
 
บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 
 การศึกษาคนควาครั้งนี้   เ ร่ืองการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ผูวิจัยไดศึกษาเอกสาร ตํารา 
บทความ งานวิจัยที่เกี่ยวของ สามารถสรุปได 5 ขอ ดังนี้ 
 1. แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 
  1.1 ความหมายการบริหารงานธุรการ 
  1.2 หลักการบริหารงานธุรการ 
  1.3 ความสําคัญของการบริหารงานธุรการ 
  1.4 บทบาทและหนาที่ของบุคลากรฝายธุรการ 
  1.5 ขอบขายการบริหารงานธุรการ 
 2. สภาพ ปญหา และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 3. แนวทางการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
  4.1 งานวิจัยในประเทศ 
  4.2 งานวิจัยตางประเทศ 
 5. สรุปแนวคิด หลักการ ที่นําไปสูการกําหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย 
 
1.  แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 
 1.1 ความหมายการบริหารงานธุรการ 
 การบริหารงานธุรการเปนงานที่สําคัญสําหรับผูบริหารสถานศึกษา เนื่องจากการ
บริหารงานธุรการเกี่ยวของกับเอกสารทุกชนิดในสถานศึกษา โดยเฉพาะงานสารบรรณ งานการเงิน
และบัญชีงานพัสดุ และงานบุคลากรทะเบียนสถิติขาราชการครูและลูกจาง ซ่ึงมีนักวิชาการไดให
ความหมาย การบริหารงานธุรการ ดังตอไปนี้ 
 หวน พินธุพันธ (2545 : 59) กลาววา การบริหารงานธุรการ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการ
บริหารหนวยงานตางๆ ทั้งดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานที่งานบุคคล 
และงานบริการทั่วๆ ไป เพื่อใหการดําเนินบรรลุจุดมุงหมายที่วางไว  
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 วิชัย โถสุวรรณจินดา (2545 : 10-11 ไดกลาววา การบริหารงานธุรการ หมายถึง การ
วางแผนการทํางบประมาณเกี่ยวกับการแสวงหาวัสดุครุภัณฑ การบํารุงรักษา การใชวัสดุครุภัณฑ 
และการจัดบริการอื่นๆ เพื่อใหเกิดความสะดวกในการบริหารงาน กรมสามัญศึกษา ไดจัดพิมพคูมือ
ขึ้น เพื่อใชสําหรับฝกอบรมผูบริหารและใหโรงเรียนนําไปปฏิบัติ เพราะความสําเร็จของโรงเรียน
จํานวนมากขึ้นอยูกับประสิทธิภาพของการบริหารงานธุรการ หนวยงานธุรการจะเปนศูนย
ปฏิบัติงานเอกสารและระเบียบปฏิบัติ ซ่ึงบุคลากรในสถานศึกษาอาชีวศึกษา จะตองมาเกี่ยวของ
และใชบริการ ฉะนั้นการบริหารงานธุรการจึงจําเปนจะตองใชหลักการและวิธีการที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบริหารงานธุรการ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลและการประหยัด 
 วรพชร สืบสายออน (2547 : 5) กลาววาการบริหารงานธุรการ หมายถึง การวางแผน       
งานธุรการ การดําเนินการงานธุรการ การปฏิบัติงานสารบรรณ การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีการ
ปฏิบัติงานพัสดุและครุภัณฑ การปฏิบัติงานทะเบียนบุคคล และการประเมินผลงานธุรการ 
 ปรานอม เชื้อศักดาหงษ (2547 : 10) การบริหารงานธุรการ หมายถึง เปนงานที่ดําเนินการ
เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานการเงิน  การบัญชี  งานพัสดุครุภัณฑ  งานอาคารสถานที่  งาน
ประชาสัมพันธและงานบริการอานอื่น ๆ ที่กําหนดไว โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบริการ อํานวย
ความสะดวกหรือสนับสนุนการจัดการศึกษาในสถานศึกษาใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 เพ็ญรําไพ จอมพูน (2548 : 12) กลาววาการบริหารงานธุรการ หมายถึง การมีขอบเขตกวางขวาง                  
ดังจะเห็นไดจากการรวมการบริหารงานบุคคล และสรางความสัมพันธกับชุมชน และเปนที่นาสังเกต  คือ                  
จะมีการจัดทําขอมูลซ่ึงแสดงใหเห็นวามีการใชเครื่องคอมพิวเตอรมาชวยในการบริหารงาน ธุรการขณะที่
งานธุรการเปนศูนยกลางของการบริหาร และสนับสนุนหนวยงานใหทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 
 สุรชาติ อินตะรัตน (2550 : 5) กลาววาการบริหารงานธุรการ หมายถึง การบริหารงานใน
ฝายธุรการ ประกอบดวยการบริหารงานสารบรรณ การบริหารงานการเงินและบัญชี การบริหารงาน
พัสดุ และการบริหารงานบุคลากรทะเบียนสถิติขาราชการครูและลูกจาง 
 สรุปไดวา  การบริหารงานธุรการ หมายถึง เปนงานเพื่อบริการหนวยงานตางๆ ให
สามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายที่ตองการและเปนกิจกรรมที่ทางองคกรจะตองปฏิบัติตอเอกสาร 
ซ่ึงประกอบดวยงานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ ตลอดจนอํานวยความสะดวก
หรือสนับสนุนการจัดการศึกษาในสถานศึกษาอาชีวศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
 1.2 หลักการบริหารงานธุรการ 
 หลักการบริหารงานธุรการ (General administration) เปนการดําเนินการเกี่ยวกับภารกิจ
ดานเอกสาร การวางแผนการทํางบประมาณ การแสวงหาวัสดุครุภัณฑ การบํารุงรักษา การใชวัสดุ
ครุภัณฑและการบริการดานอื่น ๆ เพื่อใหเกิดความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพในการ
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บริหารงานจึงจําเปนตองใชหลักการและวิชาการที่ถูกตองตามระเบียบและวิธีการบริหารงานธุรการ
ซ่ึงมีการศึกษากลาวไว ดังนี้ 
 วิชัย โถสุวรรณจินดา (2545 : 12) ไดกลาวถึง หลักการบริหารงานธุรการ ในโครงสราง
องคกรที่เปนทางการ (Formal organization) อาจเปนฝาย สวนสํานักงานหรือแผนก โดยมีผูจัดการ
เปนหัวหนางาน อยางไรก็ตาม งานธุรการจะไมใชสายงานหลัก ซ่ึงมีขอบเขตรับผิดชอบตอบสนอง
วัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร เชน ฝายการผลิต ฝายการตลาด แตเปนสายงานสนับสนุนที่
ทําใหงานหลักขององคกรประสอบความสําเร็จได  โครงสรางของงานธุรการควรจัดแบงให
สอดคลองกับงานในความรับผิดชอบ และไมมีความยุงยากซับซอน สายงานบังคับบัญชา ไมควรมี
หลายขั้นตอนมากเกินไป เพราะจะทําใหเกิดความลาชา ในขณะเดียวกันก็มีระบบการตรวจสอบ
ภายในที่มีประสิทธิภาพ เพื่อใหผลงานดานธุรการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและไดประโยชน 
 ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน (2545 : 128-129) ไดกลาวถึง หลักการบริหารงานธุรการ ไวดังนี้ 
 1. หลักความถูกตอง (Accuracy principle) การบริหารงานการเงินและธุรการตามหลักนี้
ผูบริหารโรงเรียนพึงกระทําตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับที่กําหนด ทั้งนี้เพื่อการปฏิบัติงานที่
ไดมาตรฐาน 
 2. หลักความถูกใจ (Satisfaction principle) ตามหลักนี้ การบริหารงานการเงินและ                  
งานธุรการจะตองคํานึงถึงธรรมชาติของงานวาเปนบริการ ซ่ึงผูเกี่ยวของกับการทํางานนี้จะตองมี
คุณสมบัติสองประการ คือ บริการดวยทาทางดี และบริการดวยวาจาดี ซ่ึงทั้งสองประการนี้จะ
นําไปสูความถูกใจของผูมารับการบริการ 
 3. หลักประหยัด (Economy principle) การบริหารงานการเงินและธุรการตามหลักนี้
ผูบริหารการศึกษาจะตองควบคุมดูแลและจูงใจใหมีการใชทรัพยากรการบริหารที่เปนเงินและวัสดุ
อุปกรณ ๆ สําหรับการเรียนการสอนอยางประหยัดในขณะที่มีทรัพยากรดังกลาวอยางจํากัด 
 4. หลักประโยชน (Utility principle) ตามหลักการนี้ การบริหารงาน การเงินและธุรการ
จําเปนตองคํานึงถึงประโยชนที่เกิดจากการใชทรัพยากรที่เปนเงิน วัสดุอุปกรณ การตัดสินใจจาย
ทรัพยากรดังกลาว จําเปนตองมีขอมูลที่ชวยใหพิจารณาไดวาอะไรจําเปนตองจัดหามาใชกอนและ
หลังตามลําดับ การศึกษาความจําเปนและความตองการที่เปนปจจุบันจากขอมูลที่เปนปจจุบันจึง
ควรกระทําในหลักการนี้ดวย 
 5. หลักเปดเผยและไวใจได (Trust principle) ตามหลักการนี้การบริหารการเงินและ
ธุรการจําเปนตองกระทําหลักฐานทางการเงินและบัญชี รวมทั้งการบันทึกทุกอยางพรอมที่จะให
พิสูจนไดตรวจสอบได ผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบสามารถขอตรวจไดตลอดเวลา 
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 สมพงษ เกษมสิน (2546 : 31) ไดกลาวถึง หลักการบริหารงานธุรการ ไว 3 ประการ ดังนี้ 
 1. ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง การดําเนินงานใหเปนไปตามที่คาดไว หรือกลาว
อีกนัยหนึ่งก็คือ การทํางานที่ตองการใหไดรับประโยชนสูงสุด 
 2. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง การพิจารณาผลของการทํางานที่สําเร็จลุลวงดัง
ประสงค หรือที่คาดหวังไวเปนหลัก 
 3. ประหยัด (Economy) หมายถึง การแสวงหาวิธีการที่จะใชจายเงินหรือทรัพยากรของ
โรงเรียนดวยความพินิจรอบคอบ ประกอบดวยเหตุผล และมุงประโยชนของโรงเรียนเปนที่ตั้ง  

 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 23-26) ไดกลาวถึง หลักการบริหารงาน
ธุรการ ของหนวยงานทางราชการจะตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ เพื่องานธุรการดําเนินไปอยาง
มีประสิทธิภาพและประหยัดที่สุด แผนที่วางไวจึงสมควร จะไดกลาวถึง เงิน ส่ิงของ สถานที่ และ
คนที่ใชดําเนินงานดวยนอกเหนือจากที่ไดกลาวมาแลว ซ่ึงเรื่องดังกลาวก็คือ การบริหารงานธุรการ
นั่นเอง ซ่ึงมีรายละอียดดังนี้ 
 1. การจัดองคการเพื่อธุรการ (Organizing for business affairs) การจัดองคการก็คือการ
จัดหนวยงานเพื่อใหมีสถานที่ทํางาน มีระบบและระเบียบในการทํางานเพื่อใหส่ิงของเครื่องใชตางๆ 
เกี่ยวกับงานธุรการ และบุคลากรผูเกี่ยวของไดเขามาอยูในองคการเพื่อจะไดปฏิบัติงานธุรการใหมี
ความเกี่ยวของประสานสัมพันธตอกันอยางมีประสิทธิภาพและเปนการเอื้อตอกันในการที่จะได
ทํางานกันเปนทีมตอไป องคการเพื่องานธุรการจะมีประสิทธิภาพเพียงใด ยอมขึ้นอยูกับการที่
สามารถนําเอาบุคลากรที่มีความรูความสามารถและความถนัดในทางธุรการแตกตางกันไปมา
ทํางานในหนาที่ตางกันแลวประสานผลงานเขาดวยกัน ทั้งในการประสานานตามหนาที่เกี่ยวของ
ระหวางกัน และการประสานงานตามแนวดิ่งกับผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ในการจัดองคการ
เพื่องานธุรการนั้นควรจะไดคํานึงถึงขั้นตอนที่สําคัญ ดังนี้ 1) ตองรูตลอดวางานธุรการที่จะทํานั้นมี
อะไรบาง ทั้งนี้เพื่อใหมีจุดมุงหมายรวมกันไดนั้นคือการกําหนดจุดมุงหมายหรือวัตถุประสงค
นั่นเองตองกําหนดจุดมุงหมายชัดเจนวางานธุรการขององคการนั้นมีจุดมุงหมายที่แทจริงอยางไร 2) 
ตองพิจารณาวางานธุรการประกอบดวยอะไรบาง ควรจะไดมอบหมายใหผูเปนผูรับผิดชอบและ
ผูรับผิดชอบนั้นมีเฉพาะหนาที่อยางเดียวหรือวามีอํานาจในการตัดสินใจดวย หมายความวาในขั้นนี้
จะตองมีการกําหนดขอบเขตของงานธุรการนั่นเอง 3) การจัดบุคลากรเขาไปรับผิดชอบงานตางๆ 
โดยพิจารณาจากเนื้องานทั้งในแงปริมาณและคุณภาพ และ 4) การจัดกรอบของหนวยงานเพื่อให
บุคลากรสามารถทํางานดวยกันเปนทีมได ทั้งนี้หมายรวมถึง การจัดความสัมพันธในการรายงาน
การจัดสายการบังคับบัญชากันเปนทีมได ทั้งนี้หมายรวมถึง การจัดคามสัมพันธในการรายงานการ
จัดสายการบังคับบัญชา ตลอดจนการไหลขอมูลภายในองคการ 
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 ในการจัดองคการงานธุรการนั้น มีหลักในการจัด 3 ประการ คือ 1) จัดแบบรวมอํานาจ
หมายความวา ใหรวมกิจกรรมตางๆ ที่มีลักษณะอยางเดียวกันมาไว ณ ที่เดียวกัน เชน ในเรื่อง
พิมพดีด หรืองานสารบรรณนํามารวมไว ณ หนวยเดียวกัน แทนที่จะแยกออกไปอยูตามองคกร
ตางๆ 2) จัดแบบกระจายอํานาจ หมายความวา มอบอํานาจเรื่องงานธุรการไปไวตามองคกรภายใน
องคการนั้นๆ โดยมอบความรับผิดชอบ การควบคุมและการตัดสินใจใหไปดวย และ 3) จัดระบบ
ประสมประสาน คือ ทั้งรวมอํานาจและกระจายอํานาจ หมายความวา มีการกระจายอํานาจงาน
ธุรการใหหนวยงานตางๆ รับผิดชอบ แตเพื่อใหมีการประสานงานในสํานักงานจึงไดรวมอํานาจให
มีผูรับผิดชอบเพื่อการควบคุมงานตาง ๆ 
 การจัดองคการในแบบที่ 3 นี้ เปนที่นิยมใชกันทั้งในดานธุรกิจและหนวยงานราชการ
เพราะถือวาเปนสายกลาง ทุกฝายรับไดการจัดองคการงานธุรการมีขั้นตอนงายๆ ดังนี้ 1) สํารวจ
แผนผังงานธุรการในปจจุบันโดยอาศัยแผนภูมตางๆ เชน แผนผังการจัดองคการ แผนภูมแสดง
ลําดับขั้นตอนการทํางาน และแผนภูมิแสดงการเคลื่อนไหวในการทํางาน เพื่อวิเคราะหปญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 2) สํารวจระบบงานธุรการที่จะตองปฏิบัติในปจจุบัน จํานวนเจาหนาที่ 
ความตองการพื้นที่ของเจาหนาที่ เครื่องมือใชเฟอรนิเจอร และอุปกรณการทํางานธุรการตางๆ 3) 
การกําหนดงานประจําที่เปนสวนสําคัญ เสนทางเดินของงานหลักในสํานักงาน 4) กําหนดพื้นที่ตาม
ความตองการของงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานธุรการโดยคํานึงถึงความเกี่ยวของในการทํางาน 
ความปลอดภัยและระบบสิ่งแวดลอมตางๆ 5) จัดภาพจําลองการจัดสํานักงานตามมาตราสวนที่
ถูกตอง ทําเครื่องหมายการไหลของงานที่สําคัญ รวมทั้งชื่อของเจาที่ที่ประจําในแตละจุดที่
ปฏิบัติงานธุรการ 6) เสนอแผนการจัดองคการนี้ไปยังผูมีอํานาจเพื่อขออนุมัติ และ 7) ทําการ
ตรวจสอบเปนครั้งคราวเพื่อแกไขปญหาตางๆ และปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสมและ
ตามกาลเวลาตามความเหมาะสมและตามกาลเวลาตอไป 
 2. การจัดบุคลากรในงานธุรการ (Staffing in business affairs) การบริหารงานใดๆ ก็
ตามปจจัยที่ขาดไมไดเลย คน หรือบุคคลถือเปนทรัพยากรการบริหารงานที่สําคัญยิ่งในหนวยงาน
ตางๆ เพราะความสําเร็จของงานตางๆ ยอมขึ้นอยูกับบุคล ทั้งนี้ หมายความวา เมื่อไดจัดองคการ
หรือหนวยงานธุรการเปนที่เรียบรอยแลว จําเปนจะตองมีคนเขามาทํางานในหนาที่ตางๆเพื่อใหงาน
ธุรการดําเนินไปดวยความเรียบรอยตามวัตถุประสงคขององคการในการจัดบุคลากรเขามาทํางน
ธุรการภายในองคการนั้นมีหลักการดังนี้ 1) หาคนดีที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสมกับงานที่
เขามาทํางานธุรการอยางเหมาะสมและใหเพียงพอกับปริมาณงานที่มี 2) พัฒนาเจาหนาที่ที่ไดรับเขา
มาใหมีความรู ความสามารถในดานตางๆ จนปฏิบัติงานเปนผลดีตอองคการและใหมีการปรับปรุง
งานของเจาหนาที่แตละคนใหดีขึ้นอยูเร่ือยๆ 3) พยายามหาทางรักษาเจาหนาที่ที่ดี และมี
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ความสามารถเหลานั้นใหอยูในองคการใหนานที่สุดเทาที่จะนานได และพยายามสรางความรวมมือ
และความสัมพันธอันดีกับเจาหนาที่ทุกคน และ 4) หาทางใชประโยชนจากเจาหนาที่ทุกคนที่หามา
ไดใหมากที่สุดซึ่งจะเปนวิธีหนึ่งในการคบคุมตนทุนดานแรงงาน 
 สรุปไดวา  หลักการบริหารงานธุรการ คือ กระบวนการในการพัฒนาการบริหารงาน
ธุรการใหสําเร็จตามวัตถุประสงคและนโยบายที่วางไว ซ่ึงประกอบไปดวย ประสิทธิภาพ ประสิทธิ
พล ความถูกตอง ความถูกใจ ประหยัด และประโยชน โดยสามารถเปดเผยและไวใจได 
 1.3 ความสําคัญของการบริหารงานธุรการ 
 งานธุรการถือเปนงานที่มีความสําคัญตอการบริหารงาน ดังคํากลาวของนักบริหาร
การศึกษา ที่ไดใหทรรศนะเกี่ยวกับความสําคัญของงานธุรการไวดังนี้ 

 ศิริวรรณ เสรีรัตน (2542 : 214) กลาวถึง ความสําคัญของงานธุรการวา เปนงานที่
สนับสนุนดานบริการใหแกฝายตาง ๆ ในหนวยงานโดยทําหนาที่ในการจัดเตรียมขอมูลและเอกสาร 
อํานวยความสะดวกตาง ๆ หรือเปนศูนยกลางในการประสานงานเพื่อส่ือสารขอมูลไปยังฝายตาง ๆ 
ซ่ึงถาขาดหนวยงานธุรการแลวองคการจะขาดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 ภิญโญ สาธร (2546 : 309) กลาวถึง ความสําคัญของงานธุรการวา เปนงานดานสนับสนุน
การบริหารงานดานอื่น ๆ ใหดําเนินไปดวยดี ความบกพรองของงานธุรการจะมีผลตอการ
บริหารงาน 

 เอกชัย กี่สุขพันธ (2547 : 169) กลาวถึง ความสําคัญของงานธุรการวา เปนการบริหารให
หนวยงานตาง ๆ ดําเนินไปอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพมากที่สุด ยอมตองอาศัยความรวมมือ             
จากงานธุรการ ขณะเดียวกันกองพัฒนาบุคคล  
 สรุปไดวา  ความสําคัญของงานธุรการ เปนงานหลักงานหนึ่งที่ชวยประสานและอํานวย  
ความสะดวกใหแกหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองคการ เพื่อใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานเปนไปอยางรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

 1.4 บทบาทและหนาท่ีของบุคลากรฝายธุรการ 
 บทบาทและหนาที่ ของบุคลากรฝ ายธุรการของสถานศึกษา  สังกัดสํ านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา เปนงานที่สําคัญตอการบริหารสถานศึกษางานหนึ่งที่จะชวย
สนับสนุนงานอื่นๆในสถานศึกษาใหไปดวยดี และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดไว ดังนั้น
บุคลากรฝายธุรการจึงควรที่จะปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามระเบียบ แบงงานรับผิดชอบใหแตละ
คนไดทําตามความสามารถ ความถนัดและมีความชัดเจนในการดําเนินงานเพื่อทําใหงานมี
ประสิทธิภาพ กรมสามัญศึกษาไดกําหนดบทบาทและหนาที่บุคลากรฝายธุรการไว ดังนี้  
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 ธงชัย  สุวรรณศรี (2545 : 234)  ไดกําหนดบทบาทและหนาที่บุคลากรฝายธุรการไว ดังนี้  
 1. การระบุใหเห็นถึงขอบเขตของงาน ที่แบงใหสําหรับแตละคนเพื่อใหทราบวา งานแต
ละชิ้นที่ไดแบงเกี่ยวของกับเรื่องอะไร ชนิดไหน มีขอบเขตปริมาณมากนอยแคไหน ส่ิงสําคัญในที่นี้
ก็คือ การระบุช่ือเปนตําแหนงพรอมกับใหรายละเอียดเกี่ยวกับงานชิ้นนั้น ๆ เอาไว 
 2. ดําเนินการมอบหมายงาน (Delegation) แตละชิ้นที่งายกวาใหแกผูทํางานในระดับ
รองลงไปการมอบหมายงาน ยอมกําหนดดวยการกําหนดความรับผิดชอบ (Responsibility) ที่ชัด
แจงเกี่ยวกับงานที่มอบหมายใหทํา พรอมกันนั้นที่มอบหมายอํานาจหนาที่ (Authority) ใหเพื่อที่จะ
ใชสําหรับการทํางานตามความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายควรปฏิบัติดังนี้ 1) สํารวจงานที่ตอง
ปฏิบัติตามโครงสราง 2) สํารวจบุคลากรในสํานักงาน 3) กําหนดจัดทํารายละเอียดของงาน 4) 
กําหนดการแบงงานของแตละสายงาน  5) กําหนดบุคลากรใหรับผิดชอบงานตามความรู 
ความสามารถ และความเหมาะสม 6) ประชุมชี้แจงปรึกษาหารือหัวหนางาน เพื่อปรับปรุงตามความ
เหมาะสม 7) กําหนดการแบงงาน และ 8) จัดทําคําสั่งแบงงาน   
 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 365-366) ไดกําหนดบทบาทและหนาที่
บุคลากรฝายธุรการไว ดังนี้  
 1. หนาที่และความรับผิดชอบผูชวยผูอํานวยการโรงเรียนฝายธุรการ ไดแก ทําหนาที่
หัวหนาฝายธุรการของโรงเรียน เปนที่ปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ จัดทํา
โครงการและปฏิบัติงานฝายธุรการ ควบคุมและปฏิบัติงานธุรการตางๆในหนาที่ที่เกี่ยวของใน
โรงเรียนและนอกโรงเรียน ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ การโตตอบ การเก็บรักษา และการ
ทําลายเอกสาร ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ การพิมพ คัดสําเนา การคนหาติดตาม
เร่ืองราว เอกสารหลักฐานตางๆของโรงเรียน จัดทํางบประมาณการเบิกจาย ควบคุมการทําบัญชีและ
ทําทะเบียนเกี่ยวกับการเงินทุกประเภทตามระเบียบราชการการใหเปนปจจุบันเสมอ ควบคุมการ
ปฏิบัติงานการเบิกพัสดุครุภัณฑ ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาการขออนุญาตออกนอก
สถานศึกษาในเวลาราชการของครูใหเปนไปตามระเบียบที่โรงเรียนกําหนดไว ดําเนินการเสนอ 
แตงตั้งกรรมการตรวจสอบเงิน การพัสดุของโรงเรียนตอผูบริหาร รวบรวมระเบียบขอปฏิบัติตางๆที่
ครูควรทราบไวเปนหมวดหมู และจัดพิมพเปนคูมือ เพื่อยึดเปนแนวปฏิบัติใหถูกตองตรงกัน 
ประเมินผลงานของฝายธุรการ รวมทั้งปญหาอุปสรรคเสนอตอผูบริหารเมื่อส้ินปการศึกษา เพื่อ
หาทางปรับปรุงแกไขใหดีขึ้น ประสานงานดานธุรการกับหัวหนางานตางๆและครูผูสอน และ
ปฏิบัติหนาที่งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน 
 2. หนาที่และความรับผิดชอบของงานสารบรรณ ไดแก ดําเนินการรับ-สง ลงทะเบียน
และแยกหนังสือราชการ เสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ โตตอบหนังสือราชการกับหนวยงานราชการที่
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เกี่ยวของและตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ พิมพหนังสือ อัดสําเนา คนหา และ
ติดตามเรื่อง จัดเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู และขอดําเนินการทําลายหนังสือราชการ ออกคําสั่ง
โรงเรียนและแจงใหผูเกี่ยวของทราบ ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ในการสื่อสารดานเอกสาร
ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน ปฏิบัติหนาที่และงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูบริหารโรงเรียน 
 3. หนาทีความรับผิดชอบของงานการเงินและบัญชี ไดแก การจัดทําบัญชีและเอกสาร
งานการเงินใหถูกตองตามระเบียบและเปนปจจุบัน จัดทําบัญชีเงินเดือน คาจาง เงินชวยเหลือบุตร 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกคาเชาบาน คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร เก็บรักษาเอกสารการเงิน                 
ทุกประเภทของโรงเรียนอยางมีระเบียบและปลอดภัย รับ-จาย เงินทุกประเภทของโรงเรียน ทํา
หนาที่การเงิน ควบคุมการรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารทุกแหง ทุกประเภทของโรงเรียนตาม
อํานาจการเก็บรักษาตามระเบียบ จัดทํารายละเอียดการจายเงินประจําเดือนและเงินประจํางวดสง
หนวยงานที่เกี่ยวของตามกําหนดเวลา จัดทํารายละเอียดเงินเดือนครู ลูกจางสงธนาคาร แจงยอด
รายรับ ทําหนังสือรับรองเงินเดือน หลักฐานการเงินใหกับครู ลูกจาง รับเงินบํารุงการศึกษา เงิน
งบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินบํารุงลูกเสือ เงินบํารุงเนตรนารี เงินบํารุงและเงินนอก
งบประมาณอื่นๆ จัดทําแบบฟอรมเกี่ยวกับหลักฐานการเงินสวัสดิการเงินงบประมาณ เงินรายได
แผนดิน เงินนอกงบประมาณ จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันควบคุมการเบิก-จาย เงิน เงิน
อุดหนุนการศึกษา เงินบํารุงการศึกษาของฝาย/หมวด/งาน ใหสอดคลองกับแผนใชจายที่วางไว 
ติดตอประสานงานกับสํานักเบิกและหนวยงานอื่น ทํารายละเอียดภาษีหัก ณ ที่จายเงินเดือน
ขาราชการครูและลุกจางสงกองคลังในแตละปภาษี บริการให คําปรึกษาบริการครู ลูกจาง ในเรื่อง
ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินตามระเบียบ  ที่ทางราชการกําหนด ปฏิบัติหนาที่และงาน
อ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน 
 4. หนาที่ความรับผิดชอบของงานพัสดุ ไดแก ดําเนินการจัดหาวัสดุครุภัณฑที่มี        
คุณภาพดี  ไวใชในราชการของโรงเรียน จัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ หมายเลขครุภัณฑที่ถูกตอง
เรียบรอยและ เปนปจจุบัน ควบคุมการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ
ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑของโรงเรียนทั้งหมด จัดทํารายงานเมื่อส้ินปงบประมาณ รายงานที่
หนวยงานที่เกี่ยวของทราบใหทันตามกําหนดเวลา ดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามขั้นตอน
ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ จัดระเบียบ ขั้นตอนการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ
เพื่อใหถือปฏิบัติในแนวเดียวกัน แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ การรับ-จายพัสดุประจําปรวบรวม
และรายงานผลการรับจายและจําหนายพัสดุประจําป จัดทํารายงานการชํารุดเสียหายของครุภัณฑ 
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ใหผูบริหารทราบทุกสิ้นปการศึกษา ใหคําปรึกษา แนะนําดานการจัดซื้อ จัดจาง พัสดุครุภัณฑ แกครู 
อาจารย ปฏิบัติหนาที่และงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน  
 สรุปไดวา บทบาทและหนาที่บุคลากรฝายธุรการ เปนเรื่องที่สําคัญยิ่งเปรียบเสมือนแขน
ขาของการบริหารสถานศึกษา เพราะเปนเครื่องมือสนับสนุนใหสถานศึกษาเปนสถานที่ใหบริการ
ทางวิชาการไดราบรื่น สามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายและวัตถุประสงคที่ตองการหรือที่วางไว
แลว เปนงานที่จะตองปฏิบัติใหถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพรวมถึงการกําหนดหนาที่ความ
รับผิดชอบ การจัดบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน การจัดสิ่งอํานวยความสะดวก การจัดสถานที่ให
เหมาะสมและปลอดภัย ตลอดจนการใหบริการแกหนวยงานที่เกี่ยวของไดดําเนินงานไปสูเปาหมาย
ที่กําหนดไวอยางราบรื่น 

1.5 ขอบขายการบริหารงานธุรการ  
 ผดุง เบญจวรรณ (2544 : 12) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการ ดานการวางแผนควรใช
ขอมูลที่ไดจากการศึกษาสภาพปจจุบันและความตองการของสถานศึกษาตลอดจนถึงการศึกษา
วิเคราะหนโยบายของสถานศึกษาเพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนที่มีการกําหนดวัตถุประสงค และ
เปาหมายของแผนที่วางไวอยางชัดเจน นําไปปฏิบัติไดประโยชนสูงสุด ดานการจัดองคกร ควรมี
การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวอยางชัดเจน มีการจัดแบงงานเปนหมวดหมูและจําเปนตองมี
คณะกรรมการตรวจสอบในเรื่องของการเงินและสินทรัพยตาง ๆ ของสถานศึกษา ดานการจัด
บุคลากรงานธุรการ ควรเลือกสรรและแตงตั้งบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ ตรงตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ และมีความรับผิดชอบสูง จึงจะทําใหสามารถปฏิบัติงานธุรการใหเกิดประสิทธิภาพได
สูงสุด  ดานการอํานวยการ ควรจัดสํานักงานธุรการเปนระเบียบ เรียบรอย สวยงาม มีวัสดุอุปกรณที่
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และมีบุคลการที่ปฏิบัติหนาที่ดวยความยิ้ม
แยม แจมใสเปนมิตรกับทุกคน ดานการประสานงาน มีการจัดระบบการสื่อสาร ประชาสัมพันธทั้ง
ภายใน และภายนอกสถานศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ ดานการประเมินผล ควรมีการประเมินผลเพื่อ
รับทราบผลการปฏิบัติงานของบุคลการอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ โดยใหโอกาสผูรวมงานไดมี
สวนรวมในการประเมินดวย ซ่ึงผลของการประเมินสามารถที่จะนํามาประชุมปรึกษาหาทางแกไข
ตอไป และพัฒนางานใหดียิ่งขึ้น 

 นิสา  สุขเจริญ (2545 : 17) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการไว ดังนี้คือ  
 1. งานสารบรรณ 
 2. งานการเงินการบัญชี 
 3. งานพัสดุครุภัณฑ 
 4. งานบุคลากรและทะเบียนสถิติ 
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 5. งานสํานักงานผูอํานวยการ 
 6. งานสหกรณ 
 7. งานสวัสดิ์การ 
 8. งานวางแผนและติดตามผล 

9. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2546 : 438) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการไว 7 
งาน ดังนี้ 
 1. งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวของกับหนังสือที่เปนหลักฐานสําคัญของทางราชการ
งานสื่อสารสัมพันธภายในหนวยงาน หรือระหวางหนวยงาน 

