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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดฝึกอบรม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-11 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสยุมพร บุญเกิด 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดฝึกอบรมได้ตามวัตถุประสงค์ และครอบคลุมทุกประเภทของบุคลากร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดโครงการได้ครอบคลุมทุกประเภทของบุคลากร 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม /การสร้างและออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม/การ
บริหารและด าเนินการฝึกอบรม/การประเมินผลการฝึกอบรม /การรายงานผลการฝึกอบรม และการก ากับ
ติดตามผลการฝึกอบรม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้ผู้เข้าร่วมอบรมเกิดความรู้ความเข้าใจ 
ทักษะ ทัศนะคติ ความช านาญ เรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี : ให้ความเห็นชอบโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ให้ความเห็นชอบโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
คณะกรรมการด้านงบประมาณ : ให้ความเห็นชอบโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
คณะกรรมการด าเนินโครงการ: ด าเนินโครงการตามแผน 
กองบริหารงานบุคคล: ด าเนินงานฝึกอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
แผนกฝึกอบรม : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2561-2565 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2564-2565) 
2.ร่าง แผนพัฒนาส านักงานอธิการบดี ปี พ.ศ.2563-2565 
3.แผนภูมิแสดงความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ แผนงาน ยุทธศาสตร์กระทรวงฯ เป้าหมาย
การให้บริการกระทรวงฯ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด  
กลยุทธ์ รหัสโครงการ และผลผลิต ที่สอดคล้องตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563-2565 
4.สรุปรายงานการจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวน (Retreat) การบริหารจัดการมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5.ข้อบังคับ มทร.ตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิยาลัย พ.ศ.2563 
6.ข้อบังคับ มทร.ตะวันออก ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562 
7.ระเบียบ มทร.ตะวันออก ว่าด้วย ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ.2549 
8.ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
9.ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้ กรณี การจัดโครงการ

https://drive.google.com/open?id=1gDmgfpYzvOHANL6MYc7t09M-fGvjhsp_
https://drive.google.com/open?id=1gDmgfpYzvOHANL6MYc7t09M-fGvjhsp_
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดฝึกอบรม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-11 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสยุมพร บุญเกิด 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ฝึกอบรมที่ด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 
10.ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ.2563 
11.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มเสนอของบประมาณโครงการพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
2 แบบฟอร์มตัวชี้วัด/แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/โครงการ ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ. 2563 – 2565 
3.แบบรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดเป้าหมายตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
4. แบบรายงานทบทวนค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดของแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
พ.ศ. 2563 – 2565 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
5.แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการพัฒนาบุคลากร 
6.แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
7. แบบฟอร์มขอจัดซื้อจัดจ้าง 
8.แบบฟอร์มขอเบิกเงิน 
9.แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 
10.แบบฟอร์มขอส่งเงินยืมทดลองราชการ 
11.แบบฟอร์มแบบรายงานการฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสาร

ประกอบการ
ด าเนินโครงการ

ฝึกอบรม 

แผนกฝึกอบรมงาน
พัฒนาบุคลากร 

 

กองบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

เล่มรายงานผลการ
ด าเนินโครงการ

ฝึกอบรม 

แผนกฝึกอบรมงาน
พัฒนาบุคลากร 

 

กองบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ผู้บริหาร/
ผู้อ านวยการ 

 -ประชุมก าหนดแผนและ
นโยบายจากมหาวิทยาลัย 
-รับนโยบายจาก
มหาวิทยาลยั 
 

1 วัน 1.แผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ.2561-2565 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2564-
2565) 
2.ร่าง แผนพัฒนาส านักงาน
อธิการบดี ปี พ.ศ.2563-
2565 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 

 -ประชุม หารือ 
แลกเปลีย่นเรยีนรู้  
-ศึกษาข้อมูลการจดั
โครงการฝึกอบรมที่
เกี่ยวข้อง 
-วิเคราะห์ข้อมลูผลการ
ด าเนินการฝึกอบรมที่ผ่าน
มา จุดเด่น จุดด้อย โอกาส 
และแนวทางการพัฒนา 
-ส ารวจความต้องการ
พัฒนาตนเองของบุคลากร 

