
บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
 การวิจัยคร้ังนี้ผูวิจัยไดศึกษากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ แนวคิด ทฤษฎีจากหนังสือ 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ สามารถสรุปสาระสําคัญที่เกี่ยวของได 6 หัวขอหลักดังนี้ 
 1.  แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน การบัญชีและการพัสดุในสถานศึกษา         
ขั้นพื้นฐาน  
   1.1  ความหมายของการบริหารงานการเงนิ การบัญชี และการพัสดุ 
   1.2 ความสําคัญของการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
      1.3  ขอบขายการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสด ุ
      1.4  ระเบียบและแนวทางปฏิบัตกิารบริหารงานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ  
   1.5 ปญหาเกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  
 2.  กระบวนการพัฒนาแนวทางปฏิบัติการบริหารงานการเงิน การบัญชีและการพัสด ุ 
   3.  แนวทางการแกไขปญหาของบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุของ
หนวยงานและนักวิจัยทางการศึกษา 
 4.  แนวทางปฏิบัติการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของสถานศึกษา          
ขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง 
   5.  งานวิจยัที่เกี่ยวของ 
 6.  สรุปแนวคิด และทฤษฎี ที่นําไปสูการกําหนดกรอบแนวคิด  
 
1.  แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงานการเงนิ การบัญชีและการพัสดุในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 1.1  ความหมายของการบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  
 การบริหารการเงินของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เปนงานที่มีความสําคัญซึ่งจะตองมี
กระบวนการและแนวปฏิบัติที่ถูกตองเรียบรอยอยูตลอดเวลา โดยคํานึงถึงกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวของ จึงนับวางานการเงินเปนภารกิจอันสําคัญยิ่งของผูเปนหัวหนาหนวยทุกระดับและผูไดรับ
มอบหมายใหรับผิดชอบทางดานการเงิน โดยมีนักวิชาการและผูสนับสนุนแนวคิดเกี่ยวกับ
ความหมายของการบริหารการเงินในลักษณะตาง ๆ กัน ดังนี้ 
 กิติมา  ปรีดีดิลก (2532 : 52) ไดใหความหมายของการบริหารการเงิน หมายถึง การดําเนินการ
เพื่อใหไดเงินมา เพื่อนํามาใชจายในการศึกษาของโรงเรียน การจัดการเกี่ยวกับการใชจาย ตลอดจน
การควบคุมการดําเนินงานทางดานการเงินใหเปนไปตามมาตรฐานที่ตั้ง  
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 สุภรณ  อยูจันทร (2542 : 2) ไดกลาววา การบริหารการเงิน เปนเงินที่ใหบริการและเปน
งานที่จะตองปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับตาง ๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งในระบบราชการหรือ
ระหวางหนวยงาน จะตองกระทําอยางมีหลักฐาน  
 มานพ  พราหมณโชติ, เทศ  แกลวกสิกรรม และ อํานวย  ทองโปรง (2543 : 17) กลาวไววา 
การบริหารการเงินโรงเรียน หมายถึง การดําเนินงานเพื่อใหการรับ การจาย การเก็บรักษาเงิน และ
การจัดทําเอกสารหลักฐานตาง ๆ เกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนใหดําเนินไปดวยความถูกตอง 
เรียบรอยตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการอยางครบถวนเปนปจจุบัน 
   ชัยสิทธิ์  เฉลิมมีประเสริฐ (2544 : 4 - 1) ไดกลาววา การบริหารการเงิน หมายถึง การ
จัดการระบบเงินขององคกรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 ศิริพร  ไชยชมภู (2547 : 13) ใหความหมายวา การบริหารการเงิน หมายถึง การดําเนินกิจ
กรรมการบริหารงานเกี่ยวกับการเงินในเรื่อง การรับ การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน 