 2. งานทะเบียน เปนงานที่มีเกิดขึ้นจากระเบียบตาง ๆ ของทางราชการที่ตองจดบันทึก
เร่ืองราว เหตุการณ ประวัติของบุคคล พัสดุ ครุภัณฑ ตลอดจนเอกสารของทางราชการ 
 3. งานการเงิน เปนงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภทที่มี และใชในโรงเรียนมัธยม ไดแก 
เงินงบประมาณแผนดิน เงินบํารุงการศึกษา และเงินนอกงบประมาณอื่น ๆ เชน เงินลูกเสือ ยุว
กาชาดเงิน ที่มีผูมาบริจาค โดยมีวัตถุประสงคแนนอน เปนตน 
 4. งานพัสดุ ไดแก งานการจัดหาพัสดุครุภัณฑ การเก็บรักษา การใช หรือจําหนายเมื่อ
หมดอายุการใชงาน รวมทั้งงานการกอสราง 
 5. งานพิมพและโรเนียว หมายถึง งานพิมพเอกสารตาง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ
กับงานพิมพและโรเนียว ที่เปนงานบริการใหแกฝายวิชาการ ไดแก การพิมพเอกสารทางวิชาการ                     
เพื่อประกอบการเรียนการสอน การพิมพ หรือโรเนียวขอสอบ ซ่ึงโรงเรียนตองจัดศูนยบริการนี้               
เพื่อใหความสะดวกแกครูทุกคนในดานเอกสาร 
 6. งานสถิติ เปนงานธุรการดานตัวเลข เปนศูนยรวมตัวเลขจากแหลงตาง ๆ ในโรงเรียน              
ในเชิงสถิติบริการ ตัวเลขเปนสิ่งจําเปนในการวางแผนงานโรงเรียน และรายงานตอกอง                           
และกรมเจาสังกัด 
 7. งานธุรการทั่วไป ไดแก งานธุรการที่ไมไดอยูในงานทั้ง 6 งานที่กลาวมาแลว เปนงาน              
ที่ชวยใหการปฏิบัติทั่วไปของโรงเรียนดําเนินไปดวยดี 
 วิชัย  โถสุวรรณจินดา (2547 : 10) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการแยกเปนดานตางๆ 
ไดดังนี้ 
 1. งานสถานที่ ไดแก การจัดหาสํานักงาน การบริหารสํานักงาน การบํารุงรักษา 
สํานักงานและสถานที่ตาง ๆ ที่ใชเปนที่ทําการซึ่งรวมถึงการซอมแซมอาคาร การปรับปรุง
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สํานักงาน การักษาความสะอาด การรักษาความปลอดภัย การจราจร ลานจอดรถ ระบบไฟฟา 
ประปา สุขภัณฑและระบบปรับอากาศ 
 2. งานจัดซื้อและพัสดุ เปนงานจัดซื้อจัดหา วัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานและ
งานบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องใชตาง ๆ นั้น ใหอยูในสภาพที่ใชการไดเสมอ 
 3. งานติดตอส่ือสาร ไดแก การจัดระบบโทรศัพท โทรสาร การคมนาคม การรับสง
ส่ิงของตลอดจนการรับสงเอกสารไปรษณีย ระบบอิเล็กทรอนิคสโทรคมนาคม 
 4. งานสารบรรณ ไดแก การจัดระบบงานเอกสาร การรับสง เสนอเอกสาร การจัดเก็บ
รักษาเอกสารสําคัญ การจัดการประชุม งานทะเบียนหุน การติดตอทางราชการ และลูกคา 
 5. งานบริการ ไดแก กาจัดรูปโครงสรางของหนวยงาน การวางแผนการทํางานการ
กําหนดเปาหมายระยะสั้นและระยะยาว การกําหนดงบประมาณ การดําเนินกลยุทธธุรกิจ การ
ประชาสัมพันธ การประเมินผลงาน 
 6. งานบริหารการเงิน ไดแก การควบคุมคาใชจาย ระบบบัญชี ซ่ึงมิใชงานหลักทาง
ธุรกิจ การชําระภาษี 
 7. งานบุคคล ไดแก เปนการกําหนดขอบเขตของหนวยงาน กําหนดหนาที่ของพนักงาน
เปนรายบุคคล จัดทําใบพรรณนางาน คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบงาน การแนะนําสอนงาน                    
และการใหคําปรึกษาหารือ เมื่อพนักงานประสบขอขัดของ หรืออุปสรรคในการทํางาน 
 ภารดี  อนันตนวี (2551 : 309) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการ ไวดังนี้ 
 1. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติ                    
ที่เกี่ยวของ 
 2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดย
อาจนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงานใหเหมาะสม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ
ตามระบบที่กําหนดไว 
 4. จัดหาฮารดแวรและซอฟตแวรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการใหระบบ              
ที่กําหนดไว 
 5. ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว 
ประหยัด และคุมคา 
 6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  
 สรุปไดวา  ขอบขายการบริหารงานธุรการในสถานศึกษาอาชีวศึกษา มีมากมายหลาย
ประการในสวนของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษานั้นจําเปนตอง
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ปฏิบัติตามเกณฑมาตรฐาน  ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเปนหลัก  
ประกอบดวย การบริหารงานการเงินและบัญชี  การบริหารงานพัสดุ และการบริหารงานสารบรรณ   
  1.5.1 การบริหารงานการเงินและการบัญชี 
 การบริหารงานการเงิน เปนการบริหารงานเพื่อการบริการแกงานทั้งหลายในสถานศึกษา
อาชีวศึกษาใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย ราบรื่นและรวดเร็ว การใชจายเงินในโรงเรียนจะตองมี
การดูแลใหการใชจายเงินเปนไปตามโครงการที่สถานศึกษาอาชีวศึกษากําหนดขอบเขตของการ
บริหารงานการเงินและการบัญชี มีหลายประการ คือ ดานการนําเงินงบประมาณไปใชดานการ
ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ 
 ศรีสวัสดิ์ รัตนวราห (2538 : 312-338)  ไดกลาวถึง การเงินและการบัญชีไว  ดังนี้ 
 1. การรับเงิน ในการรับเงินทุกประเภทจําเปนตองปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ คือ รับเงิน
วันใดใหลงสมุดเงินสดในวันนั้น เวนแตไดรับเงินภายหลังปดบัญชีวันนั้นใหลงบัญชีในวันทําการ
ถัดไปและนําเงินพรอมสําเนาใบเสร็จสงเจาหนาที่การเงินเมื่อส้ินเวลาการรับเงินในแตละวัน เพื่อ
เจาหนาที่การเงินจะไดตรวจสอบจํานวนเงินใหตรงกับหลักฐานและบัญชีใหผูตรวจสอบยอดเงิน 
ทั้งสิ้นสลักหลังสําเนาใบเสร็จฉบับทายในวันนั้นและลงชื่อกํากับไวดวย 
 2. การจายเงินใหถือปฏิบัติดังนี้ คือ ทําหลักฐานการจายตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใหมี
รายการครบถวนและถูกตองและจะตองเซ็นชื่อรับรองการจายกํากับไวเปนหลักฐานในการจาย การ
มอบฉันทะรับเงินตามที่กระทรวงการคลังกําหนดและจะตองไดรับอนุญาต จากหัวหนาสถานศึกษา
อาชีวศึกษา เก็บรักษาหลักฐานการจายนี้ไวอยาใหสูญหายเมื่อจายเงินในวันใดจะตองตัดลงบัญชีในวัน
นั้นและตรวจการจายเงินสดในวันนั้นเมื่อส้ินเวลารับจายแลวใหตรวจเซ็นชื่อกํากับยอดเงินคงเหลือ
ในบัญชี 
 3. การเก็บรักษาเงิน ผูบริหารจะตองยึดแนวปฏิบัติ คือ จัดตูนิรภัยไวเก็บรักษาเงินทาง
ราชการแตงตั้งขาราชการครูในสถานศึกษาที่ดํารงตําแหนงตั้งแตระดับสองขึ้นไปเปนกรรมการเก็บ
รักษาเงินอยางนอย 3 คน ถาวันหนึ่งๆ มีเงินไมเกินหนึ่งหมื่นบาทจะแตงตั้งเพียง 2 คน ก็ใหเก็บ
กุญแจคนละดอกไวที่กรรมการเก็บรักษาเงินและตองเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยไมมอบกุญแจให
ผูอ่ืนทําหนาที่แทนเวนแตผูมีหัวหนาสถานศึกษามอบหมายใหเปนกรรมการชั่วคราวแทน เมื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงินผูหนึ่งผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดเมื่อส้ินสุดการรับจายเงินในแตละวัน
เจาหนาที่การเงินจะตองทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันพรอมทั้งเงินจะเก็บสงมอบเงินตอ
คณะกรรมการเก็บรักษาในตูนิรภัยของวิทยาลัยเพื่อตรวจสอบ เมื่อตรวจสอบวาถูกตองแลวใหนํา
เงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัย ของวิทยาลัย ใสกุญแจและประทับตราครั่งและในวันตอไปหากจะตอง
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นําเงินออกจายใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่รักษาไวใหเจาหนาที่การเงินหรือสวน
ราชการ แลวแตกรณีรับไปจาย โดยใหลงชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวันทําการที่รับเงินไปจาย 
 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 361-362) ไดกลาวถึง การเงินและการ
บัญชีไวดังนี้ 
 1. การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี  สมุดบัญชีและทะเบียนคุมที่วิทยาลัยตองจัดทํา
มีอะไรบาง สมุดบัญชีที่ใชในระบบบัญชีหนวยงาน บันทึกรายการบัญชีในบัญชีแยกประเภทตามชื่อ
บัญชีที่ปรากฏในรายกงาน GFMIS ใชบันทึกรายการรับหรือจายเงินทุกประเภท เชน การนําฝาก 
การเบิกถอนเงิน การจายเงินยืม  การจายเงินตามใบสําคัญจาย และการรับคืนเงินยืมจะไมบันทึก
รายการผานสมุดเงินสด แตจะบันทึกรายละเอียดไวในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินและรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน เมื่อมีการบันทึก  รายการรับจายในระบบ GFMIS จะตองบันทึกรายการ
เหลานั้นในทะเบียนคุมเงินแตละประเภทที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
  1.1 ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกใชบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานการขอ
เบิกที่ตองดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนาที่ หรือผูมีสิทธิเพื่อควบคุมมิใหเอกสารสูญหาย และเรง
ดําเนินการเบิกจายตามลําดับกอนหลัง 
  1.2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชบันทึกรายการเกี่ยวกับการจายเงินนอก
งบประมาณ โดยแยกตามประเภทรายจาย 
  1.3 ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากคลัง ใชสําหรับบันทึกรายการเบิกและการจายเงิน
ของงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง เพื่อประโยชนในการควบคุมการใชจายเงิน
ตามที่ระเบียบกําหนด 
  1.4 ทะเบียนรายรับ – รายจายเฉพาะรายการที่เปนเงินสด เงินฝากธนาคารประเภท
เงินบํารุงการศึกษา (เงินนอกงบประมาณ) 
  1.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใชบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่ใชถือ
เสมือน เงินสด เชน สัญญารับรองการยืมเงิน เปนตน 
 2. การรับเงิน มีวิธีปฏิบัติ คือ 
  2.1 ใบเสร็จรับเงิน (สํานักงานอาชีวศึกษา) 
   2.1.1 ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหมีสําเนาเย็บ
ติดไวเลมอยางนอย 1 ฉบับ หรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง โดยมี
หมายเลขกํากับเรียงทุกฉบับ และใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
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   2.1.2 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จ เพื่อใหทราบและตรวจสอบวาไดเบิก – รับจาก
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และวิทยาลัยจาย ใหเจาหนาที่การเงินผูดําเนินการจัดเก็บ
เงินเมื่อ วัน เดือน ป ใด จํานวนเทาใด ใบเสร็จรับเงินเลมใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน       
ปใด 
   2.1.3 แตงตั้งเจาหนาที่ ที่รับผิดชอบในการจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน การจาย
ใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจายใหในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงาน                 
ที่ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 
   2.1.4 ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบเลิกสํานักงาน
หรือไมมีการจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหเจาหนาที่ผูรับใบเสร็จนั้น นําสงคืนสวนราชการที่จายใบเสร็จ
นั้นใหโดยดวน 
   2.1.5 เมื่อส้ินสุดปงบประมาณ ใหเจาหนาที่ซ่ึงรับผิดชอบจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน
ดําเนิน การเก็บเงิน รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบ 
เลมใด เลขที่ใดถึงที่ใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกิน
วันที่ 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
   2.1.6 ใบเสร็จ รับเงินใหใช รับเงินภายในปงบประมาณเทานั้น  เมื่อขึ้น
งบประมาณใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดไมไดใช ใหคงติดไวกับเลม
และปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพื่อใหเปนที่สังเกต มิใหนํามาใชรับเงินอีกตอไป 
   2.1.7 หามขูด แกไข เพิ่มเติมหรือผูชําระเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลง
รายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือ
กํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับโดยออกฉบับใหม
ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้น ใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
   2.1.8 ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน สํานักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินยังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อตรวจสอบแกไข ใหเก็บ
ไวอยางเอกสารธรรมดา 
  2.2 การรับเงิน สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้งที่มีการรับ
เงิน โดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของราชการกําหนด โดยการรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการ
รับเปนเช็ค ดราฟทหรือตราสารอื่นหรือโดยวิธีอ่ืน ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
เจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบการออกใบเสร็จรับเงินไวใชตองปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.2.1 ทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด 
   2.2.2 ใหเบิกใบเสร็จรับเงินเทาที่จําเปน และใชเรียงตามลําดับเลมที่ เลขที่ 
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   2.2.3 การใชใบเสร็จรับเงิน จะตองปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2551 ขอ 64-72 คือ ตองมีสําเนา โดยใช
กระดาษคารบอนติดอยูกับเลม และใหเขียนขอความโดยเฉพาะ วันที่ จํานวนเงิน และชื่อผูรับเงินทุก
คร้ัง หามใชตรายาง เมื่อส้ินปงบประมาณมีใบเสร็จเลมใดที่เบิกใชแลวยังเหลือคางอยูในเลมให
ยกเลิกฉบับที่เหลือนั้นโดยการปรุเจาะรูหรือประทับเลิกใชแลวเก็บไวในที่ปลอดภัย เพื่อให
ตรวจสอบตอไป ใบเสร็จรับเงินที่เหลือทั้งเลมใหนําไปใชในปงบประมาณตอไปได 
   2.2.4 เมื่อส้ินวันหลังจากหมดเวลารับเงินแลว ใหสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดทายของการรับแตละวันในใบเสร็จรับเงินทุกเลมที่ใชรับเงินในวันนั้น 
   2.2.5 ภายใน15 วันนับตั้งแตวันสิ้นปงบประมาณใหนํารายการใชใบเสร็จรับเงิน
ในปงบประมาณนั้นเสนอตอผูมีหนาที่ควบคุมใบเสร็จรับเงินสวนกลาง คือสถานศึกษาเสนอ
รายงานการใชใบเสร็จรับเงินที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา การรายงานดังกลาวให
รายงานวา ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใดถึงเลขใดและไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลม
ใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด การสลักหลังใบเสร็จรับเงิน ใหสลักใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของการรับ
เงินในแตละวัน (อาจทําเปนตรายางไวใช) 
 3. การจายเงิน แนวปฏิบัติการเบิกจายเงิน 
  3.1 วิทยาลัยอาชีวศึกษานครราชสีมาเปนหนวยงานผูเบิกตรงจากกรมบัญชีกลาง โดย
เมื่อไดรับอนุมัติเงินงบประมาณประจํางวดและทําเรื่องขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดย
กรมบัญชีกลางจะโอนเงิน 2 ทาง คือ จายตรงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน จายผานบัญชีออมทรัพย
และกระแสรายวันของวิทยาลัย ปฏิบัติตามหลักเกณฑการเบิกเงินของระเบียบการเบิกจายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 15 ถึงขอ 27 
  3.2 การเบิกจายเงินและกอหนี้ผูกพันเงินอุดหนุนขั้นพื้นฐาน ใหปฏิบัติเชนเดียวกัน
กับเงินนอกงบประมาณ และสามารถใชจายเงินได 2 ปงบประมาณ โดยดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ตาม
ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2545 สวนหลักฐานการจายใหเก็บไวที่วิทยาลัย        
ไมตองนําไปจัดทํารายงานรับจายสงสํานักตรวจเงินแผนดิน   
  3.3 แนวการปฏิบัติการจายเงินในสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ใหปฏิบัติดังนี้ (ระเบียบวาดวยการจายเงินบํารุงการศึกษา พ.ศ. 2551) 
   3.3.1 เงินบํารุงการศึกษาที่สถานศึกษาไดรับ ใหนําไปใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน
ไดเฉพาะในการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาแหงนั้น 
   3.3.2  หากนําไปจายหรือกอหนี้ผูกพัน เพื่อการปฏิบัติราชการของสถานศึกษา
แหงอื่นใหแจงสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพื่อขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
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   3.3.3 รายจายจากเงินบํารุงการศึกษา สามารถจายไดดังนี้ 
    3.3.3.1 รายจายประเภทคาจางชั่วคราวที่ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง
แลว 
    3.3.3.2 รายจายประเภทคาตอบแทนใชสอยวัสดุ รวมทั้งคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการตางประเทศที่ไดทําความตกลงกับกรมบัญชีกลางแลว 
    3.3.3.3 รายจายประเภทสาธารณูปโภค 
    3.3.3.4 รายจายประเภทคาครุภัณฑที่ราคาไมเกินหนวยละ 60,000 บาท (ถา
เกิน60,000 บาท ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน) 
    3.3.3.5 รายจายประเภทคาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงินไมเกิน 120,000 
บาท  (ถาเกิน 120,000 บาท ใหทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน) 
    3.3.3.6 รายจายประเภทอื่น ๆ ที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลังแลว 
  3.4 หลักฐานการจายเงินและวิธีปฏิบัติในการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 31 ถึงขอ 63 การจายจะตอง
เปนตามกฎหมายที่กําหนด การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ
และเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจายและ
ระบุช่ือผูจายเงินดวยตัวบรรจงกํากับไวเปนหลักฐานการจายดวย การจายเงินที่ไมสามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูชําระเงินไดใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน โดยบันทึกชี้แจงเหตุที่ไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินไดเพื่อประกอบการพิจารณาดวย กรณีใบเสร็จรับหรือใบสําคัญคูจายหายให
ปฏิบัติ ดังนี้ 
   3.4.1 ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จเงินสูญหายใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งมี
ผูรับเงินรับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 
   3.4.2 กรณีไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม 4.1 ไดใหผูจายเงินทําใบรับรอง
การจายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณที่ใบสําคัญคูจายสูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงิน
นั้นได พรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญคูจายมาเบิกจายและถาหากคนพบภายหลังก็ไม
นํามาเบิกอีก เสนอตอผูอํานวยการวิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแลวก็ใหใช
ใบรับรองนั้นเปนใบสําคัญคูจายไดหลักฐานการจายเงินบํารุงการศึกษา จะตองรวบรวมจัดทํา
รายงานการรับ-จาย เงินบํารุงการศึกษา สงสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน และสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพื่อตรวจสอบ 
  3.5 การชําระเงินใหเจาหนี้เปนเช็ค ใหสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 47-49 คือ 
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   3.5.1 การจายเงินตั้งแต 2,000 บาทขึ้นไป ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้จะขีด
ฆาคําวา”หรือตามสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออกและจะขีดครอมหรือไมก็ได 
   3.5.2 การจายเงินต่ํากวา 2,000บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้หรือผูมี
สิทธิ์รับเงิน 
   3.5.3 การจายเช็คเพื่อขอรับเงินสดมาใชจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาที่
การเงินของสวนราชการและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามสั่งจายเปนเงินสด 
   3.5.4 การเขียนจํานวนเงินในเช็คใหชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน
อยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมไดอํานาจการสั่งจายเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 114/2547 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ พ.ศ. 2547 ใหหัวหนาสถานศึกษามี
อํานาจในการอนุมัติจายเงินบํารุงการศึกษาไดคร้ังละเทากับวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝาก
ธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษากระทรวงศึกษาธิการ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 
0414/209  ลงวันที่ 7 มกราคม พ.ศ. 2547 เร่ืองวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวน
ราชการและสถานศึกษา) ดังนี้  เงินสดสํารองจาย ณ ที่ทําการไมเกิน 200,000 บาท  วงเงินฝาก
ธนาคารที่ไดรับความเห็นชอบจากระทรวงการคลัง กระแสรายวัน/ ออมทรัพยไมเกิน 1,800,000 
บาท 
 4. การเก็บรักษาเงิน 
 ใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 
ขอ 79 ถึงขอ 100 และอํานาจการเก็บรักษาเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สป 
114/2547 เร่ือง วงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษาหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค 0414/2547 ลงวันที่ 7 มกราคม 2547 เร่ือง การเก็บรักษาเงินบํารุงการศึกษา              
ไวสํารองจาย และนําฝากธนาคารพาณิชย ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
  4.1 เก็บรักษาเงินสดไวสํารองจายได 200,000 บาท (สําหรับสถานศึกษาที่มีตูนิรภัย) 
  4.2 นําเงินฝากธนาคารซึ่งเปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่ไดรับความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลัง ภายในวงเงินที่กําหนด แบงเปน 2 ประเภท คือ กระแสรายวัน และประจําหาก
สถานศึกษาเปดบัญชีกับธนาคารออมสินซึ่งไมมีประเภทกระแสรายวันใหไปใชประเภทออมทรัพย
หรือเผ่ือเรียกได ไมเกิน 1,800,000 บาท 
  4.3 เงินบํารุงการศึกษาสวนที่เกิดจากขอ 1 และ 2 ใหนําฝากสํานักงานคลังจังหวัด 
  4.4 การนําเงินฝากสํานักงานคลังจังหวัด ใหสถานศึกษานําฝากเปนเช็ด 
 5.  การควบคุมและตรวจสอบ ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษา
เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 103 ถึงขอ 108 โดยใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
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  5.1 ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณของเอกสาร
แทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด แลวลง
ลายมือช่ือรับรองในรายงานดังกลาว ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  5.2 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือแตละใบเบิกเงินเพื่อจาย 
ในราชการในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ รวมกันซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินงบประมาณ” 
ในสมุดเงินสด 
  5.3 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือของเงินรายไดแผนดิน
แตละประเภทที่ยังมิไดนําสงในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินรวมกันซึ่งเทากับยอดเงินคงเหลือชอง
“เงินรายไดแผนดิน” ในสมุดเงินสด 
  5.4 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือนอกงบประมาณแตละ
ประเภทในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกันซึ่งเทากับยอดคงเหลือ “เงินนอกงบประมาณ” 
ในสมุดเงินสด 
  5.5 คอยควบคุมดูแลการเบิกเงินงบประมาณตามลําดับหลักฐานขอเบิก ในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก 
  5.6 ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการทุกครั้งที่มีการเบิก
รับเงินงบประมาณจากสวนราชการผูเบิกซึ่งเปนเจาสังกัด การตรวจสอบการเงิน มีวัตถุประสงคดังนี้ 
   5.6.1  เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรับมนตรี 
   5.6.2  เพื่อใหเปนไปตามความเปนจริง 
   5.6.3  เพื่อใหเปนไปตามความเหมาะสม 
   5.6.4  เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและประหยัด 
   5.6.5  เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและมีผลคุมคา 
   5.6.6 เพื่อปองกันการทุจริตการตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด 
  5.7 การตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด การบันทึกรายการบัญชีรับซึ่งจะ
กระทําไดดวย การตรวจสอบเงินประจําทุกวัน หลังจากการับจายเงินและทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันแลวตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ซ่ึงหัวหนาสวนราชาการ
จะตองตั้งกรรมการขึ้นคอยดูแลรักษาและทําการตรวจสอบอยูเปนประจําทุกวัน โดยการตรวจสอบ
ตัวเงินสดเงินคงเหลือประจําวันถูกตองตรงกันโดย 
   5.7.1 คณะกรรมการจะลงรายมือช่ือรวมกัน เพื่อรับรองความถูกตองของ
ยอดเงินคงเหลือวาตรงกับยอดเงินในบัญชีและรายงานเงินคงเหลือ 
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   5.7.2 กุญแจตูนิรภัย 3 ดอก ก็ใหแบงแยกกันเก็บไวคนละดอก แตถาไมครบ
กรรมการจะตองระบุดวยวาใครเปนคนถือกุญแจบาง 
   5.7.3 การเปดตูนิรภัย เมื่อจะเปดตูนิรภัยจะตองใหกรรมการมาพรอมกันทั้งหมด
จึงจะทําการเปดได แลวจึงมอบเงินใหเจาหนาที่รับจายเงิน นําไปรับจายเงินประจําวันตอไป 
   5.7.4 แบบของรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใหใชแบบของทางราชการที่
กําหนดขึ้น 
  5.8  การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร เนื่องจากบางสวนราชการนอกจากมีเงินสดที่เก็บ
รักษาไว ณ ที่ทําการแลว ยังมีสวนหนึ่งที่นําไปฝากธนาคาร เงินที่นําไปฝากธนาคาร โดยปกติจะตอง
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน หรือนําไปฝากธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจการตรวจสอบ
ความถูกตองของเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารนับวาจําเปน ซึ่งปกติทุกวันสิ้นเดือนธนาคารจะแจง
ยอด พรอมทั้งรายละเอียดการรับจายเงินกับธนาคารเปนประจําเดือนมาให สามารถที่จะตรวจสอบ
กับยอดในบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานวาถูกตองตรงกันเพียงใด แตในบางครั้งยอดเงินใน
บัญชี กับยอดเงินของทางธนาคารอาจจะไมตรงกันได ทั้งนี้ อาจเนื่องมาจาก 
   5.8.1 นําเงินสดไปเขาบัญชีแลว แตธนาคารยังไมไดเพิ่มยอดบัญชีใหหรือ ได
เขียนเช็คสั่งจายเงินออกจากบัญชีแลวแตผูรับเช็คยังไมไดนําไปขึ้นเงิน 
   5.8.2 ยอดธนาคารคิดให เชน ดอกเบี้ยเงินฝาก แตยังไมไดแจงมาใหทางเรา
ทราบ สวนราชการจึงยังไมมีรายงานดังกลาว 
   5.8.3 ยอดที่ธนาคารไดหักบัญชีของสํานักงานแลว แตยังไมไดรวบรวม
หลักฐานสงมาให ทางสวนราชการไดทราบ 
   5.8.4 ยอดผลตาง ๆ อ่ืน ๆ ที่แตละฝายยังไมไดบันทึกรายการใหตรงกันเพื่อ
ความถูกตองในการตรวจสอบ ทางราชการจึงไดกําหนดผูเบิกจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
เปรียบเทียบกับยอดเงินฝากตามบัญชีของสวนราชการตามแบบ ซ่ึงจะเปนเครื่องยืนยันไดวาถูกตอง
ตรงกันแลวตามแบบที่กําหนด 
  5.9  การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน จะกระทําไดโดย 
   5.9.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกกับเอกสารตั้งเบิกในระบบ GFMIS และเงิน
โอนเขาในบัญชีธนาคาร 
   5.9.2 การตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเบิกกับยอดในรายงานของระบบ
GFMIS 
   5.9.3 ตรวจสอบจากรายงานการใชจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
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 6. การประเมินผลการใชจายเงินตามแผน 
 ประเมินผลนับวามีความสําคัญเปนอยางยิ่งตอการบริหารทุกขั้นตอน เปนการประเมิน
สภาพปจจุบันเพื่อกําหนดสภาพปญหาที่แทจริงในการประเมินวัตถุประสงค นโยบายและเปาหมาย
ใหสอดคลองซึ่งกันและกัน ในการกําหนดมาตรการประเมินสภาพคลองทางการเงินของ
สถานศึกษาและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 
 พอสรุปไดวา การเงินและการบัญชี หมายถึงงานที่เกี่ยวของกับการรับเงิน การจายเงินการ
เก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน การตรวจสอบการเงินทุกประเภทและการจัดทําหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวของกับการเงินของหนวยงานนั้น ๆ 
  1.5.2  การบริหารงานพัสดุ 
 จากการศึกษาคนควาเอกสาร ไมปรากฏวามีการกลาวถึงการบริ หารพัสดุ ไวโดยตรง                
ผูวิจัยไดรวบรวมขอมูลความหมายการบริหารพัสดุโดยเชื่อมโยงนิยามจาก คํายอยแลวสรุปเปน     
ความหมายการบริหารพัสดุและสินทรัพย ดังตอไปนี้ 
 สํานักนายกรัฐมนตรี (2543 : 2) ใหความหมายของพัสดุวาหมายถึง การจัดทําเองการซื้อ                   
การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบ และการควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชาการควบคุม              
การจําหนาย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 สิทธิชัย ราโคโชติ (2543 : 18) กลาววา การบริหารงานพัสดุ หมายถึง กิจกรรมที่องคการ
จะตองปฏิบัติตอพัสดุ 2 ขั้นตอน คือ ขั้นที่จะไดซ่ึงพัสดุ ประกอบดวย การวางแผน การจัดทํา
โครงการการกําหนดความตองการ และการจัดหา ซ่ึงขั้นการจัดหาพัสดุ ประกอบดวย การเบิกจาย
พัสดุการบํารุงรักษา และการจําหนายออกไปจากระบบบริหารพัสดุ 
 สรุปไดวาการบริหารงานพัสดุ เปนกิจกรรมที่องคการจะตองปฏิบัติตอพัสดุ  ซ่ึง
ประกอบดวยการวางแผนและจัดทําโครงการ การกําหนดความตองการ การจัดหาและขั้นการ
จัดการพัสดุประกอบ   ดวยการแจกจายพัสดุ การบํารุงรักษาพัสดุและการจําหนายพัสดุออกไปจาก
ระบบการบริหารพัสดุในแตละขั้นตอนองคการของรัฐและเอกชนอาจปฏิบัติมากนอยแตกตางกัน
ออกไปทั้งนี้ขึ้นอยูกับวัตถุประสงคของแตละองคการเหลานั้นขั้นตอนการดําเนินการตาม
กระบวนการบริหารงานพัสดุและปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ.
2535 ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2541 และขอบังคับที่กําหนดไวอยางชัดเจน ดังนี้  
 1. การจัดหาพัสดุโดยการซื้อและการจาง 
 “การซื้อ” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ไดใหคํานิยาม ไว
วา “หมายถึงการซื้อทุกชนิด แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง”  ซ่ึงตามพจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 ไดให ความหมายคําวา “ซ้ือ” ไววาเปนการ “เอาเงินตราแลกกับ
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ส่ิงของ” ตรงขามกับคําวา “ขาย” ซ่ึงมีความหมายตามพจนานุ กรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ.2525 วาหมายถึง “การเอาของแลกเงินตรา การโอนกรรมสิทธิ์แหงทรัพยสินใหแกกัน โดยตก
ลงกันวา ผูรับโอนจะใช ราคาแหงทรัพยสินนั้น” การซื้อแตละครั้งจะตองมีการขายดวยเสมอ 
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจึงใชคําวา “ซ้ือขาย” ซ่ึงปรากฏในมาตรา 453 วา “อันวาซื้อขาย
นั้น คือ สัญญา ซ่ึงบุคคลฝายหนึ่งเรียกวาผูขาย โอนกรรมสิทธิ์แหงทรัพยสินใหแกบุคคลอีกฝาย
หนึ่ง เรียกวาผูซื้อและผูซ้ือตกลงวาจะใชราคาทรัพยสินนั้นใหแกผูขาย” จึงสรุปไดวา การซื้อขายมี
ความหมายเนนเรื่องการเอาของ (ทรัพยสิน) แลกกับเงินตรา (ราคา) โดยผูซ้ือตองชําระราคาใหแก
ผูขายและผูขายตองโอนกรรมสิทธิ์ ในทรัพยสินใหแกผูซ้ือ ขอนี้เองทําใหการซื้อขายตางกับการ
แลกเปลี่ยนสิ่งของระหวางกันและการใหส่ิงของโดยเสนหาโดยไมมีการใหเงินตอบแทน 
 “การจาง” ตามความหมายที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 “หมายความรวมถึง การจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง และการรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยการคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ” จากความหมายที่กําหนดดังกลาวจึงอาจสรุปไดวา การจางตามระเบียบสํานัก
นายก รัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมายถึงการจางที่มีลักษณะเปนการจางแรงงาน จางทํา
ของ การรับขนและการจางเหมาบริการในการซื้อหรือการจางสามารถกระทําได 5 วิธี คือ วิธีตกลง
ราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ 
 1. วิธีตกลงราคา การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ใหเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคา
กับผูขายหรือผูรับจางโดยตรงแลวใหหัวหนาเจาหนาที่ พัสดุ จัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและ
เรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุ
หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติรายการนั้นดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความ
เห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการและเมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว ใหถือวา
รายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับ 
 2. วิธีสอบราคา ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคา โดยอยางนอยใหแสดง
รายการดังตอไปนี้ 
  2.1 คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่ตองการ หรือ แบบ
รูปแบบรายละเอียดและปริมาณงานที่ตองการจาง 
  2.2 คุณสมบัติของผูเขาเสนอราคาซึ่งจะตองมีอาชีพขายหรือรับจางตามขอ 1. โดย
ใหผูเสนอราคาแสดงหลักฐานดังกลาวดวย 
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  2.3 ในกรณีจําเปนใหระบุผูเขาเสนอราคาสงตัวอยางแคตตาล็อก หรือแบบรูปแบบ
รายละเอียดไปพรอมกับใบเสนอราคา 
  2.4 ถาจําเปนตองมีการตรวจทดลองใหกําหนดจํานวนตัวอยางใหพอแกการตรวจ
ทดลองและเหลือไวสําหรับการทําสัญญาดวย ทั้งนี้ ใหมีขอกําหนดไวดวยวาทางราชการไม
รับผิดชอบในความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นจากการทดสอบดวยตัวอยางนั้น 
  2.5 สถานที่ติดตอเกี่ยวกับแบบรูป แบบรายละเอียด ในกรณีที่มีการขายใหระบุราคา
ขายไวดวย 
  2.6 ขอกําหนดใหผูเขาเสนอราคารวมทั้งสิ้น และราคาตอหนวยหรือตอรายการ        
(ถาทํา ได) พรอมทั้งระบุหลักเกณฑโดยชัดเจนวา จะพิจารณาราคารวมหรือราคาตอหนวยหรือตอ
รายการในกรณีที่ไมไดกําหนดไวในเอกสารสอบราคาใหพิจารณาราคารวม 
  2.7 แบบใบเสนอราคา โดยกําหนดไวดวยวาในการเสนอราคาใหลงราคารวมทั้ง
เปนตัวเลข และตองมีตัวหนังสือกํากับ ถาตัวเลขและตัวหนังสือไมตรงกันใหหถือเปนสําคัญในการ
สอบราคาจางกอสราง ใหกําหนดแบบบัญชีรายการกอสรางตามความเหมาะสมของลักษณะและ
ประเภทของงานเพื่อใหผูเขาเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาดวย 
  2.8 กําหนดระยะเวลายืนราคาเทาที่จําเปนตอทางราชการ และมีเงื่อนไขดวยวาซอง
เสนอราคาที่ยื่นตอทางราชการและลงทะเบียนรับซองแลวจะถอนคืนมิได 
  2.9 กําหนดสถานที่สงมอบพัสดุและวันสงมอบโดยประมาณ (สําหรับการซื้อ) หรือ
กําหนดวันที่จะเริ่มทํางานและวันแลวเสร็จโดยประมาณ (สําหรับการจาง) 
  2.10 กําหนดสถานที่ วัน เวลา เปดซองสอบราคา 
  2.11 ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองสอบราคาใหเรียบรอย กอนยื่นตอทาง
ราชการ จาหนาถึงประธานกรรมการเปดซองสอบราคาการซื้อการจางครั้งนั้น และสงถึง               
สวนราชการสําหรับกรณีที่จะใหมีการยื่นซองทางไปรษณียไดใหกําหนดวิธีการปฏิบัติไวใหชัดเจน
ดวย 
  2.12 กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือวาผูที่ไมไปทําสัญญา หรือขอตกลง
กับทางราชการเปนผูทิ้งงาน 
  2.13 ขอกําหนดวาผูเขาเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญาจะตองวาง
หลักประกันสัญญาตามชนิดและอัตรา 
  2.14 รางสัญญา รวมทั้งการแบงงวดงาน การจายเงิน เงื่อนไขการจายเงินลวงหนา  
(ถามี) และอัตราคาปรับ 
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  2.15 ขอสงวนสิทธิ์วาสวนราชการจะไมพิจารณาผูเสนอราคาที่เปนผูทิ้งงานของทาง
ราชการ และสวนราชการทวงไวซ่ึงสิทธิ ที่จะงดซื้อหรือจาง หรือเลือกซื้อหรือจางโดยไมจําเปนตอง
ซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคาลาสุดเสมอไป รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษ            
ผูเสนอราคาเสมือนเปนผูทิ้งงาน หากมีเหตุที่เชื่อไดวาการเสนอราคากระทําไปโดยไมสุจริตหรือ มี
การสมยอมกันในการเสนอ 
 3. วิธีพิเศษ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดย
วิธีพิเศษขึ้นเพื่อดําเนินการดังตอไปนี้ 
  3.1 ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
  3.2 ในกรณีเปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกราชการ ใหเชิญผูมี       
อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว าราคาที่ เสนอนั้ นยังสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  3.3 ในกรณีเปนพัสดุเพื่อใชในราชการลับ ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ ขอ 2. 
  3.4 ในกรณีเปนพัสดุ ที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ ใหเสนอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อติดตอส่ังซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือสืบราคาจากตางประเทศโดยขอความรวมมือ
ใหสถานเอกอัครราชทูตหรือสวนราชการอื่นในตางประเทศชวยสืบราคา คุณภาพตลอดจน
รายละเอียดสวนการซื้อโดยผานองคการระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรงเวนแตกรณีที่ไม
มีสํานักงานในประเทศ ใหติดตอกับสํานักงานในตางประเทศ 
  3.5 ในกรณีเปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่
จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะใหปฏิบัติเชนเดียวกัน ขอ 2 
  3.6 ในกรณีเปนพัสดุ ที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผูมี
อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถา
มี) หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ เสนอราคาสูงกว าราคาในทองตลาดหรือราคา ที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  3.7 ในกรณีพัสดุที่เปนที่ดินและสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง ใหเชิญ
เจาของที่ดิน โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคา                           
ที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 4. วิธีกรณีพิเศษ การดําเนินการซื้ อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ใหหัวหนาสวนราชการ
ส่ังซื้อหรือส่ังจางจากผูขายโดยตรง เวนแตการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 50,000 
บาท ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
สวนราชการ 
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 พงษพิทักษ ศิลปษา (2542 : 12) ไดใหความหมายของการจัดหาพัสดุไววาเปนการ
ปฏิบัติการตาง ๆ เพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของและบริการในเวลา สถานที่ และปริมาณที่ถูกตองซึ่งมี
ขอบเขตกวางขวางครอบคลุมถึงการซื้อ การโอน การจาง การเชา การซอมหรือการผลิตขึ้นเอง การ
แลกเปลี่ยน การยืม การใหหรือบริจาค หรือการเกณฑหรือการยึด และอื่นๆ 
 เสริมสุข ชลวานิช (2543 : 10) ไดจําแนกวิธีการจัดหาพัสดุไวหลายวิธี ไดแก 
 1. การจัดซื้อ ไดแก การนําเอาเงินไปซื้อพัสดุที่ตองการมา 
 2. การจาง ไดแก การนําเอาเงินไปซื้อพัสดุและแรงงาน 
 3. การผลิตและการซอม เปนการผลิตพัสดุขึ้นใชเองหรือการซอมพัสดุที่มีอยูแลวแต
ชํารุดใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
 4. การแลกเปลี่ยน เปนการนําพัสดุที่มีอยูแตเหลือใชหรือใชการไมไดไปแลกพัสดุที่
ตองการใช 
 5. การเชา เปนการนําเงินไปเชาพัสดุมาใชโดยท่ีกรรมสิทธิ์พัสดุยังเปนของเจาของเดิม
เพียงแตผูเชาสามารถนําพัสดุมาใชประโยชนไดโดยเสียคาเชาเทานั้น 
 6. การโอน หมายถึงการเปลี่ยนแปลงเจาของพัสดุ ผูรับโอนไมตองชดใชราคาพัสดุ 
ใหแก   ผูโอน 
 7. การยืม หมายถึง การนําเอาพัสดุของผูอ่ืนมาใชประโยชนช่ัวคราว เมื่อหมดความ
จําเปน แลวผูยืมก็สงพัสดุนั้นคืนใหแกเจาของไป 
 8. การรับบริจาค หรือการรับความชวยเหลือเปนการไดพัสดุมาโดยไมตองเสีย
คาตอบแทนใด ๆ ทั้งสิ้น 
 9. การเวนคืน เปนการไดพัสดุมาโดยรัฐเรียกกรรมสิทธิ์จากราษฎร ซ่ึงอาจมี
คาตอบแทนหรือไมก็ได การเวนคืนนี้จะตองมีกฎหมายบัญญัติใหเวนคืน ซ่ึงปกติจะเปนการเวนคืน
ที่ดินและทรัพยสินที่ติดกับที่ดิน รวมทั้งสิทธิ์เกี่ยวกับทรัพยสินนั้นดวย 
 10. การเกณฑและการยึด เปนการไดมาโดยบังคับตามกฎหมาย และมักจะใชทางดาน
การทหาร ซ่ึงจะมีคาตอบแทนหรือไมมีคาตอบแทนก็ได 
 สรุปไดวา การจัดหาพัสดุโดยการซื้อและการจางการซื้อขายมีความหมายเนนเรื่องการเอา
ของ (ทรัพยสิน) แลกกับเงินตรา (ราคา) โดยผูซ้ือตองชําระราคาใหแกผูขายและผูขายตองโอน
กรรมสิทธิ์ ในทรัพยสินใหแกผูซ้ือ ขอนี้เองทําใหการซื้อขายตางกับการแลกเปลี่ยนสิ่งของระหวาง
กันและการใหส่ิงของโดยเสนหาโดยไมมีการใหเงินตอบแทน 
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 2. การจัดหาพัสดุโดยวิธีอ่ืนนอกเหนือจากการซื้อ การจาง 
 การจัดหาพัสดุมาใชในราชการ นอกจากการจัดหาโดยวิธีการซื้อและจางแลวยังมีวิธีจัดหา
มาโดยวิธีอ่ืนไดอีก ซ่ึงไดกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และที่ไมไดกําหนดไวในระเบียบ ไดแก 
  2.1 การจัดทําเอง ในกรณีที่สวนราชการมีความจําเปนจะตองเช็คพัสดุแตไมสามารถ
จัดซื้อจัดจางทําขึ้นใชได สวนราชการที่ตองการใชพัสดุนั้นอาจจัดใหมีการทําพัสดุขึ้นใชเองก็ได ซ่ึง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ไดกําหนดใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
การปฏิบัติงานขึ้นเพื่อควบคุมดูแลการจัดทําพัสดุเชนเดียวกับการจาง การจัดทําเอง วรรณี                 
สุดบรรทัด (2528 : 628) กลาววา อาจกระทําได 2 วิธีดวยกันคือ 1) ซ้ือช้ินสวนของพัสดุทุกชิ้นมา
ประกอบเปนพัสดุเอง และ 2) ซ้ือช้ินสวนบางสวนและผลิตเองบางสวน แลวนํามาประกอบขึ้นเปน
พัสดุ 
  2.2 การแลกเปลี่ยนพัสดุที่มีอยูเกินความตองการใช ไปแลกพัสดุที่ตองการใช การ
แลกเปลี่ยนนี้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ใหกระทําไดเฉพาะกรณีที่
จําเปนและจะตองเปนการแลกเปลี่ยนระหวางพัสดุประเภทเดียวกัน กลาวคือจะตองเปนครุภัณฑ
ดวยกันหรือวัสดุดวยกันเทานั้นโดยมีหลักเกณฑและวิธีดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุพ.ศ.2535 ขอ 123 และ 124 ดังนี้ 
   2.2.1 การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกันให
แลกเปลี่ยนไดเวนแตการแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซึ่งสํานักงบประมาณกําหนดหรือการ
แลกเปลี่ยนที่ตองจายเงินเพิ่มใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน 
   2.2.2 การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเทศ หรือตางชนิดกันใหขอ
ทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอนทุกกรณี 
   2.2.3 การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน ที่ไมตองจายเงิน
เพิ่ม ใหแลกเปลี่ยนได กรณีนอกเหนือจากนี้ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอนในกรณี
ตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ใหเจาหนาที่พัสดุ รายงานตอหัวหนาสวนราชการเพื่ อพิจารณาสั่งการ
โดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้ คือ 1) เหตุผลและความจํ าเปนที่ตองแลกเปลี่ยน 2) 
รายละเอียดของพั สดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน 3) ราคาที่ซ้ือหรือไดมาของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน
และราคาที่จะแลกเปลี่ยนไดโดยประมาณ 4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และใหระบุจะแลกเปลี่ยนกับ
สวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมี
กฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปน ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชนในกรณีที่จะ
แลกเปลี่ยนกับเอกชน ใหระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพรอมทั้งเหตุผลโดยเสนอใหนําวิธีการซื้อมาใช
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โดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนําไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไม
เกิน 100,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีตกลงราคาก็ได 
  2.3 การจัดหาโดยการยืม การยืมเปนการจัดหาพัสดุมาใชอยางหนึ่งโดยมิไดโอน
กรรมสิทธิ์มาเปนของผูยืม แตผูยืมสามารถนําพัสดุนั้นไปใชสอย เพื่อหาประโยชนไดโดยไมตอง
เสียคาตอบแทนใด ๆ ใหแกผูใหยืม กรณีการยืมนี้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535  ขอ 146-150 ไดกําหนดวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุจากสวนราชการอื่นมาใชไวดังนี้ 
   2.3.1 การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใช เพื่อประโยชนของทาง
ราชการจะกระทํามิได 
   2.3.2 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชในราชการ ใหสวนราชการผูยืมทํา
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้
คือ 1) การยืมระหวางสวนราชการ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืม 2) การให
บุคคลยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบ
พัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ราชการจะตองไดรับอนุ ญาตจากหัวหนาสวนราชการ 3) ผูยืม
พัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุด 
เสียหาย หรือใชการ ไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายดวยตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 4) การ
ยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางสวนราชการ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อสวนราชการผูมีความ
จําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหาใหไมทันการและสวนราชการผูใหยืม         
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกราชการของตนและใหมีหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้โดยปกติสวนราชการผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิดและ
ปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหสวนราชการผูใหยืม 
  2.4 การรับบริจาค เปนการจัดหาพัสดุมาใชอีกวิธีหนึ่ง ซ่ึงสถานศึกษาอาจขอรับ
บริจาคจากผูมีจิตศรัทธา ในการรับบริจาคนี้อาจเปนไปไดทั้งที่กําหนดตัวพัสดุ ที่บริจาคและไม
กําหนดตัวพัสดุก็ไดแตการรับบริจาคนั้นจะตองเปนไปตามหลักเกณฑระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ คือ 1) การรับบริจาคเงินหรือทรัพยสิน       
ใหคํานึงถึงผลไดผลเสียและประโยชนที่ทางราชการพึงไดรับ และจะพึงตอบแทนทั้งในปจจุบันและ
อนาคตเปนสําคัญ  2) การรับบริจาคที่มีเงื่อนไขผูกพันจะตองไมใหประโยชนตอผูใดโดยเฉพาะ       
3) การรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินที่มีการติดพัน หรือมีภาระตองเรียกรองหรือตองซอมบํารุงรักษา
ตองพิจารณาวาผลตอบแทนที่ไดรับคุมกับคาใชจายที่รัฐตองเสียไปหรือไมและ 4) ในกรณีที่สวน
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ราชการไดรับบริจาคเงิน หรือ ทรัพยสินที่ไมตรงกับอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้นใหสวน
ราชการนั้นสงมอบใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของซึ่งมีหนาที่ โดยตรงในการดูแลและบริหาร
ทรัพยสินของแผนดินตอไป 
 สรุปไดวาการจัดหาพัสดุนั้นนอกจากวิธีการจัดซื้อจัดจางแลวยังมีวีธีการจัดหาพัสดุ การ
จัดทําขึ้นมาเองโดยการซื้อช้ินสวนของพัสดุทุกชิ้นมาประกอบเปนพัสดุเอง การแลกเปลี่ยนพัสดุที่มี
อยูในกรณีที่วัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน ที่ไมตองจายเงินเพิ่ม ใหแลกเปลี่ยนได การจัดหาโดย
วิธีการยืมเปนการจัดหาพัสดุมาใชโดยมิไดโอนกรรมสิทธิ์มาเปนของผูยืม แตผูยืมสามารถนําพัสดุ 
นั้นไปใชสอยเพื่อหาประโยชนไดโดย ไมตองเสียคาตอบแทนใด ๆ ใหแกผูให ยืมสวนการรับ
บริจาคนั้น เปนการจัดหาพัสดุมาใชอีกวิธีหนึ่ง ซ่ึงสถานศึกษาอาจขอรับบริจาคจากผูมีจิตศรทัธา 
 3. การแจกจายและการควบคุมพัสดุ 
 การแจกจายพัสดุเปนขั้นตอนตjอเนื่องจากการจัดหาที่ไดดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ครบถวน แลวนํามาแจกจายแกผูใชภายในหนวยงานไดใช
ทันเวลาในปริมาณที่ถูกตอง การแจกจาย เจาหนาที่ พัสดุจะดําเนินการโดยวางหลักเกณฑกําหนด
ระยะเวลาเพื่อแจกจาย โดยจะแบงกองตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ เบิกพัสดุตามวันเวลาที่กําหนด ดังนั้น       
เจาหนาที่พัสดุตองมีการวางแผนการจัดหาพัสดุใหตอเนื่องกับผูใช การแจกจายพัสดุใหแกผูใช
เจาหนาที่จะคํานึงถึงความจําเปนและประหยัด โดยมีการควบคุมห็เปนไปตามความเปนจริง ดังนั้น 
จําเปนที่หนวยงานจะตองออกระเบียบคูมือปฏิบัติภายในหนวยงาน กําหนดความรับผิดชอบใหแน
ชัดการควบคุมใหได ผลมีประสิทธิภาพควรตองควบคุมทั้ง 2 ฝาย คือ ฝายผูเปนหนวยแจกจายหรือ
ฝายพัสดุ และฝายผูเปนหนวยที่เบิกหรือฝายผูใช “การควบคุมพัสดุ” หมายถึง การควบคุมจํานวน
พัสดุที่จัดหามาไดใหมีตัวพัสดุตรงตามบัญชีจัดทําเอกสารหลักฐานทางบัญชีที่ถูกตองของพัสดุใน
ความรับผิดชอบตลอดจนการดูแลรักษาพัสดุ ในครอบครองใหเปนไปตามหลักวิชาไมใหมีการ       
สูญหายหรือเสียหายโดยเหตุ อันไมสมควรโดยคํานึงถึงหลักความมีประสิทธิภาพ ความมี
ประสิทธิผล                           
 ศิวาพร มัณฑุกานนท (2547 : 256-257) ไดกลาววา การแจกจายและการควบคุมพัสดุมี
หลักอยู 4 ประการ คือ 
 1. ใชพื้นที่ ที่มีอยูใหเกิดประโยชนมากที่สุด หมายความวาพิจารณาถึงพื้นที่ที่มีอยู
ประกอบกับขนาด ชนิด และจํานวนของพัสดุ เพื่อใหใช พื้นที่ไดประโยชนทุกตารางนิ้ว ทั้งในทาง
ดิ่ง และในทางระดับเทาที่พื้นที่นั้นจะสามารถรับได 
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 2. ประหยัดแรงงานและเวลา หมายถึง การจัดวางพัสดุ ใหเรียบรอยเหมาะสมเสียตั้งแต
เร่ิมแรก สามารถที่จะยกขนเคลื่อนยายไดเหมาะสมแกงานและรวดเร็วหลีกเลี่ยงการขนยาย
สับเปลี่ยน ในภายหลัง 
 3. ใหสามารถเขาถึงพัสดุ ไดโดยรวดเร็ว หมายความวา ใหมีประตูและทางเดินในคลัง
พัสดุสะดวกตอการเคลื่อนยายพัสดุเขา–ออก 
 4. ใหความคุมครองตอพัสดุไดดีที่สุด หมายความวา มีการตรวจตราพัสดุที่เก็บรักษา
เปนประจํา เพื่อใหพัสดุปลอดภัยและอยูในสภาพพรอมที่จะจายไดเสมอ และโดยทันที  
 สุมนา อยูโพธ์ิ (2547 : 151) ไดกลาววา การแจกจายและการควบคุมพัสดุไววาควรยึด
หลัก ดังนี้ 
 1. ความสามารถเขาถึงได และบริการที่มีประสิทธิภาพ 
 2. มีความยืดหยุนในการจัดพอสมควร 
 3. ใชเนื้อที่เก็บใหไดประโยชนมากที่สุด 
 4. พยายามใหมีอุปกรณเทาที่จําเปน เพื่อประหยัดเนื้อที่ 
 5. ลดความเสี่ยงภัยเกี่ยวกับการเสื่อมคุณภาพ 
 6. ลดการสูญหายเนื่องจากการสูญหาย 
 7. สามารถตรวจนับไดงาย 
 สุนา สิทธิเลิศประสิทธิ์ (2548 : 689) ไดกลาววา การแจกจายและการควบคุมพัสดุวามี 2 
ประการ คือ 
 1. เปนการควบคุมเพื่อประสิทธิภาพ หมายความวา จะตองมีพัสดุตามที่หนวยใช
ตองการเพียงพอตลอดเวลาไมมากและไมนอยเกินไป 
 2. เปนการควบคุมเพื่อการประหยัด หมายความวา การเก็บพัสดุดวยจํานวนนอยที่สุดแต
สามารถใชประโยชนใหไดมากที่สุด ประเภทของการควบคุมพัสดุการควบคุมพัสดุ เพื่อใหมีพัสดุ
เพียงพอที่จะจายใหกับผูมาเบิกอยูตลอดเวลานั้น อาจแบงออกได 4 ประเภท คือ 
  2.1 การควบคุมการจัดหา เปนการควบคุมการจัดหาพั สดุมาเตรียมไวให เพียงพอ
พรอมที่จะจายใหแกผูมาขอเบิกตลอดเวลา ในขณะเดียวกันก็จะตองไมใหมีพัสดุคงเหลืออยูในคลัง
มากเกินไปการควบคุมการจัดหาจึงเกี่ยวของกับการวางแผนในการจัดหาพัสดุอยางใกลชิด กลาวคือ
จะตองวางแผนจัดหาพัสดุมาใหเพียงพอกับความตองการที่จะใช แตจะตองเปนไปโดยประหยัด ไม
มากจนเหลือใชหรือนอยจนไมพอใชในการควบคุมการจัดหาเกี่ยวของกับความตองการพัสดุ 2 
ระยะดวยกัน คือ 
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   2.1.1 ความตองการพัสดุระยะเริ่มแรก เปนความตองการพัสดุในการตระเตรียม
พัสดุเพื่อที่จะเริ่มปฏิบัติงานไดเปนครั้งแรก ในการจัดหาพัสดุตามความตองการระยะเริ่มแรกให
พอดี ผูจัดหาจะตองทราบจํานวนพัสดุที่จะตองใชในการเริ่มปฏิบัติงานทั้งหมด 
   2.1.2 ความตองการทดแทน เปนความตองการพัสดุทดแทนพัสดุที่ชํารุด
เสียหายหรือเสื่อมสภาพไมสามารถใชงานตอไปไดอีกจึงตองจัดหาพัสดุมาเพิ่มเติมใหเต็มจํานวน 
ซ่ึงมีวิธีการจัดหา 2 วิธีดวยกัน คือ 
    2.1.2.1 การจัดหาเพิ่มเติมตามกําหนดเวลา กลาวคือ กําหนดเวลาจัดหาพัสดุ
เพิ่มเติมไวแนนอน เชน เดือนละครั้ง 3 เดือนตอคร้ัง เปนตน 
    2.1.2.2 การจัดหาเพิ่มเติมโดยกําหนดจํานวนพัสดุที่จะเพิ่มเติมเปนการ
กําหนดจํานวนพัสดุที่คงเหลือ เปนจุดจัดหาเพิ่มเติม เชน กําหนดวาเมื่อพัสดุคงเหลือรอยละ20 ของ
พัสดุ ทั้งหมด แลวจัดหาพัสดุมาเพิ่มเติมครั้งหนึ่ง เปนตน 
  2.2 การควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ เปนการควบคุมตัวพัสดุ ที่จัดหามาใหปลอดภัยไม
สูญหายหรือเสื่อมสภาพไปกอนถึงเวลาอันสมควร นอกจากนั้นยังจะตองจัดเก็บพัสดุใหเปนระเบียบ                
เรียบรอยสะดวกตอการขนยาย เพื่อจายใหแกผูมาขอเบิกอีกดวย วิธีการจัดเก็บพัสดุเพื่อใหบรรลุผล                 
ตามหลักดังกลาว  
 สุมนา อยูโพธ์ิ (2547 : 148) กลาววา การควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ โดยทั่วไปมีใชอยู 2 
ระบบ คือ 
 1. ระบบปด เปนการจัดเก็บพัสดุ ไวในกลองหรือมีการปดคลุมพัสดุไวอยาง มิดชิดไม
อนุญาตใหใครเขาไปยุงในสถานที่เก็บนั้นนอกจากเจาหนาที่จัดเก็บโดยตรง พัสดุจะเขาหรือออก
ตามเอกสารใบเบิกหรือใบรับที่แนบมา มีการบันทึกการตรวจรับ และการบงบอกสถานที่เก็บ 
 2. ระบบเปด เปนการจัดเก็บพัสดุโดยเก็บพัสดุ ไวใกลแหลงที่จะใชพัสดุใหมากที่สุด
การจัดเก็บพัสดุวิธีนี้ใหความสนใจเกี่ยวกับการบัญชีความปลอดภัยหรือความเสี่ยงภัยอ่ืนนอยกวา
แบบแรก วิธีปฏิบั ติในการจัดเก็บพัสดุใหเรียบรอย และสะดวกในการขนยาย  
 ศิวาพร มัณฑุกานนท (2547 : 258) กลาววา การควบคุมการเก็บรักษาพัสดุไดแนะนําไว 
ดังนี้ 
 1. จัดแบงพัสดุ ออกเปนกลุม แตละกลุมประกอบดวยพัสดุประเภทเดียวกันมีความมุง 
หมายในการใชอยางเดียวกัน หรือใกลเคียงกัน สามารถใชแทนกันได 
 2. จัดวางพัสดุที่มีการรับจายบอย ๆ ไวใกล ๆ กับที่รับจาย สวนพัสดุที่มิไดมีการจาย
บอย ๆ ก็ใหจัดวางไวในพื้นที่หางออกไปตามความเหมาะสม 
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 3. การจัดเก็บพัสดุ ตองพิจารณาขนาด ปริมาณ จํานวน และน้ําหนักของพัสดุและจัดเก็บ
ใหเหมาะสม เชน พัสดุที่มีน้ําหนักมาก ไมควรเก็บไวในที่สูงแตควรวางไวกับพื้น พัสดุรายยอยยู
น้ําหนักเบา ควรจัดเก็บไวในตูเก็บของ เปนตน 
 4. คุณลักษณะของพัสดุ แตละชนิด มีสภาพไมเหมือนกัน จึงตองจัดเก็บใหเหมาะสม  
เชน พัสดุที่เปนอันตรายตอพัสดุอ่ืน หรือเกิดอันตรายตอบุคคลไดงาย ตองเก็บไวในที่ที่มี การ
ปองกันไว อยางดีเปนพิเศษ พัสดุที่มีคาสูงขายไดราคาดีเปนที่ลอใจใหเกิดการทุจริตหรืองายตอการ
ลักขโมยตองเก็บไวในที่ที่มีการปองกันไวอยางดีเปนพิเศษ 
 5. ลักษณะและความจุของที่เก็บพัสดุ จะตองมีลักษณะที่กวางพอ สามารถเคลื่อนยาย
พัสดุไดสะดวกมีเครื่องมือเครื่องใชและสิ่งอํานวยความสะดวกเพียงพอตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ไดกําหนดหลั กการควบคุม และเก็บรักษาพัสดุไวดังนี้ 
  5.1 พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใดใหอยูในความควบคุมตาม
ระเบียบนี้เวนแตมีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น 
   5.1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิดและ
แสดง รายการตามตัวอยางที่ กวพ.กําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไว
ประกอบรายการ ดวยสําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี
เดียวกันก็ได 
   5.1.2 เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยและใหครบถวนถูกตอง
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
  2.3 การควบคุมการเบิกจายพัสดุ เปนการควบคุมการเบิกจายพัสดุที่โรงเรียนไดรับมา
ใหถูกตองตรงตามความเปนจริง ซ่ึงการดําเนินการในการควบคุมการเบิกจายอาจแบงออกได 2 
ประเภทคือ การรับพัสดุ และการจายพัสดุ 
   2.3.1 การควบคุมการรับพัสดุ พัสดุที่โรงเรียนไดรับมาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 กําหนดใหลงบัญชีหรือทะเบียนแลวแตกรณีทุกรายการ 
กลาวคือถาเปนวัสดุก็ใหนําลงบัญชีวัสดุ แตถาเปนครุภัณฑ ใหลงในทะเบียนครุภัณฑ สวนวิธี
ปฏิบัติในการลงทะเบียนหรือบัญชีพัสดุในโรงเรียน 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2546 : 146-147) กลาววา การ
ควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ ไดแนะนําไวดังนี้ 
 1. บัญชีพัสดุแตละบัญชีใหใชควบคุมพัสดุเพียง 1 รายการ 
 2. การลงบัญชีพัสดุจะตองทําดวยความละเอียด รวดเร็วทันเวลาพัสดุคงเหลือถูกตอง
ตามความเปนจริงอยูเสมอ 
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 3. การลงรายรับ-จายในบัญชีจะตองลงดวยหมึก 
 4. เอกสารใดที่ทําใหยอดพัสดุคงเหลือเปลี่ยนแปลงไป จะตองนํามาลงบัญชีพัสดุโดยไม
ชักชา 
 5. การเก็บบัญชีพัสดุ ใหเก็บเรียงตามหมายเลขพัสดุ ซ่ึงแบงกลุมและประเภทพัสดุ 
 6. ควรจะบันทึกยอดรวมการรับ-จาย ตลอดจนสถิติและขอมูลอ่ืนๆ 
 7. เมื่อตองการแกไขบัญชีพัสดุที่ผิดพลาด จะตองขีดฆารายการนั้นออกทั้งบรรทัด แลว
ลงชื่อกํากับทุกครั้ง 
  2.4 การควบคุมการเบิก–จายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ         
พ.ศ. 2535 ไดกําหนดวิธีการเบิก–จายพัสดุ ไวดังนี้ 
   2.4.1 หนวยงานระดับกอง หนวยงานซึ่งแยกตางหากจากสวนราชการระดับ
กรมหรือหนวยงานในหนวยภูมิภาค ประสงคจะเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุระดับกรม ใหหัวหนา
หนวยงานเปนผูเบิกการเบิกพัสดุ จากหนวยพัสดุของหนวยงานในสวนภูมิภาค หรือของหนวยงาน
ซ่ึงแยกตางหากจากสวนราชการระดับกรม ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิกใหหัวหนา
หนวยพัสดุ ซ่ึงเปนหัวหนาหนวยงานระดับแผนก หรือต่ํากวาระดับแผนกที่มีหนาที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมพัสดุ หรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนาหนวยพัสดุ 
เปนผูส่ังจายพัสดุแลวแตกรณีสวนราชการใดมีความจําเปน หัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีการ
เบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นก็ได และใหแจงสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี ทราบดวย 
   2.4.2 ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
(ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
   2.4.3 การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ เปนการตรวจสอบพัสดุที่ไดรับมาเปนระยะ 
ๆ หรือตรวจสอบพัสดุที่ยังเหลืออยูวา ตรงกับบัญชีพัสดุหรือไม ในการตรวจสอบพัสดุนี้ไดกําหนด
ไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ดังนี้ 
    2.4.3.1 กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกปใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจายแลวแตกรณี แตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น ซ่ึงมิใช
เจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันที่ 
1 ตุลาคม ปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุ ในวันเปดทําการ
แรกของเดือนตุลาคมเปนตนไปวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตอง
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ใชในราชการตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก เจาหนาที่ผูตรวจสอบแลว
ใหสงรายงานเสนอตามลําดับขั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ 1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยัง
สํานักงานตรวจแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี 1 ชุด สําหรับ
หนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาคให สงสําเนารายงานไปยังสวนราชการตนสังกัดอีก 1 ชุด 
ดวย 
    2.4.3.2 เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาว และปรากฏวามีพัสดุ
ชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
หา ขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย ใหหัวหนา
สวนราชการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยความรับผิดชอบทางแพงของเจาหนาที่
สวนราชการตอไป 
 สรุปไดวา การแจกจายและการควบคุมนั้นเปนการนํามาแจกจายแกผูใชภายในหนวยงาน
ไดใชทันเวลาในปริมาณที่ถูกตอง การแจกจาย เจาหนาที่ พัสดุจะดําเนินการโดยวางหลักเกณฑ
กําหนดระยะเวลาเพื่อแจกจาย โดยจะแบงกองตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ เบิกพัสดุตามวันเวลาที่กําหนด 
ตลอดจนมีการควบคุมการรับและการเบิกพัสดุ 
 4. การบํารุงรักษาพัสดุ 
 การบํารุงรักษาพัสดุ หมายถึงการกระทําใด ๆ ที่มุงหมายที่จะรักษาใหพัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ   
อยูในสภาพที่ใชงานได หรือมุงหมายใหครุภัณฑที่ชํารุดเสียหายกลับคืนสูสภาพที่ใชงานได ทั้งยัง           
หมายรวมถึงการใชการตรวจสอบ การทดสอบ การบริการ การคิดแยก การซอมแก การซอมสราง           
การดัดแปลง แกไขและการซอมคืนสภาพอีกดวย  
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช (2546 : 328) ไดกลาวถึงปญหาตางๆ ที่เกี่ยวกับการ
บํารุงรักษา เปนหนาที่หลักอันหนึ่งในวงการบริหารงานใดไมมีการบํารุงรักษาพัสดุหรือส่ิงอุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใชอยางมีประสิทธิภาพแลว จะมีผลกระทบตอการจัดหาของหนวยงานนั้นๆ เพราะ
ถามีการเสียหายหรือเสื่อมสภาพเร็วกวาปกติก็จะตองมีการจัดซื้อหรือจัดหาใหมเพื่อนํามาทดแทน
สวนที่เสียไป เมื่อมีการจัดซื้อมากก็จะมีผลกระเทือนตอการบริหารพัสดุ ทุกขั้นตอนและเปนการ
ส้ินเปลืองงบประมาณทั้งทางตรงและทางออม และบํารุงรักษาที่ดีจะมีผลใหมีพัสดุที่พรอมจะใช
งานอยูเสมอ ประโยชนที่ไดจากพัสดุจะมีมากขึ้น กลาวคือ อายุการใชงานจะคุมคากับเงินที่ใชใน
การจัดซื้อมา ทําใหการขัดของของเครื่องจักร เครื่องใชตาง ๆ ขณะใชงานเกิดขึ้นนอยไมเสียบอย ๆ 
และชวยใหคาใชจายในการบํารุงรักษาลดนอยลง เปนการประหยั ดเวลาและเงินงบประมาณ 
สามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องกัน และที่สําคัญคือทําใหเกิดความปลอดภัยแกทรัพยสินและ
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ชีวิตของผูปฏิบัติงานการบํารุงรักษานี้นับวาเปนงานที่คอนขางยุงยาก ทั้งนี้เนื่องจากมีปญหาตาง ๆ 
เขามาเกี่ยวของหลายดาน  
 ศิวาพร มัณฑุกานนท (2547 : 308) ไดกลาวถึงปญหาตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการบํารุงรักษา 
ดังนี้ 
 1. ลักษณะลมฟาอากาศ พื้นที่ และการใชเครื่องมือ การนําเครื่องมือไปใชในแถบที่มีฝุน
มากหรืออากาศชื้น จะทําใหการซอมใชเวลามากขึ้น 
 2. การที่หนวยงานมีเครื่องมือเครื่องใช อุปกรณหลายชนิด และแตกตางกัน เชน การที่
หนวยงานมีรถยนตหลายชนิด ในมาตรฐานที่แตกตางกัน เปนตน ถาหากทางราชการมีหนวยซอม
บํารุงของตนเองและมีชางชํานาญเพียงพอก็จะชวยประหยัดคาใชจายได 
 3. เจาหนาที่มีความรูความสามารถไมพอ ไมรูจักการใชและการเก็บรักษา 
 สรุปไดวาการบํารุงรักษาพัสดุเปนหนาที่หลักอันหนึ่งในวงการบริหารงานใดไมมีการ
บํารุงรักษาพัสดุหรือส่ิงอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชอยางมีประสิทธิภาพแลว จะมีผลกระทบตอการ
จัดหาของหนวยงานนั้น ๆ เพราะถามี การเสียหายหรือเสื่อมสภาพเร็วกวาปกติก็จะตองการจัดซื้อ
หรือจัดหาใหมเพื่อนํามาทดแทนสวนที่เสียไป 
 5. การจําหนายพัสดุ 
 “การจําหนายพัสดุ ออกจากบัญชี” เปนการปลดเปลื้องความรับผิดชอบเกี่ยวกับวัสดุ
ครุภัณฑออกจากการควบคุมและความรับผิดชอบของผู ใชหรือฝายพัสดุ ซ่ึงจะเกิดขึ้นตอเมื่อพัสดุที่
มีอยูในครอบครอง เสื่อมสภาพ ลาสมัย สูญหายหรือมีไวเกินตองการ ฯลฯ  

