
 
บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 
 การศึกษาคนควาครั้งนี้   เ ร่ืองการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ผูวิจัยไดศึกษาเอกสาร ตํารา 
บทความ งานวิจัยที่เกี่ยวของ สามารถสรุปได 5 ขอ ดังนี้ 
 1. แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 
  1.1 ความหมายการบริหารงานธุรการ 
  1.2 หลักการบริหารงานธุรการ 
  1.3 ความสําคัญของการบริหารงานธุรการ 
  1.4 บทบาทและหนาที่ของบุคลากรฝายธุรการ 
  1.5 ขอบขายการบริหารงานธุรการ 
 2. สภาพ ปญหา และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 3. แนวทางการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
  4.1 งานวิจัยในประเทศ 
  4.2 งานวิจัยตางประเทศ 
 5. สรุปแนวคิด หลักการ ที่นําไปสูการกําหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย 
 
1.  แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 
 1.1 ความหมายการบริหารงานธุรการ 
 การบริหารงานธุรการเปนงานที่สําคัญสําหรับผูบริหารสถานศึกษา เนื่องจากการ
บริหารงานธุรการเกี่ยวของกับเอกสารทุกชนิดในสถานศึกษา โดยเฉพาะงานสารบรรณ งานการเงิน
และบัญชีงานพัสดุ และงานบุคลากรทะเบียนสถิติขาราชการครูและลูกจาง ซ่ึงมีนักวิชาการไดให
ความหมาย การบริหารงานธุรการ ดังตอไปนี้ 
 หวน พินธุพันธ (2545 : 59) กลาววา การบริหารงานธุรการ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการ
บริหารหนวยงานตางๆ ทั้งดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานที่งานบุคคล 
และงานบริการทั่วๆ ไป เพื่อใหการดําเนินบรรลุจุดมุงหมายที่วางไว  
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 วิชัย โถสุวรรณจินดา (2545 : 10-11 ไดกลาววา การบริหารงานธุรการ หมายถึง การ
วางแผนการทํางบประมาณเกี่ยวกับการแสวงหาวัสดุครุภัณฑ การบํารุงรักษา การใชวัสดุครุภัณฑ 
และการจัดบริการอื่นๆ เพื่อใหเกิดความสะดวกในการบริหารงาน กรมสามัญศึกษา ไดจัดพิมพคูมือ
ขึ้น เพื่อใชสําหรับฝกอบรมผูบริหารและใหโรงเรียนนําไปปฏิบัติ เพราะความสําเร็จของโรงเรียน
จํานวนมากขึ้นอยูกับประสิทธิภาพของการบริหารงานธุรการ หนวยงานธุรการจะเปนศูนย
ปฏิบัติงานเอกสารและระเบียบปฏิบัติ ซ่ึงบุคลากรในสถานศึกษาอาชีวศึกษา จะตองมาเกี่ยวของ
และใชบริการ ฉะนั้นการบริหารงานธุรการจึงจําเปนจะตองใชหลักการและวิธีการที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบริหารงานธุรการ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลและการประหยัด 
 วรพชร สืบสายออน (2547 : 5) กลาววาการบริหารงานธุรการ หมายถึง การวางแผน       
งานธุรการ การดําเนินการงานธุรการ การปฏิบัติงานสารบรรณ การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีการ
ปฏิบัติงานพัสดุและครุภัณฑ การปฏิบัติงานทะเบียนบุคคล และการประเมินผลงานธุรการ 
 ปรานอม เชื้อศักดาหงษ (2547 : 10) การบริหารงานธุรการ หมายถึง เปนงานที่ดําเนินการ
เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานการเงิน  การบัญชี  งานพัสดุครุภัณฑ  งานอาคารสถานที่  งาน
ประชาสัมพันธและงานบริการอานอื่น ๆ ที่กําหนดไว โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบริการ อํานวย
ความสะดวกหรือสนับสนุนการจัดการศึกษาในสถานศึกษาใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 เพ็ญรําไพ จอมพูน (2548 : 12) กลาววาการบริหารงานธุรการ หมายถึง การมีขอบเขตกวางขวาง                  
ดังจะเห็นไดจากการรวมการบริหารงานบุคคล และสรางความสัมพันธกับชุมชน และเปนที่นาสังเกต  คือ                  
จะมีการจัดทําขอมูลซ่ึงแสดงใหเห็นวามีการใชเครื่องคอมพิวเตอรมาชวยในการบริหารงาน ธุรการขณะที่
งานธุรการเปนศูนยกลางของการบริหาร และสนับสนุนหนวยงานใหทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 
 สุรชาติ อินตะรัตน (2550 : 5) กลาววาการบริหารงานธุรการ หมายถึง การบริหารงานใน
ฝายธุรการ ประกอบดวยการบริหารงานสารบรรณ การบริหารงานการเงินและบัญชี การบริหารงาน
พัสดุ และการบริหารงานบุคลากรทะเบียนสถิติขาราชการครูและลูกจาง 
 สรุปไดวา  การบริหารงานธุรการ หมายถึง เปนงานเพื่อบริการหนวยงานตางๆ ให
สามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายที่ตองการและเปนกิจกรรมที่ทางองคกรจะตองปฏิบัติตอเอกสาร 
ซ่ึงประกอบดวยงานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ ตลอดจนอํานวยความสะดวก
หรือสนับสนุนการจัดการศึกษาในสถานศึกษาอาชีวศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
 1.2 หลักการบริหารงานธุรการ 
 หลักการบริหารงานธุรการ (General administration) เปนการดําเนินการเกี่ยวกับภารกิจ
ดานเอกสาร การวางแผนการทํางบประมาณ การแสวงหาวัสดุครุภัณฑ การบํารุงรักษา การใชวัสดุ
ครุภัณฑและการบริการดานอื่น ๆ เพื่อใหเกิดความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพในการ
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บริหารงานจึงจําเปนตองใชหลักการและวิชาการที่ถูกตองตามระเบียบและวิธีการบริหารงานธุรการ
ซ่ึงมีการศึกษากลาวไว ดังนี้ 
 วิชัย โถสุวรรณจินดา (2545 : 12) ไดกลาวถึง หลักการบริหารงานธุรการ ในโครงสราง
องคกรที่เปนทางการ (Formal organization) อาจเปนฝาย สวนสํานักงานหรือแผนก โดยมีผูจัดการ
เปนหัวหนางาน อยางไรก็ตาม งานธุรการจะไมใชสายงานหลัก ซ่ึงมีขอบเขตรับผิดชอบตอบสนอง
วัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร เชน ฝายการผลิต ฝายการตลาด แตเปนสายงานสนับสนุนที่
ทําใหงานหลักขององคกรประสอบความสําเร็จได  โครงสรางของงานธุรการควรจัดแบงให
สอดคลองกับงานในความรับผิดชอบ และไมมีความยุงยากซับซอน สายงานบังคับบัญชา ไมควรมี
หลายขั้นตอนมากเกินไป เพราะจะทําใหเกิดความลาชา ในขณะเดียวกันก็มีระบบการตรวจสอบ
ภายในที่มีประสิทธิภาพ เพื่อใหผลงานดานธุรการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและไดประโยชน 
 ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน (2545 : 128-129) ไดกลาวถึง หลักการบริหารงานธุรการ ไวดังนี้ 
 1. หลักความถูกตอง (Accuracy principle) การบริหารงานการเงินและธุรการตามหลักนี้
ผูบริหารโรงเรียนพึงกระทําตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับที่กําหนด ทั้งนี้เพื่อการปฏิบัติงานที่
ไดมาตรฐาน 
 2. หลักความถูกใจ (Satisfaction principle) ตามหลักนี้ การบริหารงานการเงินและ                  
งานธุรการจะตองคํานึงถึงธรรมชาติของงานวาเปนบริการ ซ่ึงผูเกี่ยวของกับการทํางานนี้จะตองมี
คุณสมบัติสองประการ คือ บริการดวยทาทางดี และบริการดวยวาจาดี ซ่ึงทั้งสองประการนี้จะ
นําไปสูความถูกใจของผูมารับการบริการ 
 3. หลักประหยัด (Economy principle) การบริหารงานการเงินและธุรการตามหลักนี้
ผูบริหารการศึกษาจะตองควบคุมดูแลและจูงใจใหมีการใชทรัพยากรการบริหารที่เปนเงินและวัสดุ
อุปกรณ ๆ สําหรับการเรียนการสอนอยางประหยัดในขณะที่มีทรัพยากรดังกลาวอยางจํากัด 
 4. หลักประโยชน (Utility principle) ตามหลักการนี้ การบริหารงาน การเงินและธุรการ
จําเปนตองคํานึงถึงประโยชนที่เกิดจากการใชทรัพยากรที่เปนเงิน วัสดุอุปกรณ การตัดสินใจจาย
ทรัพยากรดังกลาว จําเปนตองมีขอมูลที่ชวยใหพิจารณาไดวาอะไรจําเปนตองจัดหามาใชกอนและ
หลังตามลําดับ การศึกษาความจําเปนและความตองการที่เปนปจจุบันจากขอมูลที่เปนปจจุบันจึง
ควรกระทําในหลักการนี้ดวย 
 5. หลักเปดเผยและไวใจได (Trust principle) ตามหลักการนี้การบริหารการเงินและ
ธุรการจําเปนตองกระทําหลักฐานทางการเงินและบัญชี รวมทั้งการบันทึกทุกอยางพรอมที่จะให
พิสูจนไดตรวจสอบได ผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบสามารถขอตรวจไดตลอดเวลา 
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 สมพงษ เกษมสิน (2546 : 31) ไดกลาวถึง หลักการบริหารงานธุรการ ไว 3 ประการ ดังนี้ 
 1. ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง การดําเนินงานใหเปนไปตามที่คาดไว หรือกลาว
อีกนัยหนึ่งก็คือ การทํางานที่ตองการใหไดรับประโยชนสูงสุด 
 2. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง การพิจารณาผลของการทํางานที่สําเร็จลุลวงดัง
ประสงค หรือที่คาดหวังไวเปนหลัก 
 3. ประหยัด (Economy) หมายถึง การแสวงหาวิธีการที่จะใชจายเงินหรือทรัพยากรของ
โรงเรียนดวยความพินิจรอบคอบ ประกอบดวยเหตุผล และมุงประโยชนของโรงเรียนเปนที่ตั้ง  

 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 23-26) ไดกลาวถึง หลักการบริหารงาน
ธุรการ ของหนวยงานทางราชการจะตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ เพื่องานธุรการดําเนินไปอยาง
มีประสิทธิภาพและประหยัดที่สุด แผนที่วางไวจึงสมควร จะไดกลาวถึง เงิน ส่ิงของ สถานที่ และ
คนที่ใชดําเนินงานดวยนอกเหนือจากที่ไดกลาวมาแลว ซ่ึงเรื่องดังกลาวก็คือ การบริหารงานธุรการ
นั่นเอง ซ่ึงมีรายละอียดดังนี้ 
 1. การจัดองคการเพื่อธุรการ (Organizing for business affairs) การจัดองคการก็คือการ
จัดหนวยงานเพื่อใหมีสถานที่ทํางาน มีระบบและระเบียบในการทํางานเพื่อใหส่ิงของเครื่องใชตางๆ 
เกี่ยวกับงานธุรการ และบุคลากรผูเกี่ยวของไดเขามาอยูในองคการเพื่อจะไดปฏิบัติงานธุรการใหมี
ความเกี่ยวของประสานสัมพันธตอกันอยางมีประสิทธิภาพและเปนการเอื้อตอกันในการที่จะได
ทํางานกันเปนทีมตอไป องคการเพื่องานธุรการจะมีประสิทธิภาพเพียงใด ยอมขึ้นอยูกับการที่
สามารถนําเอาบุคลากรที่มีความรูความสามารถและความถนัดในทางธุรการแตกตางกันไปมา
ทํางานในหนาที่ตางกันแลวประสานผลงานเขาดวยกัน ทั้งในการประสานานตามหนาที่เกี่ยวของ
ระหวางกัน และการประสานงานตามแนวดิ่งกับผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ในการจัดองคการ
เพื่องานธุรการนั้นควรจะไดคํานึงถึงขั้นตอนที่สําคัญ ดังนี้ 1) ตองรูตลอดวางานธุรการที่จะทํานั้นมี
อะไรบาง ทั้งนี้เพื่อใหมีจุดมุงหมายรวมกันไดนั้นคือการกําหนดจุดมุงหมายหรือวัตถุประสงค
นั่นเองตองกําหนดจุดมุงหมายชัดเจนวางานธุรการขององคการนั้นมีจุดมุงหมายที่แทจริงอยางไร 2) 
ตองพิจารณาวางานธุรการประกอบดวยอะไรบาง ควรจะไดมอบหมายใหผูเปนผูรับผิดชอบและ
ผูรับผิดชอบนั้นมีเฉพาะหนาที่อยางเดียวหรือวามีอํานาจในการตัดสินใจดวย หมายความวาในขั้นนี้
จะตองมีการกําหนดขอบเขตของงานธุรการนั่นเอง 3) การจัดบุคลากรเขาไปรับผิดชอบงานตางๆ 
โดยพิจารณาจากเนื้องานทั้งในแงปริมาณและคุณภาพ และ 4) การจัดกรอบของหนวยงานเพื่อให
บุคลากรสามารถทํางานดวยกันเปนทีมได ทั้งนี้หมายรวมถึง การจัดความสัมพันธในการรายงาน
การจัดสายการบังคับบัญชากันเปนทีมได ทั้งนี้หมายรวมถึง การจัดคามสัมพันธในการรายงานการ
จัดสายการบังคับบัญชา ตลอดจนการไหลขอมูลภายในองคการ 
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 ในการจัดองคการงานธุรการนั้น มีหลักในการจัด 3 ประการ คือ 1) จัดแบบรวมอํานาจ
หมายความวา ใหรวมกิจกรรมตางๆ ที่มีลักษณะอยางเดียวกันมาไว ณ ที่เดียวกัน เชน ในเรื่อง
พิมพดีด หรืองานสารบรรณนํามารวมไว ณ หนวยเดียวกัน แทนที่จะแยกออกไปอยูตามองคกร
ตางๆ 2) จัดแบบกระจายอํานาจ หมายความวา มอบอํานาจเรื่องงานธุรการไปไวตามองคกรภายใน
องคการนั้นๆ โดยมอบความรับผิดชอบ การควบคุมและการตัดสินใจใหไปดวย และ 3) จัดระบบ
ประสมประสาน คือ ทั้งรวมอํานาจและกระจายอํานาจ หมายความวา มีการกระจายอํานาจงาน
ธุรการใหหนวยงานตางๆ รับผิดชอบ แตเพื่อใหมีการประสานงานในสํานักงานจึงไดรวมอํานาจให
มีผูรับผิดชอบเพื่อการควบคุมงานตาง ๆ 
 การจัดองคการในแบบที่ 3 นี้ เปนที่นิยมใชกันทั้งในดานธุรกิจและหนวยงานราชการ
เพราะถือวาเปนสายกลาง ทุกฝายรับไดการจัดองคการงานธุรการมีขั้นตอนงายๆ ดังนี้ 1) สํารวจ
แผนผังงานธุรการในปจจุบันโดยอาศัยแผนภูมตางๆ เชน แผนผังการจัดองคการ แผนภูมแสดง
ลําดับขั้นตอนการทํางาน และแผนภูมิแสดงการเคลื่อนไหวในการทํางาน เพื่อวิเคราะหปญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 2) สํารวจระบบงานธุรการที่จะตองปฏิบัติในปจจุบัน จํานวนเจาหนาที่ 
ความตองการพื้นที่ของเจาหนาที่ เครื่องมือใชเฟอรนิเจอร และอุปกรณการทํางานธุรการตางๆ 3) 
การกําหนดงานประจําที่เปนสวนสําคัญ เสนทางเดินของงานหลักในสํานักงาน 4) กําหนดพื้นที่ตาม
ความตองการของงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานธุรการโดยคํานึงถึงความเกี่ยวของในการทํางาน 
ความปลอดภัยและระบบสิ่งแวดลอมตางๆ 5) จัดภาพจําลองการจัดสํานักงานตามมาตราสวนที่
ถูกตอง ทําเครื่องหมายการไหลของงานที่สําคัญ รวมทั้งชื่อของเจาที่ที่ประจําในแตละจุดที่
ปฏิบัติงานธุรการ 6) เสนอแผนการจัดองคการนี้ไปยังผูมีอํานาจเพื่อขออนุมัติ และ 7) ทําการ
ตรวจสอบเปนครั้งคราวเพื่อแกไขปญหาตางๆ และปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสมและ
ตามกาลเวลาตามความเหมาะสมและตามกาลเวลาตอไป 
 2. การจัดบุคลากรในงานธุรการ (Staffing in business affairs) การบริหารงานใดๆ ก็
ตามปจจัยที่ขาดไมไดเลย คน หรือบุคคลถือเปนทรัพยากรการบริหารงานที่สําคัญยิ่งในหนวยงาน
ตางๆ เพราะความสําเร็จของงานตางๆ ยอมขึ้นอยูกับบุคล ทั้งนี้ หมายความวา เมื่อไดจัดองคการ
หรือหนวยงานธุรการเปนที่เรียบรอยแลว จําเปนจะตองมีคนเขามาทํางานในหนาที่ตางๆเพื่อใหงาน
ธุรการดําเนินไปดวยความเรียบรอยตามวัตถุประสงคขององคการในการจัดบุคลากรเขามาทํางน
ธุรการภายในองคการนั้นมีหลักการดังนี้ 1) หาคนดีที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสมกับงานที่
เขามาทํางานธุรการอยางเหมาะสมและใหเพียงพอกับปริมาณงานที่มี 2) พัฒนาเจาหนาที่ที่ไดรับเขา
มาใหมีความรู ความสามารถในดานตางๆ จนปฏิบัติงานเปนผลดีตอองคการและใหมีการปรับปรุง
งานของเจาหนาที่แตละคนใหดีขึ้นอยูเร่ือยๆ 3) พยายามหาทางรักษาเจาหนาที่ที่ดี และมี
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ความสามารถเหลานั้นใหอยูในองคการใหนานที่สุดเทาที่จะนานได และพยายามสรางความรวมมือ
และความสัมพันธอันดีกับเจาหนาที่ทุกคน และ 4) หาทางใชประโยชนจากเจาหนาที่ทุกคนที่หามา
ไดใหมากที่สุดซึ่งจะเปนวิธีหนึ่งในการคบคุมตนทุนดานแรงงาน 
 สรุปไดวา  หลักการบริหารงานธุรการ คือ กระบวนการในการพัฒนาการบริหารงาน
ธุรการใหสําเร็จตามวัตถุประสงคและนโยบายที่วางไว ซ่ึงประกอบไปดวย ประสิทธิภาพ ประสิทธิ
พล ความถูกตอง ความถูกใจ ประหยัด และประโยชน โดยสามารถเปดเผยและไวใจได 
 1.3 ความสําคัญของการบริหารงานธุรการ 
 งานธุรการถือเปนงานที่มีความสําคัญตอการบริหารงาน ดังคํากลาวของนักบริหาร
การศึกษา ที่ไดใหทรรศนะเกี่ยวกับความสําคัญของงานธุรการไวดังนี้ 

 ศิริวรรณ เสรีรัตน (2542 : 214) กลาวถึง ความสําคัญของงานธุรการวา เปนงานที่
สนับสนุนดานบริการใหแกฝายตาง ๆ ในหนวยงานโดยทําหนาที่ในการจัดเตรียมขอมูลและเอกสาร 
อํานวยความสะดวกตาง ๆ หรือเปนศูนยกลางในการประสานงานเพื่อส่ือสารขอมูลไปยังฝายตาง ๆ 
ซ่ึงถาขาดหนวยงานธุรการแลวองคการจะขาดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 ภิญโญ สาธร (2546 : 309) กลาวถึง ความสําคัญของงานธุรการวา เปนงานดานสนับสนุน
การบริหารงานดานอื่น ๆ ใหดําเนินไปดวยดี ความบกพรองของงานธุรการจะมีผลตอการ
บริหารงาน 

 เอกชัย กี่สุขพันธ (2547 : 169) กลาวถึง ความสําคัญของงานธุรการวา เปนการบริหารให
หนวยงานตาง ๆ ดําเนินไปอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพมากที่สุด ยอมตองอาศัยความรวมมือ             
จากงานธุรการ ขณะเดียวกันกองพัฒนาบุคคล  
 สรุปไดวา  ความสําคัญของงานธุรการ เปนงานหลักงานหนึ่งที่ชวยประสานและอํานวย  
ความสะดวกใหแกหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองคการ เพื่อใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานเปนไปอยางรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

 1.4 บทบาทและหนาท่ีของบุคลากรฝายธุรการ 
 บทบาทและหนาที่ ของบุคลากรฝ ายธุรการของสถานศึกษา  สังกัดสํ านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา เปนงานที่สําคัญตอการบริหารสถานศึกษางานหนึ่งที่จะชวย
สนับสนุนงานอื่นๆในสถานศึกษาใหไปดวยดี และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดไว ดังนั้น
บุคลากรฝายธุรการจึงควรที่จะปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามระเบียบ แบงงานรับผิดชอบใหแตละ
คนไดทําตามความสามารถ ความถนัดและมีความชัดเจนในการดําเนินงานเพื่อทําใหงานมี
ประสิทธิภาพ กรมสามัญศึกษาไดกําหนดบทบาทและหนาที่บุคลากรฝายธุรการไว ดังนี้  
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 ธงชัย  สุวรรณศรี (2545 : 234)  ไดกําหนดบทบาทและหนาที่บุคลากรฝายธุรการไว ดังนี้  
 1. การระบุใหเห็นถึงขอบเขตของงาน ที่แบงใหสําหรับแตละคนเพื่อใหทราบวา งานแต
ละชิ้นที่ไดแบงเกี่ยวของกับเรื่องอะไร ชนิดไหน มีขอบเขตปริมาณมากนอยแคไหน ส่ิงสําคัญในที่นี้
ก็คือ การระบุช่ือเปนตําแหนงพรอมกับใหรายละเอียดเกี่ยวกับงานชิ้นนั้น ๆ เอาไว 
 2. ดําเนินการมอบหมายงาน (Delegation) แตละชิ้นที่งายกวาใหแกผูทํางานในระดับ
รองลงไปการมอบหมายงาน ยอมกําหนดดวยการกําหนดความรับผิดชอบ (Responsibility) ที่ชัด
แจงเกี่ยวกับงานที่มอบหมายใหทํา พรอมกันนั้นที่มอบหมายอํานาจหนาที่ (Authority) ใหเพื่อที่จะ
ใชสําหรับการทํางานตามความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายควรปฏิบัติดังนี้ 1) สํารวจงานที่ตอง
ปฏิบัติตามโครงสราง 2) สํารวจบุคลากรในสํานักงาน 3) กําหนดจัดทํารายละเอียดของงาน 4) 
กําหนดการแบงงานของแตละสายงาน  5) กําหนดบุคลากรใหรับผิดชอบงานตามความรู 
ความสามารถ และความเหมาะสม 6) ประชุมชี้แจงปรึกษาหารือหัวหนางาน เพื่อปรับปรุงตามความ
เหมาะสม 7) กําหนดการแบงงาน และ 8) จัดทําคําสั่งแบงงาน   
 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 365-366) ไดกําหนดบทบาทและหนาที่
บุคลากรฝายธุรการไว ดังนี้  
 1. หนาที่และความรับผิดชอบผูชวยผูอํานวยการโรงเรียนฝายธุรการ ไดแก ทําหนาที่
หัวหนาฝายธุรการของโรงเรียน เปนที่ปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ จัดทํา
โครงการและปฏิบัติงานฝายธุรการ ควบคุมและปฏิบัติงานธุรการตางๆในหนาที่ที่เกี่ยวของใน
โรงเรียนและนอกโรงเรียน ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ การโตตอบ การเก็บรักษา และการ
ทําลายเอกสาร ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ การพิมพ คัดสําเนา การคนหาติดตาม
เร่ืองราว เอกสารหลักฐานตางๆของโรงเรียน จัดทํางบประมาณการเบิกจาย ควบคุมการทําบัญชีและ
ทําทะเบียนเกี่ยวกับการเงินทุกประเภทตามระเบียบราชการการใหเปนปจจุบันเสมอ ควบคุมการ
ปฏิบัติงานการเบิกพัสดุครุภัณฑ ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาการขออนุญาตออกนอก
สถานศึกษาในเวลาราชการของครูใหเปนไปตามระเบียบที่โรงเรียนกําหนดไว ดําเนินการเสนอ 
แตงตั้งกรรมการตรวจสอบเงิน การพัสดุของโรงเรียนตอผูบริหาร รวบรวมระเบียบขอปฏิบัติตางๆที่
ครูควรทราบไวเปนหมวดหมู และจัดพิมพเปนคูมือ เพื่อยึดเปนแนวปฏิบัติใหถูกตองตรงกัน 
ประเมินผลงานของฝายธุรการ รวมทั้งปญหาอุปสรรคเสนอตอผูบริหารเมื่อส้ินปการศึกษา เพื่อ
หาทางปรับปรุงแกไขใหดีขึ้น ประสานงานดานธุรการกับหัวหนางานตางๆและครูผูสอน และ
ปฏิบัติหนาที่งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน 
 2. หนาที่และความรับผิดชอบของงานสารบรรณ ไดแก ดําเนินการรับ-สง ลงทะเบียน
และแยกหนังสือราชการ เสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ โตตอบหนังสือราชการกับหนวยงานราชการที่
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เกี่ยวของและตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ พิมพหนังสือ อัดสําเนา คนหา และ
ติดตามเรื่อง จัดเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู และขอดําเนินการทําลายหนังสือราชการ ออกคําสั่ง
โรงเรียนและแจงใหผูเกี่ยวของทราบ ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ในการสื่อสารดานเอกสาร
ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน ปฏิบัติหนาที่และงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูบริหารโรงเรียน 
 3. หนาทีความรับผิดชอบของงานการเงินและบัญชี ไดแก การจัดทําบัญชีและเอกสาร
งานการเงินใหถูกตองตามระเบียบและเปนปจจุบัน จัดทําบัญชีเงินเดือน คาจาง เงินชวยเหลือบุตร 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกคาเชาบาน คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร เก็บรักษาเอกสารการเงิน                 
ทุกประเภทของโรงเรียนอยางมีระเบียบและปลอดภัย รับ-จาย เงินทุกประเภทของโรงเรียน ทํา
หนาที่การเงิน ควบคุมการรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารทุกแหง ทุกประเภทของโรงเรียนตาม
อํานาจการเก็บรักษาตามระเบียบ จัดทํารายละเอียดการจายเงินประจําเดือนและเงินประจํางวดสง
หนวยงานที่เกี่ยวของตามกําหนดเวลา จัดทํารายละเอียดเงินเดือนครู ลูกจางสงธนาคาร แจงยอด
รายรับ ทําหนังสือรับรองเงินเดือน หลักฐานการเงินใหกับครู ลูกจาง รับเงินบํารุงการศึกษา เงิน
งบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินบํารุงลูกเสือ เงินบํารุงเนตรนารี เงินบํารุงและเงินนอก
งบประมาณอื่นๆ จัดทําแบบฟอรมเกี่ยวกับหลักฐานการเงินสวัสดิการเงินงบประมาณ เงินรายได
แผนดิน เงินนอกงบประมาณ จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันควบคุมการเบิก-จาย เงิน เงิน
อุดหนุนการศึกษา เงินบํารุงการศึกษาของฝาย/หมวด/งาน ใหสอดคลองกับแผนใชจายที่วางไว 
ติดตอประสานงานกับสํานักเบิกและหนวยงานอื่น ทํารายละเอียดภาษีหัก ณ ที่จายเงินเดือน
ขาราชการครูและลุกจางสงกองคลังในแตละปภาษี บริการให คําปรึกษาบริการครู ลูกจาง ในเรื่อง
ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินตามระเบียบ  ที่ทางราชการกําหนด ปฏิบัติหนาที่และงาน
อ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน 
 4. หนาที่ความรับผิดชอบของงานพัสดุ ไดแก ดําเนินการจัดหาวัสดุครุภัณฑที่มี        
คุณภาพดี  ไวใชในราชการของโรงเรียน จัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ หมายเลขครุภัณฑที่ถูกตอง
เรียบรอยและ เปนปจจุบัน ควบคุมการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ
ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑของโรงเรียนทั้งหมด จัดทํารายงานเมื่อส้ินปงบประมาณ รายงานที่
หนวยงานที่เกี่ยวของทราบใหทันตามกําหนดเวลา ดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามขั้นตอน
ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ จัดระเบียบ ขั้นตอนการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ
เพื่อใหถือปฏิบัติในแนวเดียวกัน แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ การรับ-จายพัสดุประจําปรวบรวม
และรายงานผลการรับจายและจําหนายพัสดุประจําป จัดทํารายงานการชํารุดเสียหายของครุภัณฑ 
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ใหผูบริหารทราบทุกสิ้นปการศึกษา ใหคําปรึกษา แนะนําดานการจัดซื้อ จัดจาง พัสดุครุภัณฑ แกครู 
อาจารย ปฏิบัติหนาที่และงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน  
 สรุปไดวา บทบาทและหนาที่บุคลากรฝายธุรการ เปนเรื่องที่สําคัญยิ่งเปรียบเสมือนแขน
ขาของการบริหารสถานศึกษา เพราะเปนเครื่องมือสนับสนุนใหสถานศึกษาเปนสถานที่ใหบริการ
ทางวิชาการไดราบรื่น สามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายและวัตถุประสงคที่ตองการหรือที่วางไว
แลว เปนงานที่จะตองปฏิบัติใหถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพรวมถึงการกําหนดหนาที่ความ
รับผิดชอบ การจัดบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน การจัดสิ่งอํานวยความสะดวก การจัดสถานที่ให
เหมาะสมและปลอดภัย ตลอดจนการใหบริการแกหนวยงานที่เกี่ยวของไดดําเนินงานไปสูเปาหมาย
ที่กําหนดไวอยางราบรื่น 

1.5 ขอบขายการบริหารงานธุรการ  
 ผดุง เบญจวรรณ (2544 : 12) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการ ดานการวางแผนควรใช
ขอมูลที่ไดจากการศึกษาสภาพปจจุบันและความตองการของสถานศึกษาตลอดจนถึงการศึกษา
วิเคราะหนโยบายของสถานศึกษาเพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนที่มีการกําหนดวัตถุประสงค และ
เปาหมายของแผนที่วางไวอยางชัดเจน นําไปปฏิบัติไดประโยชนสูงสุด ดานการจัดองคกร ควรมี
การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวอยางชัดเจน มีการจัดแบงงานเปนหมวดหมูและจําเปนตองมี
คณะกรรมการตรวจสอบในเรื่องของการเงินและสินทรัพยตาง ๆ ของสถานศึกษา ดานการจัด
บุคลากรงานธุรการ ควรเลือกสรรและแตงตั้งบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ ตรงตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ และมีความรับผิดชอบสูง จึงจะทําใหสามารถปฏิบัติงานธุรการใหเกิดประสิทธิภาพได
สูงสุด  ดานการอํานวยการ ควรจัดสํานักงานธุรการเปนระเบียบ เรียบรอย สวยงาม มีวัสดุอุปกรณที่
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และมีบุคลการที่ปฏิบัติหนาที่ดวยความยิ้ม
แยม แจมใสเปนมิตรกับทุกคน ดานการประสานงาน มีการจัดระบบการสื่อสาร ประชาสัมพันธทั้ง
ภายใน และภายนอกสถานศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ ดานการประเมินผล ควรมีการประเมินผลเพื่อ
รับทราบผลการปฏิบัติงานของบุคลการอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ โดยใหโอกาสผูรวมงานไดมี
สวนรวมในการประเมินดวย ซ่ึงผลของการประเมินสามารถที่จะนํามาประชุมปรึกษาหาทางแกไข
ตอไป และพัฒนางานใหดียิ่งขึ้น 

 นิสา  สุขเจริญ (2545 : 17) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการไว ดังนี้คือ  
 1. งานสารบรรณ 
 2. งานการเงินการบัญชี 
 3. งานพัสดุครุภัณฑ 
 4. งานบุคลากรและทะเบียนสถิติ 
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 5. งานสํานักงานผูอํานวยการ 
 6. งานสหกรณ 
 7. งานสวัสดิ์การ 
 8. งานวางแผนและติดตามผล 

9. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2546 : 438) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการไว 7 
งาน ดังนี้ 
 1. งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวของกับหนังสือที่เปนหลักฐานสําคัญของทางราชการ
งานสื่อสารสัมพันธภายในหนวยงาน หรือระหวางหนวยงาน 