7 วัน 1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ รา่งแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก พ.ศ. 2563 
– 2565 
 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 

 -ประชุม 
-ก าหนดรูปแบบการ
ฝึกอบรม/สมัมนา/ดูงาน/
ประชุม 
-ก าหนดเป้าหมาย
วัตถุประสงค์/ตัวช้ีวัด 
-ก าหนดงบประมาณ 
-ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
-ก าหนดระยะเวลา
ด าเนินงาน 
-ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
-ก าหนดสถานท่ี 
-ก าหนดวิธีการประเมินผล 

7 วัน 1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ  
ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ. 2563 – 
2565 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

   

นโยบาย/มอบหมายให้
ด าเนินโครงการพัฒนา 

ส ารวจความจ าเป็น/ก าหนด
ความต้องการโครงการ

พัฒนาบุคลากร 

ออกแบบโครงการพัฒนา
บุคลากร 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-บันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติผ่านกองกลาง/กอง
นโยบายและแผน/กอง
คลัง/ส านักงานอธิการบด ี
 
 
 
 
 

3 วัน 1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ รา่งแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก พ.ศ. 2563 
– 2565 
3.แบบฟอร์มขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
4..แบบฟอร์มขอเบิกเงิน5.
แบบฟอร์มสญัญา 
ยืมเงิน 
 

5 อธิการบด ี
 

  พิจารณาอนุมตัิโครงการ 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
6 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 

-กรอกข้อมูลรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มค าเสนอขอ
งบประมาณโครงการ
พัฒนาบุคลากร 
-ตรวจสอบความถูกต้อง
โดยหัวหน้างานและ
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
-น าเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลลงนาม 

2 วัน 

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

-บันทึกขออนุมัติด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมและขอ
อนุมัติใช้งบประมาณ 
 
 
 

3 วัน 1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ 3.แบบฟอร์มขอ
จัดซื้อ จัดจ้าง 4..แบบฟอร์ม
ขอเบิกเงิน5.แบบฟอร์ม
สัญญายืมเงิน 

 
 

  
 
 

   

1 

จัดท าค าเสนอขออนุมัติ
โครงการพัฒนาบุคลากร 

 

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

 

จัดท ารายละเอียดโครงการที่
ได้รับอนมุัต ิ

โครงการพัฒนาบุคลากร 
 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม
และขออนุมัติใช้งบประมาณ 

 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

8 อธิการบด ี
 

 พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ รา่งแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก พ.ศ. 2563 
– 2565 
3.แบบฟอร์มขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
4..แบบฟอร์มขอเบิกเงิน5.
แบบฟอร์มสญัญา 
ยืมเงิน 

9 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม/ 
กองคลัง/ 
กองนโยบาย
และแผน/
กองกลาง 
 

 -เชิญวิทยากร 
-ขอใช้ยาพาหนะ 
-ขอใช้สถานท่ี 
-ขอใช้โสตทัศนูปกรณ ์
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-จัดซื้อจัดจ้าง 
-เตรียมสื่อ/เอกสาร
ประกอบการบรรยาย 
 

7 วัน 1.หนังสือเชิญวิทยากร 
2.หนังสือขอใช้ยาพาหนะ 
3.หนังสือขอใช้สถานท่ี 
4.หนังสือขอใช้
โสตทัศนูปกรณ ์
5.หนังสือขอประชาสัมพันธ์
โครงการ 
6.หนังสือจัดซื้อจัดจา้ง 
7.เตรียมสื่อ/อุปกรณ/์
เอกสารประกอบการ
บรรยาย 

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 -จดัท าหนังสือเชิญ/แจ้ง
เวียนหน่วยงานต้นสังกัด
ของกลุ่มเป้าหมายที่เข้า
ร่วมโครงการ 
-จัดท าแบบตอบรับเข้าร่วม
โครงการ 
 

7 วัน 1.หนังสือเชิญ/แจ้งเวียน
หน่วยงานต้นสังกัดของ
กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วม
โครงการ 
2.แบบตอบรับเข้าร่วม
โครงการ 
 

11 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม/ 
กองคลัง 

 -บันทึกแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการยืม
เงินทดลองจ่ายต่อกองคลัง 
 