 ปรีชา นิพนธพิทยา (2547 : 289-299) และ ศิวาพร มัณฑุกานนท (2547 : 292) กลาววาเกิด
จากมูลเหตุตอไปนี้ สาเหตุที่ทําใหเกิดพัสดุเหลือใชนั้น  คือ 
 1. การเปลี่ยนแปลงความตองการ เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับสภาพแวดลอมหรือ
เหตุการณตาง ๆ ซ่ึงเปนผลใหความตองการพัสดุ เปลี่ยนแปลงไปหากมีความตองการนอยลงกวา
ปกติก็ จะมีพัสดุเหลือใชมากมาย หรือไมก็อาจเกิดจากการคาดคะเนความตองการผิดพลาด ทําใหมีพัสดุ
ตกคางมาก 
 2. พัสดุเสื่อมคุณภาพ กลาวคือ เมื่อพัสดุถูกใชงานมานานแลวหรือเก็บสํารองไวนาน ๆ 
พัสดุก็ยอมหมดสภาพการใชงาน เนื่องจากผุพัง เนาเปอยไปตามอายุ 
 3. พัสดุลาสมัย คือ เมื่อมีพัสดุตกคาง หรือเหลือใชเนื่องจากมีพัสดุรุนใหมกวาทดแทน              
ซ่ึงดีกวาทั้งในดานรูปแบบและสมรรถนะ 
 4. เศษวัสดุที่เหลือจากการใชงานในการผลิตเครื่องใชหรือครุภัณฑตาง ๆ จะมีเศษวัสดุ                 
ที่เหลือจากการตัด เคาะ กลึง หลอม ฯลฯ รวมทั้งเศษวัสดุที่ผานการใชงานมาแลวซ่ึงอาจนําไปใช        
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ประโยชนอยางอื่นไดลักษณะการจําหนายพัสดุของทางราชการ การจําหนายพัสดุของทางราชการ     
แบงออกได 3 ลักษณะ ดวยกันคือ 
  4.1 การจําหนายของใชในราชการได การจําหนายในกรณีนี้ เนื่องจากมีพัสดุเกิน
อัตราและลาสมัย จึงตองมีการจําหนายออกไป 
  4.2 การจําหนายของใชในราชการไมได เปนการจําหนายพัสดุที่เสื่อมสภาพหรือ
ชํารุดการจําหนายในกรณีนี้ยังแบงออกเปน การชํารุดตามสภาพและการชํารุดดวยเหตุอ่ืน ๆ เชน 
จากประมาทเลินเลอ จากการขาดความสนใจใชผิดวิธี เปนตน 
  4.3 การจําหนายเปนสูญ เปนการจําหนายพัสดุที่เกิดการสูญหาย หรือเสียหายโดยไม
มีซากเหลืออยูเลย และหาตัวผูรับผิดชอบชดใชไมไดการดําเนินการจําหนายพัสดุตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ไดกําหนดวิธีดําเนินการเกี่ยวกับจําหนายพัสดุไว ดังนี้
วิธีการจําหนายพัสดุหลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชราชการตอไป
จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่ง
ใหดําเนินการตามวิธีการอยjางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 
   4.3.1 ขายใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีการ
ทอดตลาด แลวไมไดผลดี ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการขายพัสดุ
คร้ังหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซื้อไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตอง
ทอดตลาดกอนก็ไดการขายใหแก สวนราชการ หนวยงานตามกฎหมาย วาดวยระเบียบบริ หาร
ราชการสวนทองถ่ินหนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจหรือองคกรสาธารณกุศล ตามมาตรา 47(7) แหงประมวลรัษฎากรใหขายโดยวิธีตกลง
ราคา 