 2. งานทะเบียน เปนงานที่มีเกิดขึ้นจากระเบียบตาง ๆ ของทางราชการที่ตองจดบันทึก
เร่ืองราว เหตุการณ ประวัติของบุคคล พัสดุ ครุภัณฑ ตลอดจนเอกสารของทางราชการ 
 3. งานการเงิน เปนงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภทที่มี และใชในโรงเรียนมัธยม ไดแก 
เงินงบประมาณแผนดิน เงินบํารุงการศึกษา และเงินนอกงบประมาณอื่น ๆ เชน เงินลูกเสือ ยุว
กาชาดเงิน ที่มีผูมาบริจาค โดยมีวัตถุประสงคแนนอน เปนตน 
 4. งานพัสดุ ไดแก งานการจัดหาพัสดุครุภัณฑ การเก็บรักษา การใช หรือจําหนายเมื่อ
หมดอายุการใชงาน รวมทั้งงานการกอสราง 
 5. งานพิมพและโรเนียว หมายถึง งานพิมพเอกสารตาง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ
กับงานพิมพและโรเนียว ที่เปนงานบริการใหแกฝายวิชาการ ไดแก การพิมพเอกสารทางวิชาการ                     
เพื่อประกอบการเรียนการสอน การพิมพ หรือโรเนียวขอสอบ ซ่ึงโรงเรียนตองจัดศูนยบริการนี้               
เพื่อใหความสะดวกแกครูทุกคนในดานเอกสาร 
 6. งานสถิติ เปนงานธุรการดานตัวเลข เปนศูนยรวมตัวเลขจากแหลงตาง ๆ ในโรงเรียน              
ในเชิงสถิติบริการ ตัวเลขเปนสิ่งจําเปนในการวางแผนงานโรงเรียน และรายงานตอกอง                           
และกรมเจาสังกัด 
 7. งานธุรการทั่วไป ไดแก งานธุรการที่ไมไดอยูในงานทั้ง 6 งานที่กลาวมาแลว เปนงาน              
ที่ชวยใหการปฏิบัติทั่วไปของโรงเรียนดําเนินไปดวยดี 
 วิชัย  โถสุวรรณจินดา (2547 : 10) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการแยกเปนดานตางๆ 
ไดดังนี้ 
 1. งานสถานที่ ไดแก การจัดหาสํานักงาน การบริหารสํานักงาน การบํารุงรักษา 
สํานักงานและสถานที่ตาง ๆ ที่ใชเปนที่ทําการซึ่งรวมถึงการซอมแซมอาคาร การปรับปรุง
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สํานักงาน การักษาความสะอาด การรักษาความปลอดภัย การจราจร ลานจอดรถ ระบบไฟฟา 
ประปา สุขภัณฑและระบบปรับอากาศ 
 2. งานจัดซื้อและพัสดุ เปนงานจัดซื้อจัดหา วัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานและ
งานบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องใชตาง ๆ นั้น ใหอยูในสภาพที่ใชการไดเสมอ 
 3. งานติดตอส่ือสาร ไดแก การจัดระบบโทรศัพท โทรสาร การคมนาคม การรับสง
ส่ิงของตลอดจนการรับสงเอกสารไปรษณีย ระบบอิเล็กทรอนิคสโทรคมนาคม 
 4. งานสารบรรณ ไดแก การจัดระบบงานเอกสาร การรับสง เสนอเอกสาร การจัดเก็บ
รักษาเอกสารสําคัญ การจัดการประชุม งานทะเบียนหุน การติดตอทางราชการ และลูกคา 
 5. งานบริการ ไดแก กาจัดรูปโครงสรางของหนวยงาน การวางแผนการทํางานการ
กําหนดเปาหมายระยะสั้นและระยะยาว การกําหนดงบประมาณ การดําเนินกลยุทธธุรกิจ การ
ประชาสัมพันธ การประเมินผลงาน 
 6. งานบริหารการเงิน ไดแก การควบคุมคาใชจาย ระบบบัญชี ซ่ึงมิใชงานหลักทาง
ธุรกิจ การชําระภาษี 
 7. งานบุคคล ไดแก เปนการกําหนดขอบเขตของหนวยงาน กําหนดหนาที่ของพนักงาน
เปนรายบุคคล จัดทําใบพรรณนางาน คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบงาน การแนะนําสอนงาน                    
และการใหคําปรึกษาหารือ เมื่อพนักงานประสบขอขัดของ หรืออุปสรรคในการทํางาน 
 ภารดี  อนันตนวี (2551 : 309) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการ ไวดังนี้ 
 1. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติ                    
ที่เกี่ยวของ 
 2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดย
อาจนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงานใหเหมาะสม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ
ตามระบบที่กําหนดไว 
 4. จัดหาฮารดแวรและซอฟตแวรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการใหระบบ              
ที่กําหนดไว 
 5. ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว 
ประหยัด และคุมคา 
 6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  
 สรุปไดวา  ขอบขายการบริหารงานธุรการในสถานศึกษาอาชีวศึกษา มีมากมายหลาย
ประการในสวนของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษานั้นจําเปนตอง
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ปฏิบัติตามเกณฑมาตรฐาน  ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเปนหลัก  
ประกอบดวย การบริหารงานการเงินและบัญชี  การบริหารงานพัสดุ และการบริหารงานสารบรรณ   
  1.5.1 การบริหารงานการเงินและการบัญชี 
 การบริหารงานการเงิน เปนการบริหารงานเพื่อการบริการแกงานทั้งหลายในสถานศึกษา
อาชีวศึกษาใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย ราบรื่นและรวดเร็ว การใชจายเงินในโรงเรียนจะตองมี
การดูแลใหการใชจายเงินเปนไปตามโครงการที่สถานศึกษาอาชีวศึกษากําหนดขอบเขตของการ
บริหารงานการเงินและการบัญชี มีหลายประการ คือ ดานการนําเงินงบประมาณไปใชดานการ
ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ 
 ศรีสวัสดิ์ รัตนวราห (2538 : 312-338)  ไดกลาวถึง การเงินและการบัญชีไว  ดังนี้ 
 1. การรับเงิน ในการรับเงินทุกประเภทจําเปนตองปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ คือ รับเงิน
วันใดใหลงสมุดเงินสดในวันนั้น เวนแตไดรับเงินภายหลังปดบัญชีวันนั้นใหลงบัญชีในวันทําการ
ถัดไปและนําเงินพรอมสําเนาใบเสร็จสงเจาหนาที่การเงินเมื่อส้ินเวลาการรับเงินในแตละวัน เพื่อ
เจาหนาที่การเงินจะไดตรวจสอบจํานวนเงินใหตรงกับหลักฐานและบัญชีใหผูตรวจสอบยอดเงิน 
ทั้งสิ้นสลักหลังสําเนาใบเสร็จฉบับทายในวันนั้นและลงชื่อกํากับไวดวย 
 2. การจายเงินใหถือปฏิบัติดังนี้ คือ ทําหลักฐานการจายตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใหมี
รายการครบถวนและถูกตองและจะตองเซ็นชื่อรับรองการจายกํากับไวเปนหลักฐานในการจาย การ
มอบฉันทะรับเงินตามที่กระทรวงการคลังกําหนดและจะตองไดรับอนุญาต จากหัวหนาสถานศึกษา
อาชีวศึกษา เก็บรักษาหลักฐานการจายนี้ไวอยาใหสูญหายเมื่อจายเงินในวันใดจะตองตัดลงบัญชีในวัน
นั้นและตรวจการจายเงินสดในวันนั้นเมื่อส้ินเวลารับจายแลวใหตรวจเซ็นชื่อกํากับยอดเงินคงเหลือ
ในบัญชี 
 3. การเก็บรักษาเงิน ผูบริหารจะตองยึดแนวปฏิบัติ คือ จัดตูนิรภัยไวเก็บรักษาเงินทาง
ราชการแตงตั้งขาราชการครูในสถานศึกษาที่ดํารงตําแหนงตั้งแตระดับสองขึ้นไปเปนกรรมการเก็บ
รักษาเงินอยางนอย 3 คน ถาวันหนึ่งๆ มีเงินไมเกินหนึ่งหมื่นบาทจะแตงตั้งเพียง 2 คน ก็ใหเก็บ
กุญแจคนละดอกไวที่กรรมการเก็บรักษาเงินและตองเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยไมมอบกุญแจให
ผูอ่ืนทําหนาที่แทนเวนแตผูมีหัวหนาสถานศึกษามอบหมายใหเปนกรรมการชั่วคราวแทน เมื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงินผูหนึ่งผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดเมื่อส้ินสุดการรับจายเงินในแตละวัน
เจาหนาที่การเงินจะตองทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันพรอมทั้งเงินจะเก็บสงมอบเงินตอ
คณะกรรมการเก็บรักษาในตูนิรภัยของวิทยาลัยเพื่อตรวจสอบ เมื่อตรวจสอบวาถูกตองแลวใหนํา
เงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัย ของวิทยาลัย ใสกุญแจและประทับตราครั่งและในวันตอไปหากจะตอง
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นําเงินออกจายใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่รักษาไวใหเจาหนาที่การเงินหรือสวน
ราชการ แลวแตกรณีรับไปจาย โดยใหลงชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวันทําการที่รับเงินไปจาย 
 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 361-362) ไดกลาวถึง การเงินและการ
บัญชีไวดังนี้ 
 1. การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี  สมุดบัญชีและทะเบียนคุมที่วิทยาลัยตองจัดทํา
มีอะไรบาง สมุดบัญชีที่ใชในระบบบัญชีหนวยงาน บันทึกรายการบัญชีในบัญชีแยกประเภทตามชื่อ
บัญชีที่ปรากฏในรายกงาน GFMIS ใชบันทึกรายการรับหรือจายเงินทุกประเภท เชน การนําฝาก 
การเบิกถอนเงิน การจายเงินยืม  การจายเงินตามใบสําคัญจาย และการรับคืนเงินยืมจะไมบันทึก
รายการผานสมุดเงินสด แตจะบันทึกรายละเอียดไวในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินและรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน เมื่อมีการบันทึก  รายการรับจายในระบบ GFMIS จะตองบันทึกรายการ
เหลานั้นในทะเบียนคุมเงินแตละประเภทที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
  1.1 ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกใชบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานการขอ
เบิกที่ตองดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนาที่ หรือผูมีสิทธิเพื่อควบคุมมิใหเอกสารสูญหาย และเรง
ดําเนินการเบิกจายตามลําดับกอนหลัง 
  1.2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชบันทึกรายการเกี่ยวกับการจายเงินนอก
งบประมาณ โดยแยกตามประเภทรายจาย 
  1.3 ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากคลัง ใชสําหรับบันทึกรายการเบิกและการจายเงิน
ของงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง เพื่อประโยชนในการควบคุมการใชจายเงิน
ตามที่ระเบียบกําหนด 
  1.4 ทะเบียนรายรับ – รายจายเฉพาะรายการที่เปนเงินสด เงินฝากธนาคารประเภท
เงินบํารุงการศึกษา (เงินนอกงบประมาณ) 
  1.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใชบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่ใชถือ
เสมือน เงินสด เชน สัญญารับรองการยืมเงิน เปนตน 
 2. การรับเงิน มีวิธีปฏิบัติ คือ 
  2.1 ใบเสร็จรับเงิน (สํานักงานอาชีวศึกษา) 
   2.1.1 ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหมีสําเนาเย็บ
ติดไวเลมอยางนอย 1 ฉบับ หรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง โดยมี
หมายเลขกํากับเรียงทุกฉบับ และใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
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   2.1.2 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จ เพื่อใหทราบและตรวจสอบวาไดเบิก – รับจาก
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และวิทยาลัยจาย ใหเจาหนาที่การเงินผูดําเนินการจัดเก็บ
เงินเมื่อ วัน เดือน ป ใด จํานวนเทาใด ใบเสร็จรับเงินเลมใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน       
ปใด 
   2.1.3 แตงตั้งเจาหนาที่ ที่รับผิดชอบในการจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน การจาย
ใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจายใหในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงาน                 
ที่ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 
   2.1.4 ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบเลิกสํานักงาน
หรือไมมีการจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหเจาหนาที่ผูรับใบเสร็จนั้น นําสงคืนสวนราชการที่จายใบเสร็จ
นั้นใหโดยดวน 
   2.1.5 เมื่อส้ินสุดปงบประมาณ ใหเจาหนาที่ซ่ึงรับผิดชอบจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน
ดําเนิน การเก็บเงิน รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบ 
เลมใด เลขที่ใดถึงที่ใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกิน
วันที่ 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
   2.1.6 ใบเสร็จ รับเงินใหใช รับเงินภายในปงบประมาณเทานั้น  เมื่อขึ้น
งบประมาณใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดไมไดใช ใหคงติดไวกับเลม
และปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพื่อใหเปนที่สังเกต มิใหนํามาใชรับเงินอีกตอไป 
   2.1.7 หามขูด แกไข เพิ่มเติมหรือผูชําระเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลง
รายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือ
กํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับโดยออกฉบับใหม
ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้น ใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
   2.1.8 ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน สํานักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินยังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อตรวจสอบแกไข ใหเก็บ
ไวอยางเอกสารธรรมดา 
  2.2 การรับเงิน สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้งที่มีการรับ
เงิน โดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของราชการกําหนด โดยการรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการ
รับเปนเช็ค ดราฟทหรือตราสารอื่นหรือโดยวิธีอ่ืน ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
เจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบการออกใบเสร็จรับเงินไวใชตองปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.2.1 ทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด 
   2.2.2 ใหเบิกใบเสร็จรับเงินเทาที่จําเปน และใชเรียงตามลําดับเลมที่ เลขที่ 
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   2.2.3 การใชใบเสร็จรับเงิน จะตองปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2551 ขอ 64-72 คือ ตองมีสําเนา โดยใช
กระดาษคารบอนติดอยูกับเลม และใหเขียนขอความโดยเฉพาะ วันที่ จํานวนเงิน และชื่อผูรับเงินทุก
คร้ัง หามใชตรายาง เมื่อส้ินปงบประมาณมีใบเสร็จเลมใดที่เบิกใชแลวยังเหลือคางอยูในเลมให
ยกเลิกฉบับที่เหลือนั้นโดยการปรุเจาะรูหรือประทับเลิกใชแลวเก็บไวในที่ปลอดภัย เพื่อให
ตรวจสอบตอไป ใบเสร็จรับเงินที่เหลือทั้งเลมใหนําไปใชในปงบประมาณตอไปได 
   2.2.4 เมื่อส้ินวันหลังจากหมดเวลารับเงินแลว ใหสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดทายของการรับแตละวันในใบเสร็จรับเงินทุกเลมที่ใชรับเงินในวันนั้น 
   2.2.5 ภายใน15 วันนับตั้งแตวันสิ้นปงบประมาณใหนํารายการใชใบเสร็จรับเงิน
ในปงบประมาณนั้นเสนอตอผูมีหนาที่ควบคุมใบเสร็จรับเงินสวนกลาง คือสถานศึกษาเสนอ
รายงานการใชใบเสร็จรับเงินที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา การรายงานดังกลาวให
รายงานวา ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใดถึงเลขใดและไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลม
ใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด การสลักหลังใบเสร็จรับเงิน ใหสลักใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของการรับ
เงินในแตละวัน (อาจทําเปนตรายางไวใช) 
 3. การจายเงิน แนวปฏิบัติการเบิกจายเงิน 
  3.1 วิทยาลัยอาชีวศึกษานครราชสีมาเปนหนวยงานผูเบิกตรงจากกรมบัญชีกลาง โดย
เมื่อไดรับอนุมัติเงินงบประมาณประจํางวดและทําเรื่องขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดย
กรมบัญชีกลางจะโอนเงิน 2 ทาง คือ จายตรงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน จายผานบัญชีออมทรัพย
และกระแสรายวันของวิทยาลัย ปฏิบัติตามหลักเกณฑการเบิกเงินของระเบียบการเบิกจายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 15 ถึงขอ 27 
  3.2 การเบิกจายเงินและกอหนี้ผูกพันเงินอุดหนุนขั้นพื้นฐาน ใหปฏิบัติเชนเดียวกัน
กับเงินนอกงบประมาณ และสามารถใชจายเงินได 2 ปงบประมาณ โดยดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ตาม
ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2545 สวนหลักฐานการจายใหเก็บไวที่วิทยาลัย        
ไมตองนําไปจัดทํารายงานรับจายสงสํานักตรวจเงินแผนดิน   
  3.3 แนวการปฏิบัติการจายเงินในสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ใหปฏิบัติดังนี้ (ระเบียบวาดวยการจายเงินบํารุงการศึกษา พ.ศ. 2551) 
   3.3.1 เงินบํารุงการศึกษาที่สถานศึกษาไดรับ ใหนําไปใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน
ไดเฉพาะในการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาแหงนั้น 
   3.3.2  หากนําไปจายหรือกอหนี้ผูกพัน เพื่อการปฏิบัติราชการของสถานศึกษา
แหงอื่นใหแจงสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพื่อขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
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   3.3.3 รายจายจากเงินบํารุงการศึกษา สามารถจายไดดังนี้ 
    3.3.3.1 รายจายประเภทคาจางชั่วคราวที่ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง
แลว 
    3.3.3.2 รายจายประเภทคาตอบแทนใชสอยวัสดุ รวมทั้งคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการตางประเทศที่ไดทําความตกลงกับกรมบัญชีกลางแลว 
    3.3.3.3 รายจายประเภทสาธารณูปโภค 
    3.3.3.4 รายจายประเภทคาครุภัณฑที่ราคาไมเกินหนวยละ 60,000 บาท (ถา
เกิน60,000 บาท ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน) 
    3.3.3.5 รายจายประเภทคาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงินไมเกิน 120,000 
บาท  (ถาเกิน 120,000 บาท ใหทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน) 
    3.3.3.6 รายจายประเภทอื่น ๆ ที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลังแลว 
  3.4 หลักฐานการจายเงินและวิธีปฏิบัติในการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 31 ถึงขอ 63 การจายจะตอง
เปนตามกฎหมายที่กําหนด การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ
และเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจายและ
ระบุช่ือผูจายเงินดวยตัวบรรจงกํากับไวเปนหลักฐานการจายดวย การจายเงินที่ไมสามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูชําระเงินไดใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน โดยบันทึกชี้แจงเหตุที่ไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินไดเพื่อประกอบการพิจารณาดวย กรณีใบเสร็จรับหรือใบสําคัญคูจายหายให
ปฏิบัติ ดังนี้ 
   3.4.1 ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จเงินสูญหายใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งมี
ผูรับเงินรับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 
   3.4.2 กรณีไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม 4.1 ไดใหผูจายเงินทําใบรับรอง
การจายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณที่ใบสําคัญคูจายสูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงิน
นั้นได พรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญคูจายมาเบิกจายและถาหากคนพบภายหลังก็ไม
นํามาเบิกอีก เสนอตอผูอํานวยการวิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแลวก็ใหใช
ใบรับรองนั้นเปนใบสําคัญคูจายไดหลักฐานการจายเงินบํารุงการศึกษา จะตองรวบรวมจัดทํา
รายงานการรับ-จาย เงินบํารุงการศึกษา สงสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน และสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพื่อตรวจสอบ 
  3.5 การชําระเงินใหเจาหนี้เปนเช็ค ใหสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 47-49 คือ 
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   3.5.1 การจายเงินตั้งแต 2,000 บาทขึ้นไป ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้จะขีด
ฆาคําวา”หรือตามสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออกและจะขีดครอมหรือไมก็ได 
   3.5.2 การจายเงินต่ํากวา 2,000บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้หรือผูมี
สิทธิ์รับเงิน 
   3.5.3 การจายเช็คเพื่อขอรับเงินสดมาใชจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาที่
การเงินของสวนราชการและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามสั่งจายเปนเงินสด 
   3.5.4 การเขียนจํานวนเงินในเช็คใหชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน
อยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมไดอํานาจการสั่งจายเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 114/2547 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ พ.ศ. 2547 ใหหัวหนาสถานศึกษามี
อํานาจในการอนุมัติจายเงินบํารุงการศึกษาไดคร้ังละเทากับวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝาก
ธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษากระทรวงศึกษาธิการ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 
0414/209  ลงวันที่ 7 มกราคม พ.ศ. 2547 เร่ืองวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวน
ราชการและสถานศึกษา) ดังนี้  เงินสดสํารองจาย ณ ที่ทําการไมเกิน 200,000 บาท  วงเงินฝาก
ธนาคารที่ไดรับความเห็นชอบจากระทรวงการคลัง กระแสรายวัน/ ออมทรัพยไมเกิน 1,800,000 
บาท 
 4. การเก็บรักษาเงิน 
 ใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 
ขอ 79 ถึงขอ 100 และอํานาจการเก็บรักษาเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สป 
114/2547 เร่ือง วงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษาหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค 0414/2547 ลงวันที่ 7 มกราคม 2547 เร่ือง การเก็บรักษาเงินบํารุงการศึกษา              
ไวสํารองจาย และนําฝากธนาคารพาณิชย ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
  4.1 เก็บรักษาเงินสดไวสํารองจายได 200,000 บาท (สําหรับสถานศึกษาที่มีตูนิรภัย) 
  4.2 นําเงินฝากธนาคารซึ่งเปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่ไดรับความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลัง ภายในวงเงินที่กําหนด แบงเปน 2 ประเภท คือ กระแสรายวัน และประจําหาก
สถานศึกษาเปดบัญชีกับธนาคารออมสินซึ่งไมมีประเภทกระแสรายวันใหไปใชประเภทออมทรัพย
หรือเผ่ือเรียกได ไมเกิน 1,800,000 บาท 
  4.3 เงินบํารุงการศึกษาสวนที่เกิดจากขอ 1 และ 2 ใหนําฝากสํานักงานคลังจังหวัด 
  4.4 การนําเงินฝากสํานักงานคลังจังหวัด ใหสถานศึกษานําฝากเปนเช็ด 
 5.  การควบคุมและตรวจสอบ ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษา
เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 103 ถึงขอ 108 โดยใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
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  5.1 ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณของเอกสาร
แทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด แลวลง
ลายมือช่ือรับรองในรายงานดังกลาว ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  5.2 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือแตละใบเบิกเงินเพื่อจาย 
ในราชการในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ รวมกันซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินงบประมาณ” 
ในสมุดเงินสด 
  5.3 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือของเงินรายไดแผนดิน
แตละประเภทที่ยังมิไดนําสงในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินรวมกันซึ่งเทากับยอดเงินคงเหลือชอง
“เงินรายไดแผนดิน” ในสมุดเงินสด 
  5.4 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือนอกงบประมาณแตละ
ประเภทในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกันซึ่งเทากับยอดคงเหลือ “เงินนอกงบประมาณ” 
ในสมุดเงินสด 
  5.5 คอยควบคุมดูแลการเบิกเงินงบประมาณตามลําดับหลักฐานขอเบิก ในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก 
  5.6 ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการทุกครั้งที่มีการเบิก
รับเงินงบประมาณจากสวนราชการผูเบิกซึ่งเปนเจาสังกัด การตรวจสอบการเงิน มีวัตถุประสงคดังนี้ 
   5.6.1  เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรับมนตรี 
   5.6.2  เพื่อใหเปนไปตามความเปนจริง 
   5.6.3  เพื่อใหเปนไปตามความเหมาะสม 
   5.6.4  เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและประหยัด 
   5.6.5  เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและมีผลคุมคา 
   5.6.6 เพื่อปองกันการทุจริตการตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด 
  5.7 การตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด การบันทึกรายการบัญชีรับซึ่งจะ
กระทําไดดวย การตรวจสอบเงินประจําทุกวัน หลังจากการับจายเงินและทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันแลวตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ซ่ึงหัวหนาสวนราชาการ
จะตองตั้งกรรมการขึ้นคอยดูแลรักษาและทําการตรวจสอบอยูเปนประจําทุกวัน โดยการตรวจสอบ
ตัวเงินสดเงินคงเหลือประจําวันถูกตองตรงกันโดย 
   5.7.1 คณะกรรมการจะลงรายมือช่ือรวมกัน เพื่อรับรองความถูกตองของ
ยอดเงินคงเหลือวาตรงกับยอดเงินในบัญชีและรายงานเงินคงเหลือ 
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   5.7.2 กุญแจตูนิรภัย 3 ดอก ก็ใหแบงแยกกันเก็บไวคนละดอก แตถาไมครบ
กรรมการจะตองระบุดวยวาใครเปนคนถือกุญแจบาง 
   5.7.3 การเปดตูนิรภัย เมื่อจะเปดตูนิรภัยจะตองใหกรรมการมาพรอมกันทั้งหมด
จึงจะทําการเปดได แลวจึงมอบเงินใหเจาหนาที่รับจายเงิน นําไปรับจายเงินประจําวันตอไป 
   5.7.4 แบบของรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใหใชแบบของทางราชการที่
กําหนดขึ้น 
  5.8  การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร เนื่องจากบางสวนราชการนอกจากมีเงินสดที่เก็บ
รักษาไว ณ ที่ทําการแลว ยังมีสวนหนึ่งที่นําไปฝากธนาคาร เงินที่นําไปฝากธนาคาร โดยปกติจะตอง
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน หรือนําไปฝากธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจการตรวจสอบ
ความถูกตองของเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารนับวาจําเปน ซึ่งปกติทุกวันสิ้นเดือนธนาคารจะแจง
ยอด พรอมทั้งรายละเอียดการรับจายเงินกับธนาคารเปนประจําเดือนมาให สามารถที่จะตรวจสอบ
กับยอดในบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานวาถูกตองตรงกันเพียงใด แตในบางครั้งยอดเงินใน
บัญชี กับยอดเงินของทางธนาคารอาจจะไมตรงกันได ทั้งนี้ อาจเนื่องมาจาก 
   5.8.1 นําเงินสดไปเขาบัญชีแลว แตธนาคารยังไมไดเพิ่มยอดบัญชีใหหรือ ได
เขียนเช็คสั่งจายเงินออกจากบัญชีแลวแตผูรับเช็คยังไมไดนําไปขึ้นเงิน 
   5.8.2 ยอดธนาคารคิดให เชน ดอกเบี้ยเงินฝาก แตยังไมไดแจงมาใหทางเรา
ทราบ สวนราชการจึงยังไมมีรายงานดังกลาว 
   5.8.3 ยอดที่ธนาคารไดหักบัญชีของสํานักงานแลว แตยังไมไดรวบรวม
หลักฐานสงมาให ทางสวนราชการไดทราบ 
   5.8.4 ยอดผลตาง ๆ อ่ืน ๆ ที่แตละฝายยังไมไดบันทึกรายการใหตรงกันเพื่อ
ความถูกตองในการตรวจสอบ ทางราชการจึงไดกําหนดผูเบิกจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
เปรียบเทียบกับยอดเงินฝากตามบัญชีของสวนราชการตามแบบ ซ่ึงจะเปนเครื่องยืนยันไดวาถูกตอง
ตรงกันแลวตามแบบที่กําหนด 
  5.9  การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน จะกระทําไดโดย 
   5.9.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกกับเอกสารตั้งเบิกในระบบ GFMIS และเงิน
โอนเขาในบัญชีธนาคาร 
   5.9.2 การตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเบิกกับยอดในรายงานของระบบ
GFMIS 
   5.9.3 ตรวจสอบจากรายงานการใชจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
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 6. การประเมินผลการใชจายเงินตามแผน 
 ประเมินผลนับวามีความสําคัญเปนอยางยิ่งตอการบริหารทุกขั้นตอน เปนการประเมิน
สภาพปจจุบันเพื่อกําหนดสภาพปญหาที่แทจริงในการประเมินวัตถุประสงค นโยบายและเปาหมาย
ใหสอดคลองซึ่งกันและกัน ในการกําหนดมาตรการประเมินสภาพคลองทางการเงินของ
สถานศึกษาและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 
 พอสรุปไดวา การเงินและการบัญชี หมายถึงงานที่เกี่ยวของกับการรับเงิน การจายเงินการ
เก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน การตรวจสอบการเงินทุกประเภทและการจัดทําหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวของกับการเงินของหนวยงานนั้น ๆ 
  1.5.2  การบริหารงานพัสดุ 
 จากการศึกษาคนควาเอกสาร ไมปรากฏวามีการกลาวถึงการบริ หารพัสดุ ไวโดยตรง                
ผูวิจัยไดรวบรวมขอมูลความหมายการบริหารพัสดุโดยเชื่อมโยงนิยามจาก คํายอยแลวสรุปเปน     
ความหมายการบริหารพัสดุและสินทรัพย ดังตอไปนี้ 
 สํานักนายกรัฐมนตรี (2543 : 2) ใหความหมายของพัสดุวาหมายถึง การจัดทําเองการซื้อ                   
การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบ และการควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชาการควบคุม              
การจําหนาย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 สิทธิชัย ราโคโชติ (2543 : 18) กลาววา การบริหารงานพัสดุ หมายถึง กิจกรรมที่องคการ
จะตองปฏิบัติตอพัสดุ 2 ขั้นตอน คือ ขั้นที่จะไดซ่ึงพัสดุ ประกอบดวย การวางแผน การจัดทํา
โครงการการกําหนดความตองการ และการจัดหา ซ่ึงขั้นการจัดหาพัสดุ ประกอบดวย การเบิกจาย
พัสดุการบํารุงรักษา และการจําหนายออกไปจากระบบบริหารพัสดุ 
 สรุปไดวาการบริหารงานพัสดุ เปนกิจกรรมที่องคการจะตองปฏิบัติตอพัสดุ  ซ่ึง
ประกอบดวยการวางแผนและจัดทําโครงการ การกําหนดความตองการ การจัดหาและขั้นการ
จัดการพัสดุประกอบ   ดวยการแจกจายพัสดุ การบํารุงรักษาพัสดุและการจําหนายพัสดุออกไปจาก
ระบบการบริหารพัสดุในแตละขั้นตอนองคการของรัฐและเอกชนอาจปฏิบัติมากนอยแตกตางกัน
ออกไปทั้งนี้ขึ้นอยูกับวัตถุประสงคของแตละองคการเหลานั้นขั้นตอนการดําเนินการตาม
กระบวนการบริหารงานพัสดุและปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ.
2535 ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2541 และขอบังคับที่กําหนดไวอยางชัดเจน ดังนี้  
 1. การจัดหาพัสดุโดยการซื้อและการจาง 
 “การซื้อ” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ไดใหคํานิยาม ไว
วา “หมายถึงการซื้อทุกชนิด แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง”  ซ่ึงตามพจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 ไดให ความหมายคําวา “ซ้ือ” ไววาเปนการ “เอาเงินตราแลกกับ
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ส่ิงของ” ตรงขามกับคําวา “ขาย” ซ่ึงมีความหมายตามพจนานุ กรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ.2525 วาหมายถึง “การเอาของแลกเงินตรา การโอนกรรมสิทธิ์แหงทรัพยสินใหแกกัน โดยตก
ลงกันวา ผูรับโอนจะใช ราคาแหงทรัพยสินนั้น” การซื้อแตละครั้งจะตองมีการขายดวยเสมอ 
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจึงใชคําวา “ซ้ือขาย” ซ่ึงปรากฏในมาตรา 453 วา “อันวาซื้อขาย
นั้น คือ สัญญา ซ่ึงบุคคลฝายหนึ่งเรียกวาผูขาย โอนกรรมสิทธิ์แหงทรัพยสินใหแกบุคคลอีกฝาย
หนึ่ง เรียกวาผูซื้อและผูซ้ือตกลงวาจะใชราคาทรัพยสินนั้นใหแกผูขาย” จึงสรุปไดวา การซื้อขายมี
ความหมายเนนเรื่องการเอาของ (ทรัพยสิน) แลกกับเงินตรา (ราคา) โดยผูซ้ือตองชําระราคาใหแก
ผูขายและผูขายตองโอนกรรมสิทธิ์ ในทรัพยสินใหแกผูซ้ือ ขอนี้เองทําใหการซื้อขายตางกับการ
แลกเปลี่ยนสิ่งของระหวางกันและการใหส่ิงของโดยเสนหาโดยไมมีการใหเงินตอบแทน 
 “การจาง” ตามความหมายที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 “หมายความรวมถึง การจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง และการรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยการคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ” จากความหมายที่กําหนดดังกลาวจึงอาจสรุปไดวา การจางตามระเบียบสํานัก
นายก รัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมายถึงการจางที่มีลักษณะเปนการจางแรงงาน จางทํา
ของ การรับขนและการจางเหมาบริการในการซื้อหรือการจางสามารถกระทําได 5 วิธี คือ วิธีตกลง
ราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ 
 1. วิธีตกลงราคา การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ใหเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคา
กับผูขายหรือผูรับจางโดยตรงแลวใหหัวหนาเจาหนาที่ พัสดุ จัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและ
เรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุ
หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติรายการนั้นดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความ
เห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการและเมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว ใหถือวา
รายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับ 
 2. วิธีสอบราคา ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคา โดยอยางนอยใหแสดง
รายการดังตอไปนี้ 
  2.1 คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่ตองการ หรือ แบบ
รูปแบบรายละเอียดและปริมาณงานที่ตองการจาง 
  2.2 คุณสมบัติของผูเขาเสนอราคาซึ่งจะตองมีอาชีพขายหรือรับจางตามขอ 1. โดย
ใหผูเสนอราคาแสดงหลักฐานดังกลาวดวย 
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  2.3 ในกรณีจําเปนใหระบุผูเขาเสนอราคาสงตัวอยางแคตตาล็อก หรือแบบรูปแบบ
รายละเอียดไปพรอมกับใบเสนอราคา 
  2.4 ถาจําเปนตองมีการตรวจทดลองใหกําหนดจํานวนตัวอยางใหพอแกการตรวจ
ทดลองและเหลือไวสําหรับการทําสัญญาดวย ทั้งนี้ ใหมีขอกําหนดไวดวยวาทางราชการไม
รับผิดชอบในความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นจากการทดสอบดวยตัวอยางนั้น 
  2.5 สถานที่ติดตอเกี่ยวกับแบบรูป แบบรายละเอียด ในกรณีที่มีการขายใหระบุราคา
ขายไวดวย 
  2.6 ขอกําหนดใหผูเขาเสนอราคารวมทั้งสิ้น และราคาตอหนวยหรือตอรายการ        
(ถาทํา ได) พรอมทั้งระบุหลักเกณฑโดยชัดเจนวา จะพิจารณาราคารวมหรือราคาตอหนวยหรือตอ
รายการในกรณีที่ไมไดกําหนดไวในเอกสารสอบราคาใหพิจารณาราคารวม 
  2.7 แบบใบเสนอราคา โดยกําหนดไวดวยวาในการเสนอราคาใหลงราคารวมทั้ง
เปนตัวเลข และตองมีตัวหนังสือกํากับ ถาตัวเลขและตัวหนังสือไมตรงกันใหหถือเปนสําคัญในการ
สอบราคาจางกอสราง ใหกําหนดแบบบัญชีรายการกอสรางตามความเหมาะสมของลักษณะและ
ประเภทของงานเพื่อใหผูเขาเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาดวย 
  2.8 กําหนดระยะเวลายืนราคาเทาที่จําเปนตอทางราชการ และมีเงื่อนไขดวยวาซอง
เสนอราคาที่ยื่นตอทางราชการและลงทะเบียนรับซองแลวจะถอนคืนมิได 
  2.9 กําหนดสถานที่สงมอบพัสดุและวันสงมอบโดยประมาณ (สําหรับการซื้อ) หรือ
กําหนดวันที่จะเริ่มทํางานและวันแลวเสร็จโดยประมาณ (สําหรับการจาง) 
  2.10 กําหนดสถานที่ วัน เวลา เปดซองสอบราคา 
  2.11 ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองสอบราคาใหเรียบรอย กอนยื่นตอทาง
ราชการ จาหนาถึงประธานกรรมการเปดซองสอบราคาการซื้อการจางครั้งนั้น และสงถึง               
สวนราชการสําหรับกรณีที่จะใหมีการยื่นซองทางไปรษณียไดใหกําหนดวิธีการปฏิบัติไวใหชัดเจน
ดวย 
  2.12 กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือวาผูที่ไมไปทําสัญญา หรือขอตกลง
กับทางราชการเปนผูทิ้งงาน 
  2.13 ขอกําหนดวาผูเขาเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญาจะตองวาง
หลักประกันสัญญาตามชนิดและอัตรา 
  2.14 รางสัญญา รวมทั้งการแบงงวดงาน การจายเงิน เงื่อนไขการจายเงินลวงหนา  
(ถามี) และอัตราคาปรับ 
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  2.15 ขอสงวนสิทธิ์วาสวนราชการจะไมพิจารณาผูเสนอราคาที่เปนผูทิ้งงานของทาง
ราชการ และสวนราชการทวงไวซ่ึงสิทธิ ที่จะงดซื้อหรือจาง หรือเลือกซื้อหรือจางโดยไมจําเปนตอง
ซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคาลาสุดเสมอไป รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษ            
ผูเสนอราคาเสมือนเปนผูทิ้งงาน หากมีเหตุที่เชื่อไดวาการเสนอราคากระทําไปโดยไมสุจริตหรือ มี
การสมยอมกันในการเสนอ 
 3. วิธีพิเศษ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดย
วิธีพิเศษขึ้นเพื่อดําเนินการดังตอไปนี้ 
  3.1 ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
  3.2 ในกรณีเปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกราชการ ใหเชิญผูมี       
อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว าราคาที่ เสนอนั้ นยังสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  3.3 ในกรณีเปนพัสดุเพื่อใชในราชการลับ ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ ขอ 2. 
  3.4 ในกรณีเปนพัสดุ ที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ ใหเสนอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อติดตอส่ังซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือสืบราคาจากตางประเทศโดยขอความรวมมือ
ใหสถานเอกอัครราชทูตหรือสวนราชการอื่นในตางประเทศชวยสืบราคา คุณภาพตลอดจน
รายละเอียดสวนการซื้อโดยผานองคการระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรงเวนแตกรณีที่ไม
มีสํานักงานในประเทศ ใหติดตอกับสํานักงานในตางประเทศ 
  3.5 ในกรณีเปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่
จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะใหปฏิบัติเชนเดียวกัน ขอ 2 
  3.6 ในกรณีเปนพัสดุ ที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผูมี
อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถา
มี) หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ เสนอราคาสูงกว าราคาในทองตลาดหรือราคา ที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  3.7 ในกรณีพัสดุที่เปนที่ดินและสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง ใหเชิญ
เจาของที่ดิน โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคา                           
ที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 4. วิธีกรณีพิเศษ การดําเนินการซื้ อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ใหหัวหนาสวนราชการ
ส่ังซื้อหรือส่ังจางจากผูขายโดยตรง เวนแตการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 50,000 
บาท ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
สวนราชการ 
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 พงษพิทักษ ศิลปษา (2542 : 12) ไดใหความหมายของการจัดหาพัสดุไววาเปนการ
ปฏิบัติการตาง ๆ เพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของและบริการในเวลา สถานที่ และปริมาณที่ถูกตองซึ่งมี
ขอบเขตกวางขวางครอบคลุมถึงการซื้อ การโอน การจาง การเชา การซอมหรือการผลิตขึ้นเอง การ
แลกเปลี่ยน การยืม การใหหรือบริจาค หรือการเกณฑหรือการยึด และอื่นๆ 
 เสริมสุข ชลวานิช (2543 : 10) ไดจําแนกวิธีการจัดหาพัสดุไวหลายวิธี ไดแก 
 1. การจัดซื้อ ไดแก การนําเอาเงินไปซื้อพัสดุที่ตองการมา 
 2. การจาง ไดแก การนําเอาเงินไปซื้อพัสดุและแรงงาน 
 3. การผลิตและการซอม เปนการผลิตพัสดุขึ้นใชเองหรือการซอมพัสดุที่มีอยูแลวแต
ชํารุดใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
 4. การแลกเปลี่ยน เปนการนําพัสดุที่มีอยูแตเหลือใชหรือใชการไมไดไปแลกพัสดุที่
ตองการใช 
 5. การเชา เปนการนําเงินไปเชาพัสดุมาใชโดยท่ีกรรมสิทธิ์พัสดุยังเปนของเจาของเดิม
เพียงแตผูเชาสามารถนําพัสดุมาใชประโยชนไดโดยเสียคาเชาเทานั้น 
 6. การโอน หมายถึงการเปลี่ยนแปลงเจาของพัสดุ ผูรับโอนไมตองชดใชราคาพัสดุ 
ใหแก   ผูโอน 
 7. การยืม หมายถึง การนําเอาพัสดุของผูอ่ืนมาใชประโยชนช่ัวคราว เมื่อหมดความ
จําเปน แลวผูยืมก็สงพัสดุนั้นคืนใหแกเจาของไป 
 8. การรับบริจาค หรือการรับความชวยเหลือเปนการไดพัสดุมาโดยไมตองเสีย
คาตอบแทนใด ๆ ทั้งสิ้น 
 9. การเวนคืน เปนการไดพัสดุมาโดยรัฐเรียกกรรมสิทธิ์จากราษฎร ซ่ึงอาจมี
คาตอบแทนหรือไมก็ได การเวนคืนนี้จะตองมีกฎหมายบัญญัติใหเวนคืน ซ่ึงปกติจะเปนการเวนคืน
ที่ดินและทรัพยสินที่ติดกับที่ดิน รวมทั้งสิทธิ์เกี่ยวกับทรัพยสินนั้นดวย 
 10. การเกณฑและการยึด เปนการไดมาโดยบังคับตามกฎหมาย และมักจะใชทางดาน
การทหาร ซ่ึงจะมีคาตอบแทนหรือไมมีคาตอบแทนก็ได 
 สรุปไดวา การจัดหาพัสดุโดยการซื้อและการจางการซื้อขายมีความหมายเนนเรื่องการเอา
ของ (ทรัพยสิน) แลกกับเงินตรา (ราคา) โดยผูซ้ือตองชําระราคาใหแกผูขายและผูขายตองโอน
กรรมสิทธิ์ ในทรัพยสินใหแกผูซ้ือ ขอนี้เองทําใหการซื้อขายตางกับการแลกเปลี่ยนสิ่งของระหวาง
กันและการใหส่ิงของโดยเสนหาโดยไมมีการใหเงินตอบแทน 
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 2. การจัดหาพัสดุโดยวิธีอ่ืนนอกเหนือจากการซื้อ การจาง 
 การจัดหาพัสดุมาใชในราชการ นอกจากการจัดหาโดยวิธีการซื้อและจางแลวยังมีวิธีจัดหา
มาโดยวิธีอ่ืนไดอีก ซ่ึงไดกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และที่ไมไดกําหนดไวในระเบียบ ไดแก 
  2.1 การจัดทําเอง ในกรณีที่สวนราชการมีความจําเปนจะตองเช็คพัสดุแตไมสามารถ
จัดซื้อจัดจางทําขึ้นใชได สวนราชการที่ตองการใชพัสดุนั้นอาจจัดใหมีการทําพัสดุขึ้นใชเองก็ได ซ่ึง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ไดกําหนดใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
การปฏิบัติงานขึ้นเพื่อควบคุมดูแลการจัดทําพัสดุเชนเดียวกับการจาง การจัดทําเอง วรรณี                 
สุดบรรทัด (2528 : 628) กลาววา อาจกระทําได 2 วิธีดวยกันคือ 1) ซ้ือช้ินสวนของพัสดุทุกชิ้นมา
ประกอบเปนพัสดุเอง และ 2) ซ้ือช้ินสวนบางสวนและผลิตเองบางสวน แลวนํามาประกอบขึ้นเปน
พัสดุ 
  2.2 การแลกเปลี่ยนพัสดุที่มีอยูเกินความตองการใช ไปแลกพัสดุที่ตองการใช การ
แลกเปลี่ยนนี้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ใหกระทําไดเฉพาะกรณีที่
จําเปนและจะตองเปนการแลกเปลี่ยนระหวางพัสดุประเภทเดียวกัน กลาวคือจะตองเปนครุภัณฑ
ดวยกันหรือวัสดุดวยกันเทานั้นโดยมีหลักเกณฑและวิธีดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุพ.ศ.2535 ขอ 123 และ 124 ดังนี้ 
   2.2.1 การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกันให
แลกเปลี่ยนไดเวนแตการแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซึ่งสํานักงบประมาณกําหนดหรือการ
แลกเปลี่ยนที่ตองจายเงินเพิ่มใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน 
   2.2.2 การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเทศ หรือตางชนิดกันใหขอ
ทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอนทุกกรณี 
   2.2.3 การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน ที่ไมตองจายเงิน
เพิ่ม ใหแลกเปลี่ยนได กรณีนอกเหนือจากนี้ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอนในกรณี
ตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ใหเจาหนาที่พัสดุ รายงานตอหัวหนาสวนราชการเพื่ อพิจารณาสั่งการ
โดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้ คือ 1) เหตุผลและความจํ าเปนที่ตองแลกเปลี่ยน 2) 
รายละเอียดของพั สดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน 3) ราคาที่ซ้ือหรือไดมาของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน
และราคาที่จะแลกเปลี่ยนไดโดยประมาณ 4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และใหระบุจะแลกเปลี่ยนกับ
สวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมี
กฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปน ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชนในกรณีที่จะ
แลกเปลี่ยนกับเอกชน ใหระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพรอมทั้งเหตุผลโดยเสนอใหนําวิธีการซื้อมาใช
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โดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนําไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไม
เกิน 100,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีตกลงราคาก็ได 
  2.3 การจัดหาโดยการยืม การยืมเปนการจัดหาพัสดุมาใชอยางหนึ่งโดยมิไดโอน
กรรมสิทธิ์มาเปนของผูยืม แตผูยืมสามารถนําพัสดุนั้นไปใชสอย เพื่อหาประโยชนไดโดยไมตอง
เสียคาตอบแทนใด ๆ ใหแกผูใหยืม กรณีการยืมนี้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535  ขอ 146-150 ไดกําหนดวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุจากสวนราชการอื่นมาใชไวดังนี้ 
   2.3.1 การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใช เพื่อประโยชนของทาง
ราชการจะกระทํามิได 
   2.3.2 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชในราชการ ใหสวนราชการผูยืมทํา
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้
คือ 1) การยืมระหวางสวนราชการ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืม 2) การให
บุคคลยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบ
พัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ราชการจะตองไดรับอนุ ญาตจากหัวหนาสวนราชการ 3) ผูยืม
พัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุด 
เสียหาย หรือใชการ ไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายดวยตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 4) การ
ยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางสวนราชการ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อสวนราชการผูมีความ
จําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหาใหไมทันการและสวนราชการผูใหยืม         
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกราชการของตนและใหมีหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้โดยปกติสวนราชการผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิดและ
ปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหสวนราชการผูใหยืม 
  2.4 การรับบริจาค เปนการจัดหาพัสดุมาใชอีกวิธีหนึ่ง ซ่ึงสถานศึกษาอาจขอรับ
บริจาคจากผูมีจิตศรัทธา ในการรับบริจาคนี้อาจเปนไปไดทั้งที่กําหนดตัวพัสดุ ที่บริจาคและไม
กําหนดตัวพัสดุก็ไดแตการรับบริจาคนั้นจะตองเปนไปตามหลักเกณฑระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ คือ 1) การรับบริจาคเงินหรือทรัพยสิน       
ใหคํานึงถึงผลไดผลเสียและประโยชนที่ทางราชการพึงไดรับ และจะพึงตอบแทนทั้งในปจจุบันและ
อนาคตเปนสําคัญ  2) การรับบริจาคที่มีเงื่อนไขผูกพันจะตองไมใหประโยชนตอผูใดโดยเฉพาะ       
3) การรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินที่มีการติดพัน หรือมีภาระตองเรียกรองหรือตองซอมบํารุงรักษา
ตองพิจารณาวาผลตอบแทนที่ไดรับคุมกับคาใชจายที่รัฐตองเสียไปหรือไมและ 4) ในกรณีที่สวน
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ราชการไดรับบริจาคเงิน หรือ ทรัพยสินที่ไมตรงกับอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้นใหสวน
ราชการนั้นสงมอบใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของซึ่งมีหนาที่ โดยตรงในการดูแลและบริหาร
ทรัพยสินของแผนดินตอไป 
 สรุปไดวาการจัดหาพัสดุนั้นนอกจากวิธีการจัดซื้อจัดจางแลวยังมีวีธีการจัดหาพัสดุ การ
จัดทําขึ้นมาเองโดยการซื้อช้ินสวนของพัสดุทุกชิ้นมาประกอบเปนพัสดุเอง การแลกเปลี่ยนพัสดุที่มี
อยูในกรณีที่วัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน ที่ไมตองจายเงินเพิ่ม ใหแลกเปลี่ยนได การจัดหาโดย
วิธีการยืมเปนการจัดหาพัสดุมาใชโดยมิไดโอนกรรมสิทธิ์มาเปนของผูยืม แตผูยืมสามารถนําพัสดุ 
นั้นไปใชสอยเพื่อหาประโยชนไดโดย ไมตองเสียคาตอบแทนใด ๆ ใหแกผูให ยืมสวนการรับ
บริจาคนั้น เปนการจัดหาพัสดุมาใชอีกวิธีหนึ่ง ซ่ึงสถานศึกษาอาจขอรับบริจาคจากผูมีจิตศรทัธา 
 3. การแจกจายและการควบคุมพัสดุ 
 การแจกจายพัสดุเปนขั้นตอนตjอเนื่องจากการจัดหาที่ไดดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ครบถวน แลวนํามาแจกจายแกผูใชภายในหนวยงานไดใช
ทันเวลาในปริมาณที่ถูกตอง การแจกจาย เจาหนาที่ พัสดุจะดําเนินการโดยวางหลักเกณฑกําหนด
ระยะเวลาเพื่อแจกจาย โดยจะแบงกองตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ เบิกพัสดุตามวันเวลาที่กําหนด ดังนั้น       
เจาหนาที่พัสดุตองมีการวางแผนการจัดหาพัสดุใหตอเนื่องกับผูใช การแจกจายพัสดุใหแกผูใช
เจาหนาที่จะคํานึงถึงความจําเปนและประหยัด โดยมีการควบคุมห็เปนไปตามความเปนจริง ดังนั้น 
จําเปนที่หนวยงานจะตองออกระเบียบคูมือปฏิบัติภายในหนวยงาน กําหนดความรับผิดชอบใหแน
ชัดการควบคุมใหได ผลมีประสิทธิภาพควรตองควบคุมทั้ง 2 ฝาย คือ ฝายผูเปนหนวยแจกจายหรือ
ฝายพัสดุ และฝายผูเปนหนวยที่เบิกหรือฝายผูใช “การควบคุมพัสดุ” หมายถึง การควบคุมจํานวน
พัสดุที่จัดหามาไดใหมีตัวพัสดุตรงตามบัญชีจัดทําเอกสารหลักฐานทางบัญชีที่ถูกตองของพัสดุใน
ความรับผิดชอบตลอดจนการดูแลรักษาพัสดุ ในครอบครองใหเปนไปตามหลักวิชาไมใหมีการ       
สูญหายหรือเสียหายโดยเหตุ อันไมสมควรโดยคํานึงถึงหลักความมีประสิทธิภาพ ความมี
ประสิทธิผล                           
 ศิวาพร มัณฑุกานนท (2547 : 256-257) ไดกลาววา การแจกจายและการควบคุมพัสดุมี
หลักอยู 4 ประการ คือ 
 1. ใชพื้นที่ ที่มีอยูใหเกิดประโยชนมากที่สุด หมายความวาพิจารณาถึงพื้นที่ที่มีอยู
ประกอบกับขนาด ชนิด และจํานวนของพัสดุ เพื่อใหใช พื้นที่ไดประโยชนทุกตารางนิ้ว ทั้งในทาง
ดิ่ง และในทางระดับเทาที่พื้นที่นั้นจะสามารถรับได 
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 2. ประหยัดแรงงานและเวลา หมายถึง การจัดวางพัสดุ ใหเรียบรอยเหมาะสมเสียตั้งแต
เร่ิมแรก สามารถที่จะยกขนเคลื่อนยายไดเหมาะสมแกงานและรวดเร็วหลีกเลี่ยงการขนยาย
สับเปลี่ยน ในภายหลัง 
 3. ใหสามารถเขาถึงพัสดุ ไดโดยรวดเร็ว หมายความวา ใหมีประตูและทางเดินในคลัง
พัสดุสะดวกตอการเคลื่อนยายพัสดุเขา–ออก 
 4. ใหความคุมครองตอพัสดุไดดีที่สุด หมายความวา มีการตรวจตราพัสดุที่เก็บรักษา
เปนประจํา เพื่อใหพัสดุปลอดภัยและอยูในสภาพพรอมที่จะจายไดเสมอ และโดยทันที  
 สุมนา อยูโพธ์ิ (2547 : 151) ไดกลาววา การแจกจายและการควบคุมพัสดุไววาควรยึด
หลัก ดังนี้ 
 1. ความสามารถเขาถึงได และบริการที่มีประสิทธิภาพ 
 2. มีความยืดหยุนในการจัดพอสมควร 
 3. ใชเนื้อที่เก็บใหไดประโยชนมากที่สุด 
 4. พยายามใหมีอุปกรณเทาที่จําเปน เพื่อประหยัดเนื้อที่ 
 5. ลดความเสี่ยงภัยเกี่ยวกับการเสื่อมคุณภาพ 
 6. ลดการสูญหายเนื่องจากการสูญหาย 
 7. สามารถตรวจนับไดงาย 
 สุนา สิทธิเลิศประสิทธิ์ (2548 : 689) ไดกลาววา การแจกจายและการควบคุมพัสดุวามี 2 
ประการ คือ 
 1. เปนการควบคุมเพื่อประสิทธิภาพ หมายความวา จะตองมีพัสดุตามที่หนวยใช
ตองการเพียงพอตลอดเวลาไมมากและไมนอยเกินไป 
 2. เปนการควบคุมเพื่อการประหยัด หมายความวา การเก็บพัสดุดวยจํานวนนอยที่สุดแต
สามารถใชประโยชนใหไดมากที่สุด ประเภทของการควบคุมพัสดุการควบคุมพัสดุ เพื่อใหมีพัสดุ
เพียงพอที่จะจายใหกับผูมาเบิกอยูตลอดเวลานั้น อาจแบงออกได 4 ประเภท คือ 
  2.1 การควบคุมการจัดหา เปนการควบคุมการจัดหาพั สดุมาเตรียมไวให เพียงพอ
พรอมที่จะจายใหแกผูมาขอเบิกตลอดเวลา ในขณะเดียวกันก็จะตองไมใหมีพัสดุคงเหลืออยูในคลัง
มากเกินไปการควบคุมการจัดหาจึงเกี่ยวของกับการวางแผนในการจัดหาพัสดุอยางใกลชิด กลาวคือ
จะตองวางแผนจัดหาพัสดุมาใหเพียงพอกับความตองการที่จะใช แตจะตองเปนไปโดยประหยัด ไม
มากจนเหลือใชหรือนอยจนไมพอใชในการควบคุมการจัดหาเกี่ยวของกับความตองการพัสดุ 2 
ระยะดวยกัน คือ 
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   2.1.1 ความตองการพัสดุระยะเริ่มแรก เปนความตองการพัสดุในการตระเตรียม
พัสดุเพื่อที่จะเริ่มปฏิบัติงานไดเปนครั้งแรก ในการจัดหาพัสดุตามความตองการระยะเริ่มแรกให
พอดี ผูจัดหาจะตองทราบจํานวนพัสดุที่จะตองใชในการเริ่มปฏิบัติงานทั้งหมด 
   2.1.2 ความตองการทดแทน เปนความตองการพัสดุทดแทนพัสดุที่ชํารุด
เสียหายหรือเสื่อมสภาพไมสามารถใชงานตอไปไดอีกจึงตองจัดหาพัสดุมาเพิ่มเติมใหเต็มจํานวน 
ซ่ึงมีวิธีการจัดหา 2 วิธีดวยกัน คือ 
    2.1.2.1 การจัดหาเพิ่มเติมตามกําหนดเวลา กลาวคือ กําหนดเวลาจัดหาพัสดุ
เพิ่มเติมไวแนนอน เชน เดือนละครั้ง 3 เดือนตอคร้ัง เปนตน 
    2.1.2.2 การจัดหาเพิ่มเติมโดยกําหนดจํานวนพัสดุที่จะเพิ่มเติมเปนการ
กําหนดจํานวนพัสดุที่คงเหลือ เปนจุดจัดหาเพิ่มเติม เชน กําหนดวาเมื่อพัสดุคงเหลือรอยละ20 ของ
พัสดุ ทั้งหมด แลวจัดหาพัสดุมาเพิ่มเติมครั้งหนึ่ง เปนตน 
  2.2 การควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ เปนการควบคุมตัวพัสดุ ที่จัดหามาใหปลอดภัยไม
สูญหายหรือเสื่อมสภาพไปกอนถึงเวลาอันสมควร นอกจากนั้นยังจะตองจัดเก็บพัสดุใหเปนระเบียบ                
เรียบรอยสะดวกตอการขนยาย เพื่อจายใหแกผูมาขอเบิกอีกดวย วิธีการจัดเก็บพัสดุเพื่อใหบรรลุผล                 
ตามหลักดังกลาว  
 สุมนา อยูโพธ์ิ (2547 : 148) กลาววา การควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ โดยทั่วไปมีใชอยู 2 
ระบบ คือ 
 1. ระบบปด เปนการจัดเก็บพัสดุ ไวในกลองหรือมีการปดคลุมพัสดุไวอยาง มิดชิดไม
อนุญาตใหใครเขาไปยุงในสถานที่เก็บนั้นนอกจากเจาหนาที่จัดเก็บโดยตรง พัสดุจะเขาหรือออก
ตามเอกสารใบเบิกหรือใบรับที่แนบมา มีการบันทึกการตรวจรับ และการบงบอกสถานที่เก็บ 
 2. ระบบเปด เปนการจัดเก็บพัสดุโดยเก็บพัสดุ ไวใกลแหลงที่จะใชพัสดุใหมากที่สุด
การจัดเก็บพัสดุวิธีนี้ใหความสนใจเกี่ยวกับการบัญชีความปลอดภัยหรือความเสี่ยงภัยอ่ืนนอยกวา
แบบแรก วิธีปฏิบั ติในการจัดเก็บพัสดุใหเรียบรอย และสะดวกในการขนยาย  
 ศิวาพร มัณฑุกานนท (2547 : 258) กลาววา การควบคุมการเก็บรักษาพัสดุไดแนะนําไว 
ดังนี้ 
 1. จัดแบงพัสดุ ออกเปนกลุม แตละกลุมประกอบดวยพัสดุประเภทเดียวกันมีความมุง 
หมายในการใชอยางเดียวกัน หรือใกลเคียงกัน สามารถใชแทนกันได 
 2. จัดวางพัสดุที่มีการรับจายบอย ๆ ไวใกล ๆ กับที่รับจาย สวนพัสดุที่มิไดมีการจาย
บอย ๆ ก็ใหจัดวางไวในพื้นที่หางออกไปตามความเหมาะสม 
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 3. การจัดเก็บพัสดุ ตองพิจารณาขนาด ปริมาณ จํานวน และน้ําหนักของพัสดุและจัดเก็บ
ใหเหมาะสม เชน พัสดุที่มีน้ําหนักมาก ไมควรเก็บไวในที่สูงแตควรวางไวกับพื้น พัสดุรายยอยยู
น้ําหนักเบา ควรจัดเก็บไวในตูเก็บของ เปนตน 
 4. คุณลักษณะของพัสดุ แตละชนิด มีสภาพไมเหมือนกัน จึงตองจัดเก็บใหเหมาะสม  
เชน พัสดุที่เปนอันตรายตอพัสดุอ่ืน หรือเกิดอันตรายตอบุคคลไดงาย ตองเก็บไวในที่ที่มี การ
ปองกันไว อยางดีเปนพิเศษ พัสดุที่มีคาสูงขายไดราคาดีเปนที่ลอใจใหเกิดการทุจริตหรืองายตอการ
ลักขโมยตองเก็บไวในที่ที่มีการปองกันไวอยางดีเปนพิเศษ 
 5. ลักษณะและความจุของที่เก็บพัสดุ จะตองมีลักษณะที่กวางพอ สามารถเคลื่อนยาย
พัสดุไดสะดวกมีเครื่องมือเครื่องใชและสิ่งอํานวยความสะดวกเพียงพอตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ไดกําหนดหลั กการควบคุม และเก็บรักษาพัสดุไวดังนี้ 
  5.1 พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใดใหอยูในความควบคุมตาม
ระเบียบนี้เวนแตมีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น 
   5.1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิดและ
แสดง รายการตามตัวอยางที่ กวพ.กําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไว
ประกอบรายการ ดวยสําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี
เดียวกันก็ได 
   5.1.2 เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยและใหครบถวนถูกตอง
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
  2.3 การควบคุมการเบิกจายพัสดุ เปนการควบคุมการเบิกจายพัสดุที่โรงเรียนไดรับมา
ใหถูกตองตรงตามความเปนจริง ซ่ึงการดําเนินการในการควบคุมการเบิกจายอาจแบงออกได 2 
ประเภทคือ การรับพัสดุ และการจายพัสดุ 
   2.3.1 การควบคุมการรับพัสดุ พัสดุที่โรงเรียนไดรับมาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 กําหนดใหลงบัญชีหรือทะเบียนแลวแตกรณีทุกรายการ 
กลาวคือถาเปนวัสดุก็ใหนําลงบัญชีวัสดุ แตถาเปนครุภัณฑ ใหลงในทะเบียนครุภัณฑ สวนวิธี
ปฏิบัติในการลงทะเบียนหรือบัญชีพัสดุในโรงเรียน 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2546 : 146-147) กลาววา การ
ควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ ไดแนะนําไวดังนี้ 
 1. บัญชีพัสดุแตละบัญชีใหใชควบคุมพัสดุเพียง 1 รายการ 
 2. การลงบัญชีพัสดุจะตองทําดวยความละเอียด รวดเร็วทันเวลาพัสดุคงเหลือถูกตอง
ตามความเปนจริงอยูเสมอ 
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 3. การลงรายรับ-จายในบัญชีจะตองลงดวยหมึก 
 4. เอกสารใดที่ทําใหยอดพัสดุคงเหลือเปลี่ยนแปลงไป จะตองนํามาลงบัญชีพัสดุโดยไม
ชักชา 
 5. การเก็บบัญชีพัสดุ ใหเก็บเรียงตามหมายเลขพัสดุ ซ่ึงแบงกลุมและประเภทพัสดุ 
 6. ควรจะบันทึกยอดรวมการรับ-จาย ตลอดจนสถิติและขอมูลอ่ืนๆ 
 7. เมื่อตองการแกไขบัญชีพัสดุที่ผิดพลาด จะตองขีดฆารายการนั้นออกทั้งบรรทัด แลว
ลงชื่อกํากับทุกครั้ง 
  2.4 การควบคุมการเบิก–จายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ         
พ.ศ. 2535 ไดกําหนดวิธีการเบิก–จายพัสดุ ไวดังนี้ 
   2.4.1 หนวยงานระดับกอง หนวยงานซึ่งแยกตางหากจากสวนราชการระดับ
กรมหรือหนวยงานในหนวยภูมิภาค ประสงคจะเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุระดับกรม ใหหัวหนา
หนวยงานเปนผูเบิกการเบิกพัสดุ จากหนวยพัสดุของหนวยงานในสวนภูมิภาค หรือของหนวยงาน
ซ่ึงแยกตางหากจากสวนราชการระดับกรม ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิกใหหัวหนา
หนวยพัสดุ ซ่ึงเปนหัวหนาหนวยงานระดับแผนก หรือต่ํากวาระดับแผนกที่มีหนาที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมพัสดุ หรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนาหนวยพัสดุ 
เปนผูส่ังจายพัสดุแลวแตกรณีสวนราชการใดมีความจําเปน หัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีการ
เบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นก็ได และใหแจงสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี ทราบดวย 
   2.4.2 ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
(ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
   2.4.3 การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ เปนการตรวจสอบพัสดุที่ไดรับมาเปนระยะ 
ๆ หรือตรวจสอบพัสดุที่ยังเหลืออยูวา ตรงกับบัญชีพัสดุหรือไม ในการตรวจสอบพัสดุนี้ไดกําหนด
ไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ดังนี้ 
    2.4.3.1 กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกปใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจายแลวแตกรณี แตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น ซ่ึงมิใช
เจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันที่ 
1 ตุลาคม ปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุ ในวันเปดทําการ
แรกของเดือนตุลาคมเปนตนไปวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตอง
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ใชในราชการตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก เจาหนาที่ผูตรวจสอบแลว
ใหสงรายงานเสนอตามลําดับขั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ 1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยัง
สํานักงานตรวจแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี 1 ชุด สําหรับ
หนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาคให สงสําเนารายงานไปยังสวนราชการตนสังกัดอีก 1 ชุด 
ดวย 
    2.4.3.2 เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาว และปรากฏวามีพัสดุ
ชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
หา ขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย ใหหัวหนา
สวนราชการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยความรับผิดชอบทางแพงของเจาหนาที่
สวนราชการตอไป 
 สรุปไดวา การแจกจายและการควบคุมนั้นเปนการนํามาแจกจายแกผูใชภายในหนวยงาน
ไดใชทันเวลาในปริมาณที่ถูกตอง การแจกจาย เจาหนาที่ พัสดุจะดําเนินการโดยวางหลักเกณฑ
กําหนดระยะเวลาเพื่อแจกจาย โดยจะแบงกองตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ เบิกพัสดุตามวันเวลาที่กําหนด 
ตลอดจนมีการควบคุมการรับและการเบิกพัสดุ 
 4. การบํารุงรักษาพัสดุ 
 การบํารุงรักษาพัสดุ หมายถึงการกระทําใด ๆ ที่มุงหมายที่จะรักษาใหพัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ   
อยูในสภาพที่ใชงานได หรือมุงหมายใหครุภัณฑที่ชํารุดเสียหายกลับคืนสูสภาพที่ใชงานได ทั้งยัง           
หมายรวมถึงการใชการตรวจสอบ การทดสอบ การบริการ การคิดแยก การซอมแก การซอมสราง           
การดัดแปลง แกไขและการซอมคืนสภาพอีกดวย  
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช (2546 : 328) ไดกลาวถึงปญหาตางๆ ที่เกี่ยวกับการ
บํารุงรักษา เปนหนาที่หลักอันหนึ่งในวงการบริหารงานใดไมมีการบํารุงรักษาพัสดุหรือส่ิงอุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใชอยางมีประสิทธิภาพแลว จะมีผลกระทบตอการจัดหาของหนวยงานนั้นๆ เพราะ
ถามีการเสียหายหรือเสื่อมสภาพเร็วกวาปกติก็จะตองมีการจัดซื้อหรือจัดหาใหมเพื่อนํามาทดแทน
สวนที่เสียไป เมื่อมีการจัดซื้อมากก็จะมีผลกระเทือนตอการบริหารพัสดุ ทุกขั้นตอนและเปนการ
ส้ินเปลืองงบประมาณทั้งทางตรงและทางออม และบํารุงรักษาที่ดีจะมีผลใหมีพัสดุที่พรอมจะใช
งานอยูเสมอ ประโยชนที่ไดจากพัสดุจะมีมากขึ้น กลาวคือ อายุการใชงานจะคุมคากับเงินที่ใชใน
การจัดซื้อมา ทําใหการขัดของของเครื่องจักร เครื่องใชตาง ๆ ขณะใชงานเกิดขึ้นนอยไมเสียบอย ๆ 
และชวยใหคาใชจายในการบํารุงรักษาลดนอยลง เปนการประหยั ดเวลาและเงินงบประมาณ 
สามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องกัน และที่สําคัญคือทําใหเกิดความปลอดภัยแกทรัพยสินและ
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ชีวิตของผูปฏิบัติงานการบํารุงรักษานี้นับวาเปนงานที่คอนขางยุงยาก ทั้งนี้เนื่องจากมีปญหาตาง ๆ 
เขามาเกี่ยวของหลายดาน  
 ศิวาพร มัณฑุกานนท (2547 : 308) ไดกลาวถึงปญหาตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการบํารุงรักษา 
ดังนี้ 
 1. ลักษณะลมฟาอากาศ พื้นที่ และการใชเครื่องมือ การนําเครื่องมือไปใชในแถบที่มีฝุน
มากหรืออากาศชื้น จะทําใหการซอมใชเวลามากขึ้น 
 2. การที่หนวยงานมีเครื่องมือเครื่องใช อุปกรณหลายชนิด และแตกตางกัน เชน การที่
หนวยงานมีรถยนตหลายชนิด ในมาตรฐานที่แตกตางกัน เปนตน ถาหากทางราชการมีหนวยซอม
บํารุงของตนเองและมีชางชํานาญเพียงพอก็จะชวยประหยัดคาใชจายได 
 3. เจาหนาที่มีความรูความสามารถไมพอ ไมรูจักการใชและการเก็บรักษา 
 สรุปไดวาการบํารุงรักษาพัสดุเปนหนาที่หลักอันหนึ่งในวงการบริหารงานใดไมมีการ
บํารุงรักษาพัสดุหรือส่ิงอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชอยางมีประสิทธิภาพแลว จะมีผลกระทบตอการ
จัดหาของหนวยงานนั้น ๆ เพราะถามี การเสียหายหรือเสื่อมสภาพเร็วกวาปกติก็จะตองการจัดซื้อ
หรือจัดหาใหมเพื่อนํามาทดแทนสวนที่เสียไป 
 5. การจําหนายพัสดุ 
 “การจําหนายพัสดุ ออกจากบัญชี” เปนการปลดเปลื้องความรับผิดชอบเกี่ยวกับวัสดุ
ครุภัณฑออกจากการควบคุมและความรับผิดชอบของผู ใชหรือฝายพัสดุ ซ่ึงจะเกิดขึ้นตอเมื่อพัสดุที่
มีอยูในครอบครอง เสื่อมสภาพ ลาสมัย สูญหายหรือมีไวเกินตองการ ฯลฯ  

