
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม 
ศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  ฉบับนี้ประกอบด้วยรายละเอียดของกระบวนงาน คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานซึ่งจัดทำข้ึน
ตามภาระหน้าที่ ทีไ่ด้วิเคราะห์จากอำนาจหน้าที ่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ประกอบด้วยงานการเงิน  งานบัญชี  งานบริหารพัสดุ  งาน
บริหารสินทรัพย์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  และเป็นไปตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ได้จัดทำไว้     
                     ทั้งนี้ เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงาน  สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  ยินดีรับฟังการวิพากษ์ ตรวจสอบ เพื่อแก้ไข จากผู้ที่มีความรู้ ความ
เชี่ยวชาญในแต่ละงาน 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ฉบับนี้  จะสามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  และผู้เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี  และขอขอบคุณคณะทำงานไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
    

                                                              สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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YZ[\V]Ŝ_X]̀aSb\cV]\V]Sa_\Td VeŜ_Xefg�� hR�STUVWXUVYZ[i]jTcba]Ve\V]YZ[kbefg� lR�ScXbkbbXmg̀i_�id b�nbocpYo� qR�bb\SrkYsSaZeXtmgc̀uuV\V]efgŜ_X� vR�àXYw\]Ve\V]kbSa_\�\]xZefgŜ_X]Vy\
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[\ uzmVa_�

�
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Z[\]ŴT_̀YTaYbcde _df g_hij]̂̂k]ŴT]l m̂f]
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d [\�
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Y�ynx̀ab_z[i{_[l[Z� naj_VWXYZ[\]̂_cd [\̀ab_�� |f�Z]W\hỲab_Yq[_̀Ygb}ynx̀lZYb}uhay
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�
� � �



�� ������	
��
������
������	�
�����������	
���	 
	!"�����#
��
�	
������$!%�������&'

())*+,-./0,1234,056-708�
� )9)09:;0,/2<:68=09>?@0.A,5/0B�BCD�

708:3,E?+7�
FGH8@+8/0,AI2)G@2708�

) J44K�:�68L1M7089>?3/>?M1F=+7�
NFO�PQ038287083/>?M1/G)708),260,708)GRS

>�TD�U. JP)GRS>FGH8@=8� VWXYZ[\]̂_̀ â]bc� �de�f̂_̀ghZ[\h[Zi[hVWXYZ[\]̂_ĵ k_lm_bc
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�m�fYZ�nôXZ_VWXYZ[\]̂Z_̀aW\]bcdeZfg\ hi
jk�W\fg�̂X��d_Zpi\f� q\ �fyef� �m�fYZ_Zp̀{nocpdVfVWXYZ[\]̂Z_̀aW\]bcd
eZfv� Zp�Zy\dpod��� VWXYZ[\][eZav� Zpz̀{nveZwfc �deipvYZfifnarfg
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ghẐì[j[_kYY���� tuvwx� yX�zdfz{_̀ac̀[̂ _̀_ZY_̀a|}~ohk̂̀_[p̀q
r cbcd[mcmhZc�̀̂_kYY����� tuvwx��� �X�YZ[\]̂bq[�b�̂q̀_�̀̂_kYYj[\kbY
la[mnf̂̀__ZY�ohk� [p̀qr cbcd[jg~����qz\��\_̀Y� �X��Z}b̂� YghẐì[� �
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VW�tnwqxswqolyhijkl� mW�z]{|Y]b�z]{Xpqsi}bqs� tad~u �soly}qY��}�q� rW�Xpqsi}bqstad~u �soly }qY��}�q�
�

� �



�� ������	
��
������
������	�
�����������	
���	 
	!"�����#
��
�	
������$!%�������&'

())*+,-./0,1234,056-708�
� )9)09:;0,/2<:68=09>?@0.A,5/0B�BCD�

708:3,E?+7�
FGH8@+8/0,AI2)G@2708�

) J44K�:�68L1M7089>?3/>?M1F=+7�
NFO�PQ038287083/>?M1/G)708),260,708)GRS

>�TUD�/0,<GP9Q07)39>M) M+P3728V0/C8040,� � �WX�YZ[\]̂_Ỳabc d[efghic _jke_lmahnoipZ
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fb]_XjYk̂XX bZeXlm_nX_ajo _a� pW�ZYcqr]XYZscql[Zgactum[bvceXljw_bxk̂
o xcjY byxYk�

zW�ZYcqr]X_a]_X[Zv][bvcscql[Zgactum[b
vceXljw_bxk̂o xcjYbyxYk{� ZYcqr]]_Xfka\k�]_X[Zv]�|]Xngmg]_X[Zv][]
v ĉo bt}ctfYb~�

�W�ZYcqr]��]�Yc�|]Xngmg]_Xqw_̂Y��_]o \y
cg ���]�Yc~�

�W�ZYcqr]]_X]Y c[bvc�x�[Zv][yf}h\meg� �W�jYkqw_X_ab_c[bvceXljw_bxk�n�xYĉv �c[
k}\ĉv �cegbZeXlm_n�

� � � � �
VW�[j�_yc�_qgh]_X[bvc� pW�[j�_yc�_qghZY��g� zW�[j�_yc�_qgh�Ŷku� �W��\�X\b��\�̂w_cY]b_c� [���} �cqgh]_X�r]�_� �W�̂w_cY]b_c[���} �cqgh ]_X�r]�_� �W�̂w_cY]b_ctnl]XXm]_X ]_X�r]�_�Y �c�} �c�_c� � � � � �



�� ������	
��
������
������	�
�����������	
���	 
	!"�����#
��
�	
������$!%�������&'

())*+,-./0,1234,056-708� �
)9)09:;0,/2<:68=09>?@0.A,5/0B�BCD�

708:3,E?+7�
FGH8@+8/0,AI2)G@2708�

) J44K�:�68L1M7089>?3/>?M1F=+7�
NFO�PQ038287083/>?M1/G)708),260,708)GRS

>�TUD�/0,)G89V/W+8:��� 3AK>?M8(AK7)A,5.0X� �YZ�[\]̂_\̀abcdef̀gb[�̀b[fchi\jklfcdem
_nopcqm_rr]m[sibt� ub̀̀_hv iclp]bpq_sqwc� xZ�j[yugf]r]m[sibtzrê_{f|c[s]]
�}~�����

�Z�]\c��̀̀b[lfcdem_nopcqm_r|c[s]]�
}~����

�Z�]\c��̀egcf�wf�g����e�{of�[b]� �Z�]\c��̀̀b[lfcdem_nopcqm_rr]m[sib
t|c�se]npczhierkc m[su�bry�� � � � � � �

YZ�eu�b̂c�b�nòb[erkc� xZ�eu�b̂c�b�no]\��n� �Z�eu�b̂c�b�no�\g�h� �Z�wf�d[fr�wf�g�bc\̀rbc� e�j�{ �c�nòb[��̀�b� �Z�g�bc\̀rbce�j�{ �c�no b̀[��̀�b�
� �
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qW�\Zcrsn�dY Ztniu\lZ�̀[\]Xbvcvw[
x_Zyoz{]xefa�iYZun|ndZ[�

}W�̀[ \]Xbvudy~�̂jylhd�yxrlxrvv[
�w[Z�dZ[kbcghXijoz{ àbcdZ[]hi�� �b�]hi]aZc� �W�]hioYZ[Z�cZnkb�� �b�]aZc�uXnbkb̂\Z_
ut�nfbv�

�W�iYZun|ndZ[]hi�� �b�]hi]aZc�̀Z_\|�zdZ[oz{�
ia[hv̂\Z_ut�nfbv�� ]hioYZ�������� �W�]hioYZXh��Zt[�bkab̀dlc�X[aZckab_�lt
lhds�akZ��oYZev����

�W�v[|tZ[Xh��Z� �W�̀[\][hvghXij�Z�enu\lZoz{[xuvz�v��d
Y Ztni���̀[\][hven [xvv������� �W�]hioYZ[Z�cZnuXnb�sbpXgop�ug�{bo[Zv
sldZ[g|]Z[yZ�

V�W�_bvu[�{bcdZ[̀[\][hvetau]aZtnaZoz{dZ[
uc|n �uv|duc|nug�{b]m Z� s�akZ��s�a[hv]aZc� � �

VW�u]aZtnaZoz{ghXij� qW�u]aZtnaZoz{dZ[uc|n� }W�kaZ[ZfdZ[̂[�rlxvĵlZd[ oZcdZ[��d�Z��̂yx d[[_dZ[� � �W�sbp�[bc�sbpXYZnhdcZnuk̀ g� �noz{dZ[��d�Z� �W�XYZnhdcZnuk̀g� �noz{ dZ[��d�Z� �W�s�akZ��s�a[hv]aZc� �W�XYZnhdcZn̂yxd[[_dZ[ dZ[��d�Zkh �ng� �n¡Zn� �W�XYZnhdcZn̂lhc]hct\hi�̂lhc ]hct\hi�y�bYZu�b� � � �
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gik\g� ogpZgchbcdef�� qX� YZ[\]̂[\_̀abcdefhĉ_rkYd̂j�sjtdb_t��
Ybuaj_g\h� vwndc axk\g� yX�YZ[\]̂[\_̀abcdefhĉ_rkg\zk\gbcdef{̂_
nYh̀ẑ|� hc}~̀pcdef�� �X�YZ[\]̂[\_̀abcdefYk� hgck�\bcdef{̂d�\̂
_̀aYk� h�bcdef{][��ko[jx lgh�[p̂o\ihc}~̀]guj_nYh̀ẑlfi� � � � � � � � �

WX�YZ[\]̂[\_̀abcdef� qX��[\g\~k\glg�vwnhflw\kg _\xk\g�rk�\��lmn kggik\g��� yX�sjt|gjx�sjtd�\̂ckx\̂Y�o bu �̂_̀ak\g�rk�\� �X�d�\̂ckx\̂Y�obu �̂_̀a k\g�rk�\� �
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abcd��

kV�WXYZ[\YZ]̂_̀abcdlmnXbohpnZqrsjlYot
uotehWhijvwxWojbZm ymxjo hmnq]a zt̀abcd]̂_q̂� {V�WXYZ[\YZ]̂_̀abcdWb\oehWhij̀abcdl| o[an
[\YZ�[\| n}̀abcd~sY�cYmah qoh[qZ}�ba _tX| Z}̀abcd� �V�WXYZ[\YZ]̂_̀abcdX| Z}̀abcde[Yvj| ~sYuoW
hij̀abcdvwxha\]�je\ WojbZm]̂_Wĵ_ }nuYot̀mYoqWj� h�nYWy�\[waj�Z\
�

� � � � � �
UV�WXYZ[\YZ]̂_̀abcd� kV�uYZmZ�jZmpmsvwxhdpwZjm ]ZtjZm��j�Z��p�x jmmqjZm��� {V�~of�mot�~ofbgZ\ajtZ\Wul �̀ z\]̂_jZm��j�Z� �V�bgZ\ajtZ\Wul̀� z\]̂_ jZm��j�Z� �

�
� �
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vw�

xV�alh]yterhd�Wdzr{]z�rl j|t_k� }V�efY_ghY_]ij~qa~�\t_kZ[\�t_krc |~[h{lr
n�̀gYe��h��b_\t̂_ghn�

�V�efY_ghY_]ijalh]ytedtr_kt_kZ[\�t_krc |
~[h̀hedtr_k� ]ijetij Zq�Yd|� � � � � � � �

UV�efY_ghY_]ij{lrn�� pV��Y_k_ot_k~kX�s�a�~s_tk ]_|t_k�yt�_��~u� tkk\t_k��� xV�Wdz�kd|�Wdzr̂_hlt|_he�b {[ �h]ijt_k�yt�_� }V�r̂_hlt|_he�b{[ �h]ij t_k�yt�_� �
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gklXdèmadnopkqXrZp̂�

sV�WXYZ[\YZ]̂_fXYituYvnYkàcZkfgh iga jiWmw_e]k
Z̀fxqpyz̀agz[\YZ]̂_�

{V�WXYZ[\YZ]̂_]̂_vnYkàfgh iga jigklXdècZk
kà|Xh Z}madno~madno �iW[xwe~madno�rZkonWdw_e�d�Zm~du�vp[kwe[
�n�lZ�XrZWp�\�

�V�WXYZ[\YZ]̂_Wd\ekZ}iZ\txcZkgklXdè
gh e�te�dm]��fxq kZ}iZ\�dgi�� �V�ck�̂�̂madno �rZkon�[YWXYZ[\YZ]̂_Wd\efgh i
ga ji��qckk�cZkdè� [Z�YeW]�XXkzi� �V�WXYZ[\YZ]̂_Wd\ekZ}iZ\txcZkdè[Z�
YeW]�XXkziWmw_e�te�dm]� da _icZk� �V�Wd\e�ee\o�agzXrZ[\h Z}� �V�XrZ[\h Z}gZ�lz�̂cZk]̂_vnYkàe\o�agz� �V�WXYZ[\YZ]̂_madnoxiXh Z}eecXZc]qẀ̂}\~̀
a��̂�

U�V�kZ}iZ\gh e�dgi�]kZ̀� � �
UV�WXYZ[\YZ]̂_madno� sV�WXYZ[\YZ]̂_cZkWiz\� {V��YZkZ�cZk�kufxq̀o�xZck ]ZicZk�bc�Z����q ckk�cZk��� �V�te�~kei�te�drZ\aciZ\W�g mw j\]̂_cZk�bc�Z� �V�drZ\aciZ\W�gmw j\]̂_ cZk�bc�Z� ���drZ\aciZ\gklXWiz\ fth \nz\� �
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l�

mV�[YbnopqcX Yrphs[tYq_Z[\WaubuvZ
ŵYxkyz\wdèhXYsp{pcYZ�

|V�n_} b_g ~b]xwcZẐcYZ\ghkXYZY�twsay�h
qnuuZ�vZY�cYZntw vZŵYxZY]YqcX Yrphjauj} Y�bYpkyz\wkXY� �V�sWpa�oalWfkldr̀][Ŷsr�peau� �V�hXYsp{pcYZ\gh�� ~a[gWhikyz\wdèdpcYZ\gh
kXYsab_Ŷjg ~p_apjab Zwsuy�uWXYpgcpY�cZg�̂p_Zy�[} Yh̀[�cYZfgW
hi�fl�l�m�|���\p��b

jg ~p_Z[\ZgûaufgWhintwtbug�ey[gWhi� �V�hXYsp{pcYZjaapîg_{dr̀j̀YZYecYZqt�c\̀
Ybv�{ug_{ZYecYZpac s[tYqn_} b_g ~bo�̀][u]îZguo{heaudpcYZ\ghk
XYsab�ntwn_} b_g ~b

]xwcZẐcYZ_Z[\cYZv�{ug_{bYp_ŶZwsu
y�uWXYpgc

pY�cZg�̂p_Zy�[} Yh̀[�cYZfgWhi�fl�l�m�|�� �V�o�̀][u]îZguo{heaucYZ\ghkXYsabhXYsp{p
cYZdr̀sv�p�v_Ŷ ZY�twsay�hntwrZ�anuuZ�vZY�cYZ� �V�hXYsp{pcYZsu{c\} Y�sb{p]} Y_aunkpaYr
YZkXYcYZpacs[tYdr̀nc} o�̀v�{ug_{bYpcYZ\ghkXYsab� �V�]xwcZẐcYZ_Z[\cYZv�{ug_{bYpkXYc
YZ_Z[\bYpdr̀sv�p�v _ŶZY�twsay�hnuuZ�vZY�cYZ�

UV�s\̀Yrp̀YkyzfgWhi� mV�s\̀Yrp̀YkyzcYZsb{p� |V�j̀YZYecYZ]Z�ntwui]tYcZ kYbcYZ��c�Y��]xw cZẐcYZ��� �V�oalqZab�oalWXYpgcbYpsj_ f� ~pkyzcYZ��c�Y� �V�WXYpgcbYpsj_f� ~pkyz cYZ��c�Y� �V�o�̀jY�qo�̀Zgu\̀Yb� �V�WXYpgcbYp]tgb\gbr[ghq]tgb \gbr[gh�x�aXYs�a� �
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ocpqq��eZnrst�rut�rv�

wX�\abcd_bce]fxZyaimqzyc{|}~xbm[l
m[\m~icZp��Z�\q]̂q� ~�d{ĉe]f\~]f̂ ylbm[� sX�\abcd_bce]fqh_e�~\i_m��mnigen�[
_c{�pab[~Z{�_cZh~��̀ ioc_h~[c_�_cZh~��g� �_e]f������ uX�~Z{�_cZh~��̀ioc_h~[c_�_cZh~��g� �_e]f
pab[��~cZ_ocl� �_e�\q]̂_ �db�igen��� vX�\abcd_bce]fqh_e�~\i_m��mnigen�eZcq
��

�X�\abcd_bce]fghijk�\~� q\m~icZ�pqq�eZn�r
st�rut�rv�e]f~Z{� �_cZh~��̀ioc_h~[c_�_cZh~��g� �_e]fi� [~�hq{c
�yb\��_d�h~�c_

p��pab[\abcd_bce]fe�\q]̂_i�_eZhĝ�qh_e�~i
�_eZhĝ��_Z�qq�

������ � �
WX�YZ[\Z]̂_� wX�\abcd_bce]fghijk� sX��mǹZm[��mnioc_h~[c_\lx g� �_e]f~cZ��~�c� uX�ioc_h~[c_\lxg� �_e]f ~cZ��~�c� vX�ioc_h~[c_z��~ZZ{~cZ ~cZ��~�clh �_g� �_�c_� �X�~Z{�_cZh~��̀ioc_h~[c_� �_cZh~��g� �_e]f� � � �
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TD��/0,F+UV=9>?,0VSGRP J�� �WXYZ[\]̂_̀abZŶcdefg[\h eiYjklXmỲab[\]̂_̀abZŶ cdefg]jnoYpfqrs nZ\tnZ\h[\hXZùZoh� t̀oh�XZp�rsu\hnvXZ wXnZ\hex oj̀_\hiy bjz� �{|�}~_Y�j_ỲabhYj̀abZŶcdefgZdt}Z�b\hn�Y[\]̂
_̀abZŶcdefg�

�|�}~_Y�j_Ỳab�Zo~e\tnoYpiqX�_\h[\h}\
XeYZrsuX��pY�� àb}Xab �o[_\h� �|�}~_Y�j_Ỳabtdj̀lX}ej\��\�ec̀��}c�b\c
y~YZ�Yed bhXYZ�

�|�}~_Y�j_Ỳab~dfex h}\XeYZ̀ab}Xab �o[_\h]�_�
jx o�hYj�q_nZ\tnZ\h� àbZŶcdefg� �|�}~_Y�j_ỲabZdt}Z�b\h�sXYZcy~YZ�YX
YZ[\]̂_̀abZŶcdefg~YX �jx o�hYj�q_nZ\tnZ\hrsuXZp�jYZdXmvrs
ue�YjdXhYj���

�jYZdXmvc� �j̀ab�� �|�}~_Y�j_Ỳabtdj̀lX}ej\��\�ec̀��}c�b\Zdt̀
ZYtrsucy~YZ�Y� ed bhX YZ� �|�}~_Y�j_ỲabhYj̀abZŶcdefgtdj̀lX̀u}ta�j
ngp}\XeYZ̀ab}Xab �o[_\h�{|��Zh}Za�j�eiYjklXmY� �|�}~_Y�j_Ỳabcdefg� �|��\��Z\h��\�e�YjdXhYj}[� c� �j̀abXYZklXmY� �|�e�YjdXhYj}[�c� �j̀ab XYZklXmY� �|�e�YjdXhYjn�uXZZpXYZ XYZklXmY[d �jc� �j�Yj� �|�XZùZoh�̀toh�XZp�Z�\ \hnvXZwXnZ\hex oj _̀\hiy bj� �|�XZp�jYZdXmv�e�YjdXhYj� �jYZdXmvc� �j̀ab� � � � �
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�[�\]̂_̀â_bcd]q�bf_��ax_a��ngxk_gbcdea
quea�ak_g|}muqymx_a vwxe~_aijkl_�akm ]kggtk_g�̀̂nf_|gjkl
_�f_\amax_a

ugm̀_gk_g\xma�x_auq��c��x_a�qe�����ox_a
ugm̀_gemabgq�rp�

�[��f_\amax_ay_t��ax_a�ngxk_g� �[�\]̂_̀â_bcd�n�okggtk_g�f_\amak_g�|g
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?@ABHK@ÀLDN̂LNDENSPHQLb@�AUPHX̂@caVdHK@ÀLOGPHQL�
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B?Z=KEZ=OỲ<=>BCDE�
���
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���

541F�26=1J��J�=GF��345F305�
���10FU��J�=GF��

��
�3?53?B:X> �545�U20�30H/01\J6572=> /�XV345�7̀@J59> 0H6/71�

���10FU�69V0C1V0FÛ2036/71�
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bcE dFefF�=>?@ABCDEFGE HDIJ�eB>AUOOOÈabSLij
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TU�VWXY�Z[\]̂��_̀abcdefgdh̀i�� � � � �������_̀aefijk_jlmenoipqrstn_̀u_̀amed_vẁomhdi������ ���<D@xy.),-?;6:0-z{:3),-.,){:6<G.63G@4,.1?D3�������������������������������������������<D@xy..,)45,-63G@|,}/0.,>|5?;1)D~3=B26+�@A+|,}.�,B@z��� ��(536:.(,)=<(�,1DE.,)6<G.45,-�B?D.�,@.,)45,-(53642,B@2,x09<DEF0������ �����U��ee��a�rjn������ �����x;6<0-@1*}/0.,6<G.45,-63G@����m�_�̀a����f_�̀i��̀h�dh��� � ������1�5}8:>@C+�G<D|Gx,3<DEF0|,}6.���1312,3(�,B)D<B@5C-3,@�,1)D��7������� ����������������������������������������

)D<6:.(,).,)6<G.63G@�
�

�|)C4(:<CD@1)<.�,B@z6789:(5363G@18@1?D3¡�<D@xy..)�0(5363G@18@1?D3�



���������	
��
������
������	�
�����������	
���	 
	!"�����#
��
�	
������$!%�������&'()���*+ ,-./0+1/23+45627/2� 89:;7/2�����<=>?@ABC<BDE?FGAHIJKLF<=M<=>E?N<O
P =GEQNA�

*R62+/83/+��<SIP J?>NT=>Q=A<=>EQNAUSDVNAB>
@WGX�>T@VEY<V=>�

./0+1/2Z ,[\/]7/2��̂��<=>?@ABC<BDE?FGAHIJ
KLF<=M<=>E?N<OP =GEQNA�_̀<abYQa=J>D???@cdFE<e

fXHQHb=Q�
0g68hi6gjkh:*l/Zgmn;73+45627/2���̂���>bYGSD<=>

opN?@aNBFq_̀<abYQrYQr@ sAaYA<=>O@tBu=<=>?@ABC<
�BDE?FGAHIJKLF<=M<=>E?N<OP =GEQNA�a=J>D???@c

dFE<efXHQHb=Q�
vl/jg5kh:�wg7ngi20;23/+jl/x2y27/2�

+/zv4x;hzj7/2�
x6v/jl/x2y23/+�w {|+g5wyj8;5�}./z

x}0 ,�
~�

>@?EY<V=><=>E?N<EQNA�KLF<=M�
���A=BF�EOb=TAb=BFq?@cdF�>DGDE�S=Y

=O EoSFqGAUoSQ �tba=JH�=J ETJ=DVJUSD o>NJ=eQ=A� BFq�tb>@?�
��� ?@ABC<>=

GSDEYFGtrYQ>=G<=>rYE?N<EJ�qYHS@QYAIJ@aN�
���A=BF�EOb=TAb=BFq?@cdF�

��� ?@ABC<<=
>OP =GEQNAa=JLF<=UaP SDH>@ sQ�TbEo�A�oa=J<u =TA

t���
�A=BF�EOb=TAb=BFq?@cdF�

��� VP QEY<V=
>�?Vu=H@c<=>E?N<OP =G�TS@<�=A<=>OP =GVP QEOb=TA

b=BFq?@cdF����A
=BF�EOb=TAb=BFq?@cdF�

��� a>�OVY
?�@AH>?<u =TAtEW�qYVP QEQNAH�AHS@Q���?@ABC<<>e

FVP QEQNAH�AHS@Q����
A=BF�EOb=TAb=BFq?@cdF�

��
�V>Io>=G<=>LF<=Hb=QOP =GEW�qYo>D<Y?�?UObQ>=G

<=>��<=>EHS�qYA�T�?@cdFEQNA�=<�A=H=>�
K����������������

���@A�EOb=TAb=BFq?@cdF�
x;3*/+;|/7;y7� H̀P J�YUA�opN?@aNB=Q?@cdFE<efXHQHb=QVu=T>@?TA

P �GQ=A�=H>@��W��������� �



��� ��������	
��������
������������	�������������������	
���� ��� ������	��������������������



��������	
��
��������������
�������������
��� 
!�
"#�����$�����
�������%"&�������'(