 4.3.2 แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
   4.3.3 โอนให โอนแกสวนราชการหนวยงานตามกฎหมาย วาดวยระเบียบ
บริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวน
ทองถ่ินรัฐวิสาหกิจหรือองคกรสาธารณกุศล ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวดวย 
   4.3.4 แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด               
การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน60 วัน นับแตวันที่หัวหนาสวนราชการ
ส่ังการ และสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณกอนดวยเงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธี 
การงบประมาณ หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณีการจําหนายเปนสูญ
ในกรณีที่พัสดุสูญไป โดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใช ตามระเบียบ
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กระทรวงการคลังวาดวยความรับผิดทางแพงของเจาหนาที่ สวนราชการ หรือมีตัวพัสดุ อยูแตไม
สมควรดําเนินการ ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ ตามหลักเกณฑตอไปนี้ 
    4.3.4.1 ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 200,000 บาท ให
หัวหนา สวนราชการผูพิจารณาอนุมัติ 
    4.3.4.2 ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 200,000 บาท ใหอยูใน
อํานาจของกระทรวงการคลังที่จะเปนผูพิจารณาอนุมัติการลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียนเมื่อ
ดําเนินการจําหนายพัสดุตามวิธีขางตนแลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที  แลวแจงใหกระทรวงการคลัง และสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี
ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้นสําหรับพั สดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจง
แกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดดวยในกรณี ที่พัสดุของทางราชการเกิดการ
ชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบ และได
ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวา ดวยความรับผิดทางแพงของเจาหนาที่สวนราชการ 
หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแต กรณี เสร็จสิ้นแลวถาระเบียบความรับผิดชอบของขาราชการ
ในทางแพง มิไดกําหนดไวเปนอยางอื่นใหดําเนินการจําหนายพัสดุและลงจายออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนได 
 สรุปไดวาการจําหนายพัสดุนั้นเกิดจากการเปลี่ยนแปลงความตองการ พัสดุเสื่อมคุณภาพ 
ลาสมัยและเศษวัสดุที่เหลือจากการใชงาน การจําหนายพัสดุของทางราชการมีลักษณะการจําหนาย
ของใชในราชการ การจําหนายพัสดุของใชในราชการไมได และการจําหนายเปนสูญ โดยการขาย 
การแลกเปลี่ยน การโอน และการแปรสภาพหรือการทําลาย 
 3. การบริหารงานสารบรรณ  
 อภิรมย ณ  นคร  และคนอื่น ๆ (2546 : 169) ไดใหความหมายของสารบรรณ หมายถึง 
งานที่เกี่ยวกับหนังสือนับตั้งแตการคิด ราง เขียน  พิมพ  จด  จํา  ทําสําเนา  รับสง บันทึกยอเร่ือง
เสนอ ส่ังการ  เก็บเขาที่  และคนหา  และกลาววางานสารบรรณเปนจุดเริ่มตนของการติดตอการงาน
เกี่ยวกับองคการหรือเอกชน  ความสําคัญของงานสารบรรณก็คือการเก็บหลักฐานการติดตอ  เพื่อใช
เปนหลักฐานในการอางอิง  หรือเก็บเพื่อจะทราบไดวาเรื่องนั้น ๆ ไดดําเนินการไปแคไหน  เพียงใด 
และตรงตามจุดประสงคหรือไม  ดังนั้นงานสารบรรณจึงมีจุดที่นาสนใจคือ  การติดตอโดยใช
ส่ือมวลชน  และการเก็บหลักฐานการติดตอเพื่อใชอางอิง 
 กิติมา ปรีดีดิลก (2546 : 135)ใหความหมายของงานสารบรรณ คือ งานเกี่ยวกับหนังสือ
นับตั้งแตการคิด  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จด  จํา  ทําสําเนา  รับสง  บันทึกยอเร่ือง  เสนอ  ส่ังการ  
ตอบเก็บเขาที่  คนหา  การยืม  ตลอดจนการทําลาย 
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 จํานง  หอมแยม (2546 : 171)  กลาววาตามระเบียบงานสารบรรณ ขอ 6 ไดใหความหมาย
ของคําวา  งานสารบรรณ  หมายถึงงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารทางราชการ  ที่ใชติดตอทั้ง
ภายในและภายนอกสวนราชการตั้งแตการจัดทํา  การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการ
ทําลาย  ซ่ึงเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง  
แตในทางปฏิบัติการบริหารเอกสารทั้งปวง  จะเริ่มตั้งแตการคิด  อาน  ราง   เขียน  แตง  พิมพ  จด  
จํา  ทําสําเนา  สงหรือส่ือขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ 
ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม และทําลาย ทั้งนี้ ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา  แรงงาน  และคาใชจาย 
 จํารัส นองมาก (2548 : 201) ไดใหความหมายของสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับ
หนังสือราชการเริ่มตนตั้งแต  คิด  ราง  เขียน  แตง  อางกฎหมายระเบียบ  พิมพ  จด จํา ทําสําเนา สง  
รับ  บันทึกยอเร่ือง  เสนอ  ส่ังการ  ตอบ  จัดเก็บเขาที่และคนหา  
 จากที่กลาวมาขางตนพอสรุปไดวาการบริหารงานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยวของกับการ
จัดทําหนังสือราชการ การรับ-สงหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมและทําลาย
หนังสือราชการ ในหนวยงานหรือระหวางหนวยงาน การปฏิบัติงานสารบรรณตองยึดหลักปฏิบัติ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 หนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ  ขอ  9  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานใน
ราชการ  ไดแก  หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่น
ใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  
เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่
ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  มี  6  ชนิด  คือ  หนังสือภายนอก  หนังสือ
ภายใน  หนังสือประทับตรา  หนังสือส่ังการ  หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่จัดทํา
ขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรายละเอียดของหนังสือแตละชนิดสรุปไดดังนี้ 
 1. หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ  
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 
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 3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรัยมอบหมายจากหัวหนา
สวนราชการระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา  หนังสือประทับตราใหใชไดทั้ง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่
ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือ
บรรณสาร  การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน  การแจงผลงานที่ได
ดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  การเตือนเรื่องที่คาง  และเรื่องซึ่งหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา  หนังสือประทับตราใช
กระดาษตราครุฑ 
 4. หนังสือส่ังการ  มี  3  ชนิด  ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
  4.1 คําสั่ง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวย
กฎหมายใชกระดาษตราครุฑ 
  4.2 ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ 
  4.3 ขอบังคับ คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจ
กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ  แถลงการณ  ขาว 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความทีทางราชการประกาศหรือจี้แจงใหทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 
  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจ ใน
กิจกรรมของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบขอชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตรา
ครุฑ 
  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ   
 6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 
ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  6.1 หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติ
บุคคลหรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด ใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะ
เจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 
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  6.2 รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

  6.3 บันทึก  คือ  ขอความซึ่ ง ผู ใตบั งคับบัญชา เสนอตอ ผูบั งคับบัญชา  หรือ
ผูบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึก 
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถายดวย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นตอเจาหนาที่ได
รับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้น
ใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ 
แบบ แผนผังสัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  และ คํารอง เปนตน 
 ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคที่หนึ่ง หมายความถึง ส่ือใดๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูลได
ดวยอุปกรณ ทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก แผนซีดี-อาน
อยางเดียว หรือแผนดิจิตอลอเนกประสงค  เปนตน 
 หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสาร
บรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท  คือ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่
ไดรับหนังสือนั้น  ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ โดยเร็ว และดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็วกวา
ปกติเทาที่จะทําได โดยใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิพมโปง 32 
พอยท ใหเห็นไดเดนชัดบนหนังสือและบนซอง โดยใหระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน
แลวแตกรณี 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน 
แลวลงวัน เดือน ป แลวกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับ 
กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบนหนาซองภายในเวลาที่กําหนด 
 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่ เปนเอกสาร  สามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 
 ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูสงตรวจสอบผลการสง
ทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับเพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวน
ราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปน
เอกสารใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 
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 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุ
ส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือใน
กรณีที่จะเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําเปนหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท 
วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปน
หลักฐาน 
 1. การจัดทําหรือการรางหนังสือราชการ 
 การรางหนังสือราชการ คือ การเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงค
ไปยังผูรับหรือผูที่ตองทราบหนังสือนั้น กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบับ 
 เหตุที่ตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสม ถูกตองตามระเบียบแบบแผน
เสียกอน เวนแตหนังสือที่เปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอรางตรวจแกไขก็ได 
 หลักการรางหนังสือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผลและ
ความมุงหมายที่จะทําหนังสือนั้นโดยตั้งหัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะรางวา อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร 
ทําไม อยางไร เปนขอ ๆ ไว การรางใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปน
ประสงคและขอตกลง ถามีหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ เพื่อใหชัดเจนและเขาใจงายความใดอางถึงบท
กฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเร่ืองตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอที่ฝายผูรับจะ
คนหามาตรวจสอบไดสะดวก การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคําธรรมดาที่ไมมี
ความหมายไดหลายทาง สํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือไมควรใช ควรระวัง
อักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสําคัญตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวา
เขาใจถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสือไป 
 การรางหนังสือโตตอบ จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กําหนดไว  ผูรางจะตอง
พิจารณาดวยวาหนังสือที่รางนั้นควรจะมีถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการ
ประสานงานแลวบันทึกไวในรางดวย  การอางความเดิมตองพิจารณาวา เร่ืองที่จะรางนี้ผูรับหนังสือ
ทราบมากอนหรือไม  ถาเคยทราบมากอนแลว ความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงได  หรือถาเปนการ
ตอบหนังสือที่ผูรับ มีมา ขอความที่เปนเหตุเพียงแตอางชื่อเร่ืองก็พอ  การรางหนังสือไมวาจะรางถึง
ผูใดก็ตาม ใหใชถอยคําสุภาพ  และสมกับบานะของผูรับ  ถาเปนการปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลใน
การที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 
 การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ  ไมวาจะเปนหนังสือส่ังการตามระเบียบหรือ
รางเปนหนังสือราชการประเภทอื่น  ตองมีขอความอันเปนเหตุและผลเชนเดียวกัน การใชคําตองให
รัดกุมอยาเปดชองใหตีความไดหลายนัย ซ่ึงอาจทําใหเกิดการเขาใจผิด และควรใชคําที่ผูรับคําสั่ง
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สามารถปฏิบัติได  เพื่อใหคําสั่งนั้นไดผลสมความมุงหมาย ขอความที่เปนเหตุในคําสั่งจะมี
ประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด  เพื่อสะดวกในการตีความเมื่อจําเปนและ
ทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด  ชวยใหปฏิบัติถูกตอง และอาจพิจารณาแกไขปญหาไดเมื่อมีอุปสรรค  
กอนรางควรพิจารณาคนควาวามบีทกฎหมายใหอํานาจสั่งการไวแลวประการใด คําสั่งตองไมขัดกับ
บทกฎหมายระเบียบขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลิกเกาเสียกอน 
 การรางหนังสือประชาสัมพันธ  เชน ประกาศ แถลงการณ  และขาว จะตองรางตามแบบที่
กําหนดไว สวนขอความตองสมเหตุสมผล เพื่อใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการอยาใหมี
ขอขัดแยงกันในฉบับนั้น หรือขัดแยงกับฉบับกอน เวนแตเปนการแถลงแก ทั้งนี้ควรใชถอยคํา
สุภาพ 
 เพื่อความสะดวกในการเขียนราง  ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปนแนวปฏิบัติ
ก็ได  แตเพื่อการประหยัดกระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู  แมนแตกระดาษที่พิมพแลวหนาหนึ่ง
และไมใช  อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ได  ไมจําเปนตองใชแบบกระดาษราง
โดยเฉพาะ 
 ผูรางควรเขียนใหชัดเจน  อานงาย  เพื่อใหความสะดวกในการตรวจแกรางกอนพิมพถา
จําเปนจะเขียนบรรทัดหนึ่งเวนบรรทัดหนึ่งก็ได 
 การเขียนใหเวนเนื้อที่ของดานหนาบรรทัดประมาณ 2.2 เซนติเมตร ดานหลังบรรทัด
ประมาณ2  เซนติเมตร เพื่อใหเปนที่สําหรับเขียนคําแนะนําในการพิมพ 
 เมื่อรางเสร็จใหเสนอตัวรางและเรื่องประกอบที่สมบูรณขึ้นไปใหผูบังคับบัญชาตรวจราง
และพิจารณาสั่งพิมพ 
 เมื่อไดพิมพหนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกตองแลวไมจําเปนตองเก็บรักษากระดาษรางไว  
เวนแตเร่ืองสําคัญควรเก็บไวประกอบเรื่อง 
 เพ็ญจันทร  สังขแกว (2544 : 126)  กลาววาการรางหนังสือราชการจะมีรูปแบบลีลา
อารมณและถอยคําสํานวนที่เปนเอกลักษณโดยเฉพาะ จะแตกตางกันอยูบางกับหนังสือสวนตัวและ
หนังสือธุรกิจ คือ 1) รูปแบบ หนังสือราชการจะมีรูปแบบกําหนดไวตายตัว รวมทั้งกําหนดคําขึ้นตน 
คําลงทาย และสรรพนาม ตามแบบที่กําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2) ลีลา ลีลาของหนังสือราชการจะแสดงถึงความมีระเบียบวินัย มีลักษณะแข็งทื่อ และบริสุทธิ์ 3) 
อารมณ อารมณของภาษาจะแสดงออกมาทางถอยคําที่ใชในการพูดและการเขียน อารมณที่
แสดงออกของภาษาราชการจะไมมุงไปทางสุนทรารมณ หรือความสละสลวยของถอยคําสํานวนแต
มุงที่เจตนารมณดีคือมุงใหเขาใจถูกตองตามความมุงหมายและบรรลุจุดประสงคเปนสําคัญฉะนั้น
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อารมณทางภาษาราชการจะเปนอารมณขรืมเอาจริงเอาจังและอุเบกขา และ 4) ถอยคําสํานวน เปน
ถอยคําสํานวนตามแบบแผนตามทางวิชาการและตามกฎหมาย 
 ชาลี มณีศรี (2544 : 59-63) กลาววาหนังสือราชการนั้นจะกําหนดใหมีการรางหนังสือ
กอนที่จะพิมพ เพราะภาษาที่ใชตองเปนภาษาทางราชการ ภาษาเขียนที่ส้ันและกะทัดรัดไดใจความ 
การรางหนังสือราชการมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 วรรคแรก ขึ้นตนดวยการเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน  เหตุที่วานี้อาจจะมาจากหลายทาง
ไดแก จากผูมีหนังสือไปเอง คือ ผูมีหนังสือไปมีวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง จากบุคคลภายนอก
โดยบุคคลภายนอกเขาวามาหรือบุคคลภายนอกเขาขอมา จากเหตุการณที่ปรากฏขึ้นเอง  เชน 
ปรากฏความเสียหายเกิดขึ้น หรือจากผูรับหนังสือ โดยผูรับหนังสือแจงมาหรือขออะไรมา ซ่ึงการ
ขึ้นตนดวยขอความที่เปนเหตุ จะมีแบบอยู 2 แบบ คือ 1) แบบที่ยกเหตุใหมขึ้นมาโดยไมไดอางเรื่อง
ที่เคยติดตอกับผูรับหนังสือมากอน ซ่ึงจะขึ้นตนโดยคําวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก” และไมมีคําวา 
“นั้น” ทายวรรค 2) แบบที่อางถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมาเปนที่ทราบกันอยูกอนซึ่งจะตองขึ้นตน
ดวยคําวา “ตาม” หรือ “ตามที่” หรือ “อนุสนธิ” และลงทายวรรคดวยคําวา “นั้น” 
 วรรคที่สอง เปนขอความที่เปนผล ไดแก คําขอ คําสั่ง คําอนุมัติ หรือขอตกลง ถามีหลาย
ขอใหแยกเปนขอ ๆ เพื่อใหชัดเจนเขาใจงาย และถาความใดทาวถึงบทกฎหมาย กฎขอบังคับ 
ระเบียบ และคําสั่ง ควรพยายามระบุใหชัดเจน พอที่ตัวผูรับจะคนหาตรวจสอบไดสะดวก ในการ
รางหนังสือราชการ นอกจากจะขึ้นตนลงทายและลําดับวรรคตอนไดถูกตองแลว ยังคงตองคํานึงถึง
หลักการรางอีก 12 ประการ  ดังตอไปนี้ 1) ความถูกตอง ในการรางหนังสือราชการตองมีความ
ถูกตอง คือ ถูกไวยากรณ เขียนใหเปนประโยคและมีคํากริยาถูกตองตามหลักไวยากรณและถูกความ
นิยม  คือความนิยมเฉพาะบุคคลของผูลงนามในหนังสือใชถอยคําอยางใด และตองใชภาษาราชการ
ไมใชภาษาพูดหรือภาษานักประพันธ  2) ไดสาระสมบูรณส้ินกระแสความ การรางหนังสือราชการ
นั้นตองระบุลงไปใหไดสาระสมบูรณและสิ้นกระแสความตองการ  3) ชัดเจนหนังสือราชการที่มี
ติดตอไปมาระหวางกันนั้น ผูอานดวยความจริงใจไมใชอานดวยความสนใจ  จึงควรใหมีขอความ
ชัดเจนเขาใจงายและไดกลาวถึงอะไรเพื่อไมใหผูอานตองเสียเวลานาน  4) กะทัดรัด นอกจากจะ
เขียนใหมีความขัดเจนแลว ยังตองเขียนใหมีความกะทัดรัด และไมใชถอยคําฟุมเฟอยเกินจําเปน  5) 
ลําดับความ กอนที่จะรางควรไดศึกษาพิจารณาเรื่องที่บอกไปเสียกอนวามีเร่ืองอะไรบาง  แลว
เรียงลําดับเรื่องตามความสําคัญและความเหมาะสมของเรื่องนั้น ๆ 6) แตละวรรคเปนเอกภาพ คือ 
จะตองแบงประโยควรรคตอน  แตละวรรคแตละตอนควรกลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว  หากมีหลายสิ่ง
ตองกลาวถึงก็ควรแยกเปนคนละประโยคคนละวรรคหรือคนละเรื่องแลวแตกรณี  7) ความแตละ
ตอนเชื่อมโยงกลมกลืนสัมพันธกันดี ความในหนังสือที่แบงประโยคเปนตอนแลวนั้น ควรใหมี
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คําเชื่อมโยงตอกันถูกตองและสละสลวยดวย  8) คงเสนคงวาความที่แจงไปนั้นตองใหมีลักษณะคง
เสนคงวา ถาวาอยางไรในตอนตนก็ตองวาอยางนั้นในตอนปลาย  9) ตรงประเด็นเนนจุด  จะตอง
เขียนใหมีขอความเนนจุดตามเรื่องที่กําลังติดตอกัน  เพื่อใหผูอานเขาใจเรื่องไดถูกตอง  10) บรรลุ
จุดประสงค  จะตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามที่ตองการโดยใหผูรับอานแลวตระหนักวาควรจะ
ปฏิบัติอยางไร  11) สุภาพ ควรเขียนใหสุภาพไมใหกระทบกระเทือนใจผูอาน  ไมควรใชคําบังคับ
ควรใชคําขอรองหรือขอความรวมมือแทน  12) ล่ืน หมายถึงวา อานแลวและระลื่นหูไมตะกุกหรือ
หยุดกึกทันทีทันใด  ถึงแมวาการเขียนในลักษณะกะทัดรัด  เชน  “ขอไดโปรดจัดการใหเรียบรอย” 
“ขอไดโปรดจัดการใหเรียบรอยดวย” 
 สรุปไดวาการจัดทําหนังสือราชการนั้น จะกําหนดใหมีการรางหนังสือกอนที่จะพิมพ 
เพราะภาษาที่ใชตองเปนภาษาทางราชการ ภาษาเขียนที่ส้ันและกะทัดรัดไดใจความ  
 2. การรับ-สงหนังสือราชการ 
  2.1 การรับหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ หนังสือรับ คือ หนังสือที่
ไดรับมาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1.1 การรับหนังสือที่มีช้ันความลับในชั้นลับหรือช้ันลับมากดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละ
ระดับเปนผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
   2.1.2 จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการ
กอนหลังและใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือ
หนวยงานที่ออกหนังสือ  เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึง
ดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 
   2.1.3 ประทับตรารับหนังสือ ตามแบบทายระเบียบงานสารบรรณ ที่มุมบน
ดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    2.1.3.1 เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    2.1.3.2 วันที่  ใหลงวันที่  เดือน  ป  ที่รับหนังสือ 
    2.1.3.3 เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
   2.1.4 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ตามแบบทายระเบียบงาน
สารบรรณโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    2.1.4.1 ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ. ใหลงวัน  เดือน  ป  ที่ลงทะเบียน 
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    2.1.4.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    2.1.4.3 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
    2.1.4.4 ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือที่รับเขามา 
    2.1.4.5 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือ
บุคคลในกรณีในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.1.4.6 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือสวนราชการ  
หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.1.4.7 เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองให
ลงสรุปเรื่องยอ 
    2.1.4.8 การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    2.1.4.9 หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   2.1.5 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่ เกี่ยวของ
ดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่
เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
 การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  จะ
สงโดยใชสมุดสงหนังสือ  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ป  ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไป
ตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง  จนถึงขั้นได
ตอบหนังสือไปแลว  ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วัน เดือน ป  ใด 
 การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันเมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
  2.2 การสงหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ หนังสือสง คือ หนังสือ
สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติดังนี้ 
   2.2.1 การสงหนังสือที่มี ช้ันความลับในชั้นลับมากดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ                 
เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ               
ของทางราชการ 
   2.2.2 ใหเจาของเร่ืองตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่จะสง                
ไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
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   2.2.3 เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง  ตามแบบทายระเบียบงานสาร
บรรณโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    2.2.3.1 ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป  ที่
ลงทะเบียน 
    2.2.3.2 เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
    2.2.3.3 ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง
ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวาง 
    2.2.3.4 ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ที่จะสงหนังสือนั้นออก 
    2.2.3.5 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.2.3.6 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือ
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.2.3.7 เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองให
ลงสรุปเรื่องยอ 
    2.2.3.8 การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    2.2.3.9 หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) ลงเลขที่และวัน  เดือน  
ป ในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  ใหตรงกับเลขที่ทะเบียนสงและวัน  เดือน 
ป  ในทะเบียนหนังสือสง 
   2.2.4 กอนการบรรจุซอง ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความ
เรียบรอยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก หนังสือที่ไมมีความสําคัญ
มากนักอาจสงโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 2.2.5 การจาหนาซอง ใหปฏิบัติตามแบบทายระเบียบงานสารบรรณ ในกรณีที่
ไมใชสมุดสงหนังสือ ใหมีใบรับหนังสือแนบติดซองไปดวย 

 2.2.6 การสงหนังสือ โดยทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการ              
ที่การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงทางไปรษณีย เมื่อสง
หนังสือ     ใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปน
ใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
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   2.2.7 หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาให
ลงทะเบียนวาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วัน เดือน ป ใด 
   2.2.8 สมุดสงหนังสือ ใหจัดทําตามแบบทายระเบียบงานสารบรรณ   
    2.2.8.1 จาก  ใหตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคลที่เปนเจาของ
หนงัสือ 
    2.2.8.2 ถึง  ใหตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือ             
ช่ือบุคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.2.8.3 หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
    2.2.8.4 ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
    2.2.8.5 วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ป และเวลาที่รับหนังสือ 
    2.2.8.6 หมายเหตุ ใหบนทึกขอความอื่นได (ถามี) 
   2.2.9 ใบรับหนังสือใหจดทําตามแบบทายระเรียบงานสารบรรณโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    2.2.9.1 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
    2.2.9.2 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการ หรือ
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    2.2.9.3 เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ือง ให
สรุปเรื่องยอ 
    2.2.9.4 รับวันที่ ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
    2.2.9.5 เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
    2.2.9.6 ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 สรุปไดวา การรับหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ หนังสือรับ คือ หนังสือที่
ไดรับมาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ   
 3. การเก็บรักษาหนังสือราชการ 
  3.1 การเก็บรักษาหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ การเก็บหนังสือแบง
ออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
   3.1.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติไมเสร็จใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
   3.1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ
เรียบรอยแลวและไมมีอะไรที่ตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเหนาที่เจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
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    3.1.2.1 จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ตามแบบทายระเบียบงานสารบรรณ               
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บไวอยางละฉบับ 
    3.1.2.2 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่ เกี่ยวของกับหนังสือนั้น                   
พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บ ไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้นๆกําหนด 
    3.1.2.3 เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาที่ (รับผิดชอบในการ
เก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
     3.1.2.3.1 ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวที่มุมลงดานขวากระดาษ
แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา โดยหนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปให
ประทับตราคําวา“หามทําลาย” ดวยหมึกแดง หนังสือที่เก็บโดยมีกําหมดเวลาใหประทับตราคําวา 
“เก็บถึง พ.ศ. ...” ดวยหมึกน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
     3.1.2.3.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบทายระเบียบ
งาน สารบรรณ 
   3.1.3 การเก็บไวเพื่อใชในตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย
แลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บเก็บ
ของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อ
หมดอายุการเก็บหนังหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
    3.1.3.1 หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ 
    3.1.3.2 หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บ
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 
    3.1.3.3 หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และคุณคาตอ
การศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรกําหนด 
    3.1.3.4 หนังสือที่ไดรับปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่อง
จะตองไดจากที่อ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
    3.1.3.5 หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญ ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่อง
ที่เกิดขึ้นเปนประจํา เมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
    3.1.3.6 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอ
หนี้ผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือ ระงับซึ่งสิทธิ
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ในทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอเปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือ
ระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิง  หรือ
ทดแทนหนังลือหรือเอกสารดังกลาวแลว เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมี
ปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆอีก ใหเก็บไวไมนอย
กวา 5 ป หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแต
กรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
   3.1.4 ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป นับจากวันที่
ไดจัดขึ้นที่เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครอบ 20 ป ใหสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
    3.1.4.1 หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือ
ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
    3.1.4.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
กําหนดไวอยางอื่น 
    3.1.4.3 หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น
ใหจัดทําบัญชีหนังสือครบ 20ป ที่ขอเก็บเองสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือขอคืน ใหทํา
ไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
   3.1.5 ขอปฏิบัติในการเก็บเอกสารใหมีประสิทธิภาพ 
 จินตนา บุญบงการ (2545 : 139-143) แนะนําวาอาจจําแนกเอกสารออกเปนเอกสารทั่วไป
และเอกสารลับ การจัดเก็บจะแตกตางกันไปตามความเหมาะสมและปลอกภัยสําหรับที่ยังอยูใน
ระหวางปฏิบัติงานควรเก็บไวบริเวณที่ทํางานประจํา เอกสารที่ใชบอยหรือเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้น
ไปเก็บไวที่ศูนยเก็บเอกสารกงลาง เมื่อครบระยะเวลาการเก็บอนุมัติทําลายโดยดวนเพื่อเปนการ
ประหยัดพื้นที่ ซ่ึงควรดําเนินการดังนี้ 
 การปรับปรุงระบบการจัดเก็บเอกสาร  ควรมีการพัฒนาและปรับปรุงใหทันสมัยและทัน
ตอเหตุการณดังนี้ 
 1. เอาเอกสารแตละแฟมหรือละกองออกมาสํารวจ 
 2. แยกประเภทของงานเอกสารที่ไมไดใชงานบอยหรือหมดคาในการใชออกจาก
เอกสารที่ยังตองการใชเปนประจํา 
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 3. จัดกลุมประเภทของเอกสารที่ไมไดใชแฟมในตูเก็บเอกสารขึ้นเลียใหมเพื่อเปนการ
งายตอการสืบคน 
 4. วางมาตรการดําเนินการเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้ 
  4.1 ถาเปนเอกสารซึ่งยังดําเนินการไมเสร็จ เชน คอยตรวจรับหรือสอบหลักฐานที่
ตองรอตอไปอีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในสิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องที่ตองจัดทําเสร็จใน
วันนั้นหรือวันรุงขึ้นไมจําเปนตองเก็บเอกสาร  อาจทิ้งคางอยูในแฟมหรือกระบะเก็บเอกสารบนโตะ 
  4.2 สําหรับเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว  แตยังมีความจําเปนตองใชเพื่อโตตอบ
เอกสารอยูเปนบางครั้ง  ก็อาจเก็บไวในล้ินชักที่ 3 หรือ 4 ก็ได  ระยะที่เหมาะสมควรเก็บเอกสาร
แบบตางๆ การเก็บเอกสารแบบตาง ๆ  มีขอปฏิบัติดังนี้ 
   4.2.1 เก็บไว 1 ป ไดแก หนังสือเขาออกติดตอระหวางหนวยราชการดําเนินการ
ตามนั้นเรียบรอยแลว เชน จรรยาบรรณ ใบลา หลักฐานผูสมัครสอบ บัญชีรายชื่อผูมีลิทธิเขาสอบ 
ประกาศผลสอบ  คําสั่งบรรจุแตงตั้งผูสอบได (หลังจากเจาหนาที่กรอกขอความตามคําสั่งลงสมุด
ทะเบียนประวัติเรียบรอยแลว) 
   4.2.2 เก็บไว 2 ป ไดแก แบบฟอรมเกี่ยวกับการเงินดานตางๆ รายงานผลสรุป
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเปนการภายในเพื่อจุดประสงคตางๆ 
   4.2.3 เก็บไว 7 ป ไดแก  สัญญารับจาง สัญญาเชา  ขอตกลงตางๆ ที่เปนลาย
ลักษณอักษร (ใหเก็บตอไปอีก 7 ป หลังจากงานเสร็จสิ้นตามสัญญานั้นๆ แลว) และบัญชีพัสดุ
รวมทั้งบันทึกเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆดวย 
   4.2.4 เก็บไวเทาที่กฎหมายหรือขอบังคับเฉพาะอยางระบุไว  หรือเก็บเอาไวใน
ระยะเวลาอันควรไดแก สมุดลายเซ็นรับเงินเดือน  ขอมูลเกี่ยวกับขาราชการพนักงานหรือลูกจางที่
ออกไปแลว  รายงานอุบัติเหตุ  ขอความอันเกี่ยวกับอรรถคดีของหนวยงานนั้นๆ สมุดเซ็นชื่อการมา
ทํางาน  และผลการตรวจสอบงานดานตางๆ 
   4.2.5 เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันบัตร ทะเบียนยานพาหนะ  แผนการ
ดําเนินงานที่ยังไมแลวเสร็จ ระเบียบการปฏิบัติงานของหนวยงาน รายงานการประชุมที่มีมติของที่
ประชุมกําหนดกฎเกณฑในการดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในการปฏิบัติงานนั้น การจัดเก็บเอกสาร
ไวในที่อันเหมาะสม ควรทําตราสําหรับใชประทับตรามุมบนดานขวามือของเอกสารกอนเขาแฟม 
เพื่อเปนเครื่องเตือนในการเอกสารไว ณ ที่ใด ในระยะเวลาใด 
 การตัดสินใจเกี่ยวกับการเอกสารวาสารใดควรเก็บเอาไวนานมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับ
ความเห็นชอบของผูบริหาร  ควรจัดตารางกําหนดระยะเวลาของการเก็บเอกสารขึ้นและดําเนินการ
เปนขั้นตอน ดังนี้ 
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 1. จัดใหมีการประชุมขั้นตนรวมกัน  คือ  ระหวางหัวหนาฝายตางๆ และผูเกี่ยวของ เพื่อ
แจงใหทราบวัตถุประสงคและขอความรวมมือ 
 2. จัดทําบัญชีเอกสาร (Inventory all records) แยกตามประเภท ขนาด ที่ตั้งวิธีจัดเก็บ 
และประเภทของอุปกรณที่ใชในการจัดเก็บ ควรประกอบดวยรายดวยรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1 ช่ือเอกสารนั้น เชนชื่อแบบฟอรม หรือช่ือแฟม    
  2.2 เลขที่แบบฟอรม 
  2.3 ประเภทของสําเนา เชน พิมพ ตนฉบับ เขียนดวยดินสอ อันสําเนา บันทึก แผนฟลมฯลฯ 
  2.4 ในแบบหรือส่ิงที่รวมอยูในเอกสารนั้น ระบุประเภทของสําเนาดวย 
  2.5 ระบุดัชนี เชน ตามระบบตัวอักษรหรือตัวเลข 
  2.6 ปริมาณและขนาดของแฟม (ขนาดของลิ้นชักตูที่ใชเก็บเอกสาร) 
  2.7 อายุของแฟม 
  2.8 ที่เก็บแฟม 
  2.9 ขอบเขตและจุดมุงหมายของการเก็บเอกสารนั้นไว (จํานวนครั้งจํานวนผูขอใช
แฟมนั้น ภายในระยะเปนสัปดาห เดือน หรือป) 
 3. กําหนดคุณประโยชนของเอกสารแตละกลุม 
 4. จัดทํารางกําหนดระยะเวลาเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบริหารสูงสุด
และหัวหนาฝายตางๆ เพื่อขออนุมัติใช 
 5. จัดพิมพและแจกจายตารางกําหนดระยะเวลาเก็บเอกสารตามที่อนุมัติ 
  3.2 การรักษาหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ การรักษาหนังสือ ให
เจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบ
ซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิมหากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุดเลียหายจนไมสามารถ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบุญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 
ถาหนังสือที่หายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ให
ดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน   
 เพ็ญจันทร  สังขแกว (2544 : 186-187) แนะนําวาการรักษาหนังสือราชการ ดําเนินการ
ดังนี้ 
 1. การปองกัน  การปองกันใหหนังสืออยูในสภาพที่ดีเรียบรอยอยูเสมอนั้นควรคํานึงถึง
ส่ิงสิ่งตอไปนี้ 
  1.1 อาคาร ควรดูแลซอมแซมอยาใหชํารุดทรุดโทรม เชน หลังคารั่วเอกสารเปยกฝน
เกิดความเสียหาย หรือฝา หนาตาง  ประตูชํารุด  ก็ทําใหหนูเขามากันแทะเอกสารได เปนตน 
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  1.2 ความสะอาด  ตองระมัดระวังฝุน หยากไย  เศษกระดาษ  ซ่ึงจะทําใหเจาหนาที่
คนหาเอกสารปฏิบัติไมสะดวก 
  1.3 ตูหรือช้ันใสเอกสาร ตองอยูในสามารถปองกันปลวก  หนู และ สัตวอ่ืนที่ทําลาย
เอกสาร  โดยใชยากันปลวกและยาฉีดกันแมลงตางๆ 
  1.4 การปองกันเพลิง  ตองตรวจตราดูแลสายไฟอยาใหเกาหรือไฟฟาร่ัวระมัดระวัง
อยางทิ้งกันบุหร่ีโดยไมดับใหสนิทกอน ควรจัดที่ทิ้งกนบุหร่ีไวดวยและใหน้ํายาดับเพลิงไวอยาง
เพียงพอ ดังนั้น เอกสารสําคัญควรเก็บไวในตูนิรภัย 
  1.5 การซอม  เอกสารสําคัญที่ชํารุดเสียหายเนื่องจากใชงานบอยครั้ง  น้ําฝนรั่วใสทํา
ใหเสื่อมสภาพ  หรือหนู แมลง ปลวกกัด  ตองไดรับการซอมโดยการปะ การตอ  หากชํารุดมากก็คัด
สําเนาใหม  
  1.6 กรสูญหาย  ตองพิจารณาเจาของเรื่องเดิม ซ่ึงอาจเปนกรม กอง ฝาย แผนก ใน
สังกัดเดียวกันหรือตางสังกัด เพื่อจะไดจดหรือคัดสําเนามาแทนจะไดเร่ืองครบถวนตามเดิม 
  4. การยืมหนังสือราชการ 
 การยืมหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2537 
แบงออกเปน 2 ประเภท คือ  
 1. การยืมหนังสือราชการภายในหนวยงานเดียวกันคือ ผูยืมจะตองเปนขาราชการที่
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการชั้นหัวหนาแผนกผูดําเนินการเรื่องนั้น และผูอนุญาตใหยืม
ตองเปนหัวหนาสวนราชการชั้นหัวหนาแผนกขึ้นไป 
 2. การยืมผูมายืมและขอรับเรื่อง ตองเปนขาราชการที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกองขึ้นไป และผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย หามมิใหบุคคลภายนอกดู หรือคัดลอกหนังสือราชการ เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก
หัวหนาระดับกองขึ้นไป 
 การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว มีหลักเกณฑใหปฏิบัติดังนี้ 
  2.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา เร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
  2.2 ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไวใน
บัตรยืมหนังสือและเจาหนาที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วันที่ เดือน ป ไวเพื่อติดตาม   
ทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนหนังสือที่ถูกยืมไป 
  2.3 การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
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  2.4 การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
  2.5 หามมิใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ เวนแตจะใหดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 5. การทําลายหนังสือราชการ  
 การทําลายหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2537 ตามปกติหนังสือราชการใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา10 ป เวนแตเร่ืองที่ไมมีประโยชนเปน
เร่ืองธรรมดาจะไมถึง 10 ปก็ได หนังสือที่ตองการเก็บเปนหลักฐานของทางราชการตลอดไป มี
ลักษณะดังนี้ เชน เกี่ยวกับประวัติศาสตร สถิติขนบธรรมเนียมประเพณี หลักฐานการเงิน การทําลาย
หนังสือราชการจะตองมีคณะกรรมการดําเนินการอยางนอย 3 ราย และในปจจุบันไดนําเทคโนโลยี
เขามาชวยในการทําลายหนังสือราชการและกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการไวเปนลายลักษณ
อักษรและถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ขั้นตอนการทําลายหนังสือ 
 1. ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สํารวจที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่กอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 2. ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการ ตั้งแตระดับ 
3 หรือเทียบเทาขึ้นไป คณะกรรมการทําลายหนังสือมีหนาที่ ดังนี้ 
  2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  หนังสือที่จะทําลาย
ไดตองครบอายุการเก็บแลวตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถาเปนหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไมครบ
กําหนด ตองเก็บไวใหครบอายุเสียกอน 
  2.2 กรณีที่หนังสือนั้นครบอายุการเก็บแลว และคณะกรรมการมีความเห็นวา 
หนังสือนั้นยังไมควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว ใหลงความเห็นวา จะขยายเวลาการ
เก็บไวถึงเมื่อใด ในชอง “การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรา
กําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
  2.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวา หนังสือเร่ืองใดควรทําลาย ใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท ลงในชอง “การพิจารณา” 
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  2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมกับบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ
(ถามี)ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณีเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  2.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว 
  2.6 ทําบันทึกลงนามรวมกันรายงานใหผูมีอํานาจอนุมัติทราบวา ไดทําลายหนังสือ
แลว 
 วิธีการทําลายหนังสือ 
 1. โดยการเผา 
 2. โดยวิธีอ่ืนที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได ซ่ึงอาจทําไดหลายวิธี เชน ฉีกเปน
ช้ินเล็ก ๆ หรือเขาเครื่องยอย หั่นเปนฝอย ตัด หรือ ตม เปนตน 
 สรุปไดวา หนังสือราชการที่หมดความจําเปนในการใชงาน และเก็บไวจนครบอายุการ
เก็บตามที่ระเบียบสารบรรณกําหนดแลว เพื่อมิใหเปนภาระแกสวนราชการ จําเปนตองนําออกไป
ทําลายเพื่อชวยใหสวนราชการตาง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือไดตอไป 
 