 ปรีชา นิพนธพิทยา (2547 : 289-299) และ ศิวาพร มัณฑุกานนท (2547 : 292) กลาววาเกิด
จากมูลเหตุตอไปนี้ สาเหตุที่ทําใหเกิดพัสดุเหลือใชนั้น  คือ 
 1. การเปลี่ยนแปลงความตองการ เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับสภาพแวดลอมหรือ
เหตุการณตาง ๆ ซ่ึงเปนผลใหความตองการพัสดุ เปลี่ยนแปลงไปหากมีความตองการนอยลงกวา
ปกติก็ จะมีพัสดุเหลือใชมากมาย หรือไมก็อาจเกิดจากการคาดคะเนความตองการผิดพลาด ทําใหมีพัสดุ
ตกคางมาก 
 2. พัสดุเสื่อมคุณภาพ กลาวคือ เมื่อพัสดุถูกใชงานมานานแลวหรือเก็บสํารองไวนาน ๆ 
พัสดุก็ยอมหมดสภาพการใชงาน เนื่องจากผุพัง เนาเปอยไปตามอายุ 
 3. พัสดุลาสมัย คือ เมื่อมีพัสดุตกคาง หรือเหลือใชเนื่องจากมีพัสดุรุนใหมกวาทดแทน              
ซ่ึงดีกวาทั้งในดานรูปแบบและสมรรถนะ 
 4. เศษวัสดุที่เหลือจากการใชงานในการผลิตเครื่องใชหรือครุภัณฑตาง ๆ จะมีเศษวัสดุ                 
ที่เหลือจากการตัด เคาะ กลึง หลอม ฯลฯ รวมทั้งเศษวัสดุที่ผานการใชงานมาแลวซ่ึงอาจนําไปใช        
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ประโยชนอยางอื่นไดลักษณะการจําหนายพัสดุของทางราชการ การจําหนายพัสดุของทางราชการ     
แบงออกได 3 ลักษณะ ดวยกันคือ 
  4.1 การจําหนายของใชในราชการได การจําหนายในกรณีนี้ เนื่องจากมีพัสดุเกิน
อัตราและลาสมัย จึงตองมีการจําหนายออกไป 
  4.2 การจําหนายของใชในราชการไมได เปนการจําหนายพัสดุที่เสื่อมสภาพหรือ
ชํารุดการจําหนายในกรณีนี้ยังแบงออกเปน การชํารุดตามสภาพและการชํารุดดวยเหตุอ่ืน ๆ เชน 
จากประมาทเลินเลอ จากการขาดความสนใจใชผิดวิธี เปนตน 
  4.3 การจําหนายเปนสูญ เปนการจําหนายพัสดุที่เกิดการสูญหาย หรือเสียหายโดยไม
มีซากเหลืออยูเลย และหาตัวผูรับผิดชอบชดใชไมไดการดําเนินการจําหนายพัสดุตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ไดกําหนดวิธีดําเนินการเกี่ยวกับจําหนายพัสดุไว ดังนี้
วิธีการจําหนายพัสดุหลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชราชการตอไป
จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่ง
ใหดําเนินการตามวิธีการอยjางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 
   4.3.1 ขายใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีการ
ทอดตลาด แลวไมไดผลดี ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการขายพัสดุ
คร้ังหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซื้อไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตอง
ทอดตลาดกอนก็ไดการขายใหแก สวนราชการ หนวยงานตามกฎหมาย วาดวยระเบียบบริ หาร
ราชการสวนทองถ่ินหนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจหรือองคกรสาธารณกุศล ตามมาตรา 47(7) แหงประมวลรัษฎากรใหขายโดยวิธีตกลง
ราคา 