และการตรวจสอบเงินในสถานศึกษา เพื่อใหเปนไปตามระเบียบทางราชการกําหนดและเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ   
 กฤษณพงศ  สายวรณ (2548 : 17) ไดกลาววา การบริหารการเงิน หมายถึง งานที่เกี่ยวกับ
การเบิกเงิน การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน การตรวจสอบและการรายงาน
เงินทุกประเภทของทางราชการตามที่วิธีการที่กฎหมายและแบบแผนของทางราชการกําหนดให 
 เรืองศรี  ศรีทอง และ นุชนาถ  สุนทรพันธุ (2550 : เว็บไซต) ไดกลาวสรุปไววา การ
บริหารการเงิน หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาใชจายในการศึกษาของโรงเรียนการจัดการ
เกี่ยวกับการใชจาย ตลอดจนการควบคุมการดําเนินงานทางการเงินใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน
ที่ตั้งไว  
 จากความหมายขางตน อาจสรุปไดวา การบริหารงานการเงิน หมายถึง การดําเนิน
กิจกรรมตางๆ ในเรื่องที่เกี่ยวกับการเบิกเงิน การจายเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน
คลังและฝากคลัง การควบคุมและการตรวจสอบเงิน ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใหการ
ดําเนินงานเกิดประสิทธิภาพ  
 การบริหารการบัญชี ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เปนการบริหารที่หนวยงาน นักวิชาการ
และผูสนับสนุนแนวคิดเกี่ยวกับความหมายของการบริหารการบัญชีในลักษณะตาง ๆ กัน ดังนี้ 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2544 : 6 - 1) การบัญชี หมายถึง การเก็บรวบรวม บันทึก จําแนก 
และสรุปขอมูลทางบัญชีที่ผานมาในรูปของตัวเงินซึ่งเราเรียกวา งบการเงิน โดยงบการเงินนี้ตอง
จัดทําขึ้นตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป ซ่ึงเปนไปตามขอสมมติขึ้นมูลฐานทางการบัญชี  
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  ชัยสิทธิ์  เฉลิมมีประเสริฐ (2544 : 1 - 3) การบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการทางการเงิน
ทั้งในดานการรับ รายจาย ตลอดจนการโอนบัญชี การแยกประเภท การสรุปผล และการแปล
ความหมายจากขอมูลดังกลาว ซ่ึงถือวาเปนสวนสําคัญยิ่งสวนหนึ่งในการบริหารการเงินขององคกร 
 ดวงรัตน โพธ์ิเงิน (2548 : 1) การบัญชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม 
บันทึก จําแนก และทําสรุปขอมูลอันเกี่ยวกับเหตุการณทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงินผลงานขั้นสุดทาย
ของการบัญชีก็คือการใหขอมูลทางการเงินซึ่งเปนประโยชนแกบุคคลหลายฝายและผูที่สนใจใน
กิจกรรมของกิจการ 
 ละอองดาว  พรายงาม (2548 : 11) ไดกลาวไววา การบริหารการเงินและบัญชี หมายถึง 
การดําเนินการเกี่ยวกับ การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน การตรวจสอบความ
ถูกตอง การประเมินผล การปฏิบัติตามระเบียบ และกฎหมายของทางราชการ การวางแผน การ
ปฏิบัติตามแผนการควบคุมและตรวจสอบ การจัดทําบัญชีตาง ๆ เกี่ยวกับการเงินเพื่อความถูกตอง 
ภายใตกฎหมายและระเบียบขอบังคับของทางราชการ  
 จากที่กลาวขางตน การบริหารการบัญชี หมายถึง การดําเนินการเกี่ยวกับการเก็บ การ
รวบรวม การจัดทํา การบันทึก และการรายงานขอมูลทางการเงิน เพื่อใหเกิดความถูกตอง ตามกฎ 
ระเบียบขอบังคับของทางราชการ 
 จากการศึกษาคนควาเอกสาร ผูวิจัยไดรวบรวมขอมลู ความหมายของการบริหารการพัสดุ 
ดังตอไปนี้  
 การบริหารงานพัสดุเปนภารกิจที่สําคัญหนึ่งของผูบริหารโรงเรียน ซ่ึงตองมีการ
ดําเนินการเพื่อสนับสนุนงานในดานอื่น ๆ ใหมีประสิทธิภาพ เสริมสุข ชลวานิช (2539 : 7) ไดกลาว
โดยสรุปวา การบริหารงานงานพัสดุ หมายถึง การนําเอาวิทยาการและหรือศิลปะในการบริหารมา
ใชในการจัดการเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อสนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน หรือโครงการตาง ๆ ใหดําเนินไปตามเปาหมาย 
  ดอบเลอร และคณะ (Doble, et al.  1984 : 27 - 34) ไดอธิบายความหมายหมายของคําวา 