2.  สภาพ ปญหา และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  

กรุงเทพมหานคร 
2.1 สภาพ ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 

 การบริหารงานธุรการมีบทบาทที่จะสนับสนุนงานดานอื่นๆของสถานศึกษาใหสามาร
ดําเนินไปตามจุดมุงหมายดวยความรวดเร็ว เรียบรอย เปนเรื่องเกี่ยงกับระเบียบปฏิบัติของทาง
ราชการการวางแผนการจัดระบบเอกสารและหนังสือราชการ การเงิน การบัญชี การพัสดุ การ
บริหารงานบุคคลและการประเมินผลตางๆ กรมสามัญศึกษาจึงถือวาการบริหารงานธุรการเปน
ภารกิจที่ผูบริหารตองเอาใจใส โดยเฉพาะการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ
สถานศึกษายังจัดใหมีการประชุมอบรมสัมมนางานธุรการ แกผูบริหารสถานศึกษา ผูชวยผูบริหาร
ฝายธุรการผูตรวจสอบการเงินและบัญชีในสถานศึกษา เจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่พัสดุอยาง
ตอเนื่อง 
 อุมาพรรณ  วัฒนรัตน (2545 : 18) กลาววา การศึกษาสภาพปจจุบันปญหา ในการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ตองศึกษาในเรื่องตอไปนี้ 
 1. สภาพงานปจจุบันในสถานศึกษา เชน งานทะเบียนนักเรียน บัญชีเรียกชื่อ สมุดรับ-
สงหนังสือราชการ สมุดหมายเหตุรายวัน ฯลฯ ใหผูบริหารตรวจดูขอบกพรองและปญหาตาง 
 2. สถานที่ทํางานของหองธุรการ มีความแออัดหรือไม ภายในหองธุรการมีความ
สะดวกมากนอยเพียงใด มีอะไรที่ตองแกไขปรับปรุง 
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 3. ครุภัณฑที่ตองใชในหองธุรการ เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องโทรสาร โทรศัพท 
วิทยุส่ือสาร เครื่องพิมพดีด เครื่องอัดสําเนา โตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร ฯลฯ มีพรอมหรือไม ยังขาด
อะไร 
 4. สภาพความพรอมของบุคลากรที่จะทํางานธุรการ ตลอดจนปญหาของเจาหนาที่และ
ครูที่ไมเขาใจงานธุรการที่ตนเองตองทําอยูประจํา เชน การลงรับ-สงหนังสือราชการ การโตตอบ
จดหมายรายการ เปนตน 
 จําลอง  เชยอักษร (2549 : 138-139) กลาววา การศึกษาสภาพปจจุบันปญหา การ
บริหารงานธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใน
กรุงเทพมหานครตามเกณฑมาตรฐานสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
พุทธศักราช 2545 พบวาในการบริหารงานธุรการ พบปญหาดังนี้ ขาดบุคลากรรับผิดชอบในการ
จัดทําแผนงานธุรการขาดครูธุรการโดยตรง ตองใชครูปฏิบัติหนาที่การสอนปฏิบัติงานธุรการหรือ
ครูธุรการไปปฏิบัติการสอนในวิชาตางๆทําใหมีเวลาปฏิบัติงานนอย บุคลากรที่รับผิดชอบงานสาร
บรรณมีไมเพียงพอ บุคลากรที่รับผิดชอบ มีไมเพียงพอหรือบุคลากรมีงานในดานอื่นๆมากบุคลากร
ในโรงเรียนยังใหความรวมมือไมดีพอ ขาราชการครูและลูกจาง ขาราชการครูที่ยายมาไมนําสมุด
ประวัติ หรือ ก.พ.7 มาดวย หรือนํามาใหลาชา ขาดบุคลากรรับผิดชอบในการประเมินผล 
 หนวยศึกษานิเทศก (2550 : 25) กลาววา การศึกษาสภาพปจจุบันปญหา งานธุรการของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา  ในสภาพปจจุบัน การบริหารงานธุรการมีปญหาหลายประการ เชน ดาน
งานสารบรรณความขาดแคลนครูที่มีทักษะที่จะมาปฏิบัติหนาที่ในงานประจํา เชน งานคอมพิวเตอร 
งานจัดระบบการเก็บ คนหาเอกสารและการทําลาย เปนตน งานดานการเงินและการบัญชีมีปญหา
การจัดทําบัญชีไมครบถวน การลงบัญชีผิดพลาดและไมเปนปจจุบัน สถานศึกษาบางแหงตั้งครูคน
เดียวรับผิดชอบทั้งงานดานการเงินและบัญชี สวนงานดานพัสดุนั้น สถานศึกษาจัดทําบัญชีวัสดุและ
ทะเบียนครุภัณฑไมเปนปจจุบัน ทั้งยังปรากฏวาขาดแคลนเจาหนาทีที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสม
สําหรับงานทะเบียนสถิติและรายงาน โรงเรียนไมวางแผนจัดระบบขอมูลบุคลากรอาคารสถานที่
และอื่นๆ 
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ตาราง 1 ความพึงพอใจของการดําเนินงานบริหารงานธุรการ ของผูชวยผูอํานวยปฏิบตัิหนาที่การ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษา สังกัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร 

 

การบริหารงานธุรการ  µ σ 
คาระดับ 

ความพึงพอใจ 
 
1. การวางแผนงานธุรการ 

 
2.581 

 
0.642 

 
ปานกลาง 

2. การบริหารงานธุรการ 2.595 0.727 ปานกลาง 
3. การบริหารงานสารบรรณ 2.253 0.678 นอย 
4. การบริหารงานการเงินและการบัญชี 2.258 0.744 นอย 
5. การบริหารงานพัสดุ 2.198 0.809 นอย 
6. การบริหารงานทะเบียนสถิติและลูกจางประจํา 2.568 0.823 ปานกลาง 
7. การประเมินผลงานธุรการ 2.596 0.742 ปานกลาง 

รวม 2.589 0.852 ปานกลาง 
    

 
ที่มา : หนวยศึกษานิเทศก.  2550 : 25 
 
 จากตาราง 1 พบวา ความพึงพอใจของผูชวยผูอํานวยการฝายธุรการ ในการบริหารงาน
ธุรการ ของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร โดย
ภาพรวมอยูในระดับนอย µ = 2.589, σ = 0.852 เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา การวางแผนงาน
ธุรการ และการจัดโครงสรางการบริหารงานธุรการ การบริหารงานทะเบียนสถิติและลูกจางประจํา 
และการประเมินผลงานธุรการ มีความพึงพอใจการปฏิบัติอยูในระดับปานกลาง การบริหารงาน
การเงินและการบัญชี               การบริหารงานสารบรรณและการบริหารงานพัสดุ มีความพึงพอใจ
การปฏิบัติอยูในระดับนอย 
 2.2 การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 การบริหารงานการเงิน การเงินของสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานครไดกําหนดขอบขายงาน 3 งาน คือ งานบริหารการเงิน งานบริหารบัญชี งานบริหาร
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พัสดุและสินทรัพย งานบริหารการเงินของสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร มีรายละเอียดดังนี้ (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา.  2551 : 34) 
 1. เงินงบประมาณ 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
 3. เงินรายไดแผนดินเงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ทางราชการจัดสรรใหแกสวน
ราชการและอนุญาตใชจาย หรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงคภายในเวลาที่กําหนดไวใน
ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2535 คือ 
  3.1 หมวดรายจายของแผนงาน หรือโครงการ ไดแก 
   3.1.1 หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา 
   3.1.2 หมวดคาจางชั่วคราว 
   3.1.3 หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 
   3.1.4 หมวดคาสาธารณูปโภค 
   3.1.5 หมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง 
   3.1.6 หมวดเงินอุดหนุน 
   3.1.7 หมวดรายจายอื่น 
  3.2 หมวดกลาง ไดแก 
   3.2.1 เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 
   3.2.2 เงินชวยเหลือบุตรขาราชการและลูกจาง 
   3.2.3 เงินชวยคาครองชีพขาราชการและลูกจาง 
   3.2.4 คาตอบแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
   3.2.5 เงินเลื่อนขั้นอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิ 
   3.2.6 เงินปรับปรุงเงินเดือนขาราชการและลูกจางเงินนอกงบประมาณ หมายถึง 
เงินทั้งปวง ที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการนอกจากเงินงบประมาณรายจาย เงินรายได
แผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืนเงินนอกงบประมาณที่อยูในความ
รับผิดชอบของสวนราชการที่เบิกกับคลังจําแนกประเภทออกดังตอไปนี้ 
  1. เงินขายบิล 
  2. เงินทุนหมุนเวียน 
  3. เงินทดรองราชการ 
 เงินรายไดแผนดิน หมายถึง เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บ หรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ ซ่ึงกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง                       
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และกฎมายวาดวยวิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการนั้นๆ นําไปใชจายหรือหักไว                           
เพื่อการใด ๆ เงินรายไดแผนดิน แบงออกเปน 4 ประเภท คือ 
 1. ภาษีอากร แบงออกเปน 
  1.1 ภาษีทางตรง 
  1.2 ภาษีการขายทั่วไป 
  1.3 ภาษีการขายเฉพาะ 
  1.4 ภาษีสินคาเขา ออก 
  1.5 ภาษีลักษณะอนุญาต 
  1.6 ภาษีลักษณะอื่น 
 2. การขายสิ่งของและบริการ แบงออกเปน 
  2.1 การขายหลักทรัพยและทรัพยสิน 
  2.2 การขายบริการ 
 3. รัฐพาณิชย 
 4. รายไดอ่ืน ๆ 
 1. การเบิกจายเงิน  
 การเบิกจายเงินในหนาที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ตอง
ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พุทธศักราช 2520 และแกไขเพิ่มเติม คือ 
  1.1 เบิกไดเฉพาะในวงเงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัติ ยกเวนเงินดังตอไปนี้ 
   1.1.1 เงินเดือนและคาจางประจํา 
   1.1.2 เงินงบกลาง 
  1.2 การเบิกจายเงินตองระบุวัตถุประสงคของรายจาย และหามจายจนกวาจะถึง
กําหนดหรือใกลจะถึงกําหนด 
  1.3 เงินที่ตองจายประจําเดือน จะตองวางฎีกา ภายในวันที่ 15 ของเดือนนั้น ๆ 
  1.4 การซื้อหรือการจางทําของใหเบิกจายอยางชาไมเกิน 7 วัน นับแตวันที่มีการตรวจ 
รับทรัพยสิน หรือตรวจรับงานถูกตองแลว 
  1.5 ปกติคาใชจายที่เกิดขึ้นในปใด ก็ใหเบิกเงินงบประมาณปนั้น เวนแตมีความ
จําเปนเบิกไมทัน ก็ใหเบิกในปงบประมาณถัดไปไดอีกปหนึ่ง แตทั้งนี้ตองไมเปนการกอหนี้ผูกพัน
เกินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติและตองมีเงินงบประมาณของปที่ผานมาเหลือเพียงพอดวย 
  1.6 คาใชจายตอไปนี้ใหถือเปนคาใชจายเมื่อไดรับใบแจงหนี้ ไดแก คาน้ําประปาคา
ไฟฟา คาโทรศัพท คาไปรษณียโทรเลข 
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 2. การเก็บรักษาเงิน 
 การเก็บรักษา และนําเงินสงคลังในหนาที่ สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาและนําเงินสงคืนคลังจะตองปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 และแกไขเพิ่มเติม ดังนี้ 
  2.1 ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร แตงตั้ง
คณะกรรมการซึ่งเปนขาราชการตั้งแตระดับ 2 ขึ้นไป เก็บรักษาเงินอยางนอย 3 คน 
  2.2 คณะกรรมการ 3 คน ตองถือกุญแจนิรภัยคนละ 1 ดอก 
  2.3 ทุกวันคณะกรรมการตรวจนับเงินสด และเอกสารแทนตัวเงินวามีจํานวนเงิน
คงเหลือตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันหรือไม 
 3. การนําเงินสงคลัง 
 เงินงบประมาณที่รับอนุมัติกรมบัญชีกลางแลวไมไดจายภายใน 15 วันทําการนับจากที่
ไดรับอนุมัติเงินนอกงบประมาณ ตองนําฝากคลังจังหวัดเดือนละ 1 คร้ังเงินรายไดแผนดินตองสง
คลังอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง ถาวันใดมีเงินรายไดแผนดินคงเหลือ 10,000 บาท ตองนําสงคลัง
จังหวัดอยางชาไมเกิน 3 วันทําการหลักเกณฑการเบิกจายเงินงบประมาณประเภทตาง ๆ มีดังนี้  
 เงินเดือน เงินประจําตําแหนง และคาจางประจํา 
 1. ใหจายไปตามบัญชีถือจายที่กรมบัญชีกลางตรวจสอบยืนยันความถูกตองแลว 
 2. การจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา ผูซ่ึงมีสิทธิ์ไดรับเงินไมเต็ม
เดือน ใหจายตามสวนของจํานวนวันที่มีสิทธิ์ไดรับเงินในเดือนนั้น 
 3. การจายเงินเดือน คาจางประจํา ใหกับผูที่บรรจุเขารับราชการใหม หรือกลับเขารับ
ราชการใหม ใหจายไดตั้งแตวันที่เร่ิมเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 4. การจายเงินเดือนในกรณีมีการเลื่อนขั้น หรือเล่ือนระดับ หรือเล่ือนขั้นเงินเดือนให
จายได ตั้งแตวันที่ระบุในคําสั่งของผูมีอํานาจสั่งเล่ือน 
 5. การจายเงินเดือนหรือเงินประจําตําแหนงซึ่งไดรับแตงตั้งใหไปดํารงตําแหนงใหมให
เปนไปตามคําสั่งของผูมีอํานาจแตงตั้ง ซ่ึงตองระบุดวยวาไดรับเงินในอัตราใด และใหขาดจากอัตรา
เงินเดือนเดิมไปรับอัตราใหม หรือใหโดยอัตราเงินเดือนไปตั้งจาย สําหรับตําแหนงใหมตั้งแตเมื่อใด 
 6. การจายเงินเดือนในกรณีโอนราชการ ใหจายเงินเดือนทางสังกัดใหมและงดจาย 
เงินเดือนทางสังกัดเดิมตั้งแตวันที่ระบุไวในคําสั่งของผูมีอํานาจสั่งโอน ในกรณีไดมีการจาย
เงินเดือนทางสังกัดเดิมลวงลํ้าไป ใหเบิกเงินเดือนทางสังกัดเดิม โดยวิธีเบิกหักผลักสง แลวใหเจา
สังกัดใหม แจงการเบิกหักผลักสงใหเจาสังกัดเดิมทราบ หามมิใหเบิกตัวเงิน 
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 7. ขาราชการหรือลูกจางที่ขาดหรือที่หนี้ราชการ หามมิใหจายเงินเดือนหรือคาจาง 
สําหรับวันที่ขาดหรือหนีราชการ ขาราชการหรือลูกจางที่มิไดมาปฏิบัติราชการในกรณีอ่ืนจะมีสิทธิ์
ไดรับเงินเดือนหรือคาจางหรือไมใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้นหรือตามมติคณะรัฐมนตรี
แลวแตกรณี 
 8. การจายเงินเดือนหรือคาจางของผูซ่ึงถูกลงโทษตัดเงินเดือนหรือคาจางถาภายหลังผู
นั้นไดรับการแตงตั้งโอนหรือปรับปรุงเดือน โดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางตางจากเดิม และยังไม
พนโทษตัดเงินเดือนหรือคาจาง ใหคงตัดเงินเดือนหรือคาจางตอไปตามจํานวนเดิมหรือถาเปนกรณี
ตัดเงินเดือนหรือคาจางใหตัดสวนของเงินเดือนหรือคาจางเดิม 
 9. ขาราชการหรือลูกจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายเงินเดือนหรือคาจาง
จนถึงวันที่ถึงแกความตาย 
 10. การจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนงหรือคาจางในกรณี 
  10.1 ลาออก ใหจายไดถึงวันกอนวันครบกําหนดลาออก แตถึงกําหนดลาออก แลว
ยังไมไดรับทราบคําสั่งอนุญาตใหลาออก และขาราชการหรือลูกจางผูนั้นยังคงรับราชการ ตอมาให
จายเงินเดือน หรือคาจางถึงวันที่รับทราบคําสั่ง 
  10.2 ปลดออกหรือไลออก ใหจายเงินไดถึงวันกอนที่ระบุในคําสั่ง แตถายังไมได
รับทราบคําสั่งและยังคงรับราชการตอมา ใหจายเงินเดือนหรือคาจางถึงวันที่รับทราบคําสั่งหรือควร
ไดรับคําสั่ง 
  10.3 ตามขอ 10.1 และ10.2 หากจําเปนตองสงมอบงานในหนาที่ ก็ใหจายตอไป ได
จนถึงวันสงมอบงานเสร็จ ภายในเวลาอันไมชักชา ตามที่ผูบังคับบัญชาจะกําหนดตามสภาพของ
งาน 
  10.4 แตทั้งนี้จะตองไมเกินสิบหาวันนับแตวันที่ระบุในคําสั่งหรือวันรับทราบคําสั่ง
หรือควรไดรับทราบคําสั่งแลวแตกรณี 
  10.5 พนจากราชการเพราะเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จขาราชการ 
ใหจายไดถึงวันสิ้นป สําหรับกรณีที่ไดรับการตอเวลาราชการ ใหจายไดถึงวันครบการตอเวลา
ราชการ 
 11. การจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา ใหจายในกอน 3 วันสุดทาย
ของเดือน สําหรับการจายเงินผานธนาคารใหจายกอน 3 วันทําการสุดทายของธนาคารในเดือนนั้น 
เวนแตกระทรวงการคลังจะกําหนดวันจายเปนอยางอื่น 
 เงินบําเหน็จบํานาญ 
 1. บําเหน็จ หมายความวา เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายใหคร้ังเดียว 
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 2. บํานาญ หมายความวา เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายเปนรายเดือน 
 3. ขาราชการมีสิทธิ์ไดรับบําเหน็จบํานาญปกติดวยเหตุ ดังนี้ 
  3.1 เหตุทดแทน ซ่ึงใหแกขาราชการซึ่งออกจากประจําการ เพราะเลิกหรือยุบ
ตําแหนง หรือมีคําสั่งใหออกโดยไมมีความผิด หรือซ่ึงออกตามบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทยหรือทหารซึ่งออกจากกองหนุนเบี้ยหวัด 
  3.2 เหตุทุพพลภาพ ซ่ึงใหแกขาราชการผูปวยทุพพลภาพ ซ่ึงแพทยทางราชการ
รับรองไดตรวจแสดงและลงความเห็นวาไมสามารถที่จะรับราชการในตําแหนงหนาที่ซ่ึงปฏิบัติอยู
นั้นตอไป 
  3.3 เหตุสูงอายุ ซ่ึงใหแกขาราชการผูมีอายุครบ60 ปบริบูรณแลวถาขาราชการ ผูใดมี
อายุครบ 50 ปบริบูรณแลว ประสงคจะลาออกจากราชการ ก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออกจาก 
ราชการเพื่อรับบําเหน็จ บํานาญเหตุสูงอายุได 
  3.4 เหตุรับราชการ ซ่ึงใหแกขาราชการซึ่งมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จ 
บําเหน็จบํานาญครบ 30 ปบริบูรณแลว ถาขาราชการผูใดมีเวลาราชการ สําหรับคํานวณบําเหน็จ 
บํานาญครบ 25 ปบริบูรณแลว ประสงคจะลาออกจากราชการก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลา ออก
จากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุรับราชการนานได 
 4. ขาราชการ ถามีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญไมถึงสิบปบริบูรณ มี
สิทธิ์ไดรับบําเหน็จ ถามีเวลาราชการตั้งแตสิบปบริบูรณขึ้นไป มีสิทธิ์ไดรับบํานาญ 
 5. ผูมีสิทธิ์ไดรับบํานาญ จะยื่นขอรับบําเหน็จแทนบํานาญก็ได 
 6. การนับเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
  6.1 ใหนับแตจํานวนป เศษของปถาถึงครึ่งใหนับเปน 1 ป 
  6.2 เวลาปวยหรือลาหรือตองพักราชการซึ่งไดรับอนุญาตใหรับเงินเดือนเต็มใหนับ
เหมือนเต็มเวลาราชการ ถาไดรับอนุญาตไดรับเงินเดือนไมเต็มใหนับเวลาตามสวนแหงเงินเดือนที่
ไดรับ และถาไมไดรับอนุญาตใหไดรับเงินเดือน ไมใหนับเวลาสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
  6.3 การนับเวลาราชการใหนับตั้งแตวันรับราชการ ซ่ึงรับเงินเดือนจากเงิน
งบประมาณประเภทเงินเดือน 
  6.4 ถารับราชารกอนอายุครบสิบแปดปบริบูรณ ใหเร่ิมนับวันครบสิบแปดปบริบูรณ        
เปนตนไป 
 4. วิธีคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
 บําเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดทาย คูณดวย จํานวนปเวลาราชการ 
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 บํานาญ (กรณีจํานวนปเวลาราชการไมนอยกวา 25 ปบริบูรณ) 
   =  เงินเดือนเดือนสุดทาย คูณดวย จํานวนปเวลาราชการ หารดวย 50 
 บํานาญ (กรณีจํานวนปเวลาราชการนอยกวา 25 ปบริบูรณ) 
   =  เงินเดือนเดือนสุดทาย คูณดวย จํานวนปเวลาราชการ หารดวย 55 
 ผูรับบําเหน็จบํานาญตาย ใหจายบําเหน็จตกทอดใหแกทายาทเปน 30 เทา  ของบําเหน็จ
บํานาญรายเดือน ทายาทของผูมีสิทธิ์ไดรับตามเกณฑดังนี้ 
 1. บุตร ไดรับสองสวน ถาผูตายมีบุตรตั้งแต 3 คนขึ้นไปใหไดรับ 3 สวน 
 2. สามีหรือภริยา ใหไดรับ 1 สวน 
 3. บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยู ใหไดรับ 1 สวน ในกรณีที่ไมมีทายาท
ตาม 8.1-8.2 ใหจายแกบุคคลซึ่งผูตายแสดงเจตนาไวตอสวนราชการเจาสังกัดตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงการคลังกําหนดพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 ไดประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เลม 113 ตอนที่ 42 กอ. วันที่ 27 กันยายน 2538 บัญญัติใหบุคคลผูนั้นเปน
สมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ หรือที่เรียกชื่อยอวา “สมาชิก กบข.” ดังนี้ 
  3.1 ขาราชการที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการหรือผูซ่ึงโอนมาเปนราชการ
ตั้งแตวันที่ 27 มีนาคม 2540 เปนตนไป  
  3.2 ขาราชการที่รับราชการอยูกอนวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2540 และไดสมัครเขาเปน
สมาชิกของ กบข. ภายในวันที่ 26 มีนาคม 2540  
 ในกรณีสมาชิก กบข. ตายในระหวางรับราชการหรือความตายนั้นไมไดเกิดขึ้นจากการ
ประพฤติช่ัวอยางรายแรงของตนเอง ทายาทยังไดรับบําเหน็จตกทอดและเงินชวยพิเศษ ดังนี้ 
 1. บําเหน็จ คือ เงินที่จายใหแกสมาชิก โดยจายใหคร้ังเดียว เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก 
ส้ินสุดลง สมาชิก กบข. มีสิทธิไดรับบําเหน็จเมื่อมีเวลาราชการตั้งแต 10 ปบริบูรณขึ้นไป หรือมี
เวลาราชการตั้งแตหนึ่งปขึ้นไป แตไมถึง 10 ปบริบูรณ ซ่ึงออกจากราชการดวยเหตุทุพพลภาพ เหตุ
ทดแทน หรือเหตุสูงอายุ 
 บําเหน็จ  =  เงินเดือนเดือนสุดทาย คูณดวย เวลาราชการ 
 2. บํานาญ คือ เงินที่จายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุด 
สมาชิก กบข. มีสิทธิรับบํานาญเมื่อมีเวลาราชการตั้งแต 25 ปบริบูรณขึ้นไป หรือมีเวลาราชการ
ตั้งแต 10 ปบริบูรณขึ้นไป ซ่ึงออกจากราชการดวยเหตุทุพพลภาพ เหตุทดแทน หรือเหตุสูงอายุ 
 บํานาญ  =  อัตราเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดทายคูณดวยเวลาราชการหารดวย 50 แต
ไมเกินรอยละ 701 ของอัตราเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดทาย 