 4.3.2 แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
   4.3.3 โอนให โอนแกสวนราชการหนวยงานตามกฎหมาย วาดวยระเบียบ
บริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวน
ทองถ่ินรัฐวิสาหกิจหรือองคกรสาธารณกุศล ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวดวย 
   4.3.4 แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด               
การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน60 วัน นับแตวันที่หัวหนาสวนราชการ
ส่ังการ และสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณกอนดวยเงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธี 
การงบประมาณ หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณีการจําหนายเปนสูญ
ในกรณีที่พัสดุสูญไป โดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใช ตามระเบียบ
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กระทรวงการคลังวาดวยความรับผิดทางแพงของเจาหนาที่ สวนราชการ หรือมีตัวพัสดุ อยูแตไม
สมควรดําเนินการ ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ ตามหลักเกณฑตอไปนี้ 
    4.3.4.1 ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 200,000 บาท ให
หัวหนา สวนราชการผูพิจารณาอนุมัติ 
    4.3.4.2 ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 200,000 บาท ใหอยูใน
อํานาจของกระทรวงการคลังที่จะเปนผูพิจารณาอนุมัติการลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียนเมื่อ
ดําเนินการจําหนายพัสดุตามวิธีขางตนแลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที  แลวแจงใหกระทรวงการคลัง และสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี
ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้นสําหรับพั สดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจง
แกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดดวยในกรณี ที่พัสดุของทางราชการเกิดการ
ชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบ และได
ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวา ดวยความรับผิดทางแพงของเจาหนาที่สวนราชการ 
หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแต กรณี เสร็จสิ้นแลวถาระเบียบความรับผิดชอบของขาราชการ
ในทางแพง มิไดกําหนดไวเปนอยางอื่นใหดําเนินการจําหนายพัสดุและลงจายออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนได 
 สรุปไดวาการจําหนายพัสดุนั้นเกิดจากการเปลี่ยนแปลงความตองการ พัสดุเสื่อมคุณภาพ 
ลาสมัยและเศษวัสดุที่เหลือจากการใชงาน การจําหนายพัสดุของทางราชการมีลักษณะการจําหนาย
ของใชในราชการ การจําหนายพัสดุของใชในราชการไมได และการจําหนายเปนสูญ โดยการขาย 
การแลกเปลี่ยน การโอน และการแปรสภาพหรือการทําลาย 
 3. การบริหารงานสารบรรณ  
 อภิรมย ณ  นคร  และคนอื่น ๆ (2546 : 169) ไดใหความหมายของสารบรรณ หมายถึง 
งานที่เกี่ยวกับหนังสือนับตั้งแตการคิด ราง เขียน  พิมพ  จด  จํา  ทําสําเนา  รับสง บันทึกยอเร่ือง
เสนอ ส่ังการ  เก็บเขาที่  และคนหา  และกลาววางานสารบรรณเปนจุดเริ่มตนของการติดตอการงาน
เกี่ยวกับองคการหรือเอกชน  ความสําคัญของงานสารบรรณก็คือการเก็บหลักฐานการติดตอ  เพื่อใช
เปนหลักฐานในการอางอิง  หรือเก็บเพื่อจะทราบไดวาเรื่องนั้น ๆ ไดดําเนินการไปแคไหน  เพียงใด 
และตรงตามจุดประสงคหรือไม  ดังนั้นงานสารบรรณจึงมีจุดที่นาสนใจคือ  การติดตอโดยใช
ส่ือมวลชน  และการเก็บหลักฐานการติดตอเพื่อใชอางอิง 
 กิติมา ปรีดีดิลก (2546 : 135)ใหความหมายของงานสารบรรณ คือ งานเกี่ยวกับหนังสือ
นับตั้งแตการคิด  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จด  จํา  ทําสําเนา  รับสง  บันทึกยอเร่ือง  เสนอ  ส่ังการ  
ตอบเก็บเขาที่  คนหา  การยืม  ตลอดจนการทําลาย 
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 จํานง  หอมแยม (2546 : 171)  กลาววาตามระเบียบงานสารบรรณ ขอ 6 ไดใหความหมาย
ของคําวา  งานสารบรรณ  หมายถึงงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารทางราชการ  ที่ใชติดตอทั้ง
ภายในและภายนอกสวนราชการตั้งแตการจัดทํา  การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการ
ทําลาย  ซ่ึงเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง  
แตในทางปฏิบัติการบริหารเอกสารทั้งปวง  จะเริ่มตั้งแตการคิด  อาน  ราง   เขียน  แตง  พิมพ  จด  
จํา  ทําสําเนา  สงหรือส่ือขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ 
ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม และทําลาย ทั้งนี้ ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา  แรงงาน  และคาใชจาย 
 จํารัส นองมาก (2548 : 201) ไดใหความหมายของสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับ
หนังสือราชการเริ่มตนตั้งแต  คิด  ราง  เขียน  แตง  อางกฎหมายระเบียบ  พิมพ  จด จํา ทําสําเนา สง  
รับ  บันทึกยอเร่ือง  เสนอ  ส่ังการ  ตอบ  จัดเก็บเขาที่และคนหา  
 จากที่กลาวมาขางตนพอสรุปไดวาการบริหารงานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยวของกับการ
จัดทําหนังสือราชการ การรับ-สงหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมและทําลาย
หนังสือราชการ ในหนวยงานหรือระหวางหนวยงาน การปฏิบัติงานสารบรรณตองยึดหลักปฏิบัติ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 หนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ  ขอ  9  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานใน
ราชการ  ไดแก  หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่น
ใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  
เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่
ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  มี  6  ชนิด  คือ  หนังสือภายนอก  หนังสือ
ภายใน  หนังสือประทับตรา  หนังสือส่ังการ  หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่จัดทํา
ขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรายละเอียดของหนังสือแตละชนิดสรุปไดดังนี้ 
 1. หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ  
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 
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 3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรัยมอบหมายจากหัวหนา
สวนราชการระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา  หนังสือประทับตราใหใชไดทั้ง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่
ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือ
บรรณสาร  การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน  การแจงผลงานที่ได
ดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  การเตือนเรื่องที่คาง  และเรื่องซึ่งหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา  หนังสือประทับตราใช
กระดาษตราครุฑ 
 4. หนังสือส่ังการ  มี  3  ชนิด  ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
  4.1 คําสั่ง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวย
กฎหมายใชกระดาษตราครุฑ 
  4.2 ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ 
  4.3 ขอบังคับ คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจ
กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ  แถลงการณ  ขาว 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความทีทางราชการประกาศหรือจี้แจงใหทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 
  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจ ใน
กิจกรรมของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบขอชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตรา
ครุฑ 
  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ   
 6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 
ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  6.1 หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติ
บุคคลหรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด ใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะ
เจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 
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  6.2 รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

  6.3 บันทึก  คือ  ขอความซึ่ ง ผู ใตบั งคับบัญชา เสนอตอ ผูบั งคับบัญชา  หรือ
ผูบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึก 
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถายดวย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นตอเจาหนาที่ได
รับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้น
ใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ 
แบบ แผนผังสัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  และ คํารอง เปนตน 
 ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคที่หนึ่ง หมายความถึง ส่ือใดๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูลได
ดวยอุปกรณ ทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก แผนซีดี-อาน
อยางเดียว หรือแผนดิจิตอลอเนกประสงค  เปนตน 
 หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสาร
บรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท  คือ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่
ไดรับหนังสือนั้น  ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ โดยเร็ว และดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็วกวา
ปกติเทาที่จะทําได โดยใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิพมโปง 32 
พอยท ใหเห็นไดเดนชัดบนหนังสือและบนซอง โดยใหระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน
แลวแตกรณี 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน 
แลวลงวัน เดือน ป แลวกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับ 
กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบนหนาซองภายในเวลาที่กําหนด 
 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่ เปนเอกสาร  สามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 
 ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูสงตรวจสอบผลการสง
ทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับเพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวน
ราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปน
เอกสารใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 
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 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุ
ส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือใน
กรณีที่จะเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําเปนหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท 
วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปน
หลักฐาน 
 1. การจัดทําหรือการรางหนังสือราชการ 
 การรางหนังสือราชการ คือ การเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงค
ไปยังผูรับหรือผูที่ตองทราบหนังสือนั้น กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบับ 
 เหตุที่ตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสม ถูกตองตามระเบียบแบบแผน
เสียกอน เวนแตหนังสือที่เปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอรางตรวจแกไขก็ได 
 หลักการรางหนังสือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผลและ
ความมุงหมายที่จะทําหนังสือนั้นโดยตั้งหัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะรางวา อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร 
ทําไม อยางไร เปนขอ ๆ ไว การรางใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปน
ประสงคและขอตกลง ถามีหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ เพื่อใหชัดเจนและเขาใจงายความใดอางถึงบท
กฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเร่ืองตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอที่ฝายผูรับจะ
คนหามาตรวจสอบไดสะดวก การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคําธรรมดาที่ไมมี
ความหมายไดหลายทาง สํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือไมควรใช ควรระวัง
อักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสําคัญตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวา
เขาใจถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสือไป 
 การรางหนังสือโตตอบ จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กําหนดไว  ผูรางจะตอง
พิจารณาดวยวาหนังสือที่รางนั้นควรจะมีถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการ
ประสานงานแลวบันทึกไวในรางดวย  การอางความเดิมตองพิจารณาวา เร่ืองที่จะรางนี้ผูรับหนังสือ
ทราบมากอนหรือไม  ถาเคยทราบมากอนแลว ความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงได  หรือถาเปนการ
ตอบหนังสือที่ผูรับ มีมา ขอความที่เปนเหตุเพียงแตอางชื่อเร่ืองก็พอ  การรางหนังสือไมวาจะรางถึง
ผูใดก็ตาม ใหใชถอยคําสุภาพ  และสมกับบานะของผูรับ  ถาเปนการปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลใน
การที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 
 การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ  ไมวาจะเปนหนังสือส่ังการตามระเบียบหรือ
รางเปนหนังสือราชการประเภทอื่น  ตองมีขอความอันเปนเหตุและผลเชนเดียวกัน การใชคําตองให
รัดกุมอยาเปดชองใหตีความไดหลายนัย ซ่ึงอาจทําใหเกิดการเขาใจผิด และควรใชคําที่ผูรับคําสั่ง
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สามารถปฏิบัติได  เพื่อใหคําสั่งนั้นไดผลสมความมุงหมาย ขอความที่เปนเหตุในคําสั่งจะมี
ประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด  เพื่อสะดวกในการตีความเมื่อจําเปนและ
ทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด  ชวยใหปฏิบัติถูกตอง และอาจพิจารณาแกไขปญหาไดเมื่อมีอุปสรรค  
กอนรางควรพิจารณาคนควาวามบีทกฎหมายใหอํานาจสั่งการไวแลวประการใด คําสั่งตองไมขัดกับ
บทกฎหมายระเบียบขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลิกเกาเสียกอน 
 การรางหนังสือประชาสัมพันธ  เชน ประกาศ แถลงการณ  และขาว จะตองรางตามแบบที่
กําหนดไว สวนขอความตองสมเหตุสมผล เพื่อใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการอยาใหมี
ขอขัดแยงกันในฉบับนั้น หรือขัดแยงกับฉบับกอน เวนแตเปนการแถลงแก ทั้งนี้ควรใชถอยคํา
สุภาพ 
 เพื่อความสะดวกในการเขียนราง  ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปนแนวปฏิบัติ
ก็ได  แตเพื่อการประหยัดกระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู  แมนแตกระดาษที่พิมพแลวหนาหนึ่ง
และไมใช  อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ได  ไมจําเปนตองใชแบบกระดาษราง
โดยเฉพาะ 
 ผูรางควรเขียนใหชัดเจน  อานงาย  เพื่อใหความสะดวกในการตรวจแกรางกอนพิมพถา
จําเปนจะเขียนบรรทัดหนึ่งเวนบรรทัดหนึ่งก็ได 
 การเขียนใหเวนเนื้อที่ของดานหนาบรรทัดประมาณ 2.2 เซนติเมตร ดานหลังบรรทัด
ประมาณ2  เซนติเมตร เพื่อใหเปนที่สําหรับเขียนคําแนะนําในการพิมพ 
 เมื่อรางเสร็จใหเสนอตัวรางและเรื่องประกอบที่สมบูรณขึ้นไปใหผูบังคับบัญชาตรวจราง
และพิจารณาสั่งพิมพ 
 เมื่อไดพิมพหนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกตองแลวไมจําเปนตองเก็บรักษากระดาษรางไว  
เวนแตเร่ืองสําคัญควรเก็บไวประกอบเรื่อง 
 เพ็ญจันทร  สังขแกว (2544 : 126)  กลาววาการรางหนังสือราชการจะมีรูปแบบลีลา
อารมณและถอยคําสํานวนที่เปนเอกลักษณโดยเฉพาะ จะแตกตางกันอยูบางกับหนังสือสวนตัวและ
หนังสือธุรกิจ คือ 1) รูปแบบ หนังสือราชการจะมีรูปแบบกําหนดไวตายตัว รวมทั้งกําหนดคําขึ้นตน 
คําลงทาย และสรรพนาม ตามแบบที่กําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2) ลีลา ลีลาของหนังสือราชการจะแสดงถึงความมีระเบียบวินัย มีลักษณะแข็งทื่อ และบริสุทธิ์ 3) 
อารมณ อารมณของภาษาจะแสดงออกมาทางถอยคําที่ใชในการพูดและการเขียน อารมณที่
แสดงออกของภาษาราชการจะไมมุงไปทางสุนทรารมณ หรือความสละสลวยของถอยคําสํานวนแต
มุงที่เจตนารมณดีคือมุงใหเขาใจถูกตองตามความมุงหมายและบรรลุจุดประสงคเปนสําคัญฉะนั้น
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อารมณทางภาษาราชการจะเปนอารมณขรืมเอาจริงเอาจังและอุเบกขา และ 4) ถอยคําสํานวน เปน
ถอยคําสํานวนตามแบบแผนตามทางวิชาการและตามกฎหมาย 
 ชาลี มณีศรี (2544 : 59-63) กลาววาหนังสือราชการนั้นจะกําหนดใหมีการรางหนังสือ
กอนที่จะพิมพ เพราะภาษาที่ใชตองเปนภาษาทางราชการ ภาษาเขียนที่ส้ันและกะทัดรัดไดใจความ 
การรางหนังสือราชการมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 วรรคแรก ขึ้นตนดวยการเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน  เหตุที่วานี้อาจจะมาจากหลายทาง
ไดแก จากผูมีหนังสือไปเอง คือ ผูมีหนังสือไปมีวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง จากบุคคลภายนอก
โดยบุคคลภายนอกเขาวามาหรือบุคคลภายนอกเขาขอมา จากเหตุการณที่ปรากฏขึ้นเอง  เชน 
ปรากฏความเสียหายเกิดขึ้น หรือจากผูรับหนังสือ โดยผูรับหนังสือแจงมาหรือขออะไรมา ซ่ึงการ
ขึ้นตนดวยขอความที่เปนเหตุ จะมีแบบอยู 2 แบบ คือ 1) แบบที่ยกเหตุใหมขึ้นมาโดยไมไดอางเรื่อง
ที่เคยติดตอกับผูรับหนังสือมากอน ซ่ึงจะขึ้นตนโดยคําวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก” และไมมีคําวา 
“นั้น” ทายวรรค 2) แบบที่อางถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมาเปนที่ทราบกันอยูกอนซึ่งจะตองขึ้นตน
ดวยคําวา “ตาม” หรือ “ตามที่” หรือ “อนุสนธิ” และลงทายวรรคดวยคําวา “นั้น” 
 วรรคที่สอง เปนขอความที่เปนผล ไดแก คําขอ คําสั่ง คําอนุมัติ หรือขอตกลง ถามีหลาย
ขอใหแยกเปนขอ ๆ เพื่อใหชัดเจนเขาใจงาย และถาความใดทาวถึงบทกฎหมาย กฎขอบังคับ 
ระเบียบ และคําสั่ง ควรพยายามระบุใหชัดเจน พอที่ตัวผูรับจะคนหาตรวจสอบไดสะดวก ในการ
รางหนังสือราชการ นอกจากจะขึ้นตนลงทายและลําดับวรรคตอนไดถูกตองแลว ยังคงตองคํานึงถึง
หลักการรางอีก 12 ประการ  ดังตอไปนี้ 1) ความถูกตอง ในการรางหนังสือราชการตองมีความ
ถูกตอง คือ ถูกไวยากรณ เขียนใหเปนประโยคและมีคํากริยาถูกตองตามหลักไวยากรณและถูกความ
นิยม  คือความนิยมเฉพาะบุคคลของผูลงนามในหนังสือใชถอยคําอยางใด และตองใชภาษาราชการ
ไมใชภาษาพูดหรือภาษานักประพันธ  2) ไดสาระสมบูรณส้ินกระแสความ การรางหนังสือราชการ
นั้นตองระบุลงไปใหไดสาระสมบูรณและสิ้นกระแสความตองการ  3) ชัดเจนหนังสือราชการที่มี
ติดตอไปมาระหวางกันนั้น ผูอานดวยความจริงใจไมใชอานดวยความสนใจ  จึงควรใหมีขอความ
ชัดเจนเขาใจงายและไดกลาวถึงอะไรเพื่อไมใหผูอานตองเสียเวลานาน  4) กะทัดรัด นอกจากจะ
เขียนใหมีความขัดเจนแลว ยังตองเขียนใหมีความกะทัดรัด และไมใชถอยคําฟุมเฟอยเกินจําเปน  5) 
ลําดับความ กอนที่จะรางควรไดศึกษาพิจารณาเรื่องที่บอกไปเสียกอนวามีเร่ืองอะไรบาง  แลว
เรียงลําดับเรื่องตามความสําคัญและความเหมาะสมของเรื่องนั้น ๆ 6) แตละวรรคเปนเอกภาพ คือ 
จะตองแบงประโยควรรคตอน  แตละวรรคแตละตอนควรกลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว  หากมีหลายสิ่ง
ตองกลาวถึงก็ควรแยกเปนคนละประโยคคนละวรรคหรือคนละเรื่องแลวแตกรณี  7) ความแตละ
ตอนเชื่อมโยงกลมกลืนสัมพันธกันดี ความในหนังสือที่แบงประโยคเปนตอนแลวนั้น ควรใหมี
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คําเชื่อมโยงตอกันถูกตองและสละสลวยดวย  8) คงเสนคงวาความที่แจงไปนั้นตองใหมีลักษณะคง
เสนคงวา ถาวาอยางไรในตอนตนก็ตองวาอยางนั้นในตอนปลาย  9) ตรงประเด็นเนนจุด  จะตอง
เขียนใหมีขอความเนนจุดตามเรื่องที่กําลังติดตอกัน  เพื่อใหผูอานเขาใจเรื่องไดถูกตอง  10) บรรลุ
จุดประสงค  จะตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามที่ตองการโดยใหผูรับอานแลวตระหนักวาควรจะ
ปฏิบัติอยางไร  11) สุภาพ ควรเขียนใหสุภาพไมใหกระทบกระเทือนใจผูอาน  ไมควรใชคําบังคับ
ควรใชคําขอรองหรือขอความรวมมือแทน  12) ล่ืน หมายถึงวา อานแลวและระลื่นหูไมตะกุกหรือ
หยุดกึกทันทีทันใด  ถึงแมวาการเขียนในลักษณะกะทัดรัด  เชน  “ขอไดโปรดจัดการใหเรียบรอย” 
“ขอไดโปรดจัดการใหเรียบรอยดวย” 
 สรุปไดวาการจัดทําหนังสือราชการนั้น จะกําหนดใหมีการรางหนังสือกอนที่จะพิมพ 
เพราะภาษาที่ใชตองเปนภาษาทางราชการ ภาษาเขียนที่ส้ันและกะทัดรัดไดใจความ  
 2. การรับ-สงหนังสือราชการ 
  2.1 การรับหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ หนังสือรับ คือ หนังสือที่
ไดรับมาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1.1 การรับหนังสือที่มีช้ันความลับในชั้นลับหรือช้ันลับมากดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละ
ระดับเปนผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
   2.1.2 จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการ
กอนหลังและใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือ
หนวยงานที่ออกหนังสือ  เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึง
ดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 
   2.1.3 ประทับตรารับหนังสือ ตามแบบทายระเบียบงานสารบรรณ ที่มุมบน
ดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    2.1.3.1 เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    2.1.3.2 วันที่  ใหลงวันที่  เดือน  ป  ที่รับหนังสือ 
    2.1.3.3 เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
   2.1.4 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ตามแบบทายระเบียบงาน
สารบรรณโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    2.1.4.1 ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ. ใหลงวัน  เดือน  ป  ที่ลงทะเบียน 
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    2.1.4.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    2.1.4.3 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
    2.1.4.4 ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือที่รับเขามา 
    2.1.4.5 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือ
บุคคลในกรณีในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.1.4.6 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือสวนราชการ  
หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.1.4.7 เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองให
ลงสรุปเรื่องยอ 
    2.1.4.8 การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    2.1.4.9 หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   2.1.5 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่ เกี่ยวของ
ดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่
เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
 การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  จะ
สงโดยใชสมุดสงหนังสือ  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ป  ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไป
ตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง  จนถึงขั้นได
ตอบหนังสือไปแลว  ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วัน เดือน ป  ใด 
 การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันเมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
  2.2 การสงหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ หนังสือสง คือ หนังสือ
สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติดังนี้ 
   2.2.1 การสงหนังสือที่มี ช้ันความลับในชั้นลับมากดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ                 
เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ               
ของทางราชการ 
   2.2.2 ใหเจาของเร่ืองตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่จะสง                
ไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
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   2.2.3 เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง  ตามแบบทายระเบียบงานสาร
บรรณโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    2.2.3.1 ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป  ที่
ลงทะเบียน 
    2.2.3.2 เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
    2.2.3.3 ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง
ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวาง 
    2.2.3.4 ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ที่จะสงหนังสือนั้นออก 
    2.2.3.5 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.2.3.6 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือ
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.2.3.7 เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองให
ลงสรุปเรื่องยอ 
    2.2.3.8 การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    2.2.3.9 หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) ลงเลขที่และวัน  เดือน  
ป ในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  ใหตรงกับเลขที่ทะเบียนสงและวัน  เดือน 
ป  ในทะเบียนหนังสือสง 
   2.2.4 กอนการบรรจุซอง ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความ
เรียบรอยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก หนังสือที่ไมมีความสําคัญ
มากนักอาจสงโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 2.2.5 การจาหนาซอง ใหปฏิบัติตามแบบทายระเบียบงานสารบรรณ ในกรณีที่
ไมใชสมุดสงหนังสือ ใหมีใบรับหนังสือแนบติดซองไปดวย 

 2.2.6 การสงหนังสือ โดยทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการ              
ที่การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงทางไปรษณีย เมื่อสง
หนังสือ     ใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปน
ใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
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   2.2.7 หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาให
ลงทะเบียนวาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วัน เดือน ป ใด 
   2.2.8 สมุดสงหนังสือ ใหจัดทําตามแบบทายระเบียบงานสารบรรณ   
    2.2.8.1 จาก  ใหตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคลที่เปนเจาของ
หนงัสือ 
    2.2.8.2 ถึง  ใหตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือ             
ช่ือบุคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.2.8.3 หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
    2.2.8.4 ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
    2.2.8.5 วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ป และเวลาที่รับหนังสือ 
    2.2.8.6 หมายเหตุ ใหบนทึกขอความอื่นได (ถามี) 
   2.2.9 ใบรับหนังสือใหจดทําตามแบบทายระเรียบงานสารบรรณโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    2.2.9.1 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
    2.2.9.2 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการ หรือ
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.2.9.3 เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ือง ให
สรุปเรื่องยอ 
    2.2.9.4 รับวันที่ ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
    2.2.9.5 เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
    2.2.9.6 ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 สรุปไดวา การรับหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ หนังสือรับ คือ หนังสือที่
ไดรับมาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ   
 3. การเก็บรักษาหนังสือราชการ 
  3.1 การเก็บรักษาหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ การเก็บหนังสือแบง
ออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
   3.1.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติไมเสร็จใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
   3.1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ
เรียบรอยแลวและไมมีอะไรที่ตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเหนาที่เจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
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    3.1.2.1 จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ตามแบบทายระเบียบงานสารบรรณ               
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บไวอยางละฉบับ 
    3.1.2.2 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่ เกี่ยวของกับหนังสือนั้น                   
พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บ ไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้นๆกําหนด 
    3.1.2.3 เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาที่ (รับผิดชอบในการ
เก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
     3.1.2.3.1 ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวที่มุมลงดานขวากระดาษ
แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา โดยหนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปให
ประทับตราคําวา“หามทําลาย” ดวยหมึกแดง หนังสือที่เก็บโดยมีกําหมดเวลาใหประทับตราคําวา 
“เก็บถึง พ.ศ. ...” ดวยหมึกน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
     3.1.2.3.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบทายระเบียบ
งาน สารบรรณ 
   3.1.3 การเก็บไวเพื่อใชในตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย
แลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บเก็บ
ของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อ
หมดอายุการเก็บหนังหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
    3.1.3.1 หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ 
    3.1.3.2 หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บ
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 
    3.1.3.3 หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และคุณคาตอ
การศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรกําหนด 
    3.1.3.4 หนังสือที่ไดรับปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่อง
จะตองไดจากที่อ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
    3.1.3.5 หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญ ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่อง
ที่เกิดขึ้นเปนประจํา เมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
    3.1.3.6 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอ
หนี้ผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือ ระงับซึ่งสิทธิ
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ในทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอเปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือ
ระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิง  หรือ
ทดแทนหนังลือหรือเอกสารดังกลาวแลว เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมี
ปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆอีก ใหเก็บไวไมนอย
กวา 5 ป หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแต
กรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
   3.1.4 ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป นับจากวันที่
ไดจัดขึ้นที่เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครอบ 20 ป ใหสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
    3.1.4.1 หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือ
ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
    3.1.4.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
กําหนดไวอยางอื่น 
    3.1.4.3 หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น
ใหจัดทําบัญชีหนังสือครบ 20ป ที่ขอเก็บเองสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือขอคืน ใหทํา
ไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
   3.1.5 ขอปฏิบัติในการเก็บเอกสารใหมีประสิทธิภาพ 
 จินตนา บุญบงการ (2545 : 139-143) แนะนําวาอาจจําแนกเอกสารออกเปนเอกสารทั่วไป
และเอกสารลับ การจัดเก็บจะแตกตางกันไปตามความเหมาะสมและปลอกภัยสําหรับที่ยังอยูใน
ระหวางปฏิบัติงานควรเก็บไวบริเวณที่ทํางานประจํา เอกสารที่ใชบอยหรือเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้น
ไปเก็บไวที่ศูนยเก็บเอกสารกงลาง เมื่อครบระยะเวลาการเก็บอนุมัติทําลายโดยดวนเพื่อเปนการ
ประหยัดพื้นที่ ซ่ึงควรดําเนินการดังนี้ 
 การปรับปรุงระบบการจัดเก็บเอกสาร  ควรมีการพัฒนาและปรับปรุงใหทันสมัยและทัน
ตอเหตุการณดังนี้ 
 1. เอาเอกสารแตละแฟมหรือละกองออกมาสํารวจ 
 2. แยกประเภทของงานเอกสารที่ไมไดใชงานบอยหรือหมดคาในการใชออกจาก
เอกสารที่ยังตองการใชเปนประจํา 
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 3. จัดกลุมประเภทของเอกสารที่ไมไดใชแฟมในตูเก็บเอกสารขึ้นเลียใหมเพื่อเปนการ
งายตอการสืบคน 
 4. วางมาตรการดําเนินการเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้ 
  4.1 ถาเปนเอกสารซึ่งยังดําเนินการไมเสร็จ เชน คอยตรวจรับหรือสอบหลักฐานที่
ตองรอตอไปอีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในสิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องที่ตองจัดทําเสร็จใน
วันนั้นหรือวันรุงขึ้นไมจําเปนตองเก็บเอกสาร  อาจทิ้งคางอยูในแฟมหรือกระบะเก็บเอกสารบนโตะ 
  4.2 สําหรับเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว  แตยังมีความจําเปนตองใชเพื่อโตตอบ
เอกสารอยูเปนบางครั้ง  ก็อาจเก็บไวในล้ินชักที่ 3 หรือ 4 ก็ได  ระยะที่เหมาะสมควรเก็บเอกสาร
แบบตางๆ การเก็บเอกสารแบบตาง ๆ  มีขอปฏิบัติดังนี้ 
   4.2.1 เก็บไว 1 ป ไดแก หนังสือเขาออกติดตอระหวางหนวยราชการดําเนินการ
ตามนั้นเรียบรอยแลว เชน จรรยาบรรณ ใบลา หลักฐานผูสมัครสอบ บัญชีรายชื่อผูมีลิทธิเขาสอบ 
ประกาศผลสอบ  คําสั่งบรรจุแตงตั้งผูสอบได (หลังจากเจาหนาที่กรอกขอความตามคําสั่งลงสมุด
ทะเบียนประวัติเรียบรอยแลว) 
   4.2.2 เก็บไว 2 ป ไดแก แบบฟอรมเกี่ยวกับการเงินดานตางๆ รายงานผลสรุป
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเปนการภายในเพื่อจุดประสงคตางๆ 
   4.2.3 เก็บไว 7 ป ไดแก  สัญญารับจาง สัญญาเชา  ขอตกลงตางๆ ที่เปนลาย
ลักษณอักษร (ใหเก็บตอไปอีก 7 ป หลังจากงานเสร็จสิ้นตามสัญญานั้นๆ แลว) และบัญชีพัสดุ
รวมทั้งบันทึกเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆดวย 
   4.2.4 เก็บไวเทาที่กฎหมายหรือขอบังคับเฉพาะอยางระบุไว  หรือเก็บเอาไวใน
ระยะเวลาอันควรไดแก สมุดลายเซ็นรับเงินเดือน  ขอมูลเกี่ยวกับขาราชการพนักงานหรือลูกจางที่
ออกไปแลว  รายงานอุบัติเหตุ  ขอความอันเกี่ยวกับอรรถคดีของหนวยงานนั้นๆ สมุดเซ็นชื่อการมา
ทํางาน  และผลการตรวจสอบงานดานตางๆ 
   4.2.5 เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันบัตร ทะเบียนยานพาหนะ  แผนการ
ดําเนินงานที่ยังไมแลวเสร็จ ระเบียบการปฏิบัติงานของหนวยงาน รายงานการประชุมที่มีมติของที่
ประชุมกําหนดกฎเกณฑในการดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในการปฏิบัติงานนั้น การจัดเก็บเอกสาร
ไวในที่อันเหมาะสม ควรทําตราสําหรับใชประทับตรามุมบนดานขวามือของเอกสารกอนเขาแฟม 
เพื่อเปนเครื่องเตือนในการเอกสารไว ณ ที่ใด ในระยะเวลาใด 
 การตัดสินใจเกี่ยวกับการเอกสารวาสารใดควรเก็บเอาไวนานมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับ
ความเห็นชอบของผูบริหาร  ควรจัดตารางกําหนดระยะเวลาของการเก็บเอกสารขึ้นและดําเนินการ
เปนขั้นตอน ดังนี้ 
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 1. จัดใหมีการประชุมขั้นตนรวมกัน  คือ  ระหวางหัวหนาฝายตางๆ และผูเกี่ยวของ เพื่อ
แจงใหทราบวัตถุประสงคและขอความรวมมือ 
 2. จัดทําบัญชีเอกสาร (Inventory all records) แยกตามประเภท ขนาด ที่ตั้งวิธีจัดเก็บ 
และประเภทของอุปกรณที่ใชในการจัดเก็บ ควรประกอบดวยรายดวยรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1 ช่ือเอกสารนั้น เชนชื่อแบบฟอรม หรือช่ือแฟม    
  2.2 เลขที่แบบฟอรม 
  2.3 ประเภทของสําเนา เชน พิมพ ตนฉบับ เขียนดวยดินสอ อันสําเนา บันทึก แผนฟลมฯลฯ 
  2.4 ในแบบหรือส่ิงที่รวมอยูในเอกสารนั้น ระบุประเภทของสําเนาดวย 
  2.5 ระบุดัชนี เชน ตามระบบตัวอักษรหรือตัวเลข 
  2.6 ปริมาณและขนาดของแฟม (ขนาดของลิ้นชักตูที่ใชเก็บเอกสาร) 
  2.7 อายุของแฟม 
  2.8 ที่เก็บแฟม 
  2.9 ขอบเขตและจุดมุงหมายของการเก็บเอกสารนั้นไว (จํานวนครั้งจํานวนผูขอใช
แฟมนั้น ภายในระยะเปนสัปดาห เดือน หรือป) 
 3. กําหนดคุณประโยชนของเอกสารแตละกลุม 
 4. จัดทํารางกําหนดระยะเวลาเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบริหารสูงสุด
และหัวหนาฝายตางๆ เพื่อขออนุมัติใช 
 5. จัดพิมพและแจกจายตารางกําหนดระยะเวลาเก็บเอกสารตามที่อนุมัติ 
  3.2 การรักษาหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ การรักษาหนังสือ ให
เจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบ
ซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิมหากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุดเลียหายจนไมสามารถ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบุญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 
ถาหนังสือที่หายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ให
ดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน   
 เพ็ญจันทร  สังขแกว (2544 : 186-187) แนะนําวาการรักษาหนังสือราชการ ดําเนินการ
ดังนี้ 
 1. การปองกัน  การปองกันใหหนังสืออยูในสภาพที่ดีเรียบรอยอยูเสมอนั้นควรคํานึงถึง
ส่ิงสิ่งตอไปนี้ 
  1.1 อาคาร ควรดูแลซอมแซมอยาใหชํารุดทรุดโทรม เชน หลังคารั่วเอกสารเปยกฝน
เกิดความเสียหาย หรือฝา หนาตาง  ประตูชํารุด  ก็ทําใหหนูเขามากันแทะเอกสารได เปนตน 
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  1.2 ความสะอาด  ตองระมัดระวังฝุน หยากไย  เศษกระดาษ  ซ่ึงจะทําใหเจาหนาที่
คนหาเอกสารปฏิบัติไมสะดวก 
  1.3 ตูหรือช้ันใสเอกสาร ตองอยูในสามารถปองกันปลวก  หนู และ สัตวอ่ืนที่ทําลาย
เอกสาร  โดยใชยากันปลวกและยาฉีดกันแมลงตางๆ 
  1.4 การปองกันเพลิง  ตองตรวจตราดูแลสายไฟอยาใหเกาหรือไฟฟาร่ัวระมัดระวัง
อยางทิ้งกันบุหร่ีโดยไมดับใหสนิทกอน ควรจัดที่ทิ้งกนบุหร่ีไวดวยและใหน้ํายาดับเพลิงไวอยาง
เพียงพอ ดังนั้น เอกสารสําคัญควรเก็บไวในตูนิรภัย 
  1.5 การซอม  เอกสารสําคัญที่ชํารุดเสียหายเนื่องจากใชงานบอยครั้ง  น้ําฝนรั่วใสทํา
ใหเสื่อมสภาพ  หรือหนู แมลง ปลวกกัด  ตองไดรับการซอมโดยการปะ การตอ  หากชํารุดมากก็คัด
สําเนาใหม  
  1.6 กรสูญหาย  ตองพิจารณาเจาของเรื่องเดิม ซ่ึงอาจเปนกรม กอง ฝาย แผนก ใน
สังกัดเดียวกันหรือตางสังกัด เพื่อจะไดจดหรือคัดสําเนามาแทนจะไดเร่ืองครบถวนตามเดิม 
  4. การยืมหนังสือราชการ 
 การยืมหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2537 
แบงออกเปน 2 ประเภท คือ  
 1. การยืมหนังสือราชการภายในหนวยงานเดียวกันคือ ผูยืมจะตองเปนขาราชการที่
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการชั้นหัวหนาแผนกผูดําเนินการเรื่องนั้น และผูอนุญาตใหยืม
ตองเปนหัวหนาสวนราชการชั้นหัวหนาแผนกขึ้นไป 
 2. การยืมผูมายืมและขอรับเรื่อง ตองเปนขาราชการที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกองขึ้นไป และผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย หามมิใหบุคคลภายนอกดู หรือคัดลอกหนังสือราชการ เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก
หัวหนาระดับกองขึ้นไป 
 การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว มีหลักเกณฑใหปฏิบัติดังนี้ 
  2.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา เร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
  2.2 ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไวใน
บัตรยืมหนังสือและเจาหนาที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วันที่ เดือน ป ไวเพื่อติดตาม   
ทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนหนังสือที่ถูกยืมไป 
  2.3 การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
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  2.4 การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
  2.5 หามมิใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ เวนแตจะใหดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 5. การทําลายหนังสือราชการ  
 การทําลายหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2537 ตามปกติหนังสือราชการใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา10 ป เวนแตเร่ืองที่ไมมีประโยชนเปน
เร่ืองธรรมดาจะไมถึง 10 ปก็ได หนังสือที่ตองการเก็บเปนหลักฐานของทางราชการตลอดไป มี
ลักษณะดังนี้ เชน เกี่ยวกับประวัติศาสตร สถิติขนบธรรมเนียมประเพณี หลักฐานการเงิน การทําลาย
หนังสือราชการจะตองมีคณะกรรมการดําเนินการอยางนอย 3 ราย และในปจจุบันไดนําเทคโนโลยี
เขามาชวยในการทําลายหนังสือราชการและกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการไวเปนลายลักษณ
อักษรและถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ขั้นตอนการทําลายหนังสือ 
 1. ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สํารวจที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่กอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 2. ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการ ตั้งแตระดับ 
3 หรือเทียบเทาขึ้นไป คณะกรรมการทําลายหนังสือมีหนาที่ ดังนี้ 
  2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  หนังสือที่จะทําลาย
ไดตองครบอายุการเก็บแลวตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถาเปนหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไมครบ
กําหนด ตองเก็บไวใหครบอายุเสียกอน 
  2.2 กรณีที่หนังสือนั้นครบอายุการเก็บแลว และคณะกรรมการมีความเห็นวา 
หนังสือนั้นยังไมควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว ใหลงความเห็นวา จะขยายเวลาการ
เก็บไวถึงเมื่อใด ในชอง “การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรา
กําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
  2.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวา หนังสือเร่ืองใดควรทําลาย ใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท ลงในชอง “การพิจารณา” 
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  2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมกับบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ
(ถามี)ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณีเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  2.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว 
  2.6 ทําบันทึกลงนามรวมกันรายงานใหผูมีอํานาจอนุมัติทราบวา ไดทําลายหนังสือ
แลว 
 วิธีการทําลายหนังสือ 
 1. โดยการเผา 
 2. โดยวิธีอ่ืนที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได ซ่ึงอาจทําไดหลายวิธี เชน ฉีกเปน
ช้ินเล็ก ๆ หรือเขาเครื่องยอย หั่นเปนฝอย ตัด หรือ ตม เปนตน 
 สรุปไดวา หนังสือราชการที่หมดความจําเปนในการใชงาน และเก็บไวจนครบอายุการ
เก็บตามที่ระเบียบสารบรรณกําหนดแลว เพื่อมิใหเปนภาระแกสวนราชการ จําเปนตองนําออกไป
ทําลายเพื่อชวยใหสวนราชการตาง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือไดตอไป 
 