Materiel management เปนกิจกรรมการบริหารพัสดุเพื่อการผลิตสินคาตั้งแตการวางแผนการผลิต 
การกําหนดความตองการ การเปลี่ยนสภาพ การเคลื่อนยายวัตถุที่ผลิตสําเร็จรูปแลว นําไปเก็บใน
คลังสินคา และนําออกจําหนายแกลูกคา เกี่ยวของกับการสั่งซื้อ การขนสง รวมไปถึงการบริการ
ลูกคาและการบริหารทางเทคนิค 
    ศุภรัตนมงคล  ศรแกว (2542 : 50) ไดกลาวสรุปวา การบริหารงานพัสดุเปนกิจกรรมที่
องคการจะตองปฏิบัติตอพัสดุซ่ึงจะแบงออกเปน 2 ขั้นตอน คือ ขั้นที่จะใหไดมาซึ่งพัสดุ 
ประกอบดวย การวางแผน การจัดทําโครงการ การกําหนดความตองการ การจัดหา และขั้นการ
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จําหนายพัสดุออกไปจากระบบการบริหารการพัสดุ การบริหารพัสดุมีผลตอการทํางานขององคการ
เปนอันมาก อาจจะกลาวไดวา การบริหารงานพัสดุเปนเครื่องมืออันสําคัญสําหรับการบริหารเพื่อให
ดําเนินไปอยางถูกตองเหมาะสมและสามารถทํางานไดอยางรวดเร็ว ลดอุบัติเหตุในการปฏิบัติงาน
ลงไดมาก อีกทั้งชวยเสริมสรางขวัญและกําลังใจของบุคลากรในองคการใหปฏิบัติงานอยางมี
ประสิทธิภาพและประสบผลสําเร็จ 
  กรมบัญชีกลาง (2548 : 4) ไดใหความหมายการบริหารงานพัสดุไววา การบริหารพัสดุ 
หมายถึง การบริหารกิจการที่อํานวยความสะดวกในการเคลื่อนยายผลผลิต เชน พัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใช เครื่องจักรกล ฯลฯ ออกจากผูผลิตและหรือผูขายไปยังลูกคาหรือผูใชใหได
ทันเวลาและตามปริมาณที่ตองการ ไดคุณภาพที่เหมาะสม และ ณ จุดที่ตองการ และอีกนัยหนึ่ง 
หมายถึง การจัดหางานพัสดุ เชน การสะสมพัสดุ การเพิ่มเติมพัสดุและการควบคุมรักษาพัสดุที่อยู
ในความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน การบํารุงรักษาพัสดุใหมีอายุการใชยาวนานและมีสภาพดี
อยูเสมอ และในขั้นตอนสุดทายคือ การจําหนายพัสดุออกจากบัญชี เมื่อไมสามารถซอมแซมใหกลับ
ดีไดโดยคุมกับคาใชจาย นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึง การนําเอาวิทยาการหรือศิลปะในการบริหารมา
ใชในการจัดหาพัสดุ เพื่อสนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานหรือ
โครงการใหดําเนินไปไดตามเปาหมายกิจกรรมดังกลาวมีหลายขั้นตอนซึ่งตอเนื่องกันเปนวงจร 
นับตั้งแตการกําหนดนโยบาย การวางแผน การกําหนดหรือประมาณความตองการ การจัดหา การ
แจกจาย การควบคุม การเก็บรักษา การขนสง การบํารุงรักษาและการจําหนายพัสดุออกจากบัญชี
เปนขั้นตอนสุดทาย 
  เฉลิมศักดิ์ บุญมาก (2549 : 14) ไดสรุปวา การบริหารพัสดุ หมายถึง กิจกรรมที่องคการ
จะตองปฏิบัติตอพัสดุ ซ่ึงประกอบดวย การวางแผนและจัดทําโครงการ การกําหนดความตองการ 
การจัดหาและขั้นตอนการจัดหาพัสดุ ประกอบดวย การแจกจายพัสดุ การบํารุงรักษาพัสดุ และการ
จําหนายพัสดุออกไปจากระบบการบริหารพัสดุในแตละขั้นตอน และเปนสิ่งที่มีมูลคาเปนเงินซึ่ง
กิจการเปนเจาของ รวมถึงสิทธิและทรัพยากรที่กิจการมีอยูซ่ึงเกิดจากการประกอบการสามารถ
แสดงคาเปนตัวเงินได และจะใหประโยชนในอนาคต  
  กลาวโดยสรุปวา การบริหารพัสดุ หมายถึง การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุโดยการจัดทําเอง 
การซื้อ การจาง การจางออกแบบและควบคุม การเชา การควบคุมการจําหนาย เพื่อสนับสนุนและ
สนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปไดตามเปาหมายที่วางไว 
    1.2  ความสําคัญการบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  
 งานการเงินถือเปนงานที่มีความสําคัญอยางยิ่งงานหนึ่ง ซ่ึงในการบริหารการเงินผูบริหาร
จําเปนตองทราบถึง หนาที่ที่ชัดเจนบล็อคและเฮิรท  (Block & Hirt.  1997 : 5) กลาววาการเงินเปน
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เร่ืองที่เกี่ยวของและมีความสัมพันธกับเศรษฐศาสตรและการบัญชี ในทางเศรษฐศาสตร งานการเงิน