3 วัน แบบฟอร์มยืมเงินทดลอง
จ่ายต่อกองคลัง 
 

   
 

   

2 

พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

 

จัดเตรียม/ 
ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/สถานท่ี/

ยานพาหนะ 
 

ยืมเงินทดลองจ่าย 
 

แจ้งหน่วยงานกลุ่มเป้าหมาย
ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

 

3 



6 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     

12 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม/ 
คณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-ลงทะเบียน 
-พิธีเปิด 
-ท าแบบทดสอบก่อนการ
ฝึกอบรม/สมัมนา (ถ้ามี) 
-ด าเนินกิจกรรมตาม
ก าหนดการ 
-สงัเกตุพฤติกรรมการ
เรียนรูร้ะหว่างการด าเนิน
โครงการ 
-ท าแบบทดสอบหลังการ
ฝึกอบรม/สมัมนา (ถ้ามี) 
-มอบเกียรติบตัร (ถ้ามี) 
-บันทึกภาพ 
-พิธีปิด 

1 วัน 
(ข้ึนอยู่กับ

ก าหนดการ) 
 

1.ก าหนดการ 
2.เอกสารประกอบการ
บรรยาย 
3.เกียรติบตัร (ถ้ามี) 

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 -แจกแบบประเมินผลการ
จัดโครงการ/กิจกรรม 
-ติดตั้งโปรแกรม
ประเมินผลแบบ Online 
-วิเคราะห์และสรุปผลการ
ประเมิน 

1 วัน แบบประเมินผลการจดั
โครงการ/กิจกรรม 
 

14 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 
 
 
 
 

-รวบรวมเอกสาร ใบส าคัญ
รับเงิน ใบเสรจ็ เบิก-จา่ย 
-บันทึกข้อความรายงานผล
การเบิกจ่ายงบประมาณ
ต่อกองคลัง 
 
 
 
 

7 วัน แบ บ ฟอร์ม ขอส่ งเ งิน ยื ม
ทดลองราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

  

บริหารและด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

 

ประเมินผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

 

รายงานผลการเบิกจ่าย
ต่อกองคลัง 

 

3 

4 



7 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 

15 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จดัท าเลม่รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/กจิกรรม 
เสนอต่ออธิการบดีผ่าน
ผู้อ านวยการ/กองนโยบาย
และแผน 
-ประชาสัมพันธ์สรุปผล
และภาพกิจกรรม/
โครงการผ่านสื่อออนไลน ์
-จดัท ารายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณและ
ผลการด าเนินโครงการ/
กิจกรรมพัฒนาบุคลากรที่
แล้วเสร็จ  
รายเดือนและรายไตรมาส 

2 วัน 1.แบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัด
เป้าหมายตาแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยัฯ 
2. แบบรายงานทบทวนค่า
เป้าหมายตามตัวช้ีวัดของ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ. 2563 – 
2565 ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564  
3.แบบฟอร์มเลม่รายงานผล
การด าเนินโครงการพัฒนา
บุคลากร 

16 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 -จดัท าแบบฟอร์มรายงาน
ผลการเข้าร่วมพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ
ของบุคลากร 
-แจ้งเวียนเพื่อติดตามผล
การรายงานพัฒนาความรู้
และทักษะวิชาชีพของ
บุคลากร ทุกวันท่ี 5 ของ
เดือน 
-รวบรวมข้อมลูผลพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ
ของบุคลากรจาก
หน่วยงาน 
-บันทึกข้อมูลผลพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ
ของบุคลากรจาก
หน่วยงาน ลงในระบบ
สารสนเทศ 

15 วัน แบบฟอร์มแบบรายงานการ
ฝึกอบรม/สมัมนา/  ดูงาน
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก 

   
 
 
 

   

 

สรุปผล/รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/กจิกรรม 

 

ติดตามผลการพัฒนาความรู้และ
ทักษะวิชาชีพของบุคลากร 

โครงการ/กิจกรรม 
 

สิ้นสุด 

4 

https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/199JCmlZRdDkjksrc-SumF53bqNxiQBDJ/view?usp=sharing