2.  สภาพ ปญหา และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  

กรุงเทพมหานคร 
2.1 สภาพ ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 

 การบริหารงานธุรการมีบทบาทที่จะสนับสนุนงานดานอื่นๆของสถานศึกษาใหสามาร
ดําเนินไปตามจุดมุงหมายดวยความรวดเร็ว เรียบรอย เปนเรื่องเกี่ยงกับระเบียบปฏิบัติของทาง
ราชการการวางแผนการจัดระบบเอกสารและหนังสือราชการ การเงิน การบัญชี การพัสดุ การ
บริหารงานบุคคลและการประเมินผลตางๆ กรมสามัญศึกษาจึงถือวาการบริหารงานธุรการเปน
ภารกิจที่ผูบริหารตองเอาใจใส โดยเฉพาะการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ
สถานศึกษายังจัดใหมีการประชุมอบรมสัมมนางานธุรการ แกผูบริหารสถานศึกษา ผูชวยผูบริหาร
ฝายธุรการผูตรวจสอบการเงินและบัญชีในสถานศึกษา เจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่พัสดุอยาง
ตอเนื่อง 
 อุมาพรรณ  วัฒนรัตน (2545 : 18) กลาววา การศึกษาสภาพปจจุบันปญหา ในการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ตองศึกษาในเรื่องตอไปนี้ 
 1. สภาพงานปจจุบันในสถานศึกษา เชน งานทะเบียนนักเรียน บัญชีเรียกชื่อ สมุดรับ-
สงหนังสือราชการ สมุดหมายเหตุรายวัน ฯลฯ ใหผูบริหารตรวจดูขอบกพรองและปญหาตาง 
 2. สถานที่ทํางานของหองธุรการ มีความแออัดหรือไม ภายในหองธุรการมีความ
สะดวกมากนอยเพียงใด มีอะไรที่ตองแกไขปรับปรุง 
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 3. ครุภัณฑที่ตองใชในหองธุรการ เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องโทรสาร โทรศัพท 
วิทยุส่ือสาร เครื่องพิมพดีด เครื่องอัดสําเนา โตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร ฯลฯ มีพรอมหรือไม ยังขาด
อะไร 
 4. สภาพความพรอมของบุคลากรที่จะทํางานธุรการ ตลอดจนปญหาของเจาหนาที่และ
ครูที่ไมเขาใจงานธุรการที่ตนเองตองทําอยูประจํา เชน การลงรับ-สงหนังสือราชการ การโตตอบ
จดหมายรายการ เปนตน 
 จําลอง  เชยอักษร (2549 : 138-139) กลาววา การศึกษาสภาพปจจุบันปญหา การ
บริหารงานธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใน
กรุงเทพมหานครตามเกณฑมาตรฐานสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
พุทธศักราช 2545 พบวาในการบริหารงานธุรการ พบปญหาดังนี้ ขาดบุคลากรรับผิดชอบในการ
จัดทําแผนงานธุรการขาดครูธุรการโดยตรง ตองใชครูปฏิบัติหนาที่การสอนปฏิบัติงานธุรการหรือ
ครูธุรการไปปฏิบัติการสอนในวิชาตางๆทําใหมีเวลาปฏิบัติงานนอย บุคลากรที่รับผิดชอบงานสาร
บรรณมีไมเพียงพอ บุคลากรที่รับผิดชอบ มีไมเพียงพอหรือบุคลากรมีงานในดานอื่นๆมากบุคลากร
ในโรงเรียนยังใหความรวมมือไมดีพอ ขาราชการครูและลูกจาง ขาราชการครูที่ยายมาไมนําสมุด
ประวัติ หรือ ก.พ.7 มาดวย หรือนํามาใหลาชา ขาดบุคลากรรับผิดชอบในการประเมินผล 
 หนวยศึกษานิเทศก (2550 : 25) กลาววา การศึกษาสภาพปจจุบันปญหา งานธุรการของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา  ในสภาพปจจุบัน การบริหารงานธุรการมีปญหาหลายประการ เชน ดาน
งานสารบรรณความขาดแคลนครูที่มีทักษะที่จะมาปฏิบัติหนาที่ในงานประจํา เชน งานคอมพิวเตอร 
งานจัดระบบการเก็บ คนหาเอกสารและการทําลาย เปนตน งานดานการเงินและการบัญชีมีปญหา
การจัดทําบัญชีไมครบถวน การลงบัญชีผิดพลาดและไมเปนปจจุบัน สถานศึกษาบางแหงตั้งครูคน
เดียวรับผิดชอบทั้งงานดานการเงินและบัญชี สวนงานดานพัสดุนั้น สถานศึกษาจัดทําบัญชีวัสดุและ
ทะเบียนครุภัณฑไมเปนปจจุบัน ทั้งยังปรากฏวาขาดแคลนเจาหนาทีที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสม
สําหรับงานทะเบียนสถิติและรายงาน โรงเรียนไมวางแผนจัดระบบขอมูลบุคลากรอาคารสถานที่
และอื่นๆ 
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ตาราง 1 ความพึงพอใจของการดําเนินงานบริหารงานธุรการ ของผูชวยผูอํานวยปฏิบตัิหนาที่การ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษา สังกัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร 

 

การบริหารงานธุรการ  µ σ 
คาระดับ 

ความพึงพอใจ 
 
1. การวางแผนงานธุรการ 

 
2.581 

 
0.642 

 
ปานกลาง 

2. การบริหารงานธุรการ 2.595 0.727 ปานกลาง 
3. การบริหารงานสารบรรณ 2.253 0.678 นอย 
4. การบริหารงานการเงินและการบัญชี 2.258 0.744 นอย 
5. การบริหารงานพัสดุ 2.198 0.809 นอย 
6. การบริหารงานทะเบียนสถิติและลูกจางประจํา 2.568 0.823 ปานกลาง 
7. การประเมินผลงานธุรการ 2.596 0.742 ปานกลาง 

รวม 2.589 0.852 ปานกลาง 
    

 
ที่มา : หนวยศึกษานิเทศก.  2550 : 25 
 
 จากตาราง 1 พบวา ความพึงพอใจของผูชวยผูอํานวยการฝายธุรการ ในการบริหารงาน
ธุรการ ของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร โดย
ภาพรวมอยูในระดับนอย µ = 2.589, σ = 0.852 เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา การวางแผนงาน
ธุรการ และการจัดโครงสรางการบริหารงานธุรการ การบริหารงานทะเบียนสถิติและลูกจางประจํา 
และการประเมินผลงานธุรการ มีความพึงพอใจการปฏิบัติอยูในระดับปานกลาง การบริหารงาน
การเงินและการบัญชี               การบริหารงานสารบรรณและการบริหารงานพัสดุ มีความพึงพอใจ
การปฏิบัติอยูในระดับนอย 
 2.2 การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 การบริหารงานการเงิน การเงินของสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานครไดกําหนดขอบขายงาน 3 งาน คือ งานบริหารการเงิน งานบริหารบัญชี งานบริหาร
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พัสดุและสินทรัพย งานบริหารการเงินของสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร มีรายละเอียดดังนี้ (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา.  2551 : 34) 
 1. เงินงบประมาณ 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
 3. เงินรายไดแผนดินเงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ทางราชการจัดสรรใหแกสวน
ราชการและอนุญาตใชจาย หรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงคภายในเวลาที่กําหนดไวใน
ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2535 คือ 
  3.1 หมวดรายจายของแผนงาน หรือโครงการ ไดแก 
   3.1.1 หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา 
   3.1.2 หมวดคาจางชั่วคราว 
   3.1.3 หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 
   3.1.4 หมวดคาสาธารณูปโภค 
   3.1.5 หมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง 
   3.1.6 หมวดเงินอุดหนุน 
   3.1.7 หมวดรายจายอื่น 
  3.2 หมวดกลาง ไดแก 
   3.2.1 เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 
   3.2.2 เงินชวยเหลือบุตรขาราชการและลูกจาง 
   3.2.3 เงินชวยคาครองชีพขาราชการและลูกจาง 
   3.2.4 คาตอบแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
   3.2.5 เงินเลื่อนขั้นอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิ 
   3.2.6 เงินปรับปรุงเงินเดือนขาราชการและลูกจางเงินนอกงบประมาณ หมายถึง 
เงินทั้งปวง ที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการนอกจากเงินงบประมาณรายจาย เงินรายได
แผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืนเงินนอกงบประมาณที่อยูในความ
รับผิดชอบของสวนราชการที่เบิกกับคลังจําแนกประเภทออกดังตอไปนี้ 
  1. เงินขายบิล 
  2. เงินทุนหมุนเวียน 
  3. เงินทดรองราชการ 
 เงินรายไดแผนดิน หมายถึง เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บ หรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ ซ่ึงกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง                       
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และกฎมายวาดวยวิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการนั้นๆ นําไปใชจายหรือหักไว                           
เพื่อการใด ๆ เงินรายไดแผนดิน แบงออกเปน 4 ประเภท คือ 
 1. ภาษีอากร แบงออกเปน 
  1.1 ภาษีทางตรง 
  1.2 ภาษีการขายทั่วไป 
  1.3 ภาษีการขายเฉพาะ 
  1.4 ภาษีสินคาเขา ออก 
  1.5 ภาษีลักษณะอนุญาต 
  1.6 ภาษีลักษณะอื่น 
 2. การขายสิ่งของและบริการ แบงออกเปน 
  2.1 การขายหลักทรัพยและทรัพยสิน 
  2.2 การขายบริการ 
 3. รัฐพาณิชย 
 4. รายไดอ่ืน ๆ 
 1. การเบิกจายเงิน  
 การเบิกจายเงินในหนาที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ตอง
ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พุทธศักราช 2520 และแกไขเพิ่มเติม คือ 
  1.1 เบิกไดเฉพาะในวงเงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัติ ยกเวนเงินดังตอไปนี้ 
   1.1.1 เงินเดือนและคาจางประจํา 
   1.1.2 เงินงบกลาง 
  1.2 การเบิกจายเงินตองระบุวัตถุประสงคของรายจาย และหามจายจนกวาจะถึง
กําหนดหรือใกลจะถึงกําหนด 
  1.3 เงินที่ตองจายประจําเดือน จะตองวางฎีกา ภายในวันที่ 15 ของเดือนนั้น ๆ 
  1.4 การซื้อหรือการจางทําของใหเบิกจายอยางชาไมเกิน 7 วัน นับแตวันที่มีการตรวจ 
รับทรัพยสิน หรือตรวจรับงานถูกตองแลว 
  1.5 ปกติคาใชจายที่เกิดขึ้นในปใด ก็ใหเบิกเงินงบประมาณปนั้น เวนแตมีความ
จําเปนเบิกไมทัน ก็ใหเบิกในปงบประมาณถัดไปไดอีกปหนึ่ง แตทั้งนี้ตองไมเปนการกอหนี้ผูกพัน
เกินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติและตองมีเงินงบประมาณของปที่ผานมาเหลือเพียงพอดวย 
  1.6 คาใชจายตอไปนี้ใหถือเปนคาใชจายเมื่อไดรับใบแจงหนี้ ไดแก คาน้ําประปาคา
ไฟฟา คาโทรศัพท คาไปรษณียโทรเลข 
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 2. การเก็บรักษาเงิน 
 การเก็บรักษา และนําเงินสงคลังในหนาที่ สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาและนําเงินสงคืนคลังจะตองปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 และแกไขเพิ่มเติม ดังนี้ 
  2.1 ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร แตงตั้ง
คณะกรรมการซึ่งเปนขาราชการตั้งแตระดับ 2 ขึ้นไป เก็บรักษาเงินอยางนอย 3 คน 
  2.2 คณะกรรมการ 3 คน ตองถือกุญแจนิรภัยคนละ 1 ดอก 
  2.3 ทุกวันคณะกรรมการตรวจนับเงินสด และเอกสารแทนตัวเงินวามีจํานวนเงิน
คงเหลือตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันหรือไม 
 3. การนําเงินสงคลัง 
 เงินงบประมาณที่รับอนุมัติกรมบัญชีกลางแลวไมไดจายภายใน 15 วันทําการนับจากที่
ไดรับอนุมัติเงินนอกงบประมาณ ตองนําฝากคลังจังหวัดเดือนละ 1 คร้ังเงินรายไดแผนดินตองสง
คลังอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง ถาวันใดมีเงินรายไดแผนดินคงเหลือ 10,000 บาท ตองนําสงคลัง
จังหวัดอยางชาไมเกิน 3 วันทําการหลักเกณฑการเบิกจายเงินงบประมาณประเภทตาง ๆ มีดังนี้  
 เงินเดือน เงินประจําตําแหนง และคาจางประจํา 
 1. ใหจายไปตามบัญชีถือจายที่กรมบัญชีกลางตรวจสอบยืนยันความถูกตองแลว 
 2. การจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา ผูซ่ึงมีสิทธิ์ไดรับเงินไมเต็ม
เดือน ใหจายตามสวนของจํานวนวันที่มีสิทธิ์ไดรับเงินในเดือนนั้น 
 3. การจายเงินเดือน คาจางประจํา ใหกับผูที่บรรจุเขารับราชการใหม หรือกลับเขารับ
ราชการใหม ใหจายไดตั้งแตวันที่เร่ิมเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 4. การจายเงินเดือนในกรณีมีการเลื่อนขั้น หรือเล่ือนระดับ หรือเล่ือนขั้นเงินเดือนให
จายได ตั้งแตวันที่ระบุในคําสั่งของผูมีอํานาจสั่งเล่ือน 
 5. การจายเงินเดือนหรือเงินประจําตําแหนงซึ่งไดรับแตงตั้งใหไปดํารงตําแหนงใหมให
เปนไปตามคําสั่งของผูมีอํานาจแตงตั้ง ซ่ึงตองระบุดวยวาไดรับเงินในอัตราใด และใหขาดจากอัตรา
เงินเดือนเดิมไปรับอัตราใหม หรือใหโดยอัตราเงินเดือนไปตั้งจาย สําหรับตําแหนงใหมตั้งแตเมื่อใด 
 6. การจายเงินเดือนในกรณีโอนราชการ ใหจายเงินเดือนทางสังกัดใหมและงดจาย 
เงินเดือนทางสังกัดเดิมตั้งแตวันที่ระบุไวในคําสั่งของผูมีอํานาจสั่งโอน ในกรณีไดมีการจาย
เงินเดือนทางสังกัดเดิมลวงลํ้าไป ใหเบิกเงินเดือนทางสังกัดเดิม โดยวิธีเบิกหักผลักสง แลวใหเจา
สังกัดใหม แจงการเบิกหักผลักสงใหเจาสังกัดเดิมทราบ หามมิใหเบิกตัวเงิน 
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 7. ขาราชการหรือลูกจางที่ขาดหรือที่หนี้ราชการ หามมิใหจายเงินเดือนหรือคาจาง 
สําหรับวันที่ขาดหรือหนีราชการ ขาราชการหรือลูกจางที่มิไดมาปฏิบัติราชการในกรณีอ่ืนจะมีสิทธิ์
ไดรับเงินเดือนหรือคาจางหรือไมใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้นหรือตามมติคณะรัฐมนตรี
แลวแตกรณี 
 8. การจายเงินเดือนหรือคาจางของผูซ่ึงถูกลงโทษตัดเงินเดือนหรือคาจางถาภายหลังผู
นั้นไดรับการแตงตั้งโอนหรือปรับปรุงเดือน โดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางตางจากเดิม และยังไม
พนโทษตัดเงินเดือนหรือคาจาง ใหคงตัดเงินเดือนหรือคาจางตอไปตามจํานวนเดิมหรือถาเปนกรณี
ตัดเงินเดือนหรือคาจางใหตัดสวนของเงินเดือนหรือคาจางเดิม 
 9. ขาราชการหรือลูกจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายเงินเดือนหรือคาจาง
จนถึงวันที่ถึงแกความตาย 
 10. การจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนงหรือคาจางในกรณี 
  10.1 ลาออก ใหจายไดถึงวันกอนวันครบกําหนดลาออก แตถึงกําหนดลาออก แลว
ยังไมไดรับทราบคําสั่งอนุญาตใหลาออก และขาราชการหรือลูกจางผูนั้นยังคงรับราชการ ตอมาให
จายเงินเดือน หรือคาจางถึงวันที่รับทราบคําสั่ง 
  10.2 ปลดออกหรือไลออก ใหจายเงินไดถึงวันกอนที่ระบุในคําสั่ง แตถายังไมได
รับทราบคําสั่งและยังคงรับราชการตอมา ใหจายเงินเดือนหรือคาจางถึงวันที่รับทราบคําสั่งหรือควร
ไดรับคําสั่ง 
  10.3 ตามขอ 10.1 และ10.2 หากจําเปนตองสงมอบงานในหนาที่ ก็ใหจายตอไป ได
จนถึงวันสงมอบงานเสร็จ ภายในเวลาอันไมชักชา ตามที่ผูบังคับบัญชาจะกําหนดตามสภาพของ
งาน 
  10.4 แตทั้งนี้จะตองไมเกินสิบหาวันนับแตวันที่ระบุในคําสั่งหรือวันรับทราบคําสั่ง
หรือควรไดรับทราบคําสั่งแลวแตกรณี 
  10.5 พนจากราชการเพราะเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จขาราชการ 
ใหจายไดถึงวันสิ้นป สําหรับกรณีที่ไดรับการตอเวลาราชการ ใหจายไดถึงวันครบการตอเวลา
ราชการ 
 11. การจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา ใหจายในกอน 3 วันสุดทาย
ของเดือน สําหรับการจายเงินผานธนาคารใหจายกอน 3 วันทําการสุดทายของธนาคารในเดือนนั้น 
เวนแตกระทรวงการคลังจะกําหนดวันจายเปนอยางอื่น 
 เงินบําเหน็จบํานาญ 
 1. บําเหน็จ หมายความวา เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายใหคร้ังเดียว 
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 2. บํานาญ หมายความวา เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายเปนรายเดือน 
 3. ขาราชการมีสิทธิ์ไดรับบําเหน็จบํานาญปกติดวยเหตุ ดังนี้ 
  3.1 เหตุทดแทน ซ่ึงใหแกขาราชการซึ่งออกจากประจําการ เพราะเลิกหรือยุบ
ตําแหนง หรือมีคําสั่งใหออกโดยไมมีความผิด หรือซ่ึงออกตามบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทยหรือทหารซึ่งออกจากกองหนุนเบี้ยหวัด 
  3.2 เหตุทุพพลภาพ ซ่ึงใหแกขาราชการผูปวยทุพพลภาพ ซ่ึงแพทยทางราชการ
รับรองไดตรวจแสดงและลงความเห็นวาไมสามารถที่จะรับราชการในตําแหนงหนาที่ซ่ึงปฏิบัติอยู
นั้นตอไป 
  3.3 เหตุสูงอายุ ซ่ึงใหแกขาราชการผูมีอายุครบ60 ปบริบูรณแลวถาขาราชการ ผูใดมี
อายุครบ 50 ปบริบูรณแลว ประสงคจะลาออกจากราชการ ก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออกจาก 
ราชการเพื่อรับบําเหน็จ บํานาญเหตุสูงอายุได 
  3.4 เหตุรับราชการ ซ่ึงใหแกขาราชการซึ่งมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จ 
บําเหน็จบํานาญครบ 30 ปบริบูรณแลว ถาขาราชการผูใดมีเวลาราชการ สําหรับคํานวณบําเหน็จ 
บํานาญครบ 25 ปบริบูรณแลว ประสงคจะลาออกจากราชการก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลา ออก
จากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุรับราชการนานได 
 4. ขาราชการ ถามีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญไมถึงสิบปบริบูรณ มี
สิทธิ์ไดรับบําเหน็จ ถามีเวลาราชการตั้งแตสิบปบริบูรณขึ้นไป มีสิทธิ์ไดรับบํานาญ 
 5. ผูมีสิทธิ์ไดรับบํานาญ จะยื่นขอรับบําเหน็จแทนบํานาญก็ได 
 6. การนับเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
  6.1 ใหนับแตจํานวนป เศษของปถาถึงครึ่งใหนับเปน 1 ป 
  6.2 เวลาปวยหรือลาหรือตองพักราชการซึ่งไดรับอนุญาตใหรับเงินเดือนเต็มใหนับ
เหมือนเต็มเวลาราชการ ถาไดรับอนุญาตไดรับเงินเดือนไมเต็มใหนับเวลาตามสวนแหงเงินเดือนที่
ไดรับ และถาไมไดรับอนุญาตใหไดรับเงินเดือน ไมใหนับเวลาสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
  6.3 การนับเวลาราชการใหนับตั้งแตวันรับราชการ ซ่ึงรับเงินเดือนจากเงิน
งบประมาณประเภทเงินเดือน 
  6.4 ถารับราชารกอนอายุครบสิบแปดปบริบูรณ ใหเร่ิมนับวันครบสิบแปดปบริบูรณ        
เปนตนไป 
 4. วิธีคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
 บําเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดทาย คูณดวย จํานวนปเวลาราชการ 
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 บํานาญ (กรณีจํานวนปเวลาราชการไมนอยกวา 25 ปบริบูรณ) 
   =  เงินเดือนเดือนสุดทาย คูณดวย จํานวนปเวลาราชการ หารดวย 50 
 บํานาญ (กรณีจํานวนปเวลาราชการนอยกวา 25 ปบริบูรณ) 
   =  เงินเดือนเดือนสุดทาย คูณดวย จํานวนปเวลาราชการ หารดวย 55 
 ผูรับบําเหน็จบํานาญตาย ใหจายบําเหน็จตกทอดใหแกทายาทเปน 30 เทา  ของบําเหน็จ
บํานาญรายเดือน ทายาทของผูมีสิทธิ์ไดรับตามเกณฑดังนี้ 
 1. บุตร ไดรับสองสวน ถาผูตายมีบุตรตั้งแต 3 คนขึ้นไปใหไดรับ 3 สวน 
 2. สามีหรือภริยา ใหไดรับ 1 สวน 
 3. บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยู ใหไดรับ 1 สวน ในกรณีที่ไมมีทายาท
ตาม 8.1-8.2 ใหจายแกบุคคลซึ่งผูตายแสดงเจตนาไวตอสวนราชการเจาสังกัดตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงการคลังกําหนดพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 ไดประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เลม 113 ตอนที่ 42 กอ. วันที่ 27 กันยายน 2538 บัญญัติใหบุคคลผูนั้นเปน
สมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ หรือที่เรียกชื่อยอวา “สมาชิก กบข.” ดังนี้ 
  3.1 ขาราชการที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการหรือผูซ่ึงโอนมาเปนราชการ
ตั้งแตวันที่ 27 มีนาคม 2540 เปนตนไป  
  3.2 ขาราชการที่รับราชการอยูกอนวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2540 และไดสมัครเขาเปน
สมาชิกของ กบข. ภายในวันที่ 26 มีนาคม 2540  
 ในกรณีสมาชิก กบข. ตายในระหวางรับราชการหรือความตายนั้นไมไดเกิดขึ้นจากการ
ประพฤติช่ัวอยางรายแรงของตนเอง ทายาทยังไดรับบําเหน็จตกทอดและเงินชวยพิเศษ ดังนี้ 
 1. บําเหน็จ คือ เงินที่จายใหแกสมาชิก โดยจายใหคร้ังเดียว เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก 
ส้ินสุดลง สมาชิก กบข. มีสิทธิไดรับบําเหน็จเมื่อมีเวลาราชการตั้งแต 10 ปบริบูรณขึ้นไป หรือมี
เวลาราชการตั้งแตหนึ่งปขึ้นไป แตไมถึง 10 ปบริบูรณ ซ่ึงออกจากราชการดวยเหตุทุพพลภาพ เหตุ
ทดแทน หรือเหตุสูงอายุ 
 บําเหน็จ  =  เงินเดือนเดือนสุดทาย คูณดวย เวลาราชการ 
 2. บํานาญ คือ เงินที่จายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุด 
สมาชิก กบข. มีสิทธิรับบํานาญเมื่อมีเวลาราชการตั้งแต 25 ปบริบูรณขึ้นไป หรือมีเวลาราชการ
ตั้งแต 10 ปบริบูรณขึ้นไป ซ่ึงออกจากราชการดวยเหตุทุพพลภาพ เหตุทดแทน หรือเหตุสูงอายุ 
 บํานาญ  =  อัตราเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดทายคูณดวยเวลาราชการหารดวย 50 แต
ไมเกินรอยละ 701 ของอัตราเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดทาย 
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 3. สิทธิในการับบําเหน็จบํานาญ สมาชิก กบข. มีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญดวยเหตุ
อยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
  3.1 เหตุทุพพลภาพ เนื่องจากออกจากราชการเพราะเจ็บปวย ทุพพลภาพซึ่งแพทย ที่
ราชการรับรองไดตรวจ และแสดงความเห็นวา ไมสามารถที่จะรับราชการในตําแหนงหนาที่ซึ่ง
ปฏิบัติอยูนั้นตอไป 
  3.2 เหตุทดแทน เนื่องจากออกจากราชการเพราะทางราชการเลิกหรือยุบตําแหนง 
หรือมีคําสั่งใหออกโดยไมมีความผิดหรือลาออกจากกองหนุนเบี้ยหวัด 
  3.3 เหตุสูงอายุ เนื่องจากออกจากราชการ เมื่อมีอายุครบหกสิบปบริบูรณหรือ ลาออก
เมื่อมีอายุครบหาสิบปบริบูรณแลว สิทธิที่จะไดรับบําเหน็จบํานาญดวยเหตุทุพพลภาพ เหตุทดแทน 
หรือเหตุสูงอายุจะตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
   3.1.1 เวลาราชการตั้งแตหนึ่งปบริบูรณขึ้นไปแตไมถึงสิบปบริบูรณ มีสิทธิ
ไดรับบําเหน็จ 
   3.1.2 เวลาราชการตั้งแตสิบปบริบูรณขึ้นไป 
    3.1.2.1 สมาชิกที่เปนขาราชการที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ
หรือผูซ่ึงโอน มาเปนราชการ ตั้งแตวันที่ 27 มีนาคม 2540 เปนตนไป มีสิทธิไดรับบํานาญเงินชดเชย
และผลประโยชนตอบแทนเงินดังกลาว เวนแตจะเลือกรับบําเหน็จแทน 
    3.1.2.2 ขาราชการที่รับราชการอยูกอนวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2540 และได
สมัครเขาเปนสมาชิกของ กบข. ภายในวันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2540 มีสิทธิไดรับบํานาญ เงินประเดิม  
เงินชดเชยและผลประโยชนตอบแทนเงินดังกลาว เวนแตจะเลือกรับเงินบําเหน็จแทน 
 4. บําเหน็จตกทอด คือ เงินที่จายใหแกทายาทโดยจายใหคร้ังเดียวในกรณีที่สมาชิกหรือ
ผูรับบํานาญถึงแกความตายบําเหน็จตกทอด 
  4.1 กรณีสมาชิกตาย ใหคํานวณจากอัตราเงินเดือนเดือนสุดทายคูณดวยเวลาราชการ 
  4.2 กรณีผูรับบํานาญตาย ใหจายจํานวนสามสิบเทาของอัตราบํานาญที่ผูตายมีสิทธิ
ได รับเงินชวยพิ เศษเงินชวยพิ เศษเปนเงินที่ทางราชการจายใหแกทายาทของขาราชการ 
ลูกจางประจําหรือผูรับ บํานาญที่ถึงแกความตายเพื่อเปนคาใชจายในการจัดการศพเปนจํานวน
เทากับเงินเดือนคาจาง หรือบํานาญสามเดือน  
 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการจายเงินเดือนเงินปบําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกันเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลผูมีสิทธิ์รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคา
รักษาพยาบาล ไดแก 
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 1. ขาราชการ 
 2. ลูกจางประจํา 
 3. ผูรับบํานาญปกติ หรือบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และทหารกองหนุนที่มีเบี้ยหวัด 
 4. บุคคลในครองครัวของผูมีสิทธิ์ คือ 
  4.1 คูสมรส 
  4.2 บิดามารดา 
  4.3 บุตรที่ชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตเปน
บุคคลที่ไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ์ แต
ไมรวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่นไปแลว จํานวนบุตร
เบิกไดคนที่ 1 – 3 เวนแต 
   4.3.1 มีบุตรเกิน 3 คน อยูกอนวันที่ 21 ธันวาคม 2523 
   4.3.2 มีบุตรอยูแลวไมถึง 3 คน ตอมามีบุตรแฝดใหนับคนแรกถึงคนสุดทายการ
ใชสิทธิ 
    4.3.2.1 กรณีบิดามารดาเปนผูมีสิทธิทั้งคู ใหฝายใดฝายหนึ่งใชสิทธิแตฝาย
เดียว 
    4.3.2.2 กรณีหยา ใหฝายปกครองบุตรเปนผูใชสิทธิ 
    4.3.2.3 กรณีแยกกันอยูโดยมิไดหยา ใหฝายอุปการะเปนผูใชสิทธิใหยื่นใบ
เบิกภายในระยะเวลาหนึ่งป 
 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
ไดแก 
 1. ขาราชการ 
 2. ลูกจางประจํา 
 3. ผูรับบํานาญปกติหรือบํานาญพิเศษ เหตุทุพพลภาพ และทหารกองหนุนที่มีเบี้ยหวัด 
 จํานวนบุตรและอายุของบุตรที่ขอเบิก 
 1. บุตรที่ชอบดวยกฎหมายของตน แตไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดา
ยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอ่ืนแลว 
 2. ที่อยูในความปกครองของตน อายุบุตรไมเกิน 25 ป ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกป
การศึกษา 
 3. อายุของบุตรครบ 3 ปบริบูรณแตไมเกิน 25 ปในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกป
การศึกษา 
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 4. เปนบุตรคนที่ 1 – 3 ตามลําดับ (ยกเวนมีบุตรเกิน 3 คน อยูกอน  1 พฤษภาคม 2524 
หรือมีบุตรยังไมถึง 3 คน ตอมามีบุตรแฝด ซ่ึงทําใหจํานวนบุตรเกิน 3 คน และถาบุตรเกิน 3 คน ถา
คนใดคนหนึ่งในจํานวน 3 คน ตายหรือไรความสามารถกอนอายุครบ 25 ป ก็ใหเพิ่มขึ้น อีกเทา
จํานวนบุตรที่ตายหรือไรความสามารถ โดยใหนับอายุบุตรคนที่อยูในลําดับถัดไป 
 5. บุตรที่เกิดจากการแตงงานที่มิไดจดทะเบียนสมรสกันตามกฎหมาย เปนบุตรที่ชอบ
ดวยกฎหมายของฝายหญิงฝายเดียวการใชสิทธิ 
  5.1 กรณีบิดามารดาเปนผูมีสิทธิทั้งคู ใหฝายบิดาเปนผูใชสิทธิ์ 
  5.2 กรณีหยา ใหฝายปกครองบุตรเปนผูใชสิทธิ์ 
  5.3 กรณีแยกกันอยูโดยมิไดหยา ใหฝายที่อุปการะบุตรเปนผูใชสิทธิ์ 
  5.4 ใหยื่นใบเบิกเงินภายในหนึ่งปนับแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาพสําหรับ
สถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินเปนรายภาคเรียน หรือนับแตวันเปดภาคเรียนตนของปการศึกษา สําหรับ
สถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินคาการศึกษาครั้งเดียวตลอดป 
 เงินคาเชาบานขาราชการ 
 1. ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน หมายถึง บุคคลที่ไดรับคําสั่งยายไปปฏิบัติราชการประจํา
สํานักงานในตางทองที่ และจะตองไมเปนการยายตามคํารองขอของตนเอง 
 2. ผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 
  2.1 ทางราชการจัดที่พักอาศัยให 
  2.2 มีเคหสถานของตน หรือของสามีหรือภรรยาที่พออาศัยอยูรวมกันได ในทองที่ที่
ไปประจําสํานักงานใหม 
  2.3 ไดรับคําสั่งใหไปประจําในสํานักงานใหมในทองที่ที่รับราชการครั้งแรก หรือ
ทองที่ที่กลับเขารับราชการใหม 
  2.4 เปนขาราชการวิสามัญ 
 3. คาเชาบานเบิกได 3 ลักษณะ 
  3.1 เชาบาน 
  3.2 เชาซื้อบาน 
  3.3 ผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน 
 4. ขาราชการที่มีเคหสถานของตนอยูแลว ไมมีสิทธิ์เบิกคาเชาบานแมตอมาจะโอน
กรรมสิทธิไปใหบุคคลอื่นก็ไมทําใหขาราชการผูนั้นมีสิทธิเบิกคาเชาบานจากทางราชการได 
 5. สามีกับภรรยา ถารับราชการในทองที่เดียวกันและตางก็มีสิทธิเบิกคาเชาบานไดใหผู
มีสิทธิเบิกคาเชาบานไดสูงกวาเปนผูเบิกหากเบิกไดเทากันใหสามีเปนผูเบิก 
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 6. ขาราชการผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานมีสามีหรือภรรยาเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร 
พนักงานทองถ่ิน หรือพนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจ ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ
และสามีหรือภรรยา ไดใชสิทธิเบิกคาบานหรือไดพักอาศัยในที่ที่ทางราชการจัดใหในทองที่
เดียวกันขาราชการผูนั้นไมมีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
 7. การเบิกคาเชาบานเริ่มตั้งแตวันที่ไดเขาอยูจริงแตไมกอนวันรายงานตัวเพื่อเขารับ
หนาที่ และหมดสิทธิเบิกคาเชาบานเมื่อขาดจากอัตราเงินเดือน 
 8. การพิจารณาอนุมัติเบิกคาเชาบาน 
  8.1 ผูมีอํานาจอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวา 3 คน เพื่อตรวจสอบ
ขอเท็จจริงของขาราชการที่ขอเบิกคาเชาบาน ซ่ึงคณะกรรมการจะตองตรวจสอบในสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
   8.1.1 ใหตรวจสอบวาไดเชาบานผูอ่ืนและพักอาศัยยูจริงหรือไม ตั้งแตเมื่อใด 
   8.1.2 ใหตรวจสอบอัตราคาเชาบานวาเหมาะสมกับสภาพบานหรือไมอัตราคา
เชาบานวาเหมาะสมกับสภาพบานหรือไม 
  8.2 จะตองตรวจสอบในประเด็นตอไปนี้เพิ่มเติม 
   8.2.1 กรณีเชาบาน 
    8.2.1.1 บุคคลที่ทํานิติกรรมมีตัวตนหรือไม 
    8.2.1.2 สัญญาเชาบานมีการระบุวันเริ่มตนแหงสัญญาเชา ระยะเวลาใหเชา
อัตราคาเชาตอเดือนไวหรือไม 
    8.2.1.3 ขนาดของบานเชาเหมาะสมกับจํานวนคนในครอบครัวที่อาศัยอยู
จริงเพียงใด 
    8.2.1.4 ความสัมพันธระหวางผูเชาและผูใหเชา มีความเกี่ยวของกันอยางไร 
จะตองตรวจสอบใหเปนที่พอใจวาเปนการเชาจริงตามสัญญาเชา 
   8.2.2 กรณีเชาซื้อบาน 
    8.2.2.1 ตรวจสอบสัญญาเชาซื้อบานวาเปนการทําสัญญาเชาซื้อ ระหวางผู
ขอเบิกคาเชาบานกับผูใหเชาซื้อหรือไม และระบุวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดของสัญญา ตลอดจน
จํานวนเงินที่ผอนชําระรายเดือนไวหรือไม 
    8.2.2.2 ช่ือผูกูตามสัญญาเงินกูตรงกับชื่อผูมีกรรมสิทธิ์ในบานหรือไม 
    8.2.2.3 วงเงินกูตามสัญญากูเทากับราคาบานที่ซ้ือหรือ ไม กรณี เงินกูสูง
กวาราคาซื้อบานพรอมที่ดิน มีสิทธิเบิกคาเชาบานไดตามราคาที่ซ้ือขายบานพรอมดิน โดยให
ธนาคารรับรองการกูใหวาถาหากกูจํานวนเงินเทากับราคาบานที่จะซื้อระยะเวลาตามสัญญากูจะตอง
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ผอนอัตราเดือนละเทาใด โดยใหเบิกไดเทากับจํานวนเงินที่ธนาคารคํานวณใหแตทั้งนี้ตองไมเกิน
จํานวนเงินที่กําหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชาบานขาราชการ (ฉบับที่ 4) พุทธศักราช 2535 
    8.2.2.4 ตรวจสอบหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบานสัญญาซื้อที่ดินทําที่กรม
ที่ดินหรือสํานักงานที่ดินสัญญาซื้อขายบานตองทําเปนหนังสือและจดทะเบียนตอหนา พนักงาน
เจาหนาที่ 
    8.2.2.5 ไดเขาพักที่บานที่ผอนชําระเงินกูหรือไมตั้งแตเมื่อใด 
   8.2.3 การกูเงินเพื่อปลูกสราง 
    8.2.3.1 ตรวจสอบสัญญากู เงิน  จะตองกูจากสถาบันการเงินที่
กระทรวงการคลังกําหนด ระบุวัตถุประสงคของการกูวาเพื่อปลูกสรางบานหรือไม กําหนดวัน
เร่ิมตนและวันสิ้นสุดแหงสัญญาหรือกําหนดจํานวนเงินผอนชะระเปนรายเดือนไวหรือไม 
    8.2.3.2 ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตการปลูกสรางบานและหลักฐาน
การใหหมายเลขประจําบานวาเปนของผูขอเบิกรับเงินคาเชาบานหรือไม สัญญาจางปลูกสรางบาน
ไดวาจางปลูกบานโดยรวมคาวัสดุ และคาแรงหรือไม หรือเฉพาะคาแรง  
    8.2.3.3 ตองพิจารณาวาวงเงินกูนั้นเทากับคาปลูกสรางหรือไม หากเปนการ
จางปลูกบานโดยรวมคาวัสดุและคาแรงก็ถือวาวงเงินในสัญญาจางปลูกสรางบาน เปนราคาบานแต
ถาสัญญาจางปลูกสรางบานจางเฉพาะคาแรง ตองใหคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบานตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและประเมินราคาบานนั้นวามีราคาเทาใดเหมาะสมกับวงเงินกูหรือไม ทั้งนี้โดยคํานึงถึง
ขนาดคุณภาพของวัสดุอุปกรณสภาวะเศรษฐกิจในเวลานั้นประกอบกัน 
    8.2.3.4 ตรวจสอบวาการกูเงินเพื่อปลูกสรางบานไดกระทํากอนบานแลว
เสร็จหรือไม โดยดูจากวันครบกําหนดสัญญาจางปลูกสรางบาน 
    8.2.3.5 ตรวจสอบวา ไดมีการเขาพักอาศัยอยูในบานที่ปลูกสรางบานจริง
ตั้งแตเมื่อใด ทั้งนี้ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานจากทางราชการได ตองเปนผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานตามพระ
ราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2535 โดยมีวิธีการเบิกจายไดตามหลักเกณฑ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน ขาราชการ พ.ศ.2530 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
 คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 
 1. การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาการจัดที่แนนอน มี
วัตถุประสงคเพื่อการพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 2. ผูที่ไดรับอนุญาตใหเขาอบรมมีสิทธิเบิกคาเบี้ยเล้ียง คาเชาบานพักและคาพาหนะ 
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 3. กรณีผูจัดฝกอบรม จัดอาหารใหไมครบมือใหเบิกคาเบี้ยเล้ียงไดตามสัดสวนของ
อัตรา เบี้ยเล้ียง โดยแบงอัตราเบี้ยเล้ียงออกเปน 3 สวนเทากับเวลาอาหาร 3 มื้อ เบิกเบี้ยเล้ียงไมไดจัด
อาหารให 2 มื้อเบิกเบี้ยเล้ียงได 1 สวน จัดอาหารให 1 มื้อเบิกเบี้ยเล้ียงได 2 สวน 
  3.1 การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเล้ียง 
   3.1.1 ใหนับเวลาเดินทางมาอบรม ตั้งแตออกจากที่พักถึงเวลาลงทะเบียนหาก
หลังการลงทะเบียน มิไดดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามหลักสูตรหรือโครงการที่กําหนดใหนับ
เวลาตั้งแตออกจากที่พักถึงเวลาเปดการอบรม 
   3.1.2 นับเวลาเดินทางกลับจากอบรม ใหนับตั้งแตส้ินสุดการอบรมถึงเวลากลับ
ถึงที่พัก (นับ 24 ช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน สวนที่ไมถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง ถานับไดไมเกิน 12 ช่ัวโมงให
คิดเปน 1 วัน) 
  3.2 คาเชาที่พัก 
   3.2.1 พักแรมรวมกันในสถานที่ของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ เบิกจายได
ตามอัตราที่เรียกเก็บ 
   3.2.2 พักแรมรวมกันในสถานที่ของเอกชนเบิกจายไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา
ที่กําหนดคาพาหนะ การเดินทางไปกลับระหวางที่พักกับสถานที่ฝกอบรมในชวงเวลาการฝกอบรม 
หามเบิกคารถรับจาง (รถแท็กซี่) 
 เงินตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการ การอนุมัติใหขาราชการอยูปฏิบัติ
ราชการนอกเวลาราชการปกติใหอนุมัติเปนครั้งคราวตามความจําเปนโดยคํานึงถึงความเหมาะสม
ความเรงดวน และประโยชนของทางราชการ โดยไดรับคาทําการนอกเวลาตามหลักเกณฑที่กําหนด
ขอบกพรองทางการเงิน 
 1. ไมมีการควบคุมการใชจายและเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
 2. ไมจัดทําทะเบียนควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 3. จายเงินใหแกผูรับเงิน โดยผูรับเงินไมไดลงลายมือช่ือในหลักฐานการจาย 
 4. จายเงินใหแกผูรับเงินอื่น ที่ไมใชผูมีสิทธิรับเงินโดยไมกรณีที่ไมมีกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือกระทรวงการคลังอนุญาตใหเบิกจายได โดยไมไดขอทําความตกลง
กับกระทรวงการคลังใหอนุญาตใหเบิกจายไดกอนเวลาตามหลักเกณฑที่กําหนด 
 5. เบิกจายเงินนอกงบประมาณเพื่อทดรองจายเงินงบประมาณไปกอนไดรับอนุมัติเงิน
ประจํางวด เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว จึงเบิกเงินงบประมาณมาชดใชภายหลัง ซ่ึงถือวาเปน
การใชจายเงินกอนไดรับอนุมัติเงินประจํางวด ผิดพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
 6. จายเงินทดรองราชการ โดยไมปฏิบัติตามระเบียบวาดวยเงินทดรองราชการ 