เปนเรื่องที่ตองตัดสินใจในเรื่องของการวิเคราะหความเสี่ยง ทฤษฎีราคา ความสัมพันธของอุปสงค
และอุปทาน การวิเคราะหผลตอบแทน เปนตน สวนงานบัญชีเปนเรื่องเกี่ยวกับขอมูลทางการเงินที่
จัดทําในรูปของงบกําไรขาดทุน งบดุล และงบกระแสเงินสด เปนตน ซ่ึงผูจัดการทางการเงินตอง
สามารถแปลความหมายและใชขอมูลเหลานี้ในการจัดสรรทรัพยากรทางการเงิน เพื่อใหได
ผลตอบแทนที่ดีที่สุด 
 เรืองศรี  ศรีทอง และนุชนาถ  สุนทรพันธ (2550 : เว็บไซต) ไดกลาววา การบริหารงาน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ มีความสําคัญตอผูบริหารเนื่องจากมีผลการปฏิบัติงานมีผลตอ
หนวยงานและประเทศชาติ หนวยงานจะพัฒนาไดมากนอยเพียงใดยอมขึ้นอยูกับการบริหารการเงิน
วาดีหรือไมเพียงใด หากผูบริหารมีความรูความเขาใจเรื่องการเงินของหนวยงานของตนเอง ผลก็จะ
ทําใหหนวยงานพัฒนาและไดช่ือวาเปนผูบริหารงานที่มีความสามารถ หนวยงานที่เกี่ยวของกับ
การศึกษาโดยเฉพาะโรงเรียน เปนหนวยงานที่ตองใชเงินในการดําเนินงานและพัฒนาตนเอง 
ผูบริหารโรงเรียนจึงจําเปนตองมีความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารการเงินของโรงเรียนเปนอยางดีดวย 
ไมวาจะเปนนโยบายการจัดสรรเงินเพื่อการศึกษา แนวปฏิบัติในการบริหารการเงินโรงเรียน ซ่ึง
ประกอบดวย งานการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสง การซื้อ การจาง บัญชีพัสดุ 
การตรวจสอบและรายงานการเงิน การเงินที่ผูบริหารสถานศึกษาควรทราบเพื่อยึดเปนแนวปฏิบัติ
ตามระเบียบของราชการ ซ่ึงมีการเปลี่ยนแปลงไปตามคําสั่งของทางราชการ บางครั้งเปลี่ยนไปตาม
ฐานะทางเศรษฐกิจของประเทศ บางครั้งก็เปลี่ยนไปตามความผันผวนทางการเมืองและบางครั้งก็
ขึ้นกับทัศนคติและหลักการที่ผูบริหารระดับสูงในสวนกลางยึดถือตามแนวที่ตนคิดวาหรือควร
ปฏิบัติ ผูบริหารการศึกษาระดับสูงควรจะทําหนาที่หาเงินหรือจัดตั้งงบประมาณเพื่อการศึกษาดวย 
มิใชมีหนาที่เพียงใชเงนิอยางผูบริหารระดับโรงเรียนสวนมากทําอยูเพียงอยางเดียว  
  จันทรา  จันทพันแจง (2545 : 5) ไดสรุปวา งานการเงินและพัสดุ มีความสําคัญตอการ
สงเสริมใหผลการเรียนมีคุณภาพมีประสิทธิภาพ และยังเปนสิ่งที่ทาทายความสามารถของผูบริหาร 
ในการบริหารงาน ของผูบริหารโรงเรียนอีกประการหนึ่ง ซ่ึงหากผูบริหารละเลยงานในดานนี้แลว 
อาจจะไดรับความผิดทางกฎหมายและไดรับโทษทางวินัยได 
  อดิศัย  เพียงเกษ (2546 : 13) ไดสรุปวา ความสําคัญการบริหารงานพัสดุ คือ การ
ดําเนินงานของกิจการใด ๆ ก็ตาม จึงมีความจําเปนที่องคการ ตองใหความสนใจและปรับปรุงแนว
ทางการบริหารอยูเสมอ เพื่อใหสามารถใชประโยชนจากพัสดุไดอยางคุมคา และประหยัด เปนการ
ลดตนทุนในการดําเนินงานขององคการลง  ทําใหองคการสามารถบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น หากระบบการบริหารงานพัสดุไมไดรับการปรับปรุงแกไขใหมีประสิทธิภาพ
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แลว องคการตาง ๆ อาจประสบปญหาในการดําเนินงาน ทําใหชะงักงัน หรืออาจไมสามารถดําเนิน
กิจการตอไปได 
 จากขอความดังกลาวขางตน สรุปไดวา ความสําคัญของการบริหารการเงิน การบัญชี และ
การพัสดุ เปนภารกิจที่ผูบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานจะตองใหความสําคัญ เพื่อใหการบริหาร
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยมีการ
วางแผน การควบคุม การใชจายเงินใหเปนไปตามระเบียบ กฎเกณฑ และดําเนินการเบิกจายตาม
ระเบียบของกระทรวงการคลัง และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ตลอดจนมีการ
จัดทําและการรายงานงบการเงินของสถานศึกษา 
 1.3 ขอบขายการบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสด ุ
 การศึกษาขอบขายการบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ มีนักวิชาการและหนวยงาน
ทางการศึกษา อธิบายรายละเอียดไวดังนี้ 
