

 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลูรายละเอียด 
ในการประชาสมัพันธ์ 

ผลิตสื่อ 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ในช่องทางออนไลน์ 

จัดเก็บช้ินงานให้เป็นระบบ 

ในเครื่องคอมพิวเตอร ์
 

สิ้นสุด 


	ปีการศึกษา 2565
	1f9ae302600fcb97e00271b1a0901eb647c302bb5baaf3117abc514cf878a740.pdf