 76

 7. การจายเงินยืมของทางราชการไมปฏิบัติตามระเบียบ เชน 
  7.1 ไมทําสัญญาการยืมเงิน 
  7.2 อนุมัติเงินยืมรายใหมโดยผูยืมไมสงใชเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นกอน 
  7.3 อนุมัติใหยืมเกินกวาความจําเปนที่ตองปฏิบัติราชการ 
  7.4 เงินยืมคงคางนานเกินกําหนดเวลาที่ตองสงใบสําคัญชดใช 
  7.5 อนุมัติใหผูที่ไมจําเปนตองปฏิบัติราชการยืมเงินของทางราชการใหผูอ่ืนไป
ปฏิบัติราชการ 
 8. จายเงินไปแลว ไมสงหลักฐานการจาย 
 9. การสงใบสําคัญ หลักฐานการจายเงิน ไมถูกตองหรือถูกตองแตไมครบถวนตามที่
ระเบียบกําหนด 
 10. หลักฐานการจายเงินที่ไดเบิกจายเงินใหแกเจาหนา หรือผูมีสิทธิไมถูกตองสมบูรณ
ตามที่ระเบียบกําหนด เชน ไมมีเลขประจําตัวผูเสียภาษี 
 11. เบิกจายเงินใหแกเจาหนี้ไมถูกตองและเกินสิทธิที่จะพึงไดรับจากทางราชการ เชน คิด
คาปรับคลาดเคลื่อน 
 12. การเขียนเช็คสั่งจายเงินไมเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
 13. ไมนําเงินรายไดแผนดินสงคลัง ภายในระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
 14. ไมนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 15. เงินงบประมาณที่เบิกจากกรมบัญชีกลางซึ่งไมไดจาย หรือจายไมหมดไมนําสงคลัง
ภายในระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
 16. รับเงินรายไดแผนดินแตไมลงรายการรับเงินในบัญชีของวันที่ไดรับเงินจริง   
 จากที่กลาวมา  แสดงใหเห็นวา  สภาพ  ปญหา  และแนวทางการแกไขปญหาการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  ประกอบกับความพรอมของ
บุคลากรที่จะปฏิบัติงานซึ่งจะทําใหความสัมพันธระหวางความตองกับความพรอมในการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา รวมถึงปญหาและความตองการตาง ๆ  ที่พึงประสงคดวย 
 
3.  แนวทางการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 วิชัย โถสุวรรณจินดา (2547 : 17-14) ไดกลาวถึง การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ควรจัดโครงสรางใหสอดคลองกับงานในความ
รับผิดชอบและไมยุงยากซับซอน สายงานบังคับบัญชาไมควรมีหลายขั้นตอนมากเกินไป  เพราะจะ
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ทําใหเกิดความลาชา ในขณะเดียวกันก็มีระบบตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ  เพื่อใหผลการดําเนินงาน
ดานธุรการของผูบริหารควรเปนดังนี้ 
 1. มีการกําหนดแผนงานและเปาหมายที่แนนอน เพื่อใหแนใจวางานธุรการสามารถ
ตอบสนองความตองการขององคกรได เปาหมายของงานธุรการตองวัดโดยไมมีความคุมเครือทา
ทายความสามารถและเปดโอกาสใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมในการตั้งเปาหมาย มีระยะเวลาการ
ปฏิบัติที่แนนอน และมีการติดตามผลเปนระยะๆ 
 2. มีการกําหนดขอบเขตของงาน หรือการจัดทําใบพรรณนางาน เพื่อแสดงความ
รับผิดชอบงานแตละดานซึ่งจะเปนแนวทางใหผูปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง การจัดทําในพรรณนา
งานนี้ตองมีการปรับปรุงแกไขสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไปทั้งภายในและภายนอก
องคกร 
 3. จัดทําคูมือปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่ชวยใหผูปฏิบัติไดทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ
ทํางานโดยละเอียดรวมทั้งระบุความสัมพันธระหวางผูปฏิบัติงานกับหนวยงานหรือผูปฏิบัติงาน
อ่ืนๆรวมทั้งการใชเครื่องมือ 
 4. การตรวจสอบการทํางาน ผูบริหารงานธุรการอาจจัดทําเอกสารที่มีหัวขอแสดงงานที่
ตองปฏิบัติ เพื่อชวยใหปฏิบัติไมหลงลืมขั้นตอนในการทํางาน และปฏิบัติงานไดอยางถูกตองซึ่งจะ
ชวยในการตรวจสอบไดเปนอยางดีนอกจากการจัดทําเอกสารการตรวจสอบการทํางานแลว 
ผูบริหารอาจกําหนดใหผูปฏิบัติงานตองการทํารายงานตามที่กําหนด เพื่อจะไดทราบผลการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งอาจมีการตรวจเยี่ยมผูปฏิบัติงานและมีการตรวจสอบในรูปแบบอื่นโดยไมแจง
ลวงหนา เชน การตรวจรับพัสดุในคลังพัสดุ การตรวจนับเงินสดหรือใหมีหนวยงานตรวจสอบเขา
ชวยการตรวจสอบ 
 5. สงเสริมการทํางานเปนทีม งานธุรการนั้นมีลักษณะจะตองพึ่งพาอาศัยซ่ึงกันและกัน 
ผูที่ปฏิบัติงานบกพรองแมเพียงคนเดียวอาจสงผลใหบุคคลอื่นในงานธุรการถูกตําหนิไปดวย ดังนั้น              
การบริหารงานธุรการจึงควรเนนการทํางานเปนทีม 

กฤษณีย อุทุมพร (2548 : 4-6) ไดกลาวถึง การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ไดจําแนกออกเปน 7  ดาน  ดังนี้ 
 1. การวางแผนงานธุรการ ไดแก  1) การรวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติของทาง
ราชการที่เกี่ยวของกับงานธุรการโรงเรียน โดยมีผูรับผิดชอบในการารวบรวมขอมูล มีการจัดทํา
เอกสารแบบพิมพตาง ๆ ที่ใชในงานธุรการของโรงเรียน มีเอกสารคูมือครูและมีการเผยแพรให
ผูเกี่ยวของทราบ 2) การทําแผนงานธุรการ มีการกําหนดแผนงานธุรการ การจัดทําแผนงาน ธุรการ
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เปนลายลักษณอักษร มีผูรับผิดชอบใหปฏิบัติตามแผน มีการดําเนินการตามแผนที่วางไวอยาง
ครบถวนและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
 2. การบริหารงานธุรการ ไดแก  1) การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ มีการกําหนดสาย
งานธุรการ มีแผนภูมิสายงานธุรการ มีการจัดทําพรรณนางานสายงานธุรการ การมอบหมายหนาที่
การรับผิดชอบครบทุกงานและมีการประชาสัมพันธเผยแพร 2) การจัดบุคลากร มีบุคลากรฝาย
ธุรการมีการแตงตั้งบุคลากรเปนลายลักษณอักษรมีบุคลากรครบทุกงาน บุคลากรมีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับลักษณะของงาน และงานที่ปฏิบัติถูกตองเรียบรอย 3) การจัดสถานที่ มีที่ทํางานธุรการ 
มีหองธุรการโดยเฉพาะ มีสถานที่ปฏิบัติงานภายในหองเปนสัดสวนและสะดวกในการใหบริการ         
มีส่ิงอํานวยความสะดวกตอการดําเนินงาน รวมทั้งหองธุรการมีความเหมาะสมมั่นคงปลอดภัย 
 3. การบริหารงานสารบรรณ ไดแก 1) การลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการ มีทะเบียน
รับ-สง หนังสือราชการ มีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะมีการลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ มีการจัดระบบ การประสานงานที่รวดเร็วมีการตรวจสอบและติดตามไดสะดวก 3.2) 
การโตตอบหนังสือราชการ มีหลักฐานการโตตอบหนังสือราชการ หนังสือราชการที่โตตอบถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ มีการจัดระบบรับ-สงหนังสือราชการ มีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 
และการโตตอบหนังสือราชการรวดเร็วทันเวลา 3) การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการมีการ
จัดระบบเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ มีการกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการไวเปนลาย
ลักษณอักษรถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ สามารถคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตาง ๆ ไดสะดวกรวดเร็วรวมทั้ง
ใชเทคโนโลยีมาชวยในการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ 4) การบริหารเกี่ยวกับงานสาร
บรรณ มีการจัดระบบดานบริหารงานสารบรรณ มีวัสดุอุปกรณ บุคลากรในการใหบริการไดอยาง
เพียงพอ มีกรรบํารุงรักษาวัสดุ อุปกรณใหมีคุณภาพดีอยูตลอดเวลา มีการปรับปรุงการบริการใหมี
ประสิทธิภาพอยูเสมอ และมีการนําเทคโนโลยีมาใชในการใหบริการ 
 4. การบริหารงานการเงินและการบัญชี ไดแก 1) การทําหลักฐานการเงินและการบัญชีที่
กําหนดโดยมีการจัดทําหลักฐานการเงินถูกตองครบถวนเปนปจจุบันและจัดเก็บหลักฐานไวเปน
ระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย หลักฐานการเงินและการบัญชี 2) การรับเงิน มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน มีการลงบัญชีในสมุดเงินสดถูกตองเปนปจจุบันและมีการตรวจสอบตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงิน 3) การจายเงิน มีหลักฐานการจายเงิน มีการลงบัญชีในสมุดเงินสดถูกตองและเปน
ปจจุบันและมีการตรวจสอบตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 4) การเก็บรักษาเงิน มีการเก็บรักษาเงิน
และเอกสารแทนตัวเงิน และการจัดทํารายงานคงเหลือประจําวัน มีกรรมการเก็บรักเงิน มีการปฏิบัติ
ถูกตองตามระเบียบ มีการกําหนดมาตรการการตรวจสอบ ติดตามดานบุคลากรและดานวิชาการ 5) 
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การควบคุมและตรวจสอบ มีการควบคุมการรับ-จายเงิน ทั้งจัดใหมีการตรวจสอบการรับจายเงิน
ประจําวัน หัวหนาสถานศึกษาไดตรวจสอบความตรงกันแลว ทุกสิ้นเดือนยังมีการตรวจสอบสมุด
เงินสด รายงานเงินคงเหลือประจําวัน และทะเบียนการเงินตาง ๆ รวมทั้งดําเนินการเกี่ยวกับรายงาน
การเงินที่ระเบียบ และกฎหมายกําหนดใหจัดทําไวครบถวน 6) การประเมินผลการใชจายเงินตาม
แผนการใชจาย มีแผนการใชเงินและมีการใชจายเงินตามแผน มีหลักฐานการควบคุมการใชจายเงิน
ตามแผน มีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงแผนการใชจาย 
 5. การบริหารงานพัสดุ ไดแก  1) การจัดซื้อจัดจาง มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจางการ
จัดซื้อจัดจางปฏิบัติครบตามขั้นตอนถูกตองตามระเบียบทุกขั้นตอน รวดเร็วทันเวลาและเก็บรักษา
หลักบานการจัดซื้อจัดจางไดอยางเรียบรอย  2) การจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ มีการ
จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ ครบถวน ถูกตองเปนปจจุบัน มีการติดตาม ดูแลการจัดทํา
บัญชีวัสดุแดละทะเบียนครุภัณฑสม่ําเสมอและมีระบบการจัดเก็บรักษาบัญชีพัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑเรียบรอยปลอดภัย  3) การบํารุงรักษาพัสดุและการปรับซอม มีการบํารุงรักษาและปรับซอม
พัสดุมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนลายลักษณอักษร มีการดําเนินการบํารุงรักษาและ ปรับซอมพัสดุ
เปนประจํามีการชี้แจงแนะนําวิธีการใชและบํารุงรักษาพัสดุแกผูใช และมีการจัดสรรเงินไวเปนคา
บํารุงรักษาพัสดุ  และคาปรับซอม 4) การตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุ มีการ
ตรวจสอบการรับ-จายพัสดุประจําป โดยแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ มีการตรวจสอบและ
รายงานตามระเบียบ มีการจําหนายและรายงานผลการจําหนายพัสดุตามระเบียบและมีการนํา
นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน  5) การจัดทําทะเบียนที่ราชพัสดุมีการจัดทํา
ทะเบียนที่ราชพัสดุ การจัดทําทะเบียนครบถวน ถูกตองเปนปจจุบัน มีการทําประวัติที่ดิน อาคาร
สถานที่ และมีการจัดเก็บหลักฐานไวเรียบรอยปลอดภัย 
 6. การบริหารงานทะเบียนและสถิติขาราชการครูและลูกจาง 1) การจัดทําทะเบียน
ประวัติขาราชการครูและลูกจาง มีการทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและลูกจาง โดยมีเจาหนาที่
รับผิดชอบเฉพาะ ทะเบียนประวัติถูกตองเปนปจจุบัน มีการเก็บรักษาอยางปลอดภัยและสะดวกแก
การคนหา และมีการนํานวัตกรรม และเทคโนโลยีมาใช 2) การจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการมี
การรวบรวมหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของบุคลากร โดยมีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ
การรวบรวมหลักฐานเรียบรอยเปนปจจุบัน มีการทําสถิติและนําไปใชประโยชนและมีการนํา
นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินการ  
 7.  การประเมินผลงานธุรการ มีการประเมินผลงานธุรการโดยมีหลักฐานใหตรวจสอบ
ได มีคณะกรรมการเปนผูดําเนินการ มีการวิเคราะหผลการประเมินผลและนําผลการวิเคราะหไป
ปรับปรุงงานธุรการ 
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สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 361-362) ไดกลาวถึงแนวทางการ
บริหารงานธุรการ ของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชนไวดังนี้ 

1. การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี  สมุดบัญชีและทะเบียนคุมที่วิทยาลัยตองจัดทํา
มีอะไรบาง สมุดบัญชีที่ใชในระบบบัญชีหนวยงาน บันทึกรายการบัญชีในบัญชีแยกประเภทตามชื่อ
บัญชีที่ปรากฏในรายกงาน GFMIS ใชบันทึกรายการรับหรือจายเงินทุกประเภท เชน การนําฝาก 
การเบิก ถอนเงิน การจายเงินยืม  การจายเงินตามใบสําคัญจาย และการรับคืนเงินยืมจะไมบันทึก
รายการผานสมุดเงินสด แตจะบันทึก รายละเอียดไวในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินและรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน เมื่อมีการบันทึก  รายการรับจายในระบบ GFMIS จะตองบันทึกรายการ
เหลานั้นในทะเบียนคุมเงินแตละประเภทที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
  1.1 ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกใชบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานการขอ
เบิกที่ตองดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนาที่ หรือผูมีสิทธิเพื่อควบคุมมิใหเอกสารสูญหาย และเรง
ดําเนินการเบิกจายตามลําดับกอนหลัง 
  1.2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชบันทึกรายการเกี่ยวกับการจายเงินนอก
งบประมาณ โดยแยกตามประเภทรายจาย 
  1.3 ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากคลัง ใชสําหรับบันทึกรายการเบิกและการจายเงิน
ของงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง เพื่อประโยชนในการควบคุมการใชจายเงิน
ตามที่ระเบียบกําหนด 
  1.4 ทะเบียนรายรับ – รายจายเฉพาะรายการที่เปนเงินสด เงินฝากธนาคารประเภท
เงินบํารุงการศึกษา (เงินนอกงบประมาณ) 
  1.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใชบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่ใชถือ
เสมือน เงินสด เชน สัญญารับรองการยืมเงิน เปนตน 
 2. การรับเงิน มีวิธีปฏิบัติ คือ 
  2.1 ใบเสร็จรับเงิน (สํานักงานอาชีวศกึษา) 
   2.1.1 ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหมีสําเนาเย็บ
ติดไวเลมอยางนอย 1 ฉบับ หรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง โดยมี
หมายเลขกํากับเรียงทุกฉบับ  และใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยคอมพิวเตอรให เปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
   2.1.2 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จ เพื่อใหทราบและตรวจสอบวาไดเบิก–รับ จาก
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และวิทยาลัยจาย ใหเจาหนาที่การเงินผูดําเนินการจัดเก็บ
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เงินเมื่อ วัน เดือน ป ใด จํานวนเทาใด ใบเสร็จรับเงินเลมใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ป
ใด 
   2.1.3 แตงตั้งเจาหนาที่ ที่ รับผิดชอบในการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินการจาย
ใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจายใหในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงานที่
ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 
   2.1.4 ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบเลิกสํานักงาน
หรือไมมีการจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหเจาหนาที่ผูรับใบเสร็จนั้น นําสงคืนสวนราชการที่จายใบเสร็จ
นั้นใหโดยดวน 
   2.1.5 เมื่อส้ินสุดปงบประมาณ ใหเจาหนาที่ซ่ึงรับผิดชอบจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน
ดําเนินการเก็บเงินรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบ
เลมใด เลขที่ใดถึงที่ใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกิน
วันที่ 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
   2.1.6 ใบเสร็จ รับเงินใหใช รับเงินภายในปงบประมาณเทานั้น  เมื่อขึ้น
งบประมาณใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดไมไดใช ใหคงติดไวกับเลม
และปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพื่อใหเปนที่สังเกต มิใหนํามาใชรับเงินอีกตอไป 
   2.1.7 หามขูด แกไข เพิ่มเติมหรือผูชําระเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลง
รายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือ
กํากับการขีดฆานั้นไวดวย  หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับโดยออกฉบับใหม
ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้น ใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
   2.1.8 ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน สํานักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินยังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อตรวจสอบแกไขใหเก็บ
ไวอยางเอกสารธรรมดา 
  2.2 การรับเงิน สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้งที่มีการรับ
เงิน โดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของราชการกําหนด โดยการรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการ
รับเปนเช็ค ดราฟทหรือตราสารอื่นหรือโดยวิธีอ่ืน ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
เจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบการออกใบเสร็จรับเงินไวใชตองปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.2.1 ทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด 
   2.2.2 ใหเบิกใบเสร็จรับเงินเทาที่จําเปน และใชเรียงตามลําดับเลมที่ เลขที่ 
   2.2.3 การใชใบเสร็จรับเงิน จะตองปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2551 ขอ 64-72 คือ ตองมีสําเนาโดยใช
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กระดาษคารบอนติดอยูกับเลม และใหเขียนขอความโดยเฉพาะ วันที่ จํานวนเงิน และชื่อผูรับเงินทุก
คร้ัง หามใชตรายาง เมื่อส้ินปงบประมาณมีใบเสร็จเลมใดที่เบิกใชแลวยังเหลือคางอยูในเลมให
ยกเลิกฉบับที่เหลือนั้นโดยการปรุ เจาะรู หรือประทับเลิกใชแลวเก็บไวในที่ปลอดภัย  เพื่อให
ตรวจสอบตอไป ใบเสร็จรับเงินที่เหลือทั้งเลมใหนําไปใชในปงบประมาณตอไปได 
   2.2.4 เมื่อส้ินวันหลังจากหมดเวลารับเงินแลว ใหสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดทายของการรับแตละวันในใบเสร็จรับเงินทุกเลมที่ใชรับเงินในวันนั้น 
   2.2.5 ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันสิ้นปงบประมาณใหนํารายการใช
ใบเสร็จรับเงิน ในปงบประมาณนั้นเสนอตอผูมีหนาที่ควบคุมใบเสร็จรับเงินสวนกลาง คือ
สถานศึกษาเสนอรายงานการใชใบเสร็จรับเงินที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา การ
รายงานดังกลาวใหรายงานวา ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใดถึงเลขใดและไดใช
ใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด การสลักหลังใบเสร็จรับเงิน ใหสลักใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดทายของการรับเงินในแตละวัน (อาจทําเปนตรายางไวใช) 
 3. การจายเงิน แนวปฏิบัติการเบิกจายเงิน 
  3.1 หนวยงานผูเบิกตรงจากกรมบัญชีกลางโดยเมื่อไดรับอนุมัติเงินงบประมาณ
ประจํางวดและทําเรื่องขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยกรมบัญชีกลางจะโอนเงิน 2 ทาง คือ จาย
ตรงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน จายผานบัญชีออมทรัพยและกระแสรายวันของวิทยาลัย ปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ การเบิกเงินของระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง
คลัง พ.ศ. 2551 ขอ 15 ถึงขอ 27 
  3.2 การเบิกจายเงินและกอหนี้ผูกพันเงินอุดหนุนขั้นพื้นฐาน ใหปฏิบัติเชนเดียวกัน
กับเงินนอกงบประมาณ และสามารถใชจายเงินได 2 ปงบประมาณ โดยดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2545 สวนหลักฐานการจายใหเก็บไวที่วิทยาลัยไม
ตองนําไปจัดทํารายงานรับจายสงสํานักตรวจเงินแผนดิน   
 แนวการปฏิบัติการจายเงินในสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
ใหปฏิบัติดังนี้ (ระเบียบวาดวยการจายเงินบํารุงการศึกษา พ.ศ. 2551) 
 1. เงินบํารุงการศึกษาที่สถานศึกษาไดรับ ใหนําไปใชจายหรือกอหนี้ผูกพันไดเฉพาะใน
การปฏิบัติราชการของสถานศึกษาแหงนั้น 
 2.  หากนําไปจายหรือกอหนี้ผูกพัน เพื่อการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาแหงอื่นให
แจงสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพื่อขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
 3. รายจายจากเงินบํารุงการศึกษา สามารถจายไดดังนี้ 
  3.1 รายจายประเภทคาจางชั่วคราวที่ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังแลว 
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  3.2 รายจายประเภทคาตอบแทนใชสอยวัสดุ รวมทั้งคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการตางประเทศที่ไดทําความตกลงกับกรมบัญชีกลางแลว 
  3.3 รายจายประเภทสาธารณูปโภค 
  3.4 รายจายประเภทคาครุภัณฑที่ราคาไมเกินหนวยละ 60,000 บาท  (ถาเกิน60,000 
บาท ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน) 
  3.5 รายจายประเภทคาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงินไมเกิน 120,000 บาท (ถาเกิน 
120,000 บาท ใหทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน) 
  3.6 รายจายประเภทอื่น ๆ ที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลังแลว 
 4. หลักฐานการจายเงินและวิธีปฏิบัติในการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 31 ถึงขอ 63 การจายจะตอง
เปนตามกฎหมายที่กําหนด การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ
และเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจายและ
ระบุช่ือผูจายเงินดวยตัวบรรจงกํากับไวเปนหลักฐานการจายดวย การจายเงินที่ไมสามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูชําระเงินไดใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน โดยบันทึกชี้แจงเหตุที่ไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินไดเพื่อประกอบการพิจารณาดวย กรณีใบเสร็จรับหรือใบสําคัญคูจายหายให
ปฏิบัติ ดังนี้ 
  4.1 ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จเงินสูญหายใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งมีผูรับเงิน
รับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 
  4.2 กรณีไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม 4.1 ไดใหผูจายเงินทําใบรับรอง การ
จายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณที่ใบสําคัญคูจายสูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้น
ไดพรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญคูจายมาเบิกจายและถาหากคนพบภายหลังก็ไมนํามา
เบิกอีก เสนอตอผูอํานวยการวิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชใบรับรองนั้น
เปนใบสําคัญคูจายไดหลักฐานการจายเงินบํารุงการศึกษา จะตองรวบรวมจัดทํารายงานการรับ-จาย 
เงินบํารุงการศึกษา สงสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน และสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา เพื่อตรวจสอบ 
 5. การชําระเงินใหเจาหนี้เปนเช็ค ใหสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจาก
คลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 47-49 คือ 
  5.1 การจายเงินตั้งแต 2,000 บาทขึ้นไป ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้จะขีดฆาคํา
วา”หรือตามสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออกและจะขีดครอมหรือไมก็ได 
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  5.2 การจายเงินต่ํากวา 2,000บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิ์รับ
เงิน 
  5.3 การจายเช็คเพื่อขอรับเงินสดมาใชจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาที่การเงิน
ของสวนราชการและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามสั่งจายเปนเงินสด 
  5.4 การเขียนจํานวนเงินในเช็คใหชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินอยาให
มีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมไดอํานาจการสั่งจายเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 114/2547 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2547 ใหหัวหนาสถานศึกษามีอํานาจ
ในการอนุมัติจายเงินบาํรุงการศึกษาไดคร้ังละเทากับวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของ
สวนราชการและสถานศึกษากระทรวงศึกษาธิการ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0414/209          
ลงวันที่ 7 มกราคม 2547 เร่ืองวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและ
สถานศึกษา) ดังนี้  เงินสดสํารองจาย ณ ที่ทําการไมเกิน 200,000 บาท  วงเงินฝากธนาคารที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากระทรวงการคลัง กระแสรายวัน/ ออมทรัพยไมเกิน 1,800,000 บาท 
 4. การเก็บรักษาเงิน 
 ใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 
ขอ 79 ถึงขอ 100 และอํานาจการเก็บรักษาเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 
114/2547 เร่ือง วงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษาหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค 0414/2547 ลงวันที่ 7 มกราคม พ.ศ. 2547 เร่ือง การเก็บรักษาเงินบํารุง
การศึกษาไวสํารองจาย และนําฝากธนาคารพาณิชย ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
  4.1 เก็บรักษาเงินสดไวสํารองจายได 200,000 บาท (สําหรับสถานศึกษาที่มีตูนิรภัย) 
  4.2 นําเงินฝากธนาคารซึ่งเปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่ไดรับความเห็นชอบ                  
จากกระทรวงการคลัง ภายในวงเงินที่กําหนด แบงเปน 2 ประเภท คือ กระแสรายวัน และประจํา                  
หากสถานศึกษาเปดบัญชีกับธนาคารออมสินซึ่งไมมีประเภทกระแสรายวันใหไปใชประเภทออม
ทรัพยหรือเผ่ือเรียกได ไมเกิน 1,800,000 บาท 
  4.3 เงินบํารุงการศึกษาสวนที่เกิดจากขอ 1 และ 2 ใหนําฝากสํานักงานคลังจังหวัด 
  4.4 การนําเงินฝากสํานักงานคลังจังหวัด ใหสถานศึกษานําฝากเปนเช็ด 
 5. การควบคุมและตรวจสอบ  
 ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 
2551 ขอ 103 ถึงขอ 108 โดยใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
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  5.1 ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณของเอกสาร
แทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด แลวลง
ลายมือช่ือรับรองในรายงานดังกลาว ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  5.2 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือแตละใบเบิกเงินเพื่อจาย 
ในราชการในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ รวมกันซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง“เงินงบประมาณ” 
ในสมุดเงินสด 
  5.3 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือของเงินรายไดแผนดิน
แตละประเภทที่ยังมิไดนําสงในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินรวมกันซึ่งเทากับยอดเงินคงเหลือชอง
“เงินรายไดแผนดิน” ในสมุดเงินสด 
  5.4 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือนอกงบประมาณแตละ
ประเภทในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกันซึ่งเทากับยอดคงเหลือ “เงินนอกงบประมาณ” 
ในสมุดเงินสด 
  5.5 คอยควบคุมดูแลการเบิกเงินงบประมาณตามลําดับหลักฐานขอเบิกในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก 
  5.6 ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการทุกครั้งที่มีการเบิก
รับเงินงบประมาณจากสวนราชการผูเบิกซึ่งเปนเจาสังกัด 
 การตรวจสอบการเงิน มีวัตถุประสงคดังนี้ 
 1. เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรับมนตรี 
 2. เพื่อใหเปนไปตามความเปนจริง 
 3.  เพื่อใหเปนไปตามความเหมาะสม 
 4. เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและประหยัด 
 5. เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและมีผลคุมคา 
 6. เพื่อปองกันการทุจริตการตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและบัญชี แบง
ลักษณะการตรวจสอบไดดังนี้ 
  6.1 การตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด การบันทึกรายการบัญชีรับซึ่งจะ
กระทําไดดวย การตรวจสอบเงินประจําทุกวัน หลังจากการับจายเงินและทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันแลวตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ซ่ึงหัวหนาสวนราชาการ
จะตองตั้งกรรมการขึ้นคอยดูแลรักษาและทําการตรวจสอบอยูเปนประจําทุกวัน โดยการตรวจสอบ
ตัวเงินสดเงินคงเหลือประจําวันถูกตองตรงกันโดย 
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   6.1.1 คณะกรรมการจะลงรายมือช่ือรวมกัน เพื่อรับรองความถูกตองของ
ยอดเงินคงเหลือวาตรงกับยอดเงินในบัญชีและรายงานเงินคงเหลือ 
   6.1.2 กุญแจตูนิรภัย 3 ดอก ก็ใหแบงแยกกันเก็บไวคนละดอก แตถาไมครบ
กรรมการจะตองระบุดวยวาใครเปนคนถือกุญแจบาง 
   6.1.3 การเปดตูนิรภัย เมื่อจะเปดตูนิรภัยจะตองใหกรรมการมาพรอมกันทั้งหมด 
จึงจะทําการเปดได แลวจึงมอบเงินใหเจาหนาที่รับจายเงิน นําไปรับจายเงินประจําวันตอไป 
   6.1.4 แบบของรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใหใชแบบของทางราชการที่
กําหนดขึ้น 
  6.2 การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร เนื่องจากบางสวนราชการนอกจากมีเงินสด                
ที่เก็บรักษาไว ณ ที่ทําการแลว ยังมีสวนหนึ่งที่นําไปฝากธนาคาร เงินที่นําไปฝากธนาคาร โดยปกติ
จะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน หรือนําไปฝากธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจการ
ตรวจสอบความถูกตองของเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารนับวาจําเปน ซ่ึงปกติทุกวันสิ้นเดือน
ธนาคารจะแจงยอดพรอมทั้งรายละเอียดการรับจายเงินกับธนาคารเปนประจําเดือนมาใหสามารถที่
จะตรวจสอบกับยอดในบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานวาถูกตองตรงกันเพียงใด แตในบางครั้ง
ยอดเงินในบัญชี กับยอดเงินของทางธนาคารอาจจะไมตรงกันได ทั้งนี้ อาจเนื่องมาจาก 
   6.2.1 นําเงินสดไปเขาบัญชีแลว แตธนาคารยังไมไดเพิ่มยอดบัญชีใหหรือ                     
ไดเขียนเช็คสั่งจายเงินออกจากบัญชีแลวแตผูรับเช็คยังไมไดนําไปขึ้นเงิน 
   6.2.2 ยอดธนาคารคิดให เชน ดอกเบี้ยเงินฝาก แตยังไมไดแจงมาใหทางเรา
ทราบ สวนราชการจึงยังไมมีรายงานดังกลาว 
   6.2.3 ยอดท่ีธนาคารไดหักบัญชีของสํานักงานแลว  แตยังไมไดรวบรวม
หลักฐานสงมาให ทางสวนราชการไดทราบ 
   6.2.4 ยอดผลตาง ๆ อ่ืน ๆ ที่แตละฝายยังไมไดบันทึกรายการใหตรงกันเพื่อ
ความถูกตองในการตรวจสอบ ทางราชการจึงไดกําหนดผูเบิกจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
เปรียบเทียบกับยอดเงินฝากตามบัญชีของสวนราชการตามแบบ ซ่ึงจะเปนเครื่องยืนยันไดวาถูกตอง
ตรงกันแลวตามแบบที่กําหนด 
  6.3 การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน จะกระทําไดโดย 
   6.3.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกกับเอกสารตั้งเบิกในระบบ GFMIS และเงิน
โอนเขาในบัญชีธนาคาร 
   6.3.2 การตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเบิกกับยอดในรายงานของระบบ
GFMIS 



 87

   6.3.3 ตรวจสอบจากรายงานการใชจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
 6. การประเมินผลการใชจายเงินตามแผน 
 ประเมินผลนับวามีความสําคัญเปนอยางยิ่งตอการบริหารทุกขั้นตอน เปนการประเมิน
สภาพปจจุบันเพื่อกําหนดสภาพปญหาที่แทจริงในการประเมินวัตถุประสงค นโยบายและเปาหมาย
ใหสอดคลองซึ่งกันและกัน  ในการกําหนดมาตรการประเมินสภาพคลองทางการเงินของ
สถานศึกษาและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 
 สรุปไดวา แนวทางการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษานั้น ประกอบดวย  3  ดาน  ดังนี้ 
 1. ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  
  1.1 การรับ-จายเงิน 
  1.2 การเก็บรักษาเงิน 
  1.3 การตรวจสอบภายใน  
 2. ดานการบริหารงานพัสดุ 
  2.1  การจัดหาพัสดุ 
  2.2  การแจกจายและการควบคุม 
  2.3  การบํารุงรักษาพัสดุ 
  2.4  จําหนายพสัดุ 
 3. ดานการบริหารงานสารบรรณ   
  3.1 การจัดทําหนังสือราชการ 
  3.2  การรับ-สง หนังสือราชการ 
  3.3 การเก็บรักษาหนังสือราชการ  
  3.4 การยืมหนังสือราชการ 
  3.5  การทําลายหนังสือราชการ 

 
4.  งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 4.1 งานวิจัยในประเทศ 
 ถาวร เชียงสง (2545 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการวิจัยเร่ือง สภาพการบริหารงานธุรการตาม
ทัศนะของครูในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดกลาง สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดอุตรดิตถ 
ผลการวิจัยพบวาคาเฉลี่ยความคิดเห็นของครูอาจารยที่มีตอการบริหารธุรการในโรงเรียน
มัธยมศึกษาขนาดกลาง อยูในระดับมากโดยเรียงลําดับจากมากไปหานอย ไดแก การบริหารงาน
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การเงิน-การบัญชี  การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานสารบรรณ การบริหารงานธุรการ การ
บริหารงานสารสนเทศการบริหารงานพัสดุ และการบริหารงานเอกสารการพิมพ ตามลําดับ สําหรับ
ขอเสนอแนะของครูอาจารยสวนใหญ เสนอแนะใหปรับปรุงและพัฒนางานดานการบริหารงาน
ธุรการมากที่สุดรองลงมาคือ การบริหารงานพัสดุ และการบริหารงานเอกสาร การพิมพ การ
เปรียบเทียบความคิดเห็นของครูสายบริหารกับครูสายปฏิบัติการ พบวาครูสายบริหารกับครูสาย
ปฏิบัติการมีความเห็นวามีการปฏิบัติอยูในระดับมากตรงกันคือ การบริหารงานการเงิน-การบัญชี 
การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานสารบรรณ  การบริหารงานพัสดุ การบริหารงานธุรการ 
สวนการบริหารงานสารสนเทศครูสายบริหารเห็นวา มีการปฏิบัติอยูในระดับปานกลาง สวนครูสาย
ปฏิบัติการเห็นวามีการปฏิบัติอยูในระดับมาก และงานเอกสารการพิมพ ครูสายบริหารเห็นวามีการ
ปฏิบัติอยูในระดับมากสวนครู  สายปฏิบัติการเห็นวามีการปฏิบัติอยูในระดับ     ปานกลาง 
 อุมาพรรณ วัฒนรัตน (2545 : บทคัดยอ) ไดศึกษาสภาพปจจุบันปญหาและความตองการ
ในการบริหารสถานศึกษาตองศึกษาในเรื่องตอไปนี้ 
 1. สภาพงานปจจุบันในสถานศึกษา เชน งานทะเบียนนักเรียน บัญชีเรียกชื่อ สมุดรับ-
สงหนังสือราชการ สมุดหมายเหตุรายวัน ฯลฯ ใหผูบริหารตรวจดูขอบกพรองและปญหาตาง 
 2. สถานที่ทํางานของหองธุรการ มีความแออัดหรือไม ภายในหองธุรการมีความ
สะดวกมากนอยเพียงใด มีอะไรที่ตองแกไขปรับปรุง 
 3. ครุภัณฑที่ตองใชในหองธุรการ เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องโทรสาร โทรศัพท 
วิทยุส่ือสาร เครื่องพิมพดีด เครื่องอัดสําเนา โตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร ฯลฯ มีพรอมหรือไม ยังขาด
อะไร 
 4. สภาพความพรอมของบุคลากรที่จะทํางานธุรการ ตลอดจนปญหาของเจาหนาที่และ
ครูที่ไมเขาใจงานธุรการที่ตนเองตองทําอยูประจํา เชน การลงรับ-สงหนังสือราชการ การโตตอบ
จดหมายรายการ เปนตน 

 5. จากผลการวิจัยตาง ๆ ในประเทศเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการที่กลาวมาพอสรุปได
วา การดําเนินการดานงานธุรการในสถานศึกษา พบวา สวนมากมีเจาหนาที่งานธุรการ ไมเพียงพอ 
ผูบริหารเปนคนคัดเลือกและแตงตั้งเจาหนาที่งานธุรการตองปฏิบัติหนาที่ในการสอนดวย ระบบ
การบริหารงานธุรการในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา มีการ
บริหารงานสารบรรณ การบริหารงานพัสดุ การบริหารงานการเงินและบัญชี  

 ปรานอม เชื้อศักดาหงษ (2546 : บทคัดยอ) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการ ดานการ
วางแผนควรมีการใหความรูความเขาใจในเรื่องการวางแผนแกบุคลากรฝายธุรการ มีการนําขอมูลที่
ไดจากการประเมินหรือการศึกษาดูงานมาวางแผนพัฒนางาน โดยใหบุคลากรฝายธุรการมีสวนรวม
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ในการวางแผน มีแผนงานปฏิบัติงานและปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว ดานการจัดองคการ ควรมี
ความยืดหยุนและปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม หนวยงานที่ควรเปนองคกรของฝายธุรการ คือ 
งานการเงิน งานสารบรรณ งานพัสดุและงานบุคลากร งานประชาสัมพันธและงานสวัสดิการ มี
โครงสรางการปฏิบัติงานและพรรณางานไวชัดเจน งานแตละงานมีหัวหนางานเปนผูดูแล
รับผิดชอบ ดานการจัดบุคลากร บุคลากรฝายธุรการควรคัดเลือกจากบุคคลที่มีประสบการณมี
ความรูความสามารถตรงกับงานที่ปฏิบัติ มีความละเอียดรอบคอบและมีมนุษยสัมพันธดี ควร
สนับสนุนใหบุคลากรรวมกันทํางานเปนหมูคณะ มีการชวยเหลือเกื้อกูลกัน ควรเปดโอกาสให
บุคลากรไดแสดงความคิดเห็น ในการพัฒนาคนและพัฒนางานอยางอิสระ มีการยอมรับฝงความ
คิดเห็นซึ่งกันและกัน ดานการอํานวยการ ควรมีการประชุมปรึกษาหารือเพื่อแกปญหาและพัฒนา
งานรวมกัน มีการจัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมที่ดีในการทํางานพรอมทั้งสนับสนุนสงเสริมให
บุคลากรใหบุคลากรฝายธุรการ มีอัธยาศัยที่ดีกับผูมาติดตองาน รวมทั้งจัดหาวัสดุอุปกรณอํานวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงาน เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องถายเอกสาร เครื่องโทรสาร เปนตน 
ดานการประสานงาน ควรมีการจัดระบบการติดตอส่ือสารที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย ทันเหตุการณ 
และใชหลักมนุษยสัมพันธในการติดตอประสานงาน  ดานการประเมินผล ควรจัดใหมีการ
ประเมินผล หลายรูปแบบทั้งการประเมินตนเอง การประชุม และการใชแบบสอบถาม รวมทั้งการ
นําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงและพัฒนางานอยูเสมอ 
 วิมล จํานงบุตร (2546 : บทคัดยอ) ไดศึกษาสภาพและความตองการในการบริหารพัสดุ
ของศูนยบริการการศึกษานอกโรงเรียนอําเภอ ในภาคตะวันออก พบวา ผูบริหาร เจาหนาที่พัสดุ 
และเจาหนาที่อ่ืน มีทัศนะคติตอสภาพการบริหารพัสดุอยูในระดับปานกลาง มีความตองการในดาน
การแจกจายและควบคุมอยูในระดับมาก และดานการจําหนายอยูในระดับนอย  สวนดานการจัดหา
และการบํารุงรักษาอยูในระดับปานกลาง ผูบริหาร เจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่อ่ืนที่มีตําแหนง
แตกตางกัน มีทัศนะคติในดานการบริหารงานพัสดุแตกตางกัน และพบวามีความตองการในดาน
การแจกจายและควบคุมแตกตางกัน อยางมีนัยสําคัญทางสถิติ สวนดานการจัดหา  การบํารุงรักษา 
และการจําหนาย มีความแตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
 ประเสริฐ บุญฤทธิ์ (2546 : บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่องการบริหารงานตามเกณฑมาตรฐาน
โรงเรียนมัธยมศึกษาของผูบริหารโรงเรียน กรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 7 โดยใชกลุมตัวอยาง                
ในการวิจัยคือ ผูบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 7 สวนใหญมี
ความคิดเห็นสอดคลองกันวางานบริหารงานทั่วไปปฏิบัติอยูในระดับมากและใหความสําคัญในการ
กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานใหบุคลากรไดอยางเหมาะสม งานธุรการปฏิบัติ
อยูในระดับมากและใหความสําคัญในการจัดทําหลักฐานการเงินและบัญชี การเก็บรักษาเงินอยางมี
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ระบบงานวิชาการปฏิบัติอยูในระดับมากและใหความสําคัญในการจัดทําระเบียนนักเรียนทุก
ระดับชั้นใหเปนปจจุบัน งานปกครองนักเรียน ปฏิบัติอยูในระดับมาก และใหความสําคัญในการยก
ยองชมเชย เพื่อใหกําลังใจแกนักเรียนผูประพฤติดี เพื่อใหเปนแบบอยางที่ดี ยกยองใหเกียรติแก
ตัวแทนนักเรียนที่ประพฤติดี งานบริการ ปฏิบัติอยูในระดับมาก และใหความสําคัญในการอํานวย
ความสะดวกแกครูและนักเรียนในดานสาธารณูปโภคและการจัดบริการหองสมุด งานโรงเรียนกับ
ชุมชนปฏิบัติอยูในระดับมาก และใหความสําคัญในการพัฒนาทองถ่ินรวมกับชุมชน 

 ชนะ อปราชิตา (2547 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการวิจัย เร่ืองปญหาการบริหารงานธุรการใน
โรงเรียน มัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดกาญจนบุรี พบปญหาการบริหารงานธุรการ คือ 
ผูบริหาร และผูปฏิบัติงาน ขาดความรูความเขาใจในระเบียบปฏิบัติงานงานพัสดุ การประเมินผล
งานธุรการการเก็บรักษาทะเบียนและสถิติขาราชการครูและลูกจาง ไมเปนปจจุบัน ความลาชาใน
ระบบงานสารบรรณ ขาดการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ วัสดุอุปกรณไมเพียงพอตอการ
บริหารงานและการกํากับติดตามผลการปฏิบัติงานคอนขางนอย 
 สงา จันทรวิเศษ (2547 : บทคัดยอ) ไดศึกษาปญหาการบริหารงานพัสดุโรงเรียนในทัศนะ
ของผูบริหารโรงเรียน สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดบุรีรัมย พบวา ปญหาการบริหารงาน
พัสดุในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา มีปญหามากกวาโรงเรียนที่ไมขยายโอกาส โดยเฉพาะ
ในเรื่องสถานที่จัดเก็บ ผูบริหารโรงเรียนเห็นวาการจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑมีขั้นตอน 
ยุงยากเกินความจําเปน ดานการสั่งซื้อพัสดุคร้ังเดียวไมสอดคลองกับ การบริหารระบบการใชเงิน 
ควรใหโรงเรียนบริหารงบประมาณโดยตรงตามความจําเปนและควรจัดสรรงบประมาณจัดซื้อจัด
จางเปนเงินในหมวดเงินอุดหนุน ดานบุคลากรโรงเรียนไมมีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยตรง 

 ธํารง ศรีทิพย (2547 : บทคัดยอ) ไดศึกษาแนวทางพัฒนาการบริหารงานธุรการใน
โรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษาจังหวัดราชบุรี ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี 
การบริหารงานพัสดุ การบริหารงานสารบรรณควรนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชปฏิบัติงาน จัด
อบรมเชิงปฏิบัติการ จัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
 กัลยา วิลาวรรณ (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาวิจัยเร่ืองการปฏิบัติงานของผูชวยผูบริหาร
ฝายธุรการโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา พบวามีปญหาบุคลากรฝายธุรการไมเห็น
ความสําคัญในการเสนอแผนงาน-โครงการ การบริหารงานธุรการมีขั้นตอนตามระเบียบราชการ
มาก กอใหเกิดความขัดแยงระหวางเจาหนาที่ธุรการและผูรับผิดชอบ ปญหาการสงหนังสือราชการ                 
ของหนวยงานภายนอกลาชาทําใหดําเนินการไมทันตามกําหนด ปญหาการยืมเงินสํารองจาย             
และนําสงคืนไมตรงกําหนดเวลา ปญหาบุคลากรไมเพียงพอ ปญหาเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียน
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ประวัติของขาราชการครูที่ยายมาปฏิบัติราชการและปญหาที่บุคลากรฝายธุรการไมประเมินผลเมื่อ
ส้ินสุดการปฏิบัติงานโครงการ 
 บุญชู กระดิ่งสาย (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการวิจัยเร่ืองการบริหารงานธุรการใน
โรงเรียนมัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดนนทบุรี พบวา มีปญหามากที่สุดในเรื่องการรับ-
สง หนังสือราชการไมเปนปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับงบประมาณในการบริหารงานตาง ๆ ไมเพียงพอ
ตอความตองการและปญหาการจัดซื้อจัดจาง และการจัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑไมถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 
 ศุภวรรณ หรรษภิญโญ (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการวิจัยเร่ืองการศึกษาสภาพปญหา
การบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษา ขนาดใหญพิเศษ สังกัดกรมสามัญศึกษา พบวาใน
จํานวนการบริหารงานธุรการ ดังนี้ ขาดครูธุรการโดยตรง ตองใชครูปฏิบัติการสอนมาปฏิบัติงาน
ธุรการดวย เจาหนาที่ที่รับผิดชอบการจัดทําแผนงาน งานสารบรรณ การเงินและบัญชี มีไมเพียงพอ 
บุคลากรไมเห็นความสําคัญของการประเมินผล บุคลากรในโรงเรียนยังใหความรวมมือไมดีพอ 
ขาราชการครูที่ยายมาไมนําสมุดประวัติ หรือ กพ.7 มาดวย หรือนํามาใหลาชาและปญหาเกี่ยวกับ
สถิติยอนหลัง ตลอดจนขอมูลตาง ๆ ของโรงเรียนยากตอการคนหา 
 สมชาย แสงมนตรี (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี
โรงเรียนบานดุงวิทยา อําเภอบานดุง จังหวัดอุดรธานี จากสภาพปญหาปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
ในเรื่องของความถูกตอง รวดเร็วและไมเปนปจจุบันของกรอบงาน 6 ดาน ไดแก การทําหลักฐาน
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา การควบคุมและตรวจสอบ การประเมินผลการใชจายตาม
แผนการใชจาย   ตามกระบวนการพัฒนาระบบ 5 ขั้นตอนโดยใชกลยุทธการประชุมแบบมีสวนรวม
AIC และกํากับติดตาม ชวยใหการทําหลักฐานมีความเปนปจจุบันตามกําหนดเวลา การรับเงินมี
ความถูกตองสามารถจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันไดทุกวัน การจายเงินมีความรวดเร็วเปนไป
ตามขั้นตอน การเก็บรักษาเงินเปนไปตามระเบียบ มีการตรวจสอบยอดเงินกับบัญชี และการใช
จายเงินเปนไปตามแผนที่กําหนดไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 บุญมี จิรมหาศาล (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี
โรงเรียนโนนศิลา อําเภอสหัสสขันธ จังหวัดกาฬสินธุ ซ่ึงมีสภาพปญหาคือ การเบิกจายเงินไม
เปนไปตามแผน ขาดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน มีการจัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีไม
ถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน การแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติงานไมเหมาะสม การจัดทําทะเบียนไม
เปนไปตามคูมือ การยืมเงินไมถูกตองตามระเบียบ ผูบริหารขาดการนิเทศ กํากับติดตามและ
ประเมินผลอยางใกลชิดและตอเนื่อง จึงไดมีการศึกษาคนควาโดยใชกระบวนการพัฒนาระบบ 5 
ขั้นตอน รูปแบบการวิจัยปฏิบัติการตามแนวคิดของ Kemmis and McTaggart มีกลุมผูรวมศึกษา  
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และใหขอมูลจํานวน 5 คน กลุมผูใหขอมูลเพิ่มเติม จํานวน 5 คน เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวม
ขอมูล ไดแกแบบบันทึก แบบสัมภาษณ แบบสอบถาม วิเคราะหขอมูลใชเทคนิคการตรวจสอบแบบ
สามเสาและนําเสนอผลการศึกษาเชิงพรรณา ผลการศึกษาพบวา การพัฒนาการดําเนินงานการเงิน
และบัญชี โดยใชกลยุทธการประชุมเชิงปฏิบัติการ การนิเทศภายในทําใหการพัฒนาระบบถูกตอง 
รวดเร็ว เปนปจจุบัน แตก็ยังพบจุดออนในเรื่องการเงินและบัญชีบางดานจึงควรมีการพัฒนาตอไป
โดยใชกลยุทธอ่ืน เชน การศึกษาดูงานและผูบริหารใหการนิเทศ กํากับติดตามการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่อยางสม่ําเสมอ 
 รังรอง ไชยเชษฐ (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีศูนย
การศึกษานอกโรงเรียนจังหวัดกาฬสินธ ซ่ึงมีสภาพปญหาคือ การดําเนินงานระบบงานการเงินและ
บัญชียังมีระบบไมชัดเจนและเจาหนาที่ใหมขาดความรูความเขาใจเทาที่ควร มีการเปลี่ยนแปลง
ระบบการเบิกจายใหม ทําใหระบบงานการเงินและบัญชีขาดประสิทธิภาพ จึงทําการศึกษาเพื่อ
พัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี 6 ดาน คือ การทําหลักฐานการเงินบัญชี การรับเงิน การจายเงิน
การเก็บรักษาเงิน การควบคุมตรวจสอบ การประเมินผลการใชจายเงิน ตามกระบวนการพัฒนา
ระบบ 5 ขั้นตอน รูปแบบการวิจัยปฏิบัติการตามแนวคิดของ Kemmis and McTaggart ใชกลยุทธ
การประชุมแบบมีสวนรวม AIC การประชุมเชิงปฏิบัติการ การนิเทศภายใน มีกลุมผูรวมศึกษา
จํานวน 6 คน กลุมผูใหขอมูล จํานวน 11 คน พบวา การทําหลักฐานการเงินบัญชีมีความถูกตองเปน
ปจจุบันการรับเงินมีความถูกตองสามารถรายงานเงินคงเหลือประจําวันไดทุกวัน การจายเงินมีความ
ถูกตองรวดเร็ว การเก็บรักษาเงินและนําฝากเงินเปนไปตามระเบียบ การควบคุมตรวจสอบสามารถ
ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือไดเปนปจจุบันและมีการใชจายเงินตามแผน 
 สุคิด พรฆัง (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจังหวัดบุรีรัมยเขต 1 ซ่ึงมีสภาพปญหาคือ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
การเงินไมมีการจัดวางระบบการปฏิบัติงานที่ชัดเจนทําใหการปฏิบัติงานลาชาไมสะดวกตอผูมาใช
บริการการทําหลักฐานการเงินไมเปนปจจุบัน การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินลาชา การยืมเงิน
ไมเปนไปตามระเบียบ ไมมีการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจําวันและไมมีการทํารายงานการรับ 
–จายเงิน รวมทั้งการใชจายเงินไมเปนไปตามแผนหรือโครงการที่กําหนดไว สงผลใหการ
บริหารงานการเงินไมมีประสิทธิภาพ จึงไดมีการพัฒนาระบบงาน 5 ขั้นตอน รูปแบบการวิจัย
ปฏิบัติการตามแนวคิดของ Kemmis and McTaggart มีกลุมผูรวมศึกษาและใหขอมูลจํานวน 6 คน 
กลุมผูใหขอมูลเพิ่มเติม จํานวน 6 คน ใชแบบสังเกตและแบบสัมภาษณเปนเครื่องมือในการ
รวบรวมขอมูลและใชเทคนิคการตรวจสอบแบบสามเสา นําเสนอผลการวิเคราะหในเชิงพรรณา 
ปรากฏวาการดําเนินงานการเงินเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น ทําใหระบบงานการเปนไป
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อยางมีประสิทธิภาพ มีการปฏิบัติงานตามแผนที่ชัดเจน ดานการควบคุมและตรวจสอบ การ
ประเมินผลการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองรวดเร็ว เปนที่พึงพอใจตอผูรับบริการ 
 สุรชาติ อินะรัตน (2550 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาแนวทางการบริหารงานธุรการ 
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสาร กฎระเบียบที่เกี่ยวของไวเปน
หมวดหมู ปรับปรุงระบบการจัดเก็บขอมูลจัดหาเจาหนาที่ที่มีความรูความสามารถเฉพาะดานหรือ
พิจารณามอบหมายงานใหกับผูที่มีความเหมาะสมตอเนื่องเห็นควรใหมีการกําหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานใหชัดเจนเปนมาตรฐาน เอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ที่จําเปน ตองใช จัดทําใหถูกตองตาม
ระเบียบราชการเปนปจจุบันและพอเพียงโดยมีการทําความเขาใจใหตรงกัน ผูบริหารควรจัดใหมี
ปฏิทินการปฏิบัติงานเพื่อติดตามกํากับและประเมินงานอยางตอเนื่อง 
 ฉัตรชัย จันทะลัย (2550 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีของ
โรงเรียนนาทมวิทยา อําเภอนาทม จังหวัดนครพนม ซ่ึงมีสภาพปญหา คือ ระบบงานการเงินและ
บัญชีทั้ง 6 ดาน คือ การทําหลักฐานการเงินบัญชี การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินการ
ควบคุมตรวจสอบ การประเมินผลการใชจายเงินยังขาดความถูกตองแมนยําตามระเบียบขาดความ
รวดเร็วและความเปนปจจุบันในบางดานและบางขั้นตอน เมื่อดําเนินการพัฒนาตามขั้นตอนการ
พัฒนาระบบ SDLC 5 ขั้นตอน คือ การคนหาระบบ การวิเคราะหระบบ การออกแบบระบบการ
นําไปใชและการดูแลรักษา การทบทวนระบบ โดยใชกลยุทธการประชุมแบบมีสวนรวมแบบ
สรางสรรค AIC พบวา การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี มีความเปนปจจุบันตามระยะเวลาที่
กําหนด การรับเงินมีความถูกตอง สามารถรายงานเงินคงเหลือประจําวันไดทุกวัน การจายเงินมี
ความถูกตองรวดเร็วเปนไปตามขั้นตอน การเก็บรักษาเงินเปนไปตามระเบียบมีการตรวจสอบ
ยอดเงินสดกับยอดในบัญชีเปนปจจุบัน การนําฝากเงินเปนไปตามระเบียบ การควบคุมและ
ตรวจสอบสามารถตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจําวันและประจําเดือนไดเปนปจจุบัน การ
ประเมินผลการใชจายเงินตามแผนการใชจายมีการใชเงินตามโครงการไดเปนปจจุบันและมีการ
รายงานผลหลังการดําเนินการในดานที่ยังไมเปนที่นาพึงพอใจคือ ใชจายเงินโดยไมมีแผนรองรับ 
 สรตถ รักจันทร (2550 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีของ
โรงเรียนบานเหลานาถอน อําเภอเจริญศิลป จังหวัดสกลนคร ซ่ึงมีสภาพปญหา คือ เจาหนาที่
การเงินและการบัญชีขาดประสบการณในการทํางานสงผลใหขาดความมั่นใจในการปฏิบัติงาน การ
จัดทําเอกสารหลักฐาน การบันทึกบัญชีไมเปนปจจุบันไมทันตามกําหนดเวลา ขาดการสงรายงาน
การเงิน เจาหนาที่ไมมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ
นอยทําใหการทํางานการเงินการบัญชีไมคลองตัว ไดเกิดปญหาการบริหารงานดานอื่น ๆ ตามมา  
เมื่อดําเนินการพัฒนาตามขั้นตอนการพัฒนาระบบ SDLC 5 ขั้นตอน คือ การคนหาระบบการ