 1. ขอบขายการบริหารการเงิน 
 มานพ  พราหมณโชติ, เทศ  แกลวกสิกรรม และอํานวย  ทองโปรง (2543 : 18) ยังได
กลาวถึง ขอบขายในการบริหารการเงินวาควรจะประกอบดวยส่ิงตอไปนี้ 

1. การวางแผนการเงินของโรงเรียน มีการคาดการณลวงหนาเกี่ยวกับการใชจายและ 
การดําเนินเกี่ยวกับการเงินโรงเรียน ซ่ึงผูบริหารจะตองพิจารณาถึงผลกระทบกระเทือนที่มีตอการ
ใหไดมาหรือการจายไปซึ่งการเงินโรงเรียน  

2. การจัดการเกี่ยวกับทรัพยสินของโรงเรียนโดยสวนรวม เชน ที่ดิน สิ่งกอสราง และ
วัสดุครุภัณฑตาง ๆ ของโรงเรียน 

3. การควบคุมการดําเนินงานทางดานการเงินเพื่อใหมีประสิทธิภาพ ใหเปนไปตาม
มาตรฐานและกฎเกณฑที่เกี่ยวของ ซ่ึงประกอบไปดวยระบบบัญชี และวิธีการตาง ๆ ในการ
ตรวจสอบเงินและทรัพยสินของโรงเรียน  

4. การจัดการเกี่ยวกับการรับและจายเงินของโรงเรียนอยางมีประสิทธภิาพสอดคลองกบั
หลักการทางเศรษฐศาสตร หลักการทางการบริหารและรวมทั้งหลักการคลังทั่วไป 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2546 : 47 - 50) ไดกําหนดขอบขาย ภารกิจการบริหารการเงิน ของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานไวดังนี้ การบริหารการเงิน ซ่ึงประกอบดวย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป ใหเปนไปตาม
ขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 เรืองศรี  ศรีทอง และนุชนาถ  สุนทรพันธ (2550 : เว็บไซต) ไดสรุปวา ขอบขายในการ
บริหารการเงิน งานเกี่ยวกับดานการเงิน ทําการรับเงินคาธรรมเนียม รับเงินบริจาค รับเงิน
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ผลประโยชนอ่ืน และรับเงินทุนการศึกษา ซ่ึงมีผูมอบใหเพื่อเปนทุนการศึกษา รับฝากเงินรายไดของ
หนวยงานในสังกัด รับเงินคาประกันของเสียหาย และเงินประกันสัญญา การจายเงินงบประมาณทุก
หมวดรายจาย  จายเงินอุดหนุนการศึกษา จายคืนเงินฝาก ทําหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณทุก
หมวดรายจาย ตรวจสอบใบสําคัญและหลักฐานการรับ คํานวณและเก็บภาษีหัก ณ ที่จายเพื่อแจง
และสงสรรพากร ดูแลรักษาเงินสดใหถูกตองเพื่อสงมอบกรรมการรักษาเงินจัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน
เพื่อรับเงินประเภทตาง ๆ การนําฝากธนาคารแหงประเทศไทยและธนาคารพาณิชยอ่ืน จัดทํา
หลักฐานการเงิน และเก็บหลักฐานการเงิน 
 จากขอความดังกลาวขางตน กลาวโดยสรุปวา ขอบขายในการบริหารงานการเงิน เปนการ
ดําเนินการเกี่ยวกับภารกิจดานการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การ
นําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป โดยใหเปนไปตามขั้นตอนและวิธีการของ
กระทรวงการคลัง 
 2. ขอบขายการบริหารการบัญชี 
 กระทรวงศึกษาธิการ (2546 : 49) ไดกําหนดการบริหารการบัญชี ซ่ึงประกอบดวย การ
จัดทําบัญชี แนวทางปฏิบัติ ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปดบัญชี
งบประมาณปกอน และการตั้งยอดกอนปดบัญชีงบประมาณปกอน จัดทํากระดาษทําการ โดย
ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก
และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยที่ เปนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมทั้งจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการ
หลังการปรับปรุง บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเด
บิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได) บันทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับ
รายไดจากการขายสินคาหรือการใหบริการ การับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงิน
งบประมาณใหยืม การจายเงินนอกงบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุ หรือสินคาคงเหลือ เงินทดรอง
จาย เงินมัดจําและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับ
เงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินให
หนวยงานปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการสรุปรายการรับ
หรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอื่น
และรายการในสมุดรายวันทั่วไป ใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของ
เดือน ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ 
คาใชจายคางจาย/รับที่ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคาที่ใชไป
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ระหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา/คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ ปดบัญชีรายได
และคาใชจายเพื่อบันทึกรายไดสูงกวา (ต่ํากวา) คาใชจายในงวดบัญชี และปดรายการรายไดสูง (ต่ํา
กวา) กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชีรายได
แผนดินนําสงคลัง เขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอ
นําสงคลัง ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน 
และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ
การตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียนแกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิด
บัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือยอ
กํากับพรอมวันเดือนป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 
 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติจัดทํารายงานประจําเดือนสง
หนวยงานตนสังกัด สํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย รายงานเงินประจํางวดจัดทํารายงาน
ประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทํางบการเงิน งบกระแส
เงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดสงรายงานประจําปให
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผานเขตพื้นที่การศึกษาและจัดสงสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดการจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี 
ทะเบียน และรายงาน จัดทําและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพื้นที่
การศึกษา หรือหนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจัดทําขึ้นเพื่อจําหนายจายแจก 
 เรืองศรี ศรีทอง และนุชนาถ สุนทรพันธ (2550 : เว็บไซต) ไดสรุปขอบขายในการบริหาร
การบัญชี งานเกี่ยวกับดานการบัญชี จัดทําบัญชีการเงินประเภทตาง ๆ ตามหลักบัญชีสวนราชการ 
ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ลงทะเบียนรายจายยอยตามงบประมาณ ลงทะเบียน
รายจายเงินรับฝากตาง ๆ จัดทํารายงานการเงินทุกประเภท จัดทํางบเดือนงบประมาณทุกหมวด 
จัดทํางบเงินรายไดของหนวยงาน ตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของหนวยงาน  
 จากขอความดังกลาวขางตน สามารถสรุปได ขอบขายการบริหารงานบัญชี เปนการ
บันทึกรายการที่เกิดขึ้นดานรายการรับ ดานรายการจาย และผานรายการไปบัญชีแยกประเภทตาง ๆ 
ณ วันที่มีรายการรับเงิน และรายการจายเงิน ตลอดจนถึงการจัดทํารายงานทางการเงินและงบ
การเงิน  
 3.  ขอบขายการบริหารงานพัสดุ 
 กระทรวงศึกษาธิการ (2546 : 50) ไดกําหนดวาการบริหารงานพัสดุ เปน การจัดทําระบบ
ฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา แนวทางปฏิบัติตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ 
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ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสราง ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน จําหนาย บริจาค หรือขาย
ทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน จัดทําทะเบียน
ทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วัน 