 70

 3. สิทธิในการับบําเหน็จบํานาญ สมาชิก กบข. มีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญดวยเหตุ
อยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
  3.1 เหตุทุพพลภาพ เนื่องจากออกจากราชการเพราะเจ็บปวย ทุพพลภาพซึ่งแพทย ที่
ราชการรับรองไดตรวจ และแสดงความเห็นวา ไมสามารถที่จะรับราชการในตําแหนงหนาที่ซึ่ง
ปฏิบัติอยูนั้นตอไป 
  3.2 เหตุทดแทน เนื่องจากออกจากราชการเพราะทางราชการเลิกหรือยุบตําแหนง 
หรือมีคําสั่งใหออกโดยไมมีความผิดหรือลาออกจากกองหนุนเบี้ยหวัด 
  3.3 เหตุสูงอายุ เนื่องจากออกจากราชการ เมื่อมีอายุครบหกสิบปบริบูรณหรือ ลาออก
เมื่อมีอายุครบหาสิบปบริบูรณแลว สิทธิที่จะไดรับบําเหน็จบํานาญดวยเหตุทุพพลภาพ เหตุทดแทน 
หรือเหตุสูงอายุจะตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
   3.1.1 เวลาราชการตั้งแตหนึ่งปบริบูรณขึ้นไปแตไมถึงสิบปบริบูรณ มีสิทธิ
ไดรับบําเหน็จ 
   3.1.2 เวลาราชการตั้งแตสิบปบริบูรณขึ้นไป 
    3.1.2.1 สมาชิกที่เปนขาราชการที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ
หรือผูซ่ึงโอน มาเปนราชการ ตั้งแตวันที่ 27 มีนาคม 2540 เปนตนไป มีสิทธิไดรับบํานาญเงินชดเชย
และผลประโยชนตอบแทนเงินดังกลาว เวนแตจะเลือกรับบําเหน็จแทน 
    3.1.2.2 ขาราชการที่รับราชการอยูกอนวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2540 และได
สมัครเขาเปนสมาชิกของ กบข. ภายในวันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2540 มีสิทธิไดรับบํานาญ เงินประเดิม  
เงินชดเชยและผลประโยชนตอบแทนเงินดังกลาว เวนแตจะเลือกรับเงินบําเหน็จแทน 
 4. บําเหน็จตกทอด คือ เงินที่จายใหแกทายาทโดยจายใหคร้ังเดียวในกรณีที่สมาชิกหรือ
ผูรับบํานาญถึงแกความตายบําเหน็จตกทอด 
  4.1 กรณีสมาชิกตาย ใหคํานวณจากอัตราเงินเดือนเดือนสุดทายคูณดวยเวลาราชการ 
  4.2 กรณีผูรับบํานาญตาย ใหจายจํานวนสามสิบเทาของอัตราบํานาญที่ผูตายมีสิทธิ
ได รับเงินชวยพิ เศษเงินชวยพิ เศษเปนเงินที่ทางราชการจายใหแกทายาทของขาราชการ 
ลูกจางประจําหรือผูรับ บํานาญที่ถึงแกความตายเพื่อเปนคาใชจายในการจัดการศพเปนจํานวน
เทากับเงินเดือนคาจาง หรือบํานาญสามเดือน  
 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการจายเงินเดือนเงินปบําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกันเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลผูมีสิทธิ์รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคา
รักษาพยาบาล ไดแก 
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 1. ขาราชการ 
 2. ลูกจางประจํา 
 3. ผูรับบํานาญปกติ หรือบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และทหารกองหนุนที่มีเบี้ยหวัด 
 4. บุคคลในครองครัวของผูมีสิทธิ์ คือ 
  4.1 คูสมรส 
  4.2 บิดามารดา 
  4.3 บุตรที่ชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตเปน
บุคคลที่ไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ์ แต
ไมรวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่นไปแลว จํานวนบุตร
เบิกไดคนที่ 1 – 3 เวนแต 
   4.3.1 มีบุตรเกิน 3 คน อยูกอนวันที่ 21 ธันวาคม 2523 
   4.3.2 มีบุตรอยูแลวไมถึง 3 คน ตอมามีบุตรแฝดใหนับคนแรกถึงคนสุดทายการ
ใชสิทธิ 
    4.3.2.1 กรณีบิดามารดาเปนผูมีสิทธิทั้งคู ใหฝายใดฝายหนึ่งใชสิทธิแตฝาย
เดียว 
    4.3.2.2 กรณีหยา ใหฝายปกครองบุตรเปนผูใชสิทธิ 
    4.3.2.3 กรณีแยกกันอยูโดยมิไดหยา ใหฝายอุปการะเปนผูใชสิทธิใหยื่นใบ
เบิกภายในระยะเวลาหนึ่งป 
 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
ไดแก 
 1. ขาราชการ 
 2. ลูกจางประจํา 
 3. ผูรับบํานาญปกติหรือบํานาญพิเศษ เหตุทุพพลภาพ และทหารกองหนุนที่มีเบี้ยหวัด 
 จํานวนบุตรและอายุของบุตรที่ขอเบิก 
 1. บุตรที่ชอบดวยกฎหมายของตน แตไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดา
ยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอ่ืนแลว 
 2. ที่อยูในความปกครองของตน อายุบุตรไมเกิน 25 ป ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกป
การศึกษา 
 3. อายุของบุตรครบ 3 ปบริบูรณแตไมเกิน 25 ปในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกป
การศึกษา 
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 4. เปนบุตรคนที่ 1 – 3 ตามลําดับ (ยกเวนมีบุตรเกิน 3 คน อยูกอน  1 พฤษภาคม 2524 
หรือมีบุตรยังไมถึง 3 คน ตอมามีบุตรแฝด ซ่ึงทําใหจํานวนบุตรเกิน 3 คน และถาบุตรเกิน 3 คน ถา
คนใดคนหนึ่งในจํานวน 3 คน ตายหรือไรความสามารถกอนอายุครบ 25 ป ก็ใหเพิ่มขึ้น อีกเทา
จํานวนบุตรที่ตายหรือไรความสามารถ โดยใหนับอายุบุตรคนที่อยูในลําดับถัดไป 
 5. บุตรที่เกิดจากการแตงงานที่มิไดจดทะเบียนสมรสกันตามกฎหมาย เปนบุตรที่ชอบ
ดวยกฎหมายของฝายหญิงฝายเดียวการใชสิทธิ 
  5.1 กรณีบิดามารดาเปนผูมีสิทธิทั้งคู ใหฝายบิดาเปนผูใชสิทธิ์ 
  5.2 กรณีหยา ใหฝายปกครองบุตรเปนผูใชสิทธิ์ 
  5.3 กรณีแยกกันอยูโดยมิไดหยา ใหฝายที่อุปการะบุตรเปนผูใชสิทธิ์ 
  5.4 ใหยื่นใบเบิกเงินภายในหนึ่งปนับแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาพสําหรับ
สถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินเปนรายภาคเรียน หรือนับแตวันเปดภาคเรียนตนของปการศึกษา สําหรับ
สถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินคาการศึกษาครั้งเดียวตลอดป 
 เงินคาเชาบานขาราชการ 
 1. ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน หมายถึง บุคคลที่ไดรับคําสั่งยายไปปฏิบัติราชการประจํา
สํานักงานในตางทองที่ และจะตองไมเปนการยายตามคํารองขอของตนเอง 
 2. ผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 
  2.1 ทางราชการจัดที่พักอาศัยให 
  2.2 มีเคหสถานของตน หรือของสามีหรือภรรยาที่พออาศัยอยูรวมกันได ในทองที่ที่
ไปประจําสํานักงานใหม 
  2.3 ไดรับคําสั่งใหไปประจําในสํานักงานใหมในทองที่ที่รับราชการครั้งแรก หรือ
ทองที่ที่กลับเขารับราชการใหม 
  2.4 เปนขาราชการวิสามัญ 
 3. คาเชาบานเบิกได 3 ลักษณะ 
  3.1 เชาบาน 
  3.2 เชาซื้อบาน 
  3.3 ผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน 
 4. ขาราชการที่มีเคหสถานของตนอยูแลว ไมมีสิทธิ์เบิกคาเชาบานแมตอมาจะโอน
กรรมสิทธิไปใหบุคคลอื่นก็ไมทําใหขาราชการผูนั้นมีสิทธิเบิกคาเชาบานจากทางราชการได 
 5. สามีกับภรรยา ถารับราชการในทองที่เดียวกันและตางก็มีสิทธิเบิกคาเชาบานไดใหผู
มีสิทธิเบิกคาเชาบานไดสูงกวาเปนผูเบิกหากเบิกไดเทากันใหสามีเปนผูเบิก 
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 6. ขาราชการผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานมีสามีหรือภรรยาเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร 
พนักงานทองถ่ิน หรือพนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจ ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ
และสามีหรือภรรยา ไดใชสิทธิเบิกคาบานหรือไดพักอาศัยในที่ที่ทางราชการจัดใหในทองที่
เดียวกันขาราชการผูนั้นไมมีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
 7. การเบิกคาเชาบานเริ่มตั้งแตวันที่ไดเขาอยูจริงแตไมกอนวันรายงานตัวเพื่อเขารับ
หนาที่ และหมดสิทธิเบิกคาเชาบานเมื่อขาดจากอัตราเงินเดือน 
 8. การพิจารณาอนุมัติเบิกคาเชาบาน 
  8.1 ผูมีอํานาจอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวา 3 คน เพื่อตรวจสอบ
ขอเท็จจริงของขาราชการที่ขอเบิกคาเชาบาน ซ่ึงคณะกรรมการจะตองตรวจสอบในสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
   8.1.1 ใหตรวจสอบวาไดเชาบานผูอ่ืนและพักอาศัยยูจริงหรือไม ตั้งแตเมื่อใด 
   8.1.2 ใหตรวจสอบอัตราคาเชาบานวาเหมาะสมกับสภาพบานหรือไมอัตราคา
เชาบานวาเหมาะสมกับสภาพบานหรือไม 
  8.2 จะตองตรวจสอบในประเด็นตอไปนี้เพิ่มเติม 
   8.2.1 กรณีเชาบาน 
    8.2.1.1 บุคคลที่ทํานิติกรรมมีตัวตนหรือไม 
    8.2.1.2 สัญญาเชาบานมีการระบุวันเริ่มตนแหงสัญญาเชา ระยะเวลาใหเชา
อัตราคาเชาตอเดือนไวหรือไม 
    8.2.1.3 ขนาดของบานเชาเหมาะสมกับจํานวนคนในครอบครัวที่อาศัยอยู
จริงเพียงใด 
    8.2.1.4 ความสัมพันธระหวางผูเชาและผูใหเชา มีความเกี่ยวของกันอยางไร 
จะตองตรวจสอบใหเปนที่พอใจวาเปนการเชาจริงตามสัญญาเชา 
   8.2.2 กรณีเชาซื้อบาน 
    8.2.2.1 ตรวจสอบสัญญาเชาซื้อบานวาเปนการทําสัญญาเชาซื้อ ระหวางผู
ขอเบิกคาเชาบานกับผูใหเชาซื้อหรือไม และระบุวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดของสัญญา ตลอดจน
จํานวนเงินที่ผอนชําระรายเดือนไวหรือไม 
    8.2.2.2 ช่ือผูกูตามสัญญาเงินกูตรงกับชื่อผูมีกรรมสิทธิ์ในบานหรือไม 
    8.2.2.3 วงเงินกูตามสัญญากูเทากับราคาบานที่ซ้ือหรือ ไม กรณี เงินกูสูง
กวาราคาซื้อบานพรอมที่ดิน มีสิทธิเบิกคาเชาบานไดตามราคาที่ซ้ือขายบานพรอมดิน โดยให
ธนาคารรับรองการกูใหวาถาหากกูจํานวนเงินเทากับราคาบานที่จะซื้อระยะเวลาตามสัญญากูจะตอง



 74

ผอนอัตราเดือนละเทาใด โดยใหเบิกไดเทากับจํานวนเงินที่ธนาคารคํานวณใหแตทั้งนี้ตองไมเกิน
จํานวนเงินที่กําหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชาบานขาราชการ (ฉบับที่ 4) พุทธศักราช 2535 
    8.2.2.4 ตรวจสอบหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบานสัญญาซื้อที่ดินทําที่กรม
ที่ดินหรือสํานักงานที่ดินสัญญาซื้อขายบานตองทําเปนหนังสือและจดทะเบียนตอหนา พนักงาน
เจาหนาที่ 
    8.2.2.5 ไดเขาพักที่บานที่ผอนชําระเงินกูหรือไมตั้งแตเมื่อใด 
   8.2.3 การกูเงินเพื่อปลูกสราง 
    8.2.3.1 ตรวจสอบสัญญากู เงิน  จะตองกูจากสถาบันการเงินที่
กระทรวงการคลังกําหนด ระบุวัตถุประสงคของการกูวาเพื่อปลูกสรางบานหรือไม กําหนดวัน
เร่ิมตนและวันสิ้นสุดแหงสัญญาหรือกําหนดจํานวนเงินผอนชะระเปนรายเดือนไวหรือไม 
    8.2.3.2 ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตการปลูกสรางบานและหลักฐาน
การใหหมายเลขประจําบานวาเปนของผูขอเบิกรับเงินคาเชาบานหรือไม สัญญาจางปลูกสรางบาน
ไดวาจางปลูกบานโดยรวมคาวัสดุ และคาแรงหรือไม หรือเฉพาะคาแรง  
    8.2.3.3 ตองพิจารณาวาวงเงินกูนั้นเทากับคาปลูกสรางหรือไม หากเปนการ
จางปลูกบานโดยรวมคาวัสดุและคาแรงก็ถือวาวงเงินในสัญญาจางปลูกสรางบาน เปนราคาบานแต
ถาสัญญาจางปลูกสรางบานจางเฉพาะคาแรง ตองใหคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบานตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและประเมินราคาบานนั้นวามีราคาเทาใดเหมาะสมกับวงเงินกูหรือไม ทั้งนี้โดยคํานึงถึง
ขนาดคุณภาพของวัสดุอุปกรณสภาวะเศรษฐกิจในเวลานั้นประกอบกัน 
    8.2.3.4 ตรวจสอบวาการกูเงินเพื่อปลูกสรางบานไดกระทํากอนบานแลว
เสร็จหรือไม โดยดูจากวันครบกําหนดสัญญาจางปลูกสรางบาน 
    8.2.3.5 ตรวจสอบวา ไดมีการเขาพักอาศัยอยูในบานที่ปลูกสรางบานจริง
ตั้งแตเมื่อใด ทั้งนี้ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานจากทางราชการได ตองเปนผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานตามพระ
ราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2535 โดยมีวิธีการเบิกจายไดตามหลักเกณฑ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน ขาราชการ พ.ศ.2530 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
 คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 
 1. การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาการจัดที่แนนอน มี
วัตถุประสงคเพื่อการพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 2. ผูที่ไดรับอนุญาตใหเขาอบรมมีสิทธิเบิกคาเบี้ยเล้ียง คาเชาบานพักและคาพาหนะ 
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 3. กรณีผูจัดฝกอบรม จัดอาหารใหไมครบมือใหเบิกคาเบี้ยเล้ียงไดตามสัดสวนของ
อัตรา เบี้ยเล้ียง โดยแบงอัตราเบี้ยเล้ียงออกเปน 3 สวนเทากับเวลาอาหาร 3 มื้อ เบิกเบี้ยเล้ียงไมไดจัด
อาหารให 2 มื้อเบิกเบี้ยเล้ียงได 1 สวน จัดอาหารให 1 มื้อเบิกเบี้ยเล้ียงได 2 สวน 
  3.1 การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเล้ียง 
   3.1.1 ใหนับเวลาเดินทางมาอบรม ตั้งแตออกจากที่พักถึงเวลาลงทะเบียนหาก
หลังการลงทะเบียน มิไดดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามหลักสูตรหรือโครงการที่กําหนดใหนับ
เวลาตั้งแตออกจากที่พักถึงเวลาเปดการอบรม 
   3.1.2 นับเวลาเดินทางกลับจากอบรม ใหนับตั้งแตส้ินสุดการอบรมถึงเวลากลับ
ถึงที่พัก (นับ 24 ช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน สวนที่ไมถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง ถานับไดไมเกิน 12 ช่ัวโมงให
คิดเปน 1 วัน) 
  3.2 คาเชาที่พัก 
   3.2.1 พักแรมรวมกันในสถานที่ของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ เบิกจายได
ตามอัตราที่เรียกเก็บ 
   3.2.2 พักแรมรวมกันในสถานที่ของเอกชนเบิกจายไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา
ที่กําหนดคาพาหนะ การเดินทางไปกลับระหวางที่พักกับสถานที่ฝกอบรมในชวงเวลาการฝกอบรม 
หามเบิกคารถรับจาง (รถแท็กซี่) 
 เงินตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการ การอนุมัติใหขาราชการอยูปฏิบัติ
ราชการนอกเวลาราชการปกติใหอนุมัติเปนครั้งคราวตามความจําเปนโดยคํานึงถึงความเหมาะสม
ความเรงดวน และประโยชนของทางราชการ โดยไดรับคาทําการนอกเวลาตามหลักเกณฑที่กําหนด
ขอบกพรองทางการเงิน 
 1. ไมมีการควบคุมการใชจายและเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
 2. ไมจัดทําทะเบียนควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 3. จายเงินใหแกผูรับเงิน โดยผูรับเงินไมไดลงลายมือช่ือในหลักฐานการจาย 
 4. จายเงินใหแกผูรับเงินอื่น ที่ไมใชผูมีสิทธิรับเงินโดยไมกรณีที่ไมมีกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือกระทรวงการคลังอนุญาตใหเบิกจายได โดยไมไดขอทําความตกลง
กับกระทรวงการคลังใหอนุญาตใหเบิกจายไดกอนเวลาตามหลักเกณฑที่กําหนด 
 5. เบิกจายเงินนอกงบประมาณเพื่อทดรองจายเงินงบประมาณไปกอนไดรับอนุมัติเงิน
ประจํางวด เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว จึงเบิกเงินงบประมาณมาชดใชภายหลัง ซ่ึงถือวาเปน
การใชจายเงินกอนไดรับอนุมัติเงินประจํางวด ผิดพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
 6. จายเงินทดรองราชการ โดยไมปฏิบัติตามระเบียบวาดวยเงินทดรองราชการ 
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 7. การจายเงินยืมของทางราชการไมปฏิบัติตามระเบียบ เชน 
  7.1 ไมทําสัญญาการยืมเงิน 
  7.2 อนุมัติเงินยืมรายใหมโดยผูยืมไมสงใชเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นกอน 
  7.3 อนุมัติใหยืมเกินกวาความจําเปนที่ตองปฏิบัติราชการ 
  7.4 เงินยืมคงคางนานเกินกําหนดเวลาที่ตองสงใบสําคัญชดใช 
  7.5 อนุมัติใหผูที่ไมจําเปนตองปฏิบัติราชการยืมเงินของทางราชการใหผูอ่ืนไป
ปฏิบัติราชการ 
 8. จายเงินไปแลว ไมสงหลักฐานการจาย 
 9. การสงใบสําคัญ หลักฐานการจายเงิน ไมถูกตองหรือถูกตองแตไมครบถวนตามที่
ระเบียบกําหนด 
 10. หลักฐานการจายเงินที่ไดเบิกจายเงินใหแกเจาหนา หรือผูมีสิทธิไมถูกตองสมบูรณ
ตามที่ระเบียบกําหนด เชน ไมมีเลขประจําตัวผูเสียภาษี 
 11. เบิกจายเงินใหแกเจาหนี้ไมถูกตองและเกินสิทธิที่จะพึงไดรับจากทางราชการ เชน คิด
คาปรับคลาดเคลื่อน 
 12. การเขียนเช็คสั่งจายเงินไมเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
 13. ไมนําเงินรายไดแผนดินสงคลัง ภายในระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
 14. ไมนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 15. เงินงบประมาณที่เบิกจากกรมบัญชีกลางซึ่งไมไดจาย หรือจายไมหมดไมนําสงคลัง
ภายในระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
 16. รับเงินรายไดแผนดินแตไมลงรายการรับเงินในบัญชีของวันที่ไดรับเงินจริง   
 จากที่กลาวมา  แสดงใหเห็นวา  สภาพ  ปญหา  และแนวทางการแกไขปญหาการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  ประกอบกับความพรอมของ
บุคลากรที่จะปฏิบัติงานซึ่งจะทําใหความสัมพันธระหวางความตองกับความพรอมในการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา รวมถึงปญหาและความตองการตาง ๆ  ที่พึงประสงคดวย 
 
3.  แนวทางการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 วิชัย โถสุวรรณจินดา (2547 : 17-14) ไดกลาวถึง การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ควรจัดโครงสรางใหสอดคลองกับงานในความ
รับผิดชอบและไมยุงยากซับซอน สายงานบังคับบัญชาไมควรมีหลายขั้นตอนมากเกินไป  เพราะจะ
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ทําใหเกิดความลาชา ในขณะเดียวกันก็มีระบบตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ  เพื่อใหผลการดําเนินงาน
ดานธุรการของผูบริหารควรเปนดังนี้ 
 1. มีการกําหนดแผนงานและเปาหมายที่แนนอน เพื่อใหแนใจวางานธุรการสามารถ
ตอบสนองความตองการขององคกรได เปาหมายของงานธุรการตองวัดโดยไมมีความคุมเครือทา
ทายความสามารถและเปดโอกาสใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมในการตั้งเปาหมาย มีระยะเวลาการ
ปฏิบัติที่แนนอน และมีการติดตามผลเปนระยะๆ 
 2. มีการกําหนดขอบเขตของงาน หรือการจัดทําใบพรรณนางาน เพื่อแสดงความ
รับผิดชอบงานแตละดานซึ่งจะเปนแนวทางใหผูปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง การจัดทําในพรรณนา
งานนี้ตองมีการปรับปรุงแกไขสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไปทั้งภายในและภายนอก
องคกร 
 3. จัดทําคูมือปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่ชวยใหผูปฏิบัติไดทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ
ทํางานโดยละเอียดรวมทั้งระบุความสัมพันธระหวางผูปฏิบัติงานกับหนวยงานหรือผูปฏิบัติงาน
อ่ืนๆรวมทั้งการใชเครื่องมือ 
 4. การตรวจสอบการทํางาน ผูบริหารงานธุรการอาจจัดทําเอกสารที่มีหัวขอแสดงงานที่
ตองปฏิบัติ เพื่อชวยใหปฏิบัติไมหลงลืมขั้นตอนในการทํางาน และปฏิบัติงานไดอยางถูกตองซึ่งจะ
ชวยในการตรวจสอบไดเปนอยางดีนอกจากการจัดทําเอกสารการตรวจสอบการทํางานแลว 
ผูบริหารอาจกําหนดใหผูปฏิบัติงานตองการทํารายงานตามที่กําหนด เพื่อจะไดทราบผลการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งอาจมีการตรวจเยี่ยมผูปฏิบัติงานและมีการตรวจสอบในรูปแบบอื่นโดยไมแจง
ลวงหนา เชน การตรวจรับพัสดุในคลังพัสดุ การตรวจนับเงินสดหรือใหมีหนวยงานตรวจสอบเขา
ชวยการตรวจสอบ 
 5. สงเสริมการทํางานเปนทีม งานธุรการนั้นมีลักษณะจะตองพึ่งพาอาศัยซ่ึงกันและกัน 
ผูที่ปฏิบัติงานบกพรองแมเพียงคนเดียวอาจสงผลใหบุคคลอื่นในงานธุรการถูกตําหนิไปดวย ดังนั้น              
การบริหารงานธุรการจึงควรเนนการทํางานเปนทีม 

กฤษณีย อุทุมพร (2548 : 4-6) ไดกลาวถึง การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ไดจําแนกออกเปน 7  ดาน  ดังนี้ 
 1. การวางแผนงานธุรการ ไดแก  1) การรวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติของทาง
ราชการที่เกี่ยวของกับงานธุรการโรงเรียน โดยมีผูรับผิดชอบในการารวบรวมขอมูล มีการจัดทํา
เอกสารแบบพิมพตาง ๆ ที่ใชในงานธุรการของโรงเรียน มีเอกสารคูมือครูและมีการเผยแพรให
ผูเกี่ยวของทราบ 2) การทําแผนงานธุรการ มีการกําหนดแผนงานธุรการ การจัดทําแผนงาน ธุรการ
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เปนลายลักษณอักษร มีผูรับผิดชอบใหปฏิบัติตามแผน มีการดําเนินการตามแผนที่วางไวอยาง
ครบถวนและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
 2. การบริหารงานธุรการ ไดแก  1) การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ มีการกําหนดสาย
งานธุรการ มีแผนภูมิสายงานธุรการ มีการจัดทําพรรณนางานสายงานธุรการ การมอบหมายหนาที่
การรับผิดชอบครบทุกงานและมีการประชาสัมพันธเผยแพร 2) การจัดบุคลากร มีบุคลากรฝาย
ธุรการมีการแตงตั้งบุคลากรเปนลายลักษณอักษรมีบุคลากรครบทุกงาน บุคลากรมีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับลักษณะของงาน และงานที่ปฏิบัติถูกตองเรียบรอย 3) การจัดสถานที่ มีที่ทํางานธุรการ 
มีหองธุรการโดยเฉพาะ มีสถานที่ปฏิบัติงานภายในหองเปนสัดสวนและสะดวกในการใหบริการ         
มีส่ิงอํานวยความสะดวกตอการดําเนินงาน รวมทั้งหองธุรการมีความเหมาะสมมั่นคงปลอดภัย 
 3. การบริหารงานสารบรรณ ไดแก 1) การลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการ มีทะเบียน
รับ-สง หนังสือราชการ มีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะมีการลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ มีการจัดระบบ การประสานงานที่รวดเร็วมีการตรวจสอบและติดตามไดสะดวก 3.2) 
การโตตอบหนังสือราชการ มีหลักฐานการโตตอบหนังสือราชการ หนังสือราชการที่โตตอบถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ มีการจัดระบบรับ-สงหนังสือราชการ มีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 
และการโตตอบหนังสือราชการรวดเร็วทันเวลา 3) การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการมีการ
จัดระบบเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ มีการกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการไวเปนลาย
ลักษณอักษรถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ สามารถคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตาง ๆ ไดสะดวกรวดเร็วรวมทั้ง
ใชเทคโนโลยีมาชวยในการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ 4) การบริหารเกี่ยวกับงานสาร
บรรณ มีการจัดระบบดานบริหารงานสารบรรณ มีวัสดุอุปกรณ บุคลากรในการใหบริการไดอยาง
เพียงพอ มีกรรบํารุงรักษาวัสดุ อุปกรณใหมีคุณภาพดีอยูตลอดเวลา มีการปรับปรุงการบริการใหมี
ประสิทธิภาพอยูเสมอ และมีการนําเทคโนโลยีมาใชในการใหบริการ 
 4. การบริหารงานการเงินและการบัญชี ไดแก 1) การทําหลักฐานการเงินและการบัญชีที่
กําหนดโดยมีการจัดทําหลักฐานการเงินถูกตองครบถวนเปนปจจุบันและจัดเก็บหลักฐานไวเปน
ระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย หลักฐานการเงินและการบัญชี 2) การรับเงิน มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน มีการลงบัญชีในสมุดเงินสดถูกตองเปนปจจุบันและมีการตรวจสอบตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงิน 3) การจายเงิน มีหลักฐานการจายเงิน มีการลงบัญชีในสมุดเงินสดถูกตองและเปน
ปจจุบันและมีการตรวจสอบตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 4) การเก็บรักษาเงิน มีการเก็บรักษาเงิน
และเอกสารแทนตัวเงิน และการจัดทํารายงานคงเหลือประจําวัน มีกรรมการเก็บรักเงิน มีการปฏิบัติ
ถูกตองตามระเบียบ มีการกําหนดมาตรการการตรวจสอบ ติดตามดานบุคลากรและดานวิชาการ 5) 
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การควบคุมและตรวจสอบ มีการควบคุมการรับ-จายเงิน ทั้งจัดใหมีการตรวจสอบการรับจายเงิน
ประจําวัน หัวหนาสถานศึกษาไดตรวจสอบความตรงกันแลว ทุกสิ้นเดือนยังมีการตรวจสอบสมุด
เงินสด รายงานเงินคงเหลือประจําวัน และทะเบียนการเงินตาง ๆ รวมทั้งดําเนินการเกี่ยวกับรายงาน
การเงินที่ระเบียบ และกฎหมายกําหนดใหจัดทําไวครบถวน 6) การประเมินผลการใชจายเงินตาม
แผนการใชจาย มีแผนการใชเงินและมีการใชจายเงินตามแผน มีหลักฐานการควบคุมการใชจายเงิน
ตามแผน มีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงแผนการใชจาย 
 5. การบริหารงานพัสดุ ไดแก  1) การจัดซื้อจัดจาง มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจางการ
จัดซื้อจัดจางปฏิบัติครบตามขั้นตอนถูกตองตามระเบียบทุกขั้นตอน รวดเร็วทันเวลาและเก็บรักษา
หลักบานการจัดซื้อจัดจางไดอยางเรียบรอย  2) การจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ มีการ
จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ ครบถวน ถูกตองเปนปจจุบัน มีการติดตาม ดูแลการจัดทํา
บัญชีวัสดุแดละทะเบียนครุภัณฑสม่ําเสมอและมีระบบการจัดเก็บรักษาบัญชีพัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑเรียบรอยปลอดภัย  3) การบํารุงรักษาพัสดุและการปรับซอม มีการบํารุงรักษาและปรับซอม
พัสดุมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนลายลักษณอักษร มีการดําเนินการบํารุงรักษาและ ปรับซอมพัสดุ
เปนประจํามีการชี้แจงแนะนําวิธีการใชและบํารุงรักษาพัสดุแกผูใช และมีการจัดสรรเงินไวเปนคา
บํารุงรักษาพัสดุ  และคาปรับซอม 4) การตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุ มีการ
ตรวจสอบการรับ-จายพัสดุประจําป โดยแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ มีการตรวจสอบและ
รายงานตามระเบียบ มีการจําหนายและรายงานผลการจําหนายพัสดุตามระเบียบและมีการนํา
นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน  5) การจัดทําทะเบียนที่ราชพัสดุมีการจัดทํา
ทะเบียนที่ราชพัสดุ การจัดทําทะเบียนครบถวน ถูกตองเปนปจจุบัน มีการทําประวัติที่ดิน อาคาร
สถานที่ และมีการจัดเก็บหลักฐานไวเรียบรอยปลอดภัย 
 6. การบริหารงานทะเบียนและสถิติขาราชการครูและลูกจาง 1) การจัดทําทะเบียน
ประวัติขาราชการครูและลูกจาง มีการทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและลูกจาง โดยมีเจาหนาที่
รับผิดชอบเฉพาะ ทะเบียนประวัติถูกตองเปนปจจุบัน มีการเก็บรักษาอยางปลอดภัยและสะดวกแก
การคนหา และมีการนํานวัตกรรม และเทคโนโลยีมาใช 2) การจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการมี
การรวบรวมหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของบุคลากร โดยมีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ
การรวบรวมหลักฐานเรียบรอยเปนปจจุบัน มีการทําสถิติและนําไปใชประโยชนและมีการนํา
นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินการ  
 7.  การประเมินผลงานธุรการ มีการประเมินผลงานธุรการโดยมีหลักฐานใหตรวจสอบ
ได มีคณะกรรมการเปนผูดําเนินการ มีการวิเคราะหผลการประเมินผลและนําผลการวิเคราะหไป
ปรับปรุงงานธุรการ 
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สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 361-362) ไดกลาวถึงแนวทางการ
บริหารงานธุรการ ของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชนไวดังนี้ 

1. การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี  สมุดบัญชีและทะเบียนคุมที่วิทยาลัยตองจัดทํา
มีอะไรบาง สมุดบัญชีที่ใชในระบบบัญชีหนวยงาน บันทึกรายการบัญชีในบัญชีแยกประเภทตามชื่อ
บัญชีที่ปรากฏในรายกงาน GFMIS ใชบันทึกรายการรับหรือจายเงินทุกประเภท เชน การนําฝาก 
การเบิก ถอนเงิน การจายเงินยืม  การจายเงินตามใบสําคัญจาย และการรับคืนเงินยืมจะไมบันทึก
รายการผานสมุดเงินสด แตจะบันทึก รายละเอียดไวในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินและรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน เมื่อมีการบันทึก  รายการรับจายในระบบ GFMIS จะตองบันทึกรายการ
เหลานั้นในทะเบียนคุมเงินแตละประเภทที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
  1.1 ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกใชบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานการขอ
เบิกที่ตองดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนาที่ หรือผูมีสิทธิเพื่อควบคุมมิใหเอกสารสูญหาย และเรง
ดําเนินการเบิกจายตามลําดับกอนหลัง 
  1.2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชบันทึกรายการเกี่ยวกับการจายเงินนอก
งบประมาณ โดยแยกตามประเภทรายจาย 
  1.3 ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากคลัง ใชสําหรับบันทึกรายการเบิกและการจายเงิน
ของงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง เพื่อประโยชนในการควบคุมการใชจายเงิน
ตามที่ระเบียบกําหนด 
  1.4 ทะเบียนรายรับ – รายจายเฉพาะรายการที่เปนเงินสด เงินฝากธนาคารประเภท
เงินบํารุงการศึกษา (เงินนอกงบประมาณ) 
  1.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใชบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่ใชถือ
เสมือน เงินสด เชน สัญญารับรองการยืมเงิน เปนตน 
 2. การรับเงิน มีวิธีปฏิบัติ คือ 
  2.1 ใบเสร็จรับเงิน (สํานักงานอาชีวศกึษา) 
   2.1.1 ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหมีสําเนาเย็บ
ติดไวเลมอยางนอย 1 ฉบับ หรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง โดยมี
หมายเลขกํากับเรียงทุกฉบับ  และใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยคอมพิวเตอรให เปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
   2.1.2 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จ เพื่อใหทราบและตรวจสอบวาไดเบิก–รับ จาก
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และวิทยาลัยจาย ใหเจาหนาที่การเงินผูดําเนินการจัดเก็บ
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เงินเมื่อ วัน เดือน ป ใด จํานวนเทาใด ใบเสร็จรับเงินเลมใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ป
ใด 
   2.1.3 แตงตั้งเจาหนาที่ ที่ รับผิดชอบในการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินการจาย
ใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจายใหในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงานที่
ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 
   2.1.4 ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบเลิกสํานักงาน
หรือไมมีการจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหเจาหนาที่ผูรับใบเสร็จนั้น นําสงคืนสวนราชการที่จายใบเสร็จ
นั้นใหโดยดวน 
   2.1.5 เมื่อส้ินสุดปงบประมาณ ใหเจาหนาที่ซ่ึงรับผิดชอบจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน
ดําเนินการเก็บเงินรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบ
เลมใด เลขที่ใดถึงที่ใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกิน
วันที่ 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
   2.1.6 ใบเสร็จ รับเงินใหใช รับเงินภายในปงบประมาณเทานั้น  เมื่อขึ้น
งบประมาณใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดไมไดใช ใหคงติดไวกับเลม
และปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพื่อใหเปนที่สังเกต มิใหนํามาใชรับเงินอีกตอไป 
   2.1.7 หามขูด แกไข เพิ่มเติมหรือผูชําระเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลง
รายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือ
กํากับการขีดฆานั้นไวดวย  หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับโดยออกฉบับใหม
ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้น ใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
   2.1.8 ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน สํานักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินยังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อตรวจสอบแกไขใหเก็บ
ไวอยางเอกสารธรรมดา 
  2.2 การรับเงิน สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้งที่มีการรับ
เงิน โดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของราชการกําหนด โดยการรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการ
รับเปนเช็ค ดราฟทหรือตราสารอื่นหรือโดยวิธีอ่ืน ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
เจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบการออกใบเสร็จรับเงินไวใชตองปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.2.1 ทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด 
   2.2.2 ใหเบิกใบเสร็จรับเงินเทาที่จําเปน และใชเรียงตามลําดับเลมที่ เลขที่ 
   2.2.3 การใชใบเสร็จรับเงิน จะตองปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2551 ขอ 64-72 คือ ตองมีสําเนาโดยใช
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กระดาษคารบอนติดอยูกับเลม และใหเขียนขอความโดยเฉพาะ วันที่ จํานวนเงิน และชื่อผูรับเงินทุก
คร้ัง หามใชตรายาง เมื่อส้ินปงบประมาณมีใบเสร็จเลมใดที่เบิกใชแลวยังเหลือคางอยูในเลมให
ยกเลิกฉบับที่เหลือนั้นโดยการปรุ เจาะรู หรือประทับเลิกใชแลวเก็บไวในที่ปลอดภัย  เพื่อให
ตรวจสอบตอไป ใบเสร็จรับเงินที่เหลือทั้งเลมใหนําไปใชในปงบประมาณตอไปได 
   2.2.4 เมื่อส้ินวันหลังจากหมดเวลารับเงินแลว ใหสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดทายของการรับแตละวันในใบเสร็จรับเงินทุกเลมที่ใชรับเงินในวันนั้น 
   2.2.5 ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันสิ้นปงบประมาณใหนํารายการใช
ใบเสร็จรับเงิน ในปงบประมาณนั้นเสนอตอผูมีหนาที่ควบคุมใบเสร็จรับเงินสวนกลาง คือ
สถานศึกษาเสนอรายงานการใชใบเสร็จรับเงินที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา การ
รายงานดังกลาวใหรายงานวา ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใดถึงเลขใดและไดใช
ใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด การสลักหลังใบเสร็จรับเงิน ใหสลักใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดทายของการรับเงินในแตละวัน (อาจทําเปนตรายางไวใช) 
 3. การจายเงิน แนวปฏิบัติการเบิกจายเงิน 
  3.1 หนวยงานผูเบิกตรงจากกรมบัญชีกลางโดยเมื่อไดรับอนุมัติเงินงบประมาณ
ประจํางวดและทําเรื่องขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยกรมบัญชีกลางจะโอนเงิน 2 ทาง คือ จาย
ตรงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน จายผานบัญชีออมทรัพยและกระแสรายวันของวิทยาลัย ปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ การเบิกเงินของระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง
คลัง พ.ศ. 2551 ขอ 15 ถึงขอ 27 
  3.2 การเบิกจายเงินและกอหนี้ผูกพันเงินอุดหนุนขั้นพื้นฐาน ใหปฏิบัติเชนเดียวกัน
กับเงินนอกงบประมาณ และสามารถใชจายเงินได 2 ปงบประมาณ โดยดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2545 สวนหลักฐานการจายใหเก็บไวที่วิทยาลัยไม
ตองนําไปจัดทํารายงานรับจายสงสํานักตรวจเงินแผนดิน   
 แนวการปฏิบัติการจายเงินในสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
ใหปฏิบัติดังนี้ (ระเบียบวาดวยการจายเงินบํารุงการศึกษา พ.ศ. 2551) 
 1. เงินบํารุงการศึกษาที่สถานศึกษาไดรับ ใหนําไปใชจายหรือกอหนี้ผูกพันไดเฉพาะใน
การปฏิบัติราชการของสถานศึกษาแหงนั้น 
 2.  หากนําไปจายหรือกอหนี้ผูกพัน เพื่อการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาแหงอื่นให
แจงสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพื่อขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
 3. รายจายจากเงินบํารุงการศึกษา สามารถจายไดดังนี้ 
  3.1 รายจายประเภทคาจางชั่วคราวที่ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังแลว 
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  3.2 รายจายประเภทคาตอบแทนใชสอยวัสดุ รวมทั้งคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการตางประเทศที่ไดทําความตกลงกับกรมบัญชีกลางแลว 
  3.3 รายจายประเภทสาธารณูปโภค 
  3.4 รายจายประเภทคาครุภัณฑที่ราคาไมเกินหนวยละ 60,000 บาท  (ถาเกิน60,000 
บาท ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน) 
  3.5 รายจายประเภทคาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงินไมเกิน 120,000 บาท (ถาเกิน 
120,000 บาท ใหทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน) 
  3.6 รายจายประเภทอื่น ๆ ที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลังแลว 
 4. หลักฐานการจายเงินและวิธีปฏิบัติในการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 31 ถึงขอ 63 การจายจะตอง
เปนตามกฎหมายที่กําหนด การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ
และเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจายและ
ระบุช่ือผูจายเงินดวยตัวบรรจงกํากับไวเปนหลักฐานการจายดวย การจายเงินที่ไมสามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูชําระเงินไดใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน โดยบันทึกชี้แจงเหตุที่ไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินไดเพื่อประกอบการพิจารณาดวย กรณีใบเสร็จรับหรือใบสําคัญคูจายหายให
ปฏิบัติ ดังนี้ 
  4.1 ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จเงินสูญหายใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งมีผูรับเงิน
รับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 
  4.2 กรณีไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม 4.1 ไดใหผูจายเงินทําใบรับรอง การ
จายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณที่ใบสําคัญคูจายสูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้น
ไดพรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญคูจายมาเบิกจายและถาหากคนพบภายหลังก็ไมนํามา
เบิกอีก เสนอตอผูอํานวยการวิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชใบรับรองนั้น
เปนใบสําคัญคูจายไดหลักฐานการจายเงินบํารุงการศึกษา จะตองรวบรวมจัดทํารายงานการรับ-จาย 
เงินบํารุงการศึกษา สงสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน และสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา เพื่อตรวจสอบ 
 5. การชําระเงินใหเจาหนี้เปนเช็ค ใหสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจาก
คลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 47-49 คือ 
  5.1 การจายเงินตั้งแต 2,000 บาทขึ้นไป ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้จะขีดฆาคํา
วา”หรือตามสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออกและจะขีดครอมหรือไมก็ได 
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  5.2 การจายเงินต่ํากวา 2,000บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิ์รับ
เงิน 
  5.3 การจายเช็คเพื่อขอรับเงินสดมาใชจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาที่การเงิน
ของสวนราชการและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามสั่งจายเปนเงินสด 
  5.4 การเขียนจํานวนเงินในเช็คใหชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินอยาให
มีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมไดอํานาจการสั่งจายเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 114/2547 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2547 ใหหัวหนาสถานศึกษามีอํานาจ
ในการอนุมัติจายเงินบาํรุงการศึกษาไดคร้ังละเทากับวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของ
สวนราชการและสถานศึกษากระทรวงศึกษาธิการ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0414/209          
ลงวันที่ 7 มกราคม 2547 เร่ืองวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและ
สถานศึกษา) ดังนี้  เงินสดสํารองจาย ณ ที่ทําการไมเกิน 200,000 บาท  วงเงินฝากธนาคารที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากระทรวงการคลัง กระแสรายวัน/ ออมทรัพยไมเกิน 1,800,000 บาท 
 4. การเก็บรักษาเงิน 
 ใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 
ขอ 79 ถึงขอ 100 และอํานาจการเก็บรักษาเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 
114/2547 เร่ือง วงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษาหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค 0414/2547 ลงวันที่ 7 มกราคม พ.ศ. 2547 เร่ือง การเก็บรักษาเงินบํารุง
การศึกษาไวสํารองจาย และนําฝากธนาคารพาณิชย ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
  4.1 เก็บรักษาเงินสดไวสํารองจายได 200,000 บาท (สําหรับสถานศึกษาที่มีตูนิรภัย) 
  4.2 นําเงินฝากธนาคารซึ่งเปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่ไดรับความเห็นชอบ                  
จากกระทรวงการคลัง ภายในวงเงินที่กําหนด แบงเปน 2 ประเภท คือ กระแสรายวัน และประจํา                  
หากสถานศึกษาเปดบัญชีกับธนาคารออมสินซึ่งไมมีประเภทกระแสรายวันใหไปใชประเภทออม
ทรัพยหรือเผ่ือเรียกได ไมเกิน 1,800,000 บาท 
  4.3 เงินบํารุงการศึกษาสวนที่เกิดจากขอ 1 และ 2 ใหนําฝากสํานักงานคลังจังหวัด 
  4.4 การนําเงินฝากสํานักงานคลังจังหวัด ใหสถานศึกษานําฝากเปนเช็ด 
 5. การควบคุมและตรวจสอบ  
 ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 
2551 ขอ 103 ถึงขอ 108 โดยใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
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  5.1 ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณของเอกสาร
แทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด แลวลง
ลายมือช่ือรับรองในรายงานดังกลาว ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  5.2 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือแตละใบเบิกเงินเพื่อจาย 
ในราชการในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ รวมกันซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง“เงินงบประมาณ” 
ในสมุดเงินสด 
  5.3 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือของเงินรายไดแผนดิน
แตละประเภทที่ยังมิไดนําสงในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินรวมกันซึ่งเทากับยอดเงินคงเหลือชอง
“เงินรายไดแผนดิน” ในสมุดเงินสด 
  5.4 ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินเหลือนอกงบประมาณแตละ
ประเภทในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกันซึ่งเทากับยอดคงเหลือ “เงินนอกงบประมาณ” 
ในสมุดเงินสด 
  5.5 คอยควบคุมดูแลการเบิกเงินงบประมาณตามลําดับหลักฐานขอเบิกในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก 
  5.6 ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการทุกครั้งที่มีการเบิก
รับเงินงบประมาณจากสวนราชการผูเบิกซึ่งเปนเจาสังกัด 
 การตรวจสอบการเงิน มีวัตถุประสงคดังนี้ 
 1. เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรับมนตรี 
 2. เพื่อใหเปนไปตามความเปนจริง 
 3.  เพื่อใหเปนไปตามความเหมาะสม 
 4. เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและประหยัด 
 5. เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและมีผลคุมคา 
 6. เพื่อปองกันการทุจริตการตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและบัญชี แบง
ลักษณะการตรวจสอบไดดังนี้ 
  6.1 การตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด การบันทึกรายการบัญชีรับซึ่งจะ
กระทําไดดวย การตรวจสอบเงินประจําทุกวัน หลังจากการับจายเงินและทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันแลวตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ซ่ึงหัวหนาสวนราชาการ
จะตองตั้งกรรมการขึ้นคอยดูแลรักษาและทําการตรวจสอบอยูเปนประจําทุกวัน โดยการตรวจสอบ
ตัวเงินสดเงินคงเหลือประจําวันถูกตองตรงกันโดย 
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   6.1.1 คณะกรรมการจะลงรายมือช่ือรวมกัน เพื่อรับรองความถูกตองของ
ยอดเงินคงเหลือวาตรงกับยอดเงินในบัญชีและรายงานเงินคงเหลือ 
   6.1.2 กุญแจตูนิรภัย 3 ดอก ก็ใหแบงแยกกันเก็บไวคนละดอก แตถาไมครบ
กรรมการจะตองระบุดวยวาใครเปนคนถือกุญแจบาง 
   6.1.3 การเปดตูนิรภัย เมื่อจะเปดตูนิรภัยจะตองใหกรรมการมาพรอมกันทั้งหมด 
จึงจะทําการเปดได แลวจึงมอบเงินใหเจาหนาที่รับจายเงิน นําไปรับจายเงินประจําวันตอไป 
   6.1.4 แบบของรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใหใชแบบของทางราชการที่
กําหนดขึ้น 
  6.2 การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร เนื่องจากบางสวนราชการนอกจากมีเงินสด                
ที่เก็บรักษาไว ณ ที่ทําการแลว ยังมีสวนหนึ่งที่นําไปฝากธนาคาร เงินที่นําไปฝากธนาคาร โดยปกติ
จะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน หรือนําไปฝากธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจการ
ตรวจสอบความถูกตองของเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารนับวาจําเปน ซ่ึงปกติทุกวันสิ้นเดือน
ธนาคารจะแจงยอดพรอมทั้งรายละเอียดการรับจายเงินกับธนาคารเปนประจําเดือนมาใหสามารถที่
จะตรวจสอบกับยอดในบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานวาถูกตองตรงกันเพียงใด แตในบางครั้ง
ยอดเงินในบัญชี กับยอดเงินของทางธนาคารอาจจะไมตรงกันได ทั้งนี้ อาจเนื่องมาจาก 
   6.2.1 นําเงินสดไปเขาบัญชีแลว แตธนาคารยังไมไดเพิ่มยอดบัญชีใหหรือ                     
ไดเขียนเช็คสั่งจายเงินออกจากบัญชีแลวแตผูรับเช็คยังไมไดนําไปขึ้นเงิน 
   6.2.2 ยอดธนาคารคิดให เชน ดอกเบี้ยเงินฝาก แตยังไมไดแจงมาใหทางเรา
ทราบ สวนราชการจึงยังไมมีรายงานดังกลาว 
   6.2.3 ยอดท่ีธนาคารไดหักบัญชีของสํานักงานแลว  แตยังไมไดรวบรวม
หลักฐานสงมาให ทางสวนราชการไดทราบ 
   6.2.4 ยอดผลตาง ๆ อ่ืน ๆ ที่แตละฝายยังไมไดบันทึกรายการใหตรงกันเพื่อ
ความถูกตองในการตรวจสอบ ทางราชการจึงไดกําหนดผูเบิกจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
เปรียบเทียบกับยอดเงินฝากตามบัญชีของสวนราชการตามแบบ ซ่ึงจะเปนเครื่องยืนยันไดวาถูกตอง
ตรงกันแลวตามแบบที่กําหนด 
  6.3 การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน จะกระทําไดโดย 
   6.3.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกกับเอกสารตั้งเบิกในระบบ GFMIS และเงิน
โอนเขาในบัญชีธนาคาร 
   6.3.2 การตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเบิกกับยอดในรายงานของระบบ
GFMIS 
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   6.3.3 ตรวจสอบจากรายงานการใชจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
 6. การประเมินผลการใชจายเงินตามแผน 
 ประเมินผลนับวามีความสําคัญเปนอยางยิ่งตอการบริหารทุกขั้นตอน เปนการประเมิน
สภาพปจจุบันเพื่อกําหนดสภาพปญหาที่แทจริงในการประเมินวัตถุประสงค นโยบายและเปาหมาย
ใหสอดคลองซึ่งกันและกัน  ในการกําหนดมาตรการประเมินสภาพคลองทางการเงินของ
สถานศึกษาและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 
 สรุปไดวา แนวทางการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษานั้น ประกอบดวย  3  ดาน  ดังนี้ 
 1. ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  
  1.1 การรับ-จายเงิน 
  1.2 การเก็บรักษาเงิน 
  1.3 การตรวจสอบภายใน  
 2. ดานการบริหารงานพัสดุ 
  2.1  การจัดหาพัสดุ 
  2.2  การแจกจายและการควบคุม 
  2.3  การบํารุงรักษาพัสดุ 
  2.4  จําหนายพสัดุ 
 3. ดานการบริหารงานสารบรรณ   
  3.1 การจัดทําหนังสือราชการ 
  3.2  การรับ-สง หนังสือราชการ 
  3.3 การเก็บรักษาหนังสือราชการ  
  3.4 การยืมหนังสือราชการ 
  3.5  การทําลายหนังสือราชการ 

 
4.  งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 4.1 งานวิจัยในประเทศ 
 ถาวร เชียงสง (2545 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการวิจัยเร่ือง สภาพการบริหารงานธุรการตาม
ทัศนะของครูในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดกลาง สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดอุตรดิตถ 
ผลการวิจัยพบวาคาเฉลี่ยความคิดเห็นของครูอาจารยที่มีตอการบริหารธุรการในโรงเรียน
มัธยมศึกษาขนาดกลาง อยูในระดับมากโดยเรียงลําดับจากมากไปหานอย ไดแก การบริหารงาน
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การเงิน-การบัญชี  การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานสารบรรณ การบริหารงานธุรการ การ
บริหารงานสารสนเทศการบริหารงานพัสดุ และการบริหารงานเอกสารการพิมพ ตามลําดับ สําหรับ
ขอเสนอแนะของครูอาจารยสวนใหญ เสนอแนะใหปรับปรุงและพัฒนางานดานการบริหารงาน
ธุรการมากที่สุดรองลงมาคือ การบริหารงานพัสดุ และการบริหารงานเอกสาร การพิมพ การ
เปรียบเทียบความคิดเห็นของครูสายบริหารกับครูสายปฏิบัติการ พบวาครูสายบริหารกับครูสาย
ปฏิบัติการมีความเห็นวามีการปฏิบัติอยูในระดับมากตรงกันคือ การบริหารงานการเงิน-การบัญชี 
การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานสารบรรณ  การบริหารงานพัสดุ การบริหารงานธุรการ 
สวนการบริหารงานสารสนเทศครูสายบริหารเห็นวา มีการปฏิบัติอยูในระดับปานกลาง สวนครูสาย
ปฏิบัติการเห็นวามีการปฏิบัติอยูในระดับมาก และงานเอกสารการพิมพ ครูสายบริหารเห็นวามีการ
ปฏิบัติอยูในระดับมากสวนครู  สายปฏิบัติการเห็นวามีการปฏิบัติอยูในระดับ     ปานกลาง 
 อุมาพรรณ วัฒนรัตน (2545 : บทคัดยอ) ไดศึกษาสภาพปจจุบันปญหาและความตองการ
ในการบริหารสถานศึกษาตองศึกษาในเรื่องตอไปนี้ 
 1. สภาพงานปจจุบันในสถานศึกษา เชน งานทะเบียนนักเรียน บัญชีเรียกชื่อ สมุดรับ-
สงหนังสือราชการ สมุดหมายเหตุรายวัน ฯลฯ ใหผูบริหารตรวจดูขอบกพรองและปญหาตาง 
 2. สถานที่ทํางานของหองธุรการ มีความแออัดหรือไม ภายในหองธุรการมีความ
สะดวกมากนอยเพียงใด มีอะไรที่ตองแกไขปรับปรุง 
 3. ครุภัณฑที่ตองใชในหองธุรการ เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องโทรสาร โทรศัพท 
วิทยุส่ือสาร เครื่องพิมพดีด เครื่องอัดสําเนา โตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร ฯลฯ มีพรอมหรือไม ยังขาด
อะไร 
 4. สภาพความพรอมของบุคลากรที่จะทํางานธุรการ ตลอดจนปญหาของเจาหนาที่และ
ครูที่ไมเขาใจงานธุรการที่ตนเองตองทําอยูประจํา เชน การลงรับ-สงหนังสือราชการ การโตตอบ
จดหมายรายการ เปนตน 

 5. จากผลการวิจัยตาง ๆ ในประเทศเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการที่กลาวมาพอสรุปได
วา การดําเนินการดานงานธุรการในสถานศึกษา พบวา สวนมากมีเจาหนาที่งานธุรการ ไมเพียงพอ 
ผูบริหารเปนคนคัดเลือกและแตงตั้งเจาหนาที่งานธุรการตองปฏิบัติหนาที่ในการสอนดวย ระบบ
การบริหารงานธุรการในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา มีการ
บริหารงานสารบรรณ การบริหารงานพัสดุ การบริหารงานการเงินและบัญชี  

 ปรานอม เชื้อศักดาหงษ (2546 : บทคัดยอ) ไดกําหนดขอบขายของงานธุรการ ดานการ
วางแผนควรมีการใหความรูความเขาใจในเรื่องการวางแผนแกบุคลากรฝายธุรการ มีการนําขอมูลที่
ไดจากการประเมินหรือการศึกษาดูงานมาวางแผนพัฒนางาน โดยใหบุคลากรฝายธุรการมีสวนรวม
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ในการวางแผน มีแผนงานปฏิบัติงานและปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว ดานการจัดองคการ ควรมี
ความยืดหยุนและปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม หนวยงานที่ควรเปนองคกรของฝายธุรการ คือ 
งานการเงิน งานสารบรรณ งานพัสดุและงานบุคลากร งานประชาสัมพันธและงานสวัสดิการ มี
โครงสรางการปฏิบัติงานและพรรณางานไวชัดเจน งานแตละงานมีหัวหนางานเปนผูดูแล
รับผิดชอบ ดานการจัดบุคลากร บุคลากรฝายธุรการควรคัดเลือกจากบุคคลที่มีประสบการณมี
ความรูความสามารถตรงกับงานที่ปฏิบัติ มีความละเอียดรอบคอบและมีมนุษยสัมพันธดี ควร
สนับสนุนใหบุคลากรรวมกันทํางานเปนหมูคณะ มีการชวยเหลือเกื้อกูลกัน ควรเปดโอกาสให
บุคลากรไดแสดงความคิดเห็น ในการพัฒนาคนและพัฒนางานอยางอิสระ มีการยอมรับฝงความ
คิดเห็นซึ่งกันและกัน ดานการอํานวยการ ควรมีการประชุมปรึกษาหารือเพื่อแกปญหาและพัฒนา
งานรวมกัน มีการจัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมที่ดีในการทํางานพรอมทั้งสนับสนุนสงเสริมให
บุคลากรใหบุคลากรฝายธุรการ มีอัธยาศัยที่ดีกับผูมาติดตองาน รวมทั้งจัดหาวัสดุอุปกรณอํานวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงาน เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องถายเอกสาร เครื่องโทรสาร เปนตน 
ดานการประสานงาน ควรมีการจัดระบบการติดตอส่ือสารที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย ทันเหตุการณ 
และใชหลักมนุษยสัมพันธในการติดตอประสานงาน  ดานการประเมินผล ควรจัดใหมีการ
ประเมินผล หลายรูปแบบทั้งการประเมินตนเอง การประชุม และการใชแบบสอบถาม รวมทั้งการ
นําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงและพัฒนางานอยูเสมอ 
 วิมล จํานงบุตร (2546 : บทคัดยอ) ไดศึกษาสภาพและความตองการในการบริหารพัสดุ
ของศูนยบริการการศึกษานอกโรงเรียนอําเภอ ในภาคตะวันออก พบวา ผูบริหาร เจาหนาที่พัสดุ 
และเจาหนาที่อ่ืน มีทัศนะคติตอสภาพการบริหารพัสดุอยูในระดับปานกลาง มีความตองการในดาน
การแจกจายและควบคุมอยูในระดับมาก และดานการจําหนายอยูในระดับนอย  สวนดานการจัดหา
และการบํารุงรักษาอยูในระดับปานกลาง ผูบริหาร เจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่อ่ืนที่มีตําแหนง
แตกตางกัน มีทัศนะคติในดานการบริหารงานพัสดุแตกตางกัน และพบวามีความตองการในดาน
การแจกจายและควบคุมแตกตางกัน อยางมีนัยสําคัญทางสถิติ สวนดานการจัดหา  การบํารุงรักษา 
และการจําหนาย มีความแตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
 ประเสริฐ บุญฤทธิ์ (2546 : บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่องการบริหารงานตามเกณฑมาตรฐาน
โรงเรียนมัธยมศึกษาของผูบริหารโรงเรียน กรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 7 โดยใชกลุมตัวอยาง                
ในการวิจัยคือ ผูบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 7 สวนใหญมี
ความคิดเห็นสอดคลองกันวางานบริหารงานทั่วไปปฏิบัติอยูในระดับมากและใหความสําคัญในการ
กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานใหบุคลากรไดอยางเหมาะสม งานธุรการปฏิบัติ
อยูในระดับมากและใหความสําคัญในการจัดทําหลักฐานการเงินและบัญชี การเก็บรักษาเงินอยางมี
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ระบบงานวิชาการปฏิบัติอยูในระดับมากและใหความสําคัญในการจัดทําระเบียนนักเรียนทุก
ระดับชั้นใหเปนปจจุบัน งานปกครองนักเรียน ปฏิบัติอยูในระดับมาก และใหความสําคัญในการยก
ยองชมเชย เพื่อใหกําลังใจแกนักเรียนผูประพฤติดี เพื่อใหเปนแบบอยางที่ดี ยกยองใหเกียรติแก
ตัวแทนนักเรียนที่ประพฤติดี งานบริการ ปฏิบัติอยูในระดับมาก และใหความสําคัญในการอํานวย
ความสะดวกแกครูและนักเรียนในดานสาธารณูปโภคและการจัดบริการหองสมุด งานโรงเรียนกับ
ชุมชนปฏิบัติอยูในระดับมาก และใหความสําคัญในการพัฒนาทองถ่ินรวมกับชุมชน 

 ชนะ อปราชิตา (2547 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการวิจัย เร่ืองปญหาการบริหารงานธุรการใน
โรงเรียน มัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดกาญจนบุรี พบปญหาการบริหารงานธุรการ คือ 
ผูบริหาร และผูปฏิบัติงาน ขาดความรูความเขาใจในระเบียบปฏิบัติงานงานพัสดุ การประเมินผล
งานธุรการการเก็บรักษาทะเบียนและสถิติขาราชการครูและลูกจาง ไมเปนปจจุบัน ความลาชาใน
ระบบงานสารบรรณ ขาดการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ วัสดุอุปกรณไมเพียงพอตอการ
บริหารงานและการกํากับติดตามผลการปฏิบัติงานคอนขางนอย 
 สงา จันทรวิเศษ (2547 : บทคัดยอ) ไดศึกษาปญหาการบริหารงานพัสดุโรงเรียนในทัศนะ
ของผูบริหารโรงเรียน สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดบุรีรัมย พบวา ปญหาการบริหารงาน
พัสดุในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา มีปญหามากกวาโรงเรียนที่ไมขยายโอกาส โดยเฉพาะ
ในเรื่องสถานที่จัดเก็บ ผูบริหารโรงเรียนเห็นวาการจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑมีขั้นตอน 
ยุงยากเกินความจําเปน ดานการสั่งซื้อพัสดุคร้ังเดียวไมสอดคลองกับ การบริหารระบบการใชเงิน 
ควรใหโรงเรียนบริหารงบประมาณโดยตรงตามความจําเปนและควรจัดสรรงบประมาณจัดซื้อจัด
จางเปนเงินในหมวดเงินอุดหนุน ดานบุคลากรโรงเรียนไมมีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยตรง 

 ธํารง ศรีทิพย (2547 : บทคัดยอ) ไดศึกษาแนวทางพัฒนาการบริหารงานธุรการใน
โรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษาจังหวัดราชบุรี ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี 
การบริหารงานพัสดุ การบริหารงานสารบรรณควรนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชปฏิบัติงาน จัด
อบรมเชิงปฏิบัติการ จัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
 กัลยา วิลาวรรณ (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาวิจัยเร่ืองการปฏิบัติงานของผูชวยผูบริหาร
ฝายธุรการโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา พบวามีปญหาบุคลากรฝายธุรการไมเห็น
ความสําคัญในการเสนอแผนงาน-โครงการ การบริหารงานธุรการมีขั้นตอนตามระเบียบราชการ
มาก กอใหเกิดความขัดแยงระหวางเจาหนาที่ธุรการและผูรับผิดชอบ ปญหาการสงหนังสือราชการ                 
ของหนวยงานภายนอกลาชาทําใหดําเนินการไมทันตามกําหนด ปญหาการยืมเงินสํารองจาย             
และนําสงคืนไมตรงกําหนดเวลา ปญหาบุคลากรไมเพียงพอ ปญหาเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียน
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ประวัติของขาราชการครูที่ยายมาปฏิบัติราชการและปญหาที่บุคลากรฝายธุรการไมประเมินผลเมื่อ
ส้ินสุดการปฏิบัติงานโครงการ 
 บุญชู กระดิ่งสาย (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการวิจัยเร่ืองการบริหารงานธุรการใน
โรงเรียนมัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดนนทบุรี พบวา มีปญหามากที่สุดในเรื่องการรับ-
สง หนังสือราชการไมเปนปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับงบประมาณในการบริหารงานตาง ๆ ไมเพียงพอ
ตอความตองการและปญหาการจัดซื้อจัดจาง และการจัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑไมถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 
 ศุภวรรณ หรรษภิญโญ (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการวิจัยเร่ืองการศึกษาสภาพปญหา
การบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษา ขนาดใหญพิเศษ สังกัดกรมสามัญศึกษา พบวาใน
จํานวนการบริหารงานธุรการ ดังนี้ ขาดครูธุรการโดยตรง ตองใชครูปฏิบัติการสอนมาปฏิบัติงาน
ธุรการดวย เจาหนาที่ที่รับผิดชอบการจัดทําแผนงาน งานสารบรรณ การเงินและบัญชี มีไมเพียงพอ 
บุคลากรไมเห็นความสําคัญของการประเมินผล บุคลากรในโรงเรียนยังใหความรวมมือไมดีพอ 
ขาราชการครูที่ยายมาไมนําสมุดประวัติ หรือ กพ.7 มาดวย หรือนํามาใหลาชาและปญหาเกี่ยวกับ
สถิติยอนหลัง ตลอดจนขอมูลตาง ๆ ของโรงเรียนยากตอการคนหา 
 สมชาย แสงมนตรี (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี
โรงเรียนบานดุงวิทยา อําเภอบานดุง จังหวัดอุดรธานี จากสภาพปญหาปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
ในเรื่องของความถูกตอง รวดเร็วและไมเปนปจจุบันของกรอบงาน 6 ดาน ไดแก การทําหลักฐาน
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา การควบคุมและตรวจสอบ การประเมินผลการใชจายตาม
แผนการใชจาย   ตามกระบวนการพัฒนาระบบ 5 ขั้นตอนโดยใชกลยุทธการประชุมแบบมีสวนรวม
AIC และกํากับติดตาม ชวยใหการทําหลักฐานมีความเปนปจจุบันตามกําหนดเวลา การรับเงินมี
ความถูกตองสามารถจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันไดทุกวัน การจายเงินมีความรวดเร็วเปนไป
ตามขั้นตอน การเก็บรักษาเงินเปนไปตามระเบียบ มีการตรวจสอบยอดเงินกับบัญชี และการใช
จายเงินเปนไปตามแผนที่กําหนดไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 บุญมี จิรมหาศาล (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี
โรงเรียนโนนศิลา อําเภอสหัสสขันธ จังหวัดกาฬสินธุ ซ่ึงมีสภาพปญหาคือ การเบิกจายเงินไม
เปนไปตามแผน ขาดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน มีการจัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีไม
ถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน การแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติงานไมเหมาะสม การจัดทําทะเบียนไม
เปนไปตามคูมือ การยืมเงินไมถูกตองตามระเบียบ ผูบริหารขาดการนิเทศ กํากับติดตามและ
ประเมินผลอยางใกลชิดและตอเนื่อง จึงไดมีการศึกษาคนควาโดยใชกระบวนการพัฒนาระบบ 5 
ขั้นตอน รูปแบบการวิจัยปฏิบัติการตามแนวคิดของ Kemmis and McTaggart มีกลุมผูรวมศึกษา  
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และใหขอมูลจํานวน 5 คน กลุมผูใหขอมูลเพิ่มเติม จํานวน 5 คน เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวม
ขอมูล ไดแกแบบบันทึก แบบสัมภาษณ แบบสอบถาม วิเคราะหขอมูลใชเทคนิคการตรวจสอบแบบ
สามเสาและนําเสนอผลการศึกษาเชิงพรรณา ผลการศึกษาพบวา การพัฒนาการดําเนินงานการเงิน
และบัญชี โดยใชกลยุทธการประชุมเชิงปฏิบัติการ การนิเทศภายในทําใหการพัฒนาระบบถูกตอง 
รวดเร็ว เปนปจจุบัน แตก็ยังพบจุดออนในเรื่องการเงินและบัญชีบางดานจึงควรมีการพัฒนาตอไป
โดยใชกลยุทธอ่ืน เชน การศึกษาดูงานและผูบริหารใหการนิเทศ กํากับติดตามการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่อยางสม่ําเสมอ 
 รังรอง ไชยเชษฐ (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีศูนย
การศึกษานอกโรงเรียนจังหวัดกาฬสินธ ซ่ึงมีสภาพปญหาคือ การดําเนินงานระบบงานการเงินและ
บัญชียังมีระบบไมชัดเจนและเจาหนาที่ใหมขาดความรูความเขาใจเทาที่ควร มีการเปลี่ยนแปลง
ระบบการเบิกจายใหม ทําใหระบบงานการเงินและบัญชีขาดประสิทธิภาพ จึงทําการศึกษาเพื่อ
พัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี 6 ดาน คือ การทําหลักฐานการเงินบัญชี การรับเงิน การจายเงิน
การเก็บรักษาเงิน การควบคุมตรวจสอบ การประเมินผลการใชจายเงิน ตามกระบวนการพัฒนา
ระบบ 5 ขั้นตอน รูปแบบการวิจัยปฏิบัติการตามแนวคิดของ Kemmis and McTaggart ใชกลยุทธ
การประชุมแบบมีสวนรวม AIC การประชุมเชิงปฏิบัติการ การนิเทศภายใน มีกลุมผูรวมศึกษา
จํานวน 6 คน กลุมผูใหขอมูล จํานวน 11 คน พบวา การทําหลักฐานการเงินบัญชีมีความถูกตองเปน
ปจจุบันการรับเงินมีความถูกตองสามารถรายงานเงินคงเหลือประจําวันไดทุกวัน การจายเงินมีความ
ถูกตองรวดเร็ว การเก็บรักษาเงินและนําฝากเงินเปนไปตามระเบียบ การควบคุมตรวจสอบสามารถ
ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือไดเปนปจจุบันและมีการใชจายเงินตามแผน 
 สุคิด พรฆัง (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจังหวัดบุรีรัมยเขต 1 ซ่ึงมีสภาพปญหาคือ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
การเงินไมมีการจัดวางระบบการปฏิบัติงานที่ชัดเจนทําใหการปฏิบัติงานลาชาไมสะดวกตอผูมาใช
บริการการทําหลักฐานการเงินไมเปนปจจุบัน การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินลาชา การยืมเงิน
ไมเปนไปตามระเบียบ ไมมีการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจําวันและไมมีการทํารายงานการรับ 
–จายเงิน รวมทั้งการใชจายเงินไมเปนไปตามแผนหรือโครงการที่กําหนดไว สงผลใหการ
บริหารงานการเงินไมมีประสิทธิภาพ จึงไดมีการพัฒนาระบบงาน 5 ขั้นตอน รูปแบบการวิจัย
ปฏิบัติการตามแนวคิดของ Kemmis and McTaggart มีกลุมผูรวมศึกษาและใหขอมูลจํานวน 6 คน 
กลุมผูใหขอมูลเพิ่มเติม จํานวน 6 คน ใชแบบสังเกตและแบบสัมภาษณเปนเครื่องมือในการ
รวบรวมขอมูลและใชเทคนิคการตรวจสอบแบบสามเสา นําเสนอผลการวิเคราะหในเชิงพรรณา 
ปรากฏวาการดําเนินงานการเงินเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น ทําใหระบบงานการเปนไป
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อยางมีประสิทธิภาพ มีการปฏิบัติงานตามแผนที่ชัดเจน ดานการควบคุมและตรวจสอบ การ
ประเมินผลการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองรวดเร็ว เปนที่พึงพอใจตอผูรับบริการ 
 สุรชาติ อินะรัตน (2550 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาแนวทางการบริหารงานธุรการ 
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสาร กฎระเบียบที่เกี่ยวของไวเปน
หมวดหมู ปรับปรุงระบบการจัดเก็บขอมูลจัดหาเจาหนาที่ที่มีความรูความสามารถเฉพาะดานหรือ
พิจารณามอบหมายงานใหกับผูที่มีความเหมาะสมตอเนื่องเห็นควรใหมีการกําหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานใหชัดเจนเปนมาตรฐาน เอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ที่จําเปน ตองใช จัดทําใหถูกตองตาม
ระเบียบราชการเปนปจจุบันและพอเพียงโดยมีการทําความเขาใจใหตรงกัน ผูบริหารควรจัดใหมี
ปฏิทินการปฏิบัติงานเพื่อติดตามกํากับและประเมินงานอยางตอเนื่อง 
 ฉัตรชัย จันทะลัย (2550 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีของ
โรงเรียนนาทมวิทยา อําเภอนาทม จังหวัดนครพนม ซ่ึงมีสภาพปญหา คือ ระบบงานการเงินและ
บัญชีทั้ง 6 ดาน คือ การทําหลักฐานการเงินบัญชี การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินการ
ควบคุมตรวจสอบ การประเมินผลการใชจายเงินยังขาดความถูกตองแมนยําตามระเบียบขาดความ
รวดเร็วและความเปนปจจุบันในบางดานและบางขั้นตอน เมื่อดําเนินการพัฒนาตามขั้นตอนการ
พัฒนาระบบ SDLC 5 ขั้นตอน คือ การคนหาระบบ การวิเคราะหระบบ การออกแบบระบบการ
นําไปใชและการดูแลรักษา การทบทวนระบบ โดยใชกลยุทธการประชุมแบบมีสวนรวมแบบ
สรางสรรค AIC พบวา การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี มีความเปนปจจุบันตามระยะเวลาที่
กําหนด การรับเงินมีความถูกตอง สามารถรายงานเงินคงเหลือประจําวันไดทุกวัน การจายเงินมี
ความถูกตองรวดเร็วเปนไปตามขั้นตอน การเก็บรักษาเงินเปนไปตามระเบียบมีการตรวจสอบ
ยอดเงินสดกับยอดในบัญชีเปนปจจุบัน การนําฝากเงินเปนไปตามระเบียบ การควบคุมและ
ตรวจสอบสามารถตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจําวันและประจําเดือนไดเปนปจจุบัน การ
ประเมินผลการใชจายเงินตามแผนการใชจายมีการใชเงินตามโครงการไดเปนปจจุบันและมีการ
รายงานผลหลังการดําเนินการในดานที่ยังไมเปนที่นาพึงพอใจคือ ใชจายเงินโดยไมมีแผนรองรับ 
 สรตถ รักจันทร (2550 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีของ
โรงเรียนบานเหลานาถอน อําเภอเจริญศิลป จังหวัดสกลนคร ซ่ึงมีสภาพปญหา คือ เจาหนาที่
การเงินและการบัญชีขาดประสบการณในการทํางานสงผลใหขาดความมั่นใจในการปฏิบัติงาน การ
จัดทําเอกสารหลักฐาน การบันทึกบัญชีไมเปนปจจุบันไมทันตามกําหนดเวลา ขาดการสงรายงาน
การเงิน เจาหนาที่ไมมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ
นอยทําใหการทํางานการเงินการบัญชีไมคลองตัว ไดเกิดปญหาการบริหารงานดานอื่น ๆ ตามมา  
เมื่อดําเนินการพัฒนาตามขั้นตอนการพัฒนาระบบ SDLC 5 ขั้นตอน คือ การคนหาระบบการ
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วิเคราะหระบบ การออกแบบระบบ การนําไปใชและการดูแลรักษา การทบทวนระบบโดยใช
หลักการวิจัยปฏิบัติการตามแนวคิดของเคมมิสและแมทเทกการดกลยุทธการประชุมปฏิบัติการแบบ
มีสวนรวม พบวา มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีเปนแนวทางในการปฏิบัติทําให
เจาหนาที่การเงินการบัญชีมีความรูความเขาใจในการเบิกจายเงิน การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงาน
การเงินชัดเจนขึ้น เอกสารหลักฐานตาง ๆ เปนปจจุบัน เจาหนาที่มีความมั่นใจที่จะปฏิบัติหนาที่งาน
การเงินมากขึ้นกวาเดิม สามารถตอบคําถามชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนของการเบิกเงินใหกับบุคลากร
ภายในโรงเรียนไดดวยความมั่นใจและการนิเทศติดตามผลทําใหผูรวมศึกษาและผูใหขอมูลมีความ
กระตือรือรนในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น ดานการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินการควบคุม
ตรวจสอบและดานการประเมินผลการใชจาย เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นและผูรับบริการ
ตางมีความพอใจ 
 อนิวรรตน ศรีเมือง (2550 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชีของ
โรงเรียนบานบก อําเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี ซ่ึงมีสภาพปญหา คือ เจาหนาที่การเงินและ
การบัญชีขาดความรูความเขาใจในการจัดทําระบบบัญชีการเงินตาง ๆ และระเบียบขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานการเงินโรงเรียน ทําใหการจัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีมีความลาชาไมเปนปจจุบัน
หลังการดําเนินการโดยใชหลักวิจัยปฏิบัติการตามกระบวนการพัฒนาระบบทั้ง 5 ขั้นตอน โดยใชกล
ยุทธในการพัฒนาคือ การประชุมปฏิบัติการและการนิเทศกํากับติดตาม พบวา ในขั้นตอนของการ
ออกแบบระบบ ผูรวมศึกษาไมสามารถออกแบบระบบเองไดเพราะยังไมมีความรูเทาที่ควรแตไดมี
การเชิญผูเชี่ยวชาญดานระบบงานการเงินมาใหความรูและใหคําแนะนําแลวทําใหไดระบบใหม 
นําไปใชในการปฏิบัติงานแตก็ยังไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควรเนื่องจากระบบที่ออกแบบใหมยังไม
ชัดเจนและครอบคลุมระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของจึงไดมีการแกไขใหมจนไดระบบที่สมบูรณทํา
ใหการปฏิบัติงานการเงินโรงเรียนดําเนินไปตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง ขอบังคับและขั้นตอน      
ในการปฏิบัติดวยความถูกตอง เรียบรอยและเปนปจจุบันแตก็ตองมีการพัฒนาระบบใหมอยาง
ตอเนื่องเพื่อใหครอบคลุมระเบียบนั้นตอไป 
 จรัญ อินทวัฒนวงษา (2551 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี
ของโรงเรียนบานสําราญ อําเภอหนองสองหอง จังหวัดขอนแกน ซ่ึงมีสภาพปญหาคือ เจาหนาที่                  
ที่ปฏิบัติงานงานการเงินและการบัญชีมีเพียงคนเดียว ซ่ึงมีภาระงานมากทั้งงานสอนและงาน
นโยบายที่ไดรับมอบหมายสงผลใหการปฏิบัติงานการเงินมีขอผิดพลาด การปฏิบัติตามระเบียบทาง
การเงินบางสวนยังไมถูกตอง ไมเปนปจจุบัน ผูบริหารขาดการนิเทศกํากับติดตามการปฏิบัติงาน
อยางตอเนื่อง หลังจากที่ไดมีการพัฒนางานการเงินและการบัญชี ตามกรอบเนื้องานทั้ง 5 ดาน คือ
การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจสอบและ



 95

รายงาน สามารถปฏิบัติไดถูกตอง รวดเร็ว เปนปจจุบัน มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยการประชุม
เชิงปฏิบัติการและการนิเทศกํากับติดตาม ชวนใหการดําเนินงานการเงินและการบัญชีของโรงเรียน
ไดถูกตอง รวดเร็ว เปนปจจุบัน มีประสิทธิภาพ บุคลากรไดรับการพัฒนาใหมีความรูความเขาใจใน
การปฏิบัติงานมากขึ้น แตก็ยังมีบางประเด็นที่ตองไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่องสาเหตุจากครูที่
ปฏิบัติงานในหนาที่การเงิน มีภาระงานมาก ผูบริหารจําเปนอยางยิ่งที่จะตองนิเทศกํากับติดตาม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่อยางสม่ําเสมอและควรจัดใหมีการศึกษาดูงานจากหนวยงาน
ที่เกี่ยวของหรือโรงเรียนที่ปฏิบัติงานการเงินไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อเพิ่มพูนความรู สรางขอ
เปรียบเทียบและสรางความกระตือรือรนของเจาหนาที่งานการเงินและเปนการสรางเสริม
ประสบการณในการทํางานตอไป 
 4.2 งานวิจัยตางประเทศ 
 ปเตอร (Peter.  2002 : Abstract) ไดศึกษาเพื่อศึกษาบทบาทหัวหนาฝายธุรการในวิทยาลัย
และมหาวิทยาลัยเอกชนขนาดเล็ก พรอมกับการสํารวจเจตคติของผูบริหารฝายวิชาการที่มีผลตอ
ความรวมมือกับหัวหนาฝายธุรการ ใชการทบทวนเชิงเอกสารและการสํารวจในการเก็บรวบรวม
ขอมูล ผลการศึกษาพบวา เจาหนาที่ฝายธุรการมีหนาที่รับผิดชอบงานดานการศึกษาหลายอยาง
เจาหนาที่ฝายธุรการคือบุคลากรหนวยหนึ่งที่มีอิทธิพลตอคณะทํางานดานบริหารของสถาบันแมวา
เจาหนาที่ฝายธุรการจะไมไดเขารวมในงานวิชาการโดยตรง แตมีอิทธิพลตอการเขารวมในการ
วางแผนงานดานวิชาการมาโดยตลอด 
 สมิธ (Smith.  2002 : Abstract) ไดทําการศึกษาความเขาใจของครูเกี่ยวกับกิจกรรมการ
พัฒนาเจาหนาที่ โดยมีจุดมุงหมายเพื่อการพิจารณาความสัมพันธของความเขาใจของครูที่เกี่ยวกับ
การพัฒนาเจาหนาที่และความเขาใจเกี่ยวกับการสื่อสารในระดับตาง ๆ คือระดับประถมมัธยมตน
และมัธยมปลาย เก็บขอมูลจากครูจํานวน 164 คน จากโรงเรียนของรัฐเซาฟลด ในหัวขอการสํารวจ
บรรยากาศการสื่อสารในองคการ ขนาดขององคการการเขารวมทางการศึกษาและขอมูลเชิง
ประชากร ผลการศึกษาพบวา ไมมีหลักฐานที่บอกวาความเขาใจแตกตางในระหวางครูในสามกลุม
การเปรียบเทียบคาเฉลี่ยช้ีวาครูมีความตั้งใจมากในการเขามามีสวนรวมในการพัฒนาตนเอง
บรรยากาศการสื่อสารที่เขาใจรับรูโดยครูในสามระดับเปนบวก 
 คอปเปอร (Cooper.  2003 : Abstract) ไดศึกษาวิจัยเพื่อหาประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
การปรับปรุงใหการเก็บเอกสารที่ดีขึ้นเกี่ยวกับการเก็บเอกสารสําคัญไวในเครือขายการเก็บรักษา
เอกสารสําคัญในเครือขาย จะตองมีวิธีการปลอดภัย ผูดูแล ผูใชตองรูระบบ ผลการศึกษาพบวา  
ความปลอดภัยโดยใชระบบดิจิตอลที่มีขั้นตอน และกระบวนการที่มีประสิทธิภาพซึ่งในเอกสาร
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ระบบราชการดีมาก การจัดเก็บเอกสารเปนระบบมากขึ้น เครื่องมือจัดเก็บมากขึ้นใหความสะดวก
รวดเร็วในการเรียกใชงายตอผูใชในการโตตอบหนังสือ และการทําลายหนังสือ 
 เบลลัม (Bellum.  2003 : Abstract) ไดศึกษาขอมูลระดับองคกรสรางระบบสารสนเทศ
ใหม โดยศึกษา กับ 2 โรงเรียนที่ใชหลักสูตรแบบบูรณาการ ดานสารสนเทศ ตามแนวคิดของโร
เจอรผลการศึกษาพบวา ความไมสอดคลองกันของระบบสารสนเทศสองระบบ ซ่ึงมีความซับซอน
ไมมีการทดสอบระบบกอนนําไปใช กับโครงสรางขององคกร ซ่ึงสงผลตอการบริหารงานของ
องคกร 
 ดอรเฮอรที้ (Dougherty.  2004 : Abstract) ไดศึกษาความสัมพันธระหวางความลมเหลว               
ดานการจัดการจัดสรรงบประมาณของโรงเรียนกับการลาออกของผูอํานวยการฝายในโรงเรียน
ประจําอําเภอแถบชนทบของรัฐนิวยอรค : การศึกษาวิจัยแบบระยะยาวในชวงป 1991 -2000 ทําการ
วิเคราะหความแตกตางระหวางโรงเรียนในแถบชนบทของรัฐนิวยอรคที่ประสบปญหาการลาออก
ของผูอํานวยการฝายและความลมเหลวดานการจัดสรรงบประมาณกับโรงเรียนที่ไมไดประสบ
ปญหา ขอมูลปญหาไดจากการบอกเลาของบุคลากรในโรงเรียน สํานักงานการศึกษาประจํารัฐ กลุม
โรงเรียนที่คัดเลือก 161 แหงและสภาผูอํานวยการโรงเรียนโดยทําการศึกษาวิจัยจากกลุมโรงเรียนใน
แถบชนบท 161 แหง แบบระยะยาวซึ่งใชเวลา 10 ป ในดานการเงิน ดานวิชาการและดาน
ประชาสัมพันธ ผลการวิจัยพบวา ดานการเงินของโรงเรียนมีตัวแปรที่มีอิทธิพลตอการจัดสรร
งบประมาณ คือ คาใชจายตอหัวของนักเรียน ดานวิชาการผลการปฏิบัติงานวิชาการของนักเรียนใน
ระดับสูงขึ้น ชวยลดโอกาสของการเกิดความลมเหลวดานการจัดสรรงบประมาณและปญหาการ
ลาออกของผูอํานวยการฝายได สวนโรงเรียนขนาดเล็กกวามีแนวโนมที่จะประสบความลมเหลว
ดานการจัดสรรงบประมาณและปญหาการลาออกผูอํานวยการฝายมากกวา จากการวิเคราะหคา
ความถดถอยในเชิงตรรถวิทยา ทําใหพบวาขนาดของโรงเรียนเปนปจจัยเดียวที่มีผลตอความ
ลมเหลวดานการเงิน สวนการลาออกของผูอํานวยการฝายเปนผลมากจากคาใชจายตอหัวของ
นักเรียน ผลการวิจัยยังพบวา คาใชจายตอหัวของนักเรียนเพิ่มสูงขึ้นในระหวางป 1991 -2000 แตไม
มีการเพิ่มขึ้นของดัชนีตัวช้ีวัดดานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 เซลลี่ (Shelly.  2005 : Abstract) ไดศึกษาจุดเชื่อมโยงระหวางเงิน อํานาจและความเสมอ
ภาคในระบบบริหารการเงินของโรงเรียน โดยทําการทดสอบความสําคัญของลักทธิทางทองถ่ินที่
เปนอุปสรรคตอการปฏิรูประบบบริหารการเงินโรงเรียนแบบเนนความเสมอภาคเปนหลัก กลาวคือ 
เปนการรวมอํานาจระบบบริหารการเงินโรงเรียนไวในสวนกลางซึ่งหมายถึงในระดับรัฐ ทําใหเกิด
การรวมอํานาจดานการบริหารการศึกษาและกระบวนการตัดสินใจสั่งการดานการศึกษาในระดับ
ทองถ่ิน โดยใชการวิเคราะหคาความถดถอยแบบหลายขั้น ผลการวิจัยพบวา การรวมอํานาจระบบ
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บริหารการเงินโรงเรียนไวในระดับรัฐไมมีผลตอการรวมอํานาจดานการบริหารการศึกษาและลด
ระดับความมีอิสระในตนเองดานการจัดวางนโยบายสวนทองถ่ินแตอยางใด และการพยายาม
บริหารนโยบายแบบกระจายอํานาจในกระบวนการตัดสินใจสั่งการในระดับทองถ่ินในประเทศ
สหรัฐอเมริกายังคงมีระดับนอยกวาระดับความตองการที่จะสนับสนุนดานการจัดการบริการดาน
การศึกษาที่ดีเลิศใหกับพวกเขาและมีการจายภาษีนอยลง 
 วอลเคอร (Walker.  2005 : Abstract) ไดศึกษาการใชดัชนีนี้วัดดานผลการปฏิบัติงาน
สําหรับงานธุรการของโรงเรียน Dos Palos - Oro Loma Joint Unified เพื่อทดลองใชเกณฑวัดความ
เปนเลิศดานการปฏิบัติ งานในการจัดการศึกษาตามแบบของ Malcolm Baldrige Performance 
Excellence in Education Criteria ผูบริหารสํานักงานและผูบริหารโรงเรียนคือกลุมตัวอยาง โดยใช
วิธีการสัมภาษณ การศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของ และการสังเกต ผลการศึกษาพบวา รูปแบบการ
เปลี่ยนแปลง 4 แบบ ซ่ึงนาจะมีผลกระทบตอชองวางดานการปฏิบัติงาน คือ พบระดับการเพิ่มขึ้น
อยางเห็นไดชัดของการใชขอมูลที่อยูในรูปของไฟลคอมพิวเตอรเพื่อชวยในกระบวนการตัดสินใจ
ในทุกระดับ การใชดัชนีตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานประจําปสําหรับทุกฝายงานคือเปาหมายที่สามารถ
ประเมินวัดได และไดรับการตรวจสอบมากขึ้น การใชเครื่องมือที่มีคุณภาพจะสามารถชวยเพิ่ม
ประสิทธิผลของการประชุมและกระบวนการตัดสินใจสั่งการไดการตรวจสอบและการกําหนด
รายละเอียดงานของฝายธุรการเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานและพัฒนาบุคลากรคือปจจัยสนับสนุน
ความตองการดานการประเมินผลการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 
 เฮนเดอรสัน (Henderson.  2006 : Abstract) ไดศึกษาเปรียบเทียบรูปแบบดานการใชจาย
ของโรงเรียน 10 แหง ที่มีผลการปฏิบัติงานที่มีผลการปฏิบัติงานซึ่งจัดวามีศักยภาพอยูในระดับ
สูงสุดและต่ําสุดของรัฐมิสซิสซิปป เปนการวิจัยเชิงเปรียบเทียบเพื่อศึกษาวามีความแตกตางใน
รูปแบบการใชจายของโรงเรียนที่มีผลการปฏิบัติงานซึ่งจัดวามีศักยภาพอยูในระดับสูงสุดและต่ําสุด
ของรัฐมิสซิสซิปปหรือไมหลังจากชวง 1 ปแรกที่ไดทําการสงเสริมโปรแกรม MississippiAdequate 
Education Program จากกลุมตัวอยางโรงเรียน 10 แหงที่ไดรับการยอมรับวามีผลปฏิบัติงานที่มี
ศักยภาพอยูในระดับต่ําสุดและกลุมตัวอยางโรงเรียนอีก 10 แหงที่ไดรับการยอมรับวาผลปฏิบัติงาน
ที่มีศักยภาพอยูในระดับสูงสุด ในชวงป 2002 – 2003 โดยใชขอมูลจากกระทรวงศึกษาธิการของรัฐ
มิสซิสซิปป และใชวิธีการทดสอบคาที เพื่อวิเคราะหคาตัวแปรอิสระแบบ 2 ทาง เพื่อประเมินคา
ความแตกตางระหวางคาใชจายของกลุมตัวอยางทั้ง 2 กลุมในขอบเขตหนาที่เกี่ยวกับการบริหาร
การเงิน 18 ดาน ผลการวิจัยพบวา เมื่อทําการศึกษาเปรียบเทียบแลวไมพบวามีความแตกตางอยางมี
นัยสําคัญของการสงเสริมการใชโปรแกรม Mississippi Adequate Education Program ในการ
จัดการเรียนการสอนและขอบเขตหนาที่เกี่ยวกับการบริหารการเงิน แตในรูปแบบการใชจายของ
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โรงเรียนที่มีผลการปฏิบัติงานที่มีศักยภาพที่อยูในระดับสูงและต่ําของรัฐมิสซิสซิปป สวนใหญจะมี
ความสัมพันธใกลชิดกับระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนมากกวา 
 รอสซเลอร (Roessler.  2006 : Abstract) ไดศึกษาระดับรายไดและคาใชจายของวิทยาลัย
ชุมชนในประเทศสหรัฐอเมริกา ในป 1980 - 2001 ทําการวิจัยโดยศึกษาและจําแนกลักษณะของ
รายได และการใชจายของวิทยาลัยชุมชนในประเทศสหรัฐอเมริกา ตามกลุมของรัฐและประเภท
ของสถาบัน เปนเวลา 5 ป โดยใชหลักการดานการจัดกลุมของ Katinas, Lacey และ Hardy ในการ
วิเคราะหขอมูลที่ไดจากฐานขอมูลดานการศึกษาในระดับอุดมศึกษาของศูนยสถิติดานการศึกษา
แหงชาติ แบบสํารวจขอมูล และในสวนจัดการกลุมไดแก รัฐที่ไดรับและไมรับการสนับสนุน
เงินทุนในสวนทองถ่ิน กลุมรัฐเดี่ยวที่มีขนาดใหญกับรัฐอื่นๆ รวมท้ังโครงสรางของการ
ประสานงานระหวางรัฐ ผลการวิจัยพบวา มีความแตกตางกันในรูปแบบของการจัดตั้งกองทุนซึ่งมี
ความสัมพันธกับปริมาณรายได รัฐใหการสนับสนุนในการจัดสรรงบประมาณแกวิทยาลัยชุมชน
นอยลง สวนในเรื่องของระบบการบริหารงานที่มีการตั้งคณะกรรมการประสานงานกลับมีรายได
โดยรวมลดลงวิทยาลัยชุมชนของรัฐที่ไมมีการสนับสนุนในระดับทองถ่ินจะมีรายไดโดยรวมสูงขึ้น
สรุปผลจากการศึกษาเอกสารงานวิจัยในประเทศและตางประเทศ พบวา ระบบการบริหารการเงินมี
ผลตอการจัดการการศึกษาระบบการเงินจึงเปนระบบที่สนับสนุนการจัดการการสอนใหมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของโรงเรียน จึงไดมีการวิจัยศึกษาถึงสภาพปญหาทางดานการ
จัดการการเงินของหนวยงานการศึกษา เพื่อนํามาเปนขอมูลในการพัฒนาระบบงานการเงินใหมี
ประสิทธิภาพและสามารถสนับสนุนการจัดการการศึกษาไดอยางเต็มที่ เนื่องจากระบบการเงินเปน
ระบบที่จะตองมีการดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับทางการเงินอยางเครงครัด เพื่อความ
ถูกตอง โปรงใส รวดเร็ว และตองปฏิบัติงานเกี่ยวของกับหนวยงานอื่นรวมทั้งผูรับบริการ จึงไดมี
การพัฒนาระบบงานการเงินจากการวิจัยเชิงปฏิบัติการตามหลักการของ Kemmis and McTaggart
โดยใชกระบวนการพัฒนา 5 ขั้นตอนในการพัฒนาระบบงานการเงินแตละดานของกรอบงาน
การเงิน 
 คิง (King.  2006 : Abstract) ไดศึกษาศักยภาพของโรงเรียนประจําอําเภอในเขตอินเดียน
นาในการใชระบบสารสนเทศดานขอมูลนักเรียนเพื่อทําการวิเคราะหและตัดสินใจสั่งการโดยใช
แบบสอบถาม ผลการศึกษาพบวาบุคลากรสามารถเขาถึงขอมูลนักเรียนและนําขอมูลเหลานั้น
ออกมาใชประโยชนเพื่อทําการประเมินระดับความสามารถของนักเรียน และศักยภาพของ
หนวยงานกลางในอําเภอและโรงเรียน ในการปฏิบัติงานดานการเก็บรวบรวมขอมูล ประเมินผล 
รวมทั้งผลที่เกิดขึ้นหลังจากที่นําระบบสารสนเทศมาประยุกตใชในงาน ซ่ึงนําไปสูการทํานายผลใน
การเปลี่ยนแปลงดานการจัดการเรียนการสอน การจัดฝกอบรมบุคลากร การสื่อสารและผลสะทอน
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กลับ เมื่อทําการวิเคราะหเปรียบเทียบในสวนของกระบวนการเขาถึงขอมูลนักเรียนโดยใช
เทคโนโลยี และระดับศักยภาพของระบบสารสนเทศ LEA ในการประมวลผลขอมูลทางดาน
วิชาการของนักเรียนแลวปรากฏผลวา มีความแตกตางระหวางจํานวนของนักเรียนที่ลงทะเบียน
เรียนในโรงเรียนแหลงที่ตั้งทางภูมิศาสตรของระบบสารสนเทศ LEA จํานวนเงินที่ไดรับจาก
หนวยงานกลางในอําเภอและจํานวนเงินที่ไดรับจากกองทุน Capital Projects Fund (CPF) ซ่ึง
จัดสรรไวสําหรับงานดานเทคโนโลยีนั่นเอง 
 ลีเพลย (Lepley.  2007 : Abstract) ไดศึกษาบทบาทของบุคลากรดานงานทะเบียนประจํา
วิทยาลัยชุมชนในการสงเสริมดานการระบบสารสนเทศขอมูลนักเรียน ใชวิธีเชิงปริมาณและ
คุณภาพ  ซ่ึงประกอบดวยการสัมภาษณและแจกแบบสอบถาม ผลการศึกษาพบวา ทัศนะของกลุม
ตัวอยางบุคลากรดานงานทะเบียนในวิทยาลัยซ่ึงนําระบบไปใชภายในบานพักอาศัย ใชงานภายนอก 
ใชงานเปนกลุมหรือรวมรูปแบบการนําไปใชหลายๆ แบบ มีความแตกตางกันในเรื่องของการรับรู
บทบาทการขัดแยงกันดานบทบาท (ความสามัคคีเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน) และความไมชัดเจน 
(ความกระจาง) รวมทั้งยังพบวามีความแตกตางกันในสวนของคุณสมบัติดานภูมิหลังของกลุม
ตัวอยางบุคลากรดานงานทะเบียนในวิทยาลัยอีกดวย ยกตัวอยางเชน การวิจัยพบวาบุคลากรดานงาน
ทะเบียนในวิทยาลัยมีระดับของการสวนรวมในหนาที่บางอยางแตกตางกัน รวมทั้งยังมีระดับของ
การสวนรวมในภารกิจและกิจกรรมของหนวยงานภายในสถาบันและองคกรแตกตางกันดวย 
 ลูซ (Lutz.  2007 : Abstract) ไดศึกษากระบวนการตัดสินใจสั่งการของผูอํานวยการ
โรงเรียนรัฐบายเพื่อลดคาใชจายในชวงที่เกิดวิกฤติทางการเงิน เพื่อตอบคําถามการวิจัยและผลที่เกิด
หลังจากที่มีการรวบรวมขอมูลวาเกิดความแตกตางอยางมีนัยสําคัญในวิธีพิจารณาการตัดสินใจสั่ง
การระหวางผูอํานวยการโรงเรียนรัฐบาลและผูอํานวยการโรงเรียนของเอกชนหรือไม ผลการวิจัย
พบวาไมมีความแตกตางอยางมีนัยสําคัญทางดานสถิติเมื่อทําการวิเคราะหขอมูลจากแบบสอบถาม
ทั้งหมดแตพบวาผูอํานวยการโรงเรียนรัฐบาลใหความสําคัญกับคาใชจายดานการจางบุคลากร
มากกวา สวนผูอํานวยการโรงเรียนของเอกชนมองการใชงบประมาณเพื่อความไดเปรียบในการ
แขงขันมากกวา 
 ฮี (He. 2007 : Abstract) ไดศึกษาการปฏิวัติแนวคิดเกี่ยวกับการมีสวนรวมของผูใชในการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ โดยประยุกตใชหลักการที่เนนกระบวนการมีสวนรวมเพื่อประเมิน
ประสิทธิภาพของกิจกรรมที่สงเสริมใหผูใชไดมีสวนรวมในกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศ
พบวาระดับการรับรูของคณะทํางานซึ่งอีกนัยหนึ่งก็คือปจจัยที่มาจากองคประกอบทั้ง 2 ดาน คือ
การแบงปนความรูรวมกันจากผูเชี่ยวชาญ และการทําความเขาใจรวมกันในการทํางาน ไดรับการ
ยอมรับวาเปนเครื่องมือที่สามารถใชเปนสื่อกลางซึ่งจะชว ยปรับเปลี่ยนรูปแบบของผลกระทบจาก
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การใชหลักแนวคิดดานการมีสวนรวมที่มีตอผลลัพธที่ เกิดขึ้นในกระบวนการพัฒนาระบบ
สารสนเทศอยางเชน ผลการปฏิบัติงานของคณะทํางานและคุณภาพของระบบ และปจจัยดาน
ส่ิงแวดลอมของกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศ อยางเชน ความซับซอนของปจจัยแวดลอมใน
แบบธุรกิจ,ความซับซอนของระบบ, การสนับสนุนดานการบริหารและขนาดของโครงการเปนตัว
แปรควบคุมในการวิจัยคร้ังนี้ ซ่ึงไดรับการออกแบบใหใชวิธีการวิจัยเชิงทดลองและการวิจัย
ภาคสนามเพื่อทดสอบสมมติฐานสําหรับการวิจัยคร้ังนี้ 
 แมคเคลน (McClain.   2008 : Abstract) ไดศึกษาปจจัยของผูปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน
ดานลักษณะความเปนผูนํา และทักษะความชํานาญดานเทคนิค โดยใชวิธีการวิจัยเชิงคุณภาพจาก
แบบสอบถามทางออนไลน ผลการศึกษาพบวา ดานลักษณะความเปนผูนํามี 2 ปจจัยคือลักษณะ
ความเปนผูนําดานองคกร และลักษณะความเปนผูนําดานการบริหาร สวนทักษะความชํานาญดาน
เทคนิค มี 7 ปจจัย ไดแก ทักษะดานการบริหารจัดการ ทักษะดานการบริหารทรัพยากรดานการเงิน 
ทักษะดานการบริหารทรัพยากรมนุษย ทักษะดานการระดมความรวมมือ ทักษะดานการบริหาร
ระบบสารสนเทศ ทักษะดานการใหการสนับสนุน และทักษะดานการจัดการงบประมาณซี่งเปน
ปจจัยที่สําคัญที่สุด 
 นาเจียรา  (Najiera.  2008 : Abstract) ไดศึกษาการพัฒนารูปแบบการประยุกตใช
ระบบงานสารบรรณในโรงพยาบาลโดยใชเอกสารแบบ PDA วัตถุประสงคเพื่อพัฒนาการบูรณา
การรูปแบบของการประยุกตใชระบบงานสารบรรณโดยใชเอกสารแบบ PDA ในการจัดการเอกสาร
ของโรงพยาบาล โดยทําการวิเคราะหความตองการจากกลุมตัวอยางของพยาบาลในโรงพยาบาล                        
ผลการศึกษาพบวา การประยุกตใชระบบงานสารบรรณโดยใชเอกสารแบบ PDA มีความสําคัญ                  
และมีประโยชนตอการปฏิบัติงานของพยาบาลเปนอยางมาก และยังชวยใหกลุมผูใชไดเขาถึงขอมูล                
ที่ทันสมัย ถูกตองและเปนขอมูลที่ตรงกับความเปนจริง การใชประโยชนจากเทคโนโลยีสามารถ
ชวยลดเวลาของพยาบาลที่ตองใชในการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับคนไขลดลงได และยังจะชวยให      
พวกเขามีเวลา ในการผลิตผลงาน พัฒนารูปแบบการปฏิบัติประจําวันของตนใหดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 ไซเวอรสัน (Syverson.  2008 : Abstract) ไดศึกษาความแตกตางระหวางระบบบริหารธุรกิจ
แบบเกากับการจัดการระบบสารสนเทศของโรงเรียนโดยการวิเคราะหและศึกษาคุณลักษณะของ
โครงการวิจัยหลายโครงการ รวมทั้งยังทําการศึกษาวาสิ่งเหลานี้มีผลกระทบตอเจตคติของผูใช
เกี่ยวกับการนําระบบมาใชใหเกิดผลสําเร็จอยางไร โดยวิธีการรวบรวมขอมูลจากแบบสํารวจซึ่งแจก
ใหกับครูและผูบริหารโรงเรียนเพื่อทําการสํารวจปจจัยซ่ึงมีผลกระทบตอความสําเร็จของโครงการ
พัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียนรัฐบาลในรัฐเนวาดา ผลการศึกษาพบวาโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศของโรงเรียนกลุมตัวอยางในปจจุบันกําลังประสบปญหาการขาดแคลนหรือจําเปนตอง
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ไดรับการเนนความสําคัญเรื่องการจัดการฝกอบรมใหกับผูใชระบบสารสนเทศ ประเภทระบบ
สารสนเทศที่นําไปใช การสื่อสาร การเขาไปมีสวนรวมของผูใชกับผูพัฒนาระบบสารสนเทศใน
ความเปนจริงระบบธุรกิจสวนใหญมักจะมีความเชี่ยวชาญในการกระบวนการบริหารจัดการ
โครงการ ในขณะที่ปจจุบันโรงเรียนเพียงแคเร่ิมมองเห็นวากระบวนการและเทคนิคดังกลาวคือ
ส่ิงจําเปนสําหรับพวกเขาผลการวิจัยคร้ังนี้จะชวยใหโรงเรียนและผูจัดการโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศของโรงเรียนไดรับทราบขอมูลซ่ึงเปนประโยชนในการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและ
ทําใหการพัฒนาระบบสารสนเทศประสบความสําเร็จ 
 จากผลการวิจัยทั้งในประเทศและตางประเทศดังกลาว จะเห็นไดวา การบริหารงานธุรการ
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา จะมีมากในระดับใด ขึ้นอยูกับขนาดขององคกร และแนวทางการ
บริหารงานขององคกร ซ่ึงการบริหารงานธุรการ เปนงานที่ชวยเหลือสนับสนุนใหการดําเนินงานใน
ดานอื่นๆ ของสถานศึกษาดําเนินไปดวยความเรียบรอย ไดแก การบริหารงานการเงินและบัญชีการ
บริหารงานพัสดุ และการบริหารงานสารบรรณ ดังนั้นสิ่งที่ผูบริหารจะตองมีการวางแผนการ
ดําเนินงานใหสอดคลองและเหมาะสม คํานึงถึงคือความเปนระเบียบเรียบรอยถูกตองและ                 
ความสมบูรณของขอมูลเพื่อสะดวกตอการนําไปใช บุคลากรที่จะปฏิบัติหนาที่งานธุรการของ
สถานศึกษา ซ่ึงตองมีความรูความเขาใจและไดรับความสะดวกในการปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายดวย เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตอการบริหารสถานศึกษา 
 
5.  สรุปแนวคิด หลักการ ท่ีนําไปสูการกําหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย 
 จากการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ไดจากการสังเคราะหขั้นตอนและกระบวนการจากเอกสารและ
งานวิจัยที่เกี่ยวของกับแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
ไดแก วิชัย โถสุวรรณจินดา (2547 : 17-14) ; กฤษณีย อุทุมพร (2548 : 4-6) และสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 361-362) นํามาสังเคราะหและบูรณาการโดยสามารถสรุปได  
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