 94

วิเคราะหระบบ การออกแบบระบบ การนําไปใชและการดูแลรักษา การทบทวนระบบโดยใช
หลักการวิจัยปฏิบัติการตามแนวคิดของเคมมิสและแมทเทกการดกลยุทธการประชุมปฏิบัติการแบบ
มีสวนรวม พบวา มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีเปนแนวทางในการปฏิบัติทําให
เจาหนาที่การเงินการบัญชีมีความรูความเขาใจในการเบิกจายเงิน การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงาน
การเงินชัดเจนขึ้น เอกสารหลักฐานตาง ๆ เปนปจจุบัน เจาหนาที่มีความมั่นใจที่จะปฏิบัติหนาที่งาน
การเงินมากขึ้นกวาเดิม สามารถตอบคําถามชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนของการเบิกเงินใหกับบุคลากร
ภายในโรงเรียนไดดวยความมั่นใจและการนิเทศติดตามผลทําใหผูรวมศึกษาและผูใหขอมูลมีความ
กระตือรือรนในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น ดานการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินการควบคุม
ตรวจสอบและดานการประเมินผลการใชจาย เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นและผูรับบริการ
ตางมีความพอใจ 
 อนิวรรตน ศรีเมือง (2550 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีของ
โรงเรียนบานบก อําเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี ซ่ึงมีสภาพปญหา คือ เจาหนาที่การเงินและ
การบัญชีขาดความรูความเขาใจในการจัดทําระบบบัญชีการเงินตาง ๆ และระเบียบขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานการเงินโรงเรียน ทําใหการจัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีมีความลาชาไมเปนปจจุบัน
หลังการดําเนินการโดยใชหลักวิจัยปฏิบัติการตามกระบวนการพัฒนาระบบทั้ง 5 ขั้นตอน โดยใชกล
ยุทธในการพัฒนาคือ การประชุมปฏิบัติการและการนิเทศกํากับติดตาม พบวา ในขั้นตอนของการ
ออกแบบระบบ ผูรวมศึกษาไมสามารถออกแบบระบบเองไดเพราะยังไมมีความรูเทาที่ควรแตไดมี
การเชิญผูเชี่ยวชาญดานระบบงานการเงินมาใหความรูและใหคําแนะนําแลวทําใหไดระบบใหม 
นําไปใชในการปฏิบัติงานแตก็ยังไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควรเนื่องจากระบบที่ออกแบบใหมยังไม
ชัดเจนและครอบคลุมระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของจึงไดมีการแกไขใหมจนไดระบบที่สมบูรณทํา
ใหการปฏิบัติงานการเงินโรงเรียนดําเนินไปตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง ขอบังคับและขั้นตอน      
ในการปฏิบัติดวยความถูกตอง เรียบรอยและเปนปจจุบันแตก็ตองมีการพัฒนาระบบใหมอยาง
ตอเนื่องเพื่อใหครอบคลุมระเบียบนั้นตอไป 
 จรัญ อินทวัฒนวงษา (2551 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี
ของโรงเรียนบานสําราญ อําเภอหนองสองหอง จังหวัดขอนแกน ซ่ึงมีสภาพปญหาคือ เจาหนาที่                  
ที่ปฏิบัติงานงานการเงินและการบัญชีมีเพียงคนเดียว ซ่ึงมีภาระงานมากทั้งงานสอนและงาน
นโยบายที่ไดรับมอบหมายสงผลใหการปฏิบัติงานการเงินมีขอผิดพลาด การปฏิบัติตามระเบียบทาง
การเงินบางสวนยังไมถูกตอง ไมเปนปจจุบัน ผูบริหารขาดการนิเทศกํากับติดตามการปฏิบัติงาน
อยางตอเนื่อง หลังจากที่ไดมีการพัฒนางานการเงินและการบัญชี ตามกรอบเนื้องานทั้ง 5 ดาน คือ
การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจสอบและ



 95

รายงาน สามารถปฏิบัติไดถูกตอง รวดเร็ว เปนปจจุบัน มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยการประชุม
เชิงปฏิบัติการและการนิเทศกํากับติดตาม ชวนใหการดําเนินงานการเงินและการบัญชีของโรงเรียน
ไดถูกตอง รวดเร็ว เปนปจจุบัน มีประสิทธิภาพ บุคลากรไดรับการพัฒนาใหมีความรูความเขาใจใน
การปฏิบัติงานมากขึ้น แตก็ยังมีบางประเด็นที่ตองไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่องสาเหตุจากครูที่
ปฏิบัติงานในหนาที่การเงิน มีภาระงานมาก ผูบริหารจําเปนอยางยิ่งที่จะตองนิเทศกํากับติดตาม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่อยางสม่ําเสมอและควรจัดใหมีการศึกษาดูงานจากหนวยงาน
ที่เกี่ยวของหรือโรงเรียนที่ปฏิบัติงานการเงินไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อเพิ่มพูนความรู สรางขอ
เปรียบเทียบและสรางความกระตือรือรนของเจาหนาที่งานการเงินและเปนการสรางเสริม
ประสบการณในการทํางานตอไป 
 4.2 งานวิจัยตางประเทศ 
 ปเตอร (Peter.  2002 : Abstract) ไดศึกษาเพื่อศึกษาบทบาทหัวหนาฝายธุรการในวิทยาลัย
และมหาวิทยาลัยเอกชนขนาดเล็ก พรอมกับการสํารวจเจตคติของผูบริหารฝายวิชาการที่มีผลตอ
ความรวมมือกับหัวหนาฝายธุรการ ใชการทบทวนเชิงเอกสารและการสํารวจในการเก็บรวบรวม
ขอมูล ผลการศึกษาพบวา เจาหนาที่ฝายธุรการมีหนาที่รับผิดชอบงานดานการศึกษาหลายอยาง
เจาหนาที่ฝายธุรการคือบุคลากรหนวยหนึ่งที่มีอิทธิพลตอคณะทํางานดานบริหารของสถาบันแมวา
เจาหนาที่ฝายธุรการจะไมไดเขารวมในงานวิชาการโดยตรง แตมีอิทธิพลตอการเขารวมในการ
วางแผนงานดานวิชาการมาโดยตลอด 
 สมิธ (Smith.  2002 : Abstract) ไดทําการศึกษาความเขาใจของครูเกี่ยวกับกิจกรรมการ
พัฒนาเจาหนาที่ โดยมีจุดมุงหมายเพื่อการพิจารณาความสัมพันธของความเขาใจของครูที่เกี่ยวกับ
การพัฒนาเจาหนาที่และความเขาใจเกี่ยวกับการสื่อสารในระดับตาง ๆ คือระดับประถมมัธยมตน
และมัธยมปลาย เก็บขอมูลจากครูจํานวน 164 คน จากโรงเรียนของรัฐเซาฟลด ในหัวขอการสํารวจ
บรรยากาศการสื่อสารในองคการ ขนาดขององคการการเขารวมทางการศึกษาและขอมูลเชิง
ประชากร ผลการศึกษาพบวา ไมมีหลักฐานที่บอกวาความเขาใจแตกตางในระหวางครูในสามกลุม
การเปรียบเทียบคาเฉลี่ยช้ีวาครูมีความตั้งใจมากในการเขามามีสวนรวมในการพัฒนาตนเอง
บรรยากาศการสื่อสารที่เขาใจรับรูโดยครูในสามระดับเปนบวก 
 คอปเปอร (Cooper.  2003 : Abstract) ไดศึกษาวิจัยเพื่อหาประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
การปรับปรุงใหการเก็บเอกสารที่ดีขึ้นเกี่ยวกับการเก็บเอกสารสําคัญไวในเครือขายการเก็บรักษา
เอกสารสําคัญในเครือขาย จะตองมีวิธีการปลอดภัย ผูดูแล ผูใชตองรูระบบ ผลการศึกษาพบวา  
ความปลอดภัยโดยใชระบบดิจิตอลที่มีขั้นตอน และกระบวนการที่มีประสิทธิภาพซึ่งในเอกสาร
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ระบบราชการดีมาก การจัดเก็บเอกสารเปนระบบมากขึ้น เครื่องมือจัดเก็บมากขึ้นใหความสะดวก
รวดเร็วในการเรียกใชงายตอผูใชในการโตตอบหนังสือ และการทําลายหนังสือ 
 เบลลัม (Bellum.  2003 : Abstract) ไดศึกษาขอมูลระดับองคกรสรางระบบสารสนเทศ
ใหม โดยศึกษา กับ 2 โรงเรียนที่ใชหลักสูตรแบบบูรณาการ ดานสารสนเทศ ตามแนวคิดของโร
เจอรผลการศึกษาพบวา ความไมสอดคลองกันของระบบสารสนเทศสองระบบ ซ่ึงมีความซับซอน
ไมมีการทดสอบระบบกอนนําไปใช กับโครงสรางขององคกร ซ่ึงสงผลตอการบริหารงานของ
องคกร 
 ดอรเฮอรที้ (Dougherty.  2004 : Abstract) ไดศึกษาความสัมพันธระหวางความลมเหลว               
ดานการจัดการจัดสรรงบประมาณของโรงเรียนกับการลาออกของผูอํานวยการฝายในโรงเรียน
ประจําอําเภอแถบชนทบของรัฐนิวยอรค : การศึกษาวิจัยแบบระยะยาวในชวงป 1991 -2000 ทําการ
วิเคราะหความแตกตางระหวางโรงเรียนในแถบชนบทของรัฐนิวยอรคที่ประสบปญหาการลาออก
ของผูอํานวยการฝายและความลมเหลวดานการจัดสรรงบประมาณกับโรงเรียนที่ไมไดประสบ
ปญหา ขอมูลปญหาไดจากการบอกเลาของบุคลากรในโรงเรียน สํานักงานการศึกษาประจํารัฐ กลุม
โรงเรียนที่คัดเลือก 161 แหงและสภาผูอํานวยการโรงเรียนโดยทําการศึกษาวิจัยจากกลุมโรงเรียนใน
แถบชนบท 161 แหง แบบระยะยาวซึ่งใชเวลา 10 ป ในดานการเงิน ดานวิชาการและดาน
ประชาสัมพันธ ผลการวิจัยพบวา ดานการเงินของโรงเรียนมีตัวแปรที่มีอิทธิพลตอการจัดสรร
งบประมาณ คือ คาใชจายตอหัวของนักเรียน ดานวิชาการผลการปฏิบัติงานวิชาการของนักเรียนใน
ระดับสูงขึ้น ชวยลดโอกาสของการเกิดความลมเหลวดานการจัดสรรงบประมาณและปญหาการ
ลาออกของผูอํานวยการฝายได สวนโรงเรียนขนาดเล็กกวามีแนวโนมที่จะประสบความลมเหลว
ดานการจัดสรรงบประมาณและปญหาการลาออกผูอํานวยการฝายมากกวา จากการวิเคราะหคา
ความถดถอยในเชิงตรรถวิทยา ทําใหพบวาขนาดของโรงเรียนเปนปจจัยเดียวที่มีผลตอความ
ลมเหลวดานการเงิน สวนการลาออกของผูอํานวยการฝายเปนผลมากจากคาใชจายตอหัวของ
นักเรียน ผลการวิจัยยังพบวา คาใชจายตอหัวของนักเรียนเพิ่มสูงขึ้นในระหวางป 1991 -2000 แตไม
มีการเพิ่มขึ้นของดัชนีตัวช้ีวัดดานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 เซลลี่ (Shelly.  2005 : Abstract) ไดศึกษาจุดเชื่อมโยงระหวางเงิน อํานาจและความเสมอ
ภาคในระบบบริหารการเงินของโรงเรียน โดยทําการทดสอบความสําคัญของลักทธิทางทองถ่ินที่
เปนอุปสรรคตอการปฏิรูประบบบริหารการเงินโรงเรียนแบบเนนความเสมอภาคเปนหลัก กลาวคือ 
เปนการรวมอํานาจระบบบริหารการเงินโรงเรียนไวในสวนกลางซึ่งหมายถึงในระดับรัฐ ทําใหเกิด
การรวมอํานาจดานการบริหารการศึกษาและกระบวนการตัดสินใจสั่งการดานการศึกษาในระดับ
ทองถ่ิน โดยใชการวิเคราะหคาความถดถอยแบบหลายขั้น ผลการวิจัยพบวา การรวมอํานาจระบบ
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บริหารการเงินโรงเรียนไวในระดับรัฐไมมีผลตอการรวมอํานาจดานการบริหารการศึกษาและลด
ระดับความมีอิสระในตนเองดานการจัดวางนโยบายสวนทองถ่ินแตอยางใด และการพยายาม
บริหารนโยบายแบบกระจายอํานาจในกระบวนการตัดสินใจสั่งการในระดับทองถ่ินในประเทศ
สหรัฐอเมริกายังคงมีระดับนอยกวาระดับความตองการที่จะสนับสนุนดานการจัดการบริการดาน
การศึกษาที่ดีเลิศใหกับพวกเขาและมีการจายภาษีนอยลง 
 วอลเคอร (Walker.  2005 : Abstract) ไดศึกษาการใชดัชนีนี้วัดดานผลการปฏิบัติงาน
สําหรับงานธุรการของโรงเรียน Dos Palos - Oro Loma Joint Unified เพื่อทดลองใชเกณฑวัดความ
เปนเลิศดานการปฏิบัติ งานในการจัดการศึกษาตามแบบของ Malcolm Baldrige Performance 
Excellence in Education Criteria ผูบริหารสํานักงานและผูบริหารโรงเรียนคือกลุมตัวอยาง โดยใช
วิธีการสัมภาษณ การศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของ และการสังเกต ผลการศึกษาพบวา รูปแบบการ
เปลี่ยนแปลง 4 แบบ ซ่ึงนาจะมีผลกระทบตอชองวางดานการปฏิบัติงาน คือ พบระดับการเพิ่มขึ้น
อยางเห็นไดชัดของการใชขอมูลที่อยูในรูปของไฟลคอมพิวเตอรเพื่อชวยในกระบวนการตัดสินใจ
ในทุกระดับ การใชดัชนีตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานประจําปสําหรับทุกฝายงานคือเปาหมายที่สามารถ
ประเมินวัดได และไดรับการตรวจสอบมากขึ้น การใชเครื่องมือที่มีคุณภาพจะสามารถชวยเพิ่ม
ประสิทธิผลของการประชุมและกระบวนการตัดสินใจสั่งการไดการตรวจสอบและการกําหนด
รายละเอียดงานของฝายธุรการเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานและพัฒนาบุคลากรคือปจจัยสนับสนุน
ความตองการดานการประเมินผลการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 
 เฮนเดอรสัน (Henderson.  2006 : Abstract) ไดศึกษาเปรียบเทียบรูปแบบดานการใชจาย
ของโรงเรียน 10 แหง ที่มีผลการปฏิบัติงานที่มีผลการปฏิบัติงานซึ่งจัดวามีศักยภาพอยูในระดับ
สูงสุดและต่ําสุดของรัฐมิสซิสซิปป เปนการวิจัยเชิงเปรียบเทียบเพื่อศึกษาวามีความแตกตางใน
รูปแบบการใชจายของโรงเรียนที่มีผลการปฏิบัติงานซึ่งจัดวามีศักยภาพอยูในระดับสูงสุดและต่ําสุด
ของรัฐมิสซิสซิปปหรือไมหลังจากชวง 1 ปแรกที่ไดทําการสงเสริมโปรแกรม MississippiAdequate 
Education Program จากกลุมตัวอยางโรงเรียน 10 แหงที่ไดรับการยอมรับวามีผลปฏิบัติงานที่มี
ศักยภาพอยูในระดับต่ําสุดและกลุมตัวอยางโรงเรียนอีก 10 แหงที่ไดรับการยอมรับวาผลปฏิบัติงาน
ที่มีศักยภาพอยูในระดับสูงสุด ในชวงป 2002 – 2003 โดยใชขอมูลจากกระทรวงศึกษาธิการของรัฐ
มิสซิสซิปป และใชวิธีการทดสอบคาที เพื่อวิเคราะหคาตัวแปรอิสระแบบ 2 ทาง เพื่อประเมินคา
ความแตกตางระหวางคาใชจายของกลุมตัวอยางทั้ง 2 กลุมในขอบเขตหนาที่เกี่ยวกับการบริหาร
การเงิน 18 ดาน ผลการวิจัยพบวา เมื่อทําการศึกษาเปรียบเทียบแลวไมพบวามีความแตกตางอยางมี
นัยสําคัญของการสงเสริมการใชโปรแกรม Mississippi Adequate Education Program ในการ
จัดการเรียนการสอนและขอบเขตหนาที่เกี่ยวกับการบริหารการเงิน แตในรูปแบบการใชจายของ
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โรงเรียนที่มีผลการปฏิบัติงานที่มีศักยภาพที่อยูในระดับสูงและต่ําของรัฐมิสซิสซิปป สวนใหญจะมี
ความสัมพันธใกลชิดกับระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนมากกวา 
 รอสซเลอร (Roessler.  2006 : Abstract) ไดศึกษาระดับรายไดและคาใชจายของวิทยาลัย
ชุมชนในประเทศสหรัฐอเมริกา ในป 1980 - 2001 ทําการวิจัยโดยศึกษาและจําแนกลักษณะของ
รายได และการใชจายของวิทยาลัยชุมชนในประเทศสหรัฐอเมริกา ตามกลุมของรัฐและประเภท
ของสถาบัน เปนเวลา 5 ป โดยใชหลักการดานการจัดกลุมของ Katinas, Lacey และ Hardy ในการ
วิเคราะหขอมูลที่ไดจากฐานขอมูลดานการศึกษาในระดับอุดมศึกษาของศูนยสถิติดานการศึกษา
แหงชาติ แบบสํารวจขอมูล และในสวนจัดการกลุมไดแก รัฐที่ไดรับและไมรับการสนับสนุน
เงินทุนในสวนทองถ่ิน กลุมรัฐเดี่ยวที่มีขนาดใหญกับรัฐอื่นๆ รวมท้ังโครงสรางของการ
ประสานงานระหวางรัฐ ผลการวิจัยพบวา มีความแตกตางกันในรูปแบบของการจัดตั้งกองทุนซึ่งมี
ความสัมพันธกับปริมาณรายได รัฐใหการสนับสนุนในการจัดสรรงบประมาณแกวิทยาลัยชุมชน
นอยลง สวนในเรื่องของระบบการบริหารงานที่มีการตั้งคณะกรรมการประสานงานกลับมีรายได
โดยรวมลดลงวิทยาลัยชุมชนของรัฐที่ไมมีการสนับสนุนในระดับทองถ่ินจะมีรายไดโดยรวมสูงขึ้น
สรุปผลจากการศึกษาเอกสารงานวิจัยในประเทศและตางประเทศ พบวา ระบบการบริหารการเงินมี
ผลตอการจัดการการศึกษาระบบการเงินจึงเปนระบบที่สนับสนุนการจัดการการสอนใหมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของโรงเรียน จึงไดมีการวิจัยศึกษาถึงสภาพปญหาทางดานการ
จัดการการเงินของหนวยงานการศึกษา เพื่อนํามาเปนขอมูลในการพัฒนาระบบงานการเงินใหมี
ประสิทธิภาพและสามารถสนับสนุนการจัดการการศึกษาไดอยางเต็มที่ เนื่องจากระบบการเงินเปน
ระบบที่จะตองมีการดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับทางการเงินอยางเครงครัด เพื่อความ
ถูกตอง โปรงใส รวดเร็ว และตองปฏิบัติงานเกี่ยวของกับหนวยงานอื่นรวมทั้งผูรับบริการ จึงไดมี
การพัฒนาระบบงานการเงินจากการวิจัยเชิงปฏิบัติการตามหลักการของ Kemmis and McTaggart
โดยใชกระบวนการพัฒนา 5 ขั้นตอนในการพัฒนาระบบงานการเงินแตละดานของกรอบงาน
การเงิน 
 คิง (King.  2006 : Abstract) ไดศึกษาศักยภาพของโรงเรียนประจําอําเภอในเขตอินเดียน
นาในการใชระบบสารสนเทศดานขอมูลนักเรียนเพื่อทําการวิเคราะหและตัดสินใจสั่งการโดยใช
แบบสอบถาม ผลการศึกษาพบวาบุคลากรสามารถเขาถึงขอมูลนักเรียนและนําขอมูลเหลานั้น
ออกมาใชประโยชนเพื่อทําการประเมินระดับความสามารถของนักเรียน และศักยภาพของ
หนวยงานกลางในอําเภอและโรงเรียน ในการปฏิบัติงานดานการเก็บรวบรวมขอมูล ประเมินผล 
รวมทั้งผลที่เกิดขึ้นหลังจากที่นําระบบสารสนเทศมาประยุกตใชในงาน ซ่ึงนําไปสูการทํานายผลใน
การเปลี่ยนแปลงดานการจัดการเรียนการสอน การจัดฝกอบรมบุคลากร การสื่อสารและผลสะทอน
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กลับ เมื่อทําการวิเคราะหเปรียบเทียบในสวนของกระบวนการเขาถึงขอมูลนักเรียนโดยใช
เทคโนโลยี และระดับศักยภาพของระบบสารสนเทศ LEA ในการประมวลผลขอมูลทางดาน
วิชาการของนักเรียนแลวปรากฏผลวา มีความแตกตางระหวางจํานวนของนักเรียนที่ลงทะเบียน
เรียนในโรงเรียนแหลงที่ตั้งทางภูมิศาสตรของระบบสารสนเทศ LEA จํานวนเงินที่ไดรับจาก
หนวยงานกลางในอําเภอและจํานวนเงินที่ไดรับจากกองทุน Capital Projects Fund (CPF) ซ่ึง
จัดสรรไวสําหรับงานดานเทคโนโลยีนั่นเอง 
 ลีเพลย (Lepley.  2007 : Abstract) ไดศึกษาบทบาทของบุคลากรดานงานทะเบียนประจํา
วิทยาลัยชุมชนในการสงเสริมดานการระบบสารสนเทศขอมูลนักเรียน ใชวิธีเชิงปริมาณและ
คุณภาพ  ซ่ึงประกอบดวยการสัมภาษณและแจกแบบสอบถาม ผลการศึกษาพบวา ทัศนะของกลุม
ตัวอยางบุคลากรดานงานทะเบียนในวิทยาลัยซ่ึงนําระบบไปใชภายในบานพักอาศัย ใชงานภายนอก 
ใชงานเปนกลุมหรือรวมรูปแบบการนําไปใชหลายๆ แบบ มีความแตกตางกันในเรื่องของการรับรู
บทบาทการขัดแยงกันดานบทบาท (ความสามัคคีเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน) และความไมชัดเจน 
(ความกระจาง) รวมทั้งยังพบวามีความแตกตางกันในสวนของคุณสมบัติดานภูมิหลังของกลุม
ตัวอยางบุคลากรดานงานทะเบียนในวิทยาลัยอีกดวย ยกตัวอยางเชน การวิจัยพบวาบุคลากรดานงาน
ทะเบียนในวิทยาลัยมีระดับของการสวนรวมในหนาที่บางอยางแตกตางกัน รวมทั้งยังมีระดับของ
การสวนรวมในภารกิจและกิจกรรมของหนวยงานภายในสถาบันและองคกรแตกตางกันดวย 
 ลูซ (Lutz.  2007 : Abstract) ไดศึกษากระบวนการตัดสินใจสั่งการของผูอํานวยการ
โรงเรียนรัฐบายเพื่อลดคาใชจายในชวงที่เกิดวิกฤติทางการเงิน เพื่อตอบคําถามการวิจัยและผลที่เกิด
หลังจากที่มีการรวบรวมขอมูลวาเกิดความแตกตางอยางมีนัยสําคัญในวิธีพิจารณาการตัดสินใจสั่ง
การระหวางผูอํานวยการโรงเรียนรัฐบาลและผูอํานวยการโรงเรียนของเอกชนหรือไม ผลการวิจัย
พบวาไมมีความแตกตางอยางมีนัยสําคัญทางดานสถิติเมื่อทําการวิเคราะหขอมูลจากแบบสอบถาม
ทั้งหมดแตพบวาผูอํานวยการโรงเรียนรัฐบาลใหความสําคัญกับคาใชจายดานการจางบุคลากร
มากกวา สวนผูอํานวยการโรงเรียนของเอกชนมองการใชงบประมาณเพื่อความไดเปรียบในการ
แขงขันมากกวา 
 ฮี (He. 2007 : Abstract) ไดศึกษาการปฏิวัติแนวคิดเกี่ยวกับการมีสวนรวมของผูใชในการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ โดยประยุกตใชหลักการที่เนนกระบวนการมีสวนรวมเพื่อประเมิน
ประสิทธิภาพของกิจกรรมที่สงเสริมใหผูใชไดมีสวนรวมในกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศ
พบวาระดับการรับรูของคณะทํางานซึ่งอีกนัยหนึ่งก็คือปจจัยที่มาจากองคประกอบทั้ง 2 ดาน คือ
การแบงปนความรูรวมกันจากผูเชี่ยวชาญ และการทําความเขาใจรวมกันในการทํางาน ไดรับการ
ยอมรับวาเปนเครื่องมือที่สามารถใชเปนสื่อกลางซึ่งจะชว ยปรับเปลี่ยนรูปแบบของผลกระทบจาก
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การใชหลักแนวคิดดานการมีสวนรวมที่มีตอผลลัพธที่ เกิดขึ้นในกระบวนการพัฒนาระบบ
สารสนเทศอยางเชน ผลการปฏิบัติงานของคณะทํางานและคุณภาพของระบบ และปจจัยดาน
ส่ิงแวดลอมของกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศ อยางเชน ความซับซอนของปจจัยแวดลอมใน
แบบธุรกิจ,ความซับซอนของระบบ, การสนับสนุนดานการบริหารและขนาดของโครงการเปนตัว
แปรควบคุมในการวิจัยคร้ังนี้ ซ่ึงไดรับการออกแบบใหใชวิธีการวิจัยเชิงทดลองและการวิจัย
ภาคสนามเพื่อทดสอบสมมติฐานสําหรับการวิจัยคร้ังนี้ 
 แมคเคลน (McClain.   2008 : Abstract) ไดศึกษาปจจัยของผูปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน
ดานลักษณะความเปนผูนํา และทักษะความชํานาญดานเทคนิค โดยใชวิธีการวิจัยเชิงคุณภาพจาก
แบบสอบถามทางออนไลน ผลการศึกษาพบวา ดานลักษณะความเปนผูนํามี 2 ปจจัยคือลักษณะ
ความเปนผูนําดานองคกร และลักษณะความเปนผูนําดานการบริหาร สวนทักษะความชํานาญดาน
เทคนิค มี 7 ปจจัย ไดแก ทักษะดานการบริหารจัดการ ทักษะดานการบริหารทรัพยากรดานการเงิน 
ทักษะดานการบริหารทรัพยากรมนุษย ทักษะดานการระดมความรวมมือ ทักษะดานการบริหาร
ระบบสารสนเทศ ทักษะดานการใหการสนับสนุน และทักษะดานการจัดการงบประมาณซี่งเปน
ปจจัยที่สําคัญที่สุด 
 นาเจียรา  (Najiera.  2008 : Abstract) ไดศึกษาการพัฒนารูปแบบการประยุกตใช
ระบบงานสารบรรณในโรงพยาบาลโดยใชเอกสารแบบ PDA วัตถุประสงคเพื่อพัฒนาการบูรณา
การรูปแบบของการประยุกตใชระบบงานสารบรรณโดยใชเอกสารแบบ PDA ในการจัดการเอกสาร
ของโรงพยาบาล โดยทําการวิเคราะหความตองการจากกลุมตัวอยางของพยาบาลในโรงพยาบาล                        
ผลการศึกษาพบวา การประยุกตใชระบบงานสารบรรณโดยใชเอกสารแบบ PDA มีความสําคัญ                  
และมีประโยชนตอการปฏิบัติงานของพยาบาลเปนอยางมาก และยังชวยใหกลุมผูใชไดเขาถึงขอมูล                
ที่ทันสมัย ถูกตองและเปนขอมูลที่ตรงกับความเปนจริง การใชประโยชนจากเทคโนโลยีสามารถ
ชวยลดเวลาของพยาบาลที่ตองใชในการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับคนไขลดลงได และยังจะชวยให      
พวกเขามีเวลา ในการผลิตผลงาน พัฒนารูปแบบการปฏิบัติประจําวันของตนใหดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 ไซเวอรสัน (Syverson.  2008 : Abstract) ไดศึกษาความแตกตางระหวางระบบบริหารธุรกิจ
แบบเกากับการจัดการระบบสารสนเทศของโรงเรียนโดยการวิเคราะหและศึกษาคุณลักษณะของ
โครงการวิจัยหลายโครงการ รวมทั้งยังทําการศึกษาวาสิ่งเหลานี้มีผลกระทบตอเจตคติของผูใช
เกี่ยวกับการนําระบบมาใชใหเกิดผลสําเร็จอยางไร โดยวิธีการรวบรวมขอมูลจากแบบสํารวจซึ่งแจก
ใหกับครูและผูบริหารโรงเรียนเพื่อทําการสํารวจปจจัยซ่ึงมีผลกระทบตอความสําเร็จของโครงการ
พัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียนรัฐบาลในรัฐเนวาดา ผลการศึกษาพบวาโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศของโรงเรียนกลุมตัวอยางในปจจุบันกําลังประสบปญหาการขาดแคลนหรือจําเปนตอง
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ไดรับการเนนความสําคัญเรื่องการจัดการฝกอบรมใหกับผูใชระบบสารสนเทศ ประเภทระบบ
สารสนเทศที่นําไปใช การสื่อสาร การเขาไปมีสวนรวมของผูใชกับผูพัฒนาระบบสารสนเทศใน
ความเปนจริงระบบธุรกิจสวนใหญมักจะมีความเชี่ยวชาญในการกระบวนการบริหารจัดการ
โครงการ ในขณะที่ปจจุบันโรงเรียนเพียงแคเร่ิมมองเห็นวากระบวนการและเทคนิคดังกลาวคือ
ส่ิงจําเปนสําหรับพวกเขาผลการวิจัยคร้ังนี้จะชวยใหโรงเรียนและผูจัดการโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศของโรงเรียนไดรับทราบขอมูลซ่ึงเปนประโยชนในการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและ
ทําใหการพัฒนาระบบสารสนเทศประสบความสําเร็จ 
 จากผลการวิจัยทั้งในประเทศและตางประเทศดังกลาว จะเห็นไดวา การบริหารงานธุรการ
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา จะมีมากในระดับใด ขึ้นอยูกับขนาดขององคกร และแนวทางการ
บริหารงานขององคกร ซ่ึงการบริหารงานธุรการ เปนงานที่ชวยเหลือสนับสนุนใหการดําเนินงานใน
ดานอื่นๆ ของสถานศึกษาดําเนินไปดวยความเรียบรอย ไดแก การบริหารงานการเงินและบัญชีการ
บริหารงานพัสดุ และการบริหารงานสารบรรณ ดังนั้นสิ่งที่ผูบริหารจะตองมีการวางแผนการ
ดําเนินงานใหสอดคลองและเหมาะสม คํานึงถึงคือความเปนระเบียบเรียบรอยถูกตองและ                 
ความสมบูรณของขอมูลเพื่อสะดวกตอการนําไปใช บุคลากรที่จะปฏิบัติหนาที่งานธุรการของ
สถานศึกษา ซ่ึงตองมีความรูความเขาใจและไดรับความสะดวกในการปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายดวย เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตอการบริหารสถานศึกษา 
 
5.  สรุปแนวคิด หลักการ ท่ีนําไปสูการกําหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย 
 จากการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ไดจากการสังเคราะหขั้นตอนและกระบวนการจากเอกสารและ
งานวิจัยที่เกี่ยวของกับแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
ไดแก วิชัย โถสุวรรณจินดา (2547 : 17-14) ; กฤษณีย อุทุมพร (2548 : 4-6) และสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 361-362) นํามาสังเคราะหและบูรณาการโดยสามารถสรุปได  
3  ดาน  ดังนี้ 
 1. ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  
  1.1 การรับ-จายเงนิ 
  1.2 การเก็บรักษาเงิน 
  1.3 การตรวจสอบภายใน  
 2. ดานการบริหารงานพัสดุ 
  2.1  การจัดหาพัสด ุ
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  2.2  การแจกจายและการควบคุม 
  2.3  การบํารุงรักษาพัสดุ 
  2.4  จําหนายพัสด ุ
 3. ดานการบริหารงานสารบรรณ   
  3.1 การจัดทําหนังสือราชการ 
  3.2  การรับ-สง หนังสือราชการ 
  3.3  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  
  3.4  การยืมหนังสือราชการ 
  3.5  การทําลายหนงัสือราชการ 


