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ทีก่ าหนด

1

จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ  

และเงินนอกงบประมาณ  ด าเนินการ ด้านการเงิน 

การเบิกเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าฝากเงิน การ

น าเงินส่งคลัง  การถอนเงิน และการโอนเงิน ของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง

2
รับ และเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบรายงาน เงินคงเหลือ

ประจ าวันของสถานศึกษา ให้เป็นไป ตามระเบียบ

3
ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไป ตามแผนปฏิบัติ

การประจ าปี

4
เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆไว้เพือ่การ

ตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร ตามระเบียบ

5

ให้ค าแนะน า  ชี้แจงและอ านวยความสะดวก

แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  

ให้ถูกต้องตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง

6
ประสานงานให้ความร่วมมือ กับหน่วยงานต่าง ๆ  

ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

งานการเงิน

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

มีการปฎิบัติ

ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



7
จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ

และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น

8
ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สิน

ของสถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

9 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

ชื่อผู้ประเมิน..........................................................

ต าแหน่ง...............................................................

วันที.่.......................................................


