
สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
ประถมศึกษาเลย เขต 1

คู่มอืการขอรับบริการ
การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน
การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด

หน่วยตรวจสอบภายใน
จัดทําโดย



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 

 

 

ชื่องาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 

 

 

 



 

 

 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด เป็นคู่มือ
สำหรับใช้ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 เป็นข้อมูล
ให้หน่วยรับตรวจ(สถานศึกษา) โดยมีเนื ้อหาครอบคลุมการปฏิบัต ิงานตรวจสอบภายใน แสดงขั ้นตอน              
การปฏิบัติงาน วิธีการ กรอบระยะเวลาตั้งแต่เริ ่มต้นจนจบสิ้นสุดการดำเนินงาน ผู้จัดทำได้รวบรวมความรู้        
จากมาตรฐานการตรวจสอบภายใน แนวทางการปฏิบัติงานต่างๆ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มารวบรวม
จัดทำเป็นคู่มือ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
และประสิทธิผล 

     

              หน่วยตรวจสอบภายใน       
     สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

1. ชื่องาน             1 
2. วัตถุประสงค์            1 
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน          1 
4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน         2 
5. ช่องทางให้บริการ            2 
6. ค่าธรรมเนียม            2 
7. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ        2 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           2 
9. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา     3 
10. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา    4 

ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
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1. ชื่องาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด    

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา มีความถูกต้องโปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดคุ้มค่า ส่งผลดีต่อการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนา
ผู้เรียน           

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

5. ช่องทางให้บริการ 
ณ สถานศึกษาที่รับการตรวจสอบ 

6. ค่าธรรมเนียม  
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ  

7. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  
ไม่มีรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

กฎหมาย QR CODE 
1. คูมือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  ค่าใช้จ่ายในการ 
    ฝึกอบรมและการจัดงาน 
2. หนังสือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04022/ 
    ว1562 ลงวันที่ 18 เมษายน 2567 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์ 
    การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
    และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
3. หนังสือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ 
    ว2983 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
    การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ 
    ให้กับนักเรียน 
4. แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ 
    จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. คู่มือการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน  
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9. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการกำหนดประเด็นในการพิจารณาประเมินผลการ

ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี จำนวน 10 ประเด็น โดยกำหนดค่าคะแนนในแต่ละประเด็น เพื่อใช้ในการพิจารณา
จัดกลุ่มผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของโรงเรียน ดังนี้ 

ประเด็นการตรวจสอบ ค่าคะแนน 
1. การบริหารการเงินของสถานศึกษา 10 
2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 
3. การเก็บรักษาเงิน 5 
4. การควบคุมการรับเงิน 10 
5. การควบคุมการจ่ายเงิน 20 
6. การจัดทำบัญชี 17 
7. การจัดทำรายงานการเงิน 5 
8. การตรวจสอบรับ – จ่ายประจำวัน 3 
9. การควบคุมเงินยืม 5 
10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

รวม 100 

การจัดลำดับผลการปฏิบัติงาน  

ค่าคะแนนที่ประเมินได้       ระดับผลการปฏิบัติงาน 

85 – 100 4 ดีมาก 

70 – 84.99 3 ดี 

60 – 69.99 2 พอใช้ 

ต่ำกว่า 60 1 ปรับปรุง 
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10. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบ
ควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

แบบ 2544 - 2 
แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................. 
เพียงวันท่ี...................................... 

โรงเรียน...................................สังกัด............................... 
จำนวนนักเรียน..................คน (ระบุจำนวนนักเรยีนในสังกัด) 

ที ่ รายการ 
คะแนนตาม

เกณฑ ์
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
1 การบริหารการเงินของสถานศกึษา     

การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี     

1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำป ี 2   

1.2 แผนปฏิบัติการประจำปมีีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและ
จุดเน้น 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

1   

1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลมุแหล่งเงินทุกประเภทท่ีอยู่ในความรับผดิชอบ 
ของสถานศึกษา 

1   

1.4 แผนปฏิบัติการประจำปไีดร้ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

1   

การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี     

1.5 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมเพื่อ
ควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจำป ี

1   

1.6 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กจิกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจำปี กรณีมี
ความจำเป็น 
ไม่สามารถดำเนินงานโครงการ/กจิกรรมใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจำปีได้  
สถานศึกษาได้รายงานปญัหา/อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ  

2   

การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน     

1.7 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ใหม้ีการใช้
จ่ายเงิน 
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อยทุกภาคเรยีน 

1   

1.8 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่กำหนด 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 

1   

          รวม 10 0 
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2 การควบคุมเงินคงเหลือ     

  2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวนัเป็นประจำทุกวันท่ีมีการรับและจ่ายเงิน โดย
จัดทำถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 

5   

  2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีแสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ตรงกับ
ยอดคงเหลือ 
ตามทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคมุการรับและนำส่งเงินรายได้
แผ่นดิน 

5   

  2.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยูจ่ริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลอืประจำวัน  2   

  2.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคูฝ่ากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) 
และทะเบยีน 
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ 
N/A 

5   

  2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมดุคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน 

3   

          รวม 20 0 
3 การเก็บรักษาเงิน     

  3.1 
 
 
 
3.2 
3.3 

 
 
 