)*�+,-./01���������203/014025/61�7*�89:;<=2>?/@A�BCDEFGHIJKLMNOPQKLKRSKTJKLBSUT�VWJXIFSXKYLZ[[[N\]̂BJ_̀abSbIKS�c*�d.e5d:d.//01�� �JKLMNOPQK[N\]̂�XKYHfNJJKLTgR[KR[N\]̂hQKHLN[HTijRSKTkKbLNl�m[N[P̂E�n�������ofZbWiYDFoTjpqU[NXUPKS[N\]̂XKYBJ_̀abSbIKShQKHLN[HTijRSKTkKbLNl��oXirYiLjYVsSJKLMNOPQK[N\]̂GTLZ[[��tuvwx��ysESzWIpqU[NXUSKTMZXIFSMNOPQKbWiYDFofZ{N|TXFTJKLpqU[NXUSKT{FSXTBFSXKYP̂ErOILN[YF[HYKRSKTGTLZ[[��tuvwx��BCUEYBXUY�}*�@~0�~049�@80�� ���*�d9�1:.1402=�6e9:6/01�203/014025/61�����hL�pRFOLjY{FSoXifZ[N\]̂���n�MNOPQKS[POfFS�����MNOPQKLKRSKTpLZMQKBODFT������MNOPQKLKRSKTpLZMQKp̂�� � ����������



��������	
��
��������������
�������������
��� 
!�
"#�����$�����
�������%"&�������'(

)*+,-./.01.23/4)-.35�
67�89:;�<=>?@��ABCDEFGHIFJBK�� ����CBLJBKABCMJFK���������������N7�OGGPQCRSTUVWXY�� Z[\��1]̂_+1̀.24,.1a./b1c2�� Z[d��bea_./,.1]*fg5h.ibajklm1mn.1_-.o/*]o2pq01.2r.m/*̀�� Z[s��]*2,taunemq.i�v7�MQAwBCx�yzHA{BKQYBJQFJ��� � |[\��m}pi~ê2q3�c]*hc,.1]*fg5h.ibajklm1mn.1_-.o/*]o2pq01.2r.m/*̀������d����������������������������������������������
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AB�CDEF�GHIJK��LMNOPQRSTQUMV�� � LMNWSXYZMRS[\]̂UQVON_WZMÙX���������������� ������ab��cRRdeNfgY]hi\j�� klm���/.01.2n./o<235p>q02r5p1n./)*+9//1?5/6@.8/.0)s.0�� tuv���,63?>02wx@31425/6)-.17+9s72)*1y7*+�� tuz���,63?>02wx@{.@r|21.2=ow/1n./�}b�̂eL~MN����SL�MVejMUeQU��� � �lm���w�s@;<r275�4?*{4,.1?*��>�<1n/6,/71n./wp*1�� � �l����/63?>0?n./?/4y./1?5/6@.89s72)*1y7*+��u�u�����rp6,>qrn���3�4q@3{4@�

?*2,�n/*?�2,63?>02wx@31425/6)-.17+9s72)*1y7*+������?*2,�n/.0n./3?4n3142�2,63?>02wx@31425/6)-.17+���������?*2,�np+0<+n./3?4n��n/8>@>n./3?4n3n429s1w;2��?*2,�n|�n�*2��n/8>@>n./,-.9*��.ns<y2>:|�n�*2��
/*?3<n9./=/.01.2n./o<235p>q02r5p1n./)*+9//1?5/6@.8/.0)s.0�
?*2,�nn./n*23142�7�3?4n3yp;q<@5>�



���������	
��
������
������	�
�����������	
���	 
	!"�����#
��
�	
������$!%�������&'()��*+ ,-./0+1/23+45627/27/2� 89:;7/2�����<=>?@ABC=D@EFGHIJKL>M?C=INA�
*O62+/83/+��<PQR SD>JT=>I=K<=>HIJKUPMVJKB>

@WXY�>T@VHZ<V=>�
./0+1/2[ ,\]/̂7/2��_���<=>?@ABC=D@EFGHIJKL>

M?C=INA�̀a<bcZIb=S>MDDdZIB=I>=F<=>�
0e68fg6ehif:*j/[ekl;73+45627/2���_��>cZXPM<=>
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=>?�|����R>W

e�S@H>QRH>WèXAVBL�
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��������	
��
��������������
�������������
��� 
!�
"#�����$�����
�������%"&�������'(

)*�+,-.�/0123��456789:;<9=5>�� 456?@?@6AB@C@>@5D56EFGH9I=7FJ4H6K5=LMI65NO;HPQ��������������������������
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