
สูงกว่า

ทีก่ าหนด

ตามที่

ก าหนด

ต่ ากว่า

ทีก่ าหนด

1

จัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี

ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษา

ตามระบบบัญชีและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง

2
จัดท ารายงานงบการเงิน  และบัญชี  เพื่อจัดส่ง

ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง ภายใน

ก าหนดเวลาตามระเบียบ

3
ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

4
ให้ค าปรึกษาชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่

บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงาน ในหน้าที่

5

เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆไว้เพือ่

การตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร

ตามระเบียบ

6
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ

ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

งานบัญชี

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

มีการปฎิบัติ
ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



7
จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและ

รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น

8
ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สิน

ของสถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

9 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

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

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

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