3.4 

มีคำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบที่กระทรวงการคลงักำหนด  
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงินการจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - 
ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัตหิน้าที่ตามระเบียบกำหนด 
การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เปน็ไปตามวงเงิน
อำนาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมตัิ และระเบยีบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี และเงินยุว
กาชาด 
เงินรายได้แผ่นดินมีการนำส่ง อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีวันใดมเีงินรายได้
แผ่นดินเก็บไว้ เกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำ
การถัดไป 

1 
 
 
 
1 
2 
 
 
 

0.5 

  

  3.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการนำส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี ้กรณีที่สถานศึกษายื่นรายการและนำส่งภาษี
ผ่านระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร สามารถนำส่งเงินไดภ้ายใน 15 วัน นับแต่
วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

0.5   

          รวม 5 0 
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4 การควบคุมการรับเงิน     
4.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าท่ีรับจ่ายเงินอย่างชัดเจน 1   

  4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงินเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง หรือบันทึกมอบหมาย 
ของผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2   

  4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  
และเงินภาษหีัก ณ ท่ีจ่าย 

4   

  4.4 ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดรายการ ครบถ้วน สมบูรณ ์ 2   

4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีมีการรับเงินตรงกับยอดเงินท่ีสรุปไว้ด้านหลัง 
สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน 

1   

          รวม 10 0 

5 การควบคุมการจ่ายเงิน     
5.1 การจ่ายเงินแตล่ะประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือแนวทางการ

ดำเนินงานท่ีกำหนด 
5   

  5.2 การจ่ายเงินทุกรายการไดร้ับอนุมตัิจากผู้อำนวยการสถานศึกษา  5   

  5.3 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน 5   

  5.4 ใบสำคัญคู่จา่ย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ มรีายการครบถ้วนตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

3   

  5.5 ผู้จ่ายเงินได้ประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือรบัรองการจ่าย 
พร้อมท้ัง 
ระบุช่ือตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินกำกับไว้ท่ีหลักฐานการจ่ายทุกรายการ 

2   

          รวม 20 0 

6 การจัดทำบัญชี     
6.1 มีการจัดทำทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ เพื่อควบคุมเงินแต่ละประเภทครบถ้วน  

เป็นปัจจุบัน และการบันทึกรายการรับจ่ายถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
5   

  6.2 มีการจัดทำทะเบียนคมุการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เป็นปัจจบุัน และบันทึก
รายการรับและนำส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 

1   

  6.3 มีการจัดทำทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก เพื่อใช้ในการควบคุมเงิน
ประกันสญัญา 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินประกันสัญญา ให้ระบุ N/A 

2   

  6.4 มีการจัดทำทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดการขอเบิกเงิน
งบประมาณ 

1   

  6.5 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพื่อใช้ควบคุมเงินฝาก
ธนาคารครบทุกบญัชีและบันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน  
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

2   

  6.6 มีการจัดทำสมดุคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบนัทึกควบคุมการ
ฝากถอนเงินกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วน 

3   

  6.7 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายทำการตรวจสอบ
การบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อยกำหนด 

3   

          รวม 17 0 
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7 การจัดทำรายงานการเงิน     

ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี ้     

7.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแต่
ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท 

2   

7.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบญัชีเป็นประจำทุกเดือน  
โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องกับตรงกับยอด
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกัน
สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอยีดความแตกต่างได้ครบถ้วน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

1   

  จัดส่งรายงานการเงินประจำเดือนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ     

  เพื่อตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย     

  7.3 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 1   

7.4 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบญัชี 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

0.5   

  7.5 รายงานการรับ - จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาประจำปีงบประมาณ ตามแบบที่สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

0.5   

          รวม 5 0 

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน     
8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน ตามระเบียบ 

ที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจบุันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม) 

1   

  8.2 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายมีการตรวจสอบรับจ่ายประจำวันตามที่ระเบียบกำหนด  2   

          รวม 3 0 

9 การควบคุมเงินยืม     
(กรณีโรงเรียนไม่มีการยืมเงิน ให้ตอบ N/A ทุกข้อ)     

9.1 สัญญาการยมืเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และมสีาระสำคญั
ครบถ้วน 

1   

9.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย แนบประกอบสญัญาการยืมเงิน 1   

9.3 ไม่มีการให้ลูกหนีย้ืมเงินครั้งใหม่ โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่า 1   
  9.4 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด  1   

  9.5 กรณีมลีูกหนี้เงินยมืค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด มีการเร่งรัด ติดตาม  
และรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ 

1   

          รวม 5 0 
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10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน     

10.1 มีการจัดทำทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน 

1   

  10.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่าจำนวนเงิน และเขียน
ใหม่ท้ังจำนวน โดยผูร้ับเงินลงลายมือช่ือกำกับ กรณียกเลิกใบเสร็จรบัเงินมีการแนบ
ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินไว้กับสำเนาในเล่ม 

1   

  10.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ 1   

  10.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณกอ่นที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิก
ใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือตดิอยู่กับเล่ม ไม่ให้นำมาใช้รับเงินได้อีก 

1   

  10.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการจดัทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินโดยมีข้อมลูสาระสำคัญ  
เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถดัไป 

1   

          รวม 5 0 

          รวมท้ังสิ้น 100 0 
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หมายเหตุ 
การใส่ค่าคะแนนการประเมิน หากมีการปฏิบัติเป็นไปตามที่กำหนด จะได้ค่าคะแนนเต็มตามเกณฑ์     

และหากไม่มีการปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ครบถ้วน ค่าคะแนนจะเป็นศูนย์ 
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