เวลา ที่ไดรับสินทรัพย จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุ สําหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสราง ในกรณีที่ยัง
ไมดําเนินการ และที่ยังไมสมบูรณใหประสานกับ กรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพื่อ
ดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน จัดทําระบบ
ฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็ได ถา
สถานศึกษามีความพรอมจัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 การจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ วิเคราะหแผนงาน/โครงการ ที่จัดทํากรอบรายจาย
ลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และ
เปนไปตามเกณฑความขาดที่กําหนดตามมาตรฐานกลางจัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุ
ทั้งในสวนที่สถานศึกษา จัดหาเองและที่รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 
 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง แนวทางปฏิบัติจัดทํา
เอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑส่ิงกอสราง ในกรณีที่เปนแบบมาตรฐาน
ตั้งคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ ในกรณีที่ไมเปนแบบมาตรฐาน
โดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบจัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ
คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศให/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดย
คณะกรรมการ จัดทําสัญญา และเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกเงิน
เพื่อจายใหแกผูรับจาง 
 การควบคุม บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ แนวทางปฏิบัติ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินให
เปนปจจุบัน กําหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสินกําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการ
จัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปอยางสม่ําเสมอทุกปตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใช
งานสําหรับทรัพยสินที่มีสภาพไมสามารถใชงานได ใหตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทํา
จําหนายหรือขอร้ือถอน กรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
 เรืองศรี  ศรีทอง และนุชนาถ  สุนทรพันธ (2550 : เว็บไซต) ไดสรุปขอบขายงานเกี่ยวกับ
พัสดุ ดําเนินการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ แบบพิมพตาง ๆ เพื่อใชในกิจการของหนวยงาน ดูแลรักษา
ซอมแซมยานพาหนะ ดูแลรักษาและซอมแซมอาคารตาง ๆ จัดทําทะเบียนทรัพยสิน จัดทําบัญชี
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พัสดุ เขียนหมายเลขประจําครุภัณฑ จายพัสดุเพื่อใชในการปฏิบัติงานของหนวยงาน เก็บรักษา
ทะเบียนยานพาหนะ สํารวจวัสดุครุภัณฑยานพาหนะ สํารวจวัสดุครุภัณฑคงเหลือ จัดทํารายงาน
การสํารวจทรัพยสิน จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 สรุปไดวา ขอบขายการบริหารงานพัสดุ เปนการวางแผนงานเพื่อจัดหาพัสดุ เพื่อใหไดมา
ซ่ึงพัสดุตามแผนงานและโครงการตามความตองการ การเบิกจายพัสดุไปใชเพื่อปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการ การควบคุม บํารุงรักษาและการจําหนายพัสดุที่ไมใชออกจากทะเบียนคุม  
    1.4  ระเบียบและแนวทางปฏิบตักิารบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสด ุ
  การปรับปรุงระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง
คลัง ใหความเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันและสอดคลองกับการปฏิบัติงานดานเงินการคลังตาม
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
  1.  ระเบียบและแนวปฏิบัติการบริหารงานการเงิน 
 กระทรวงการคลัง (2551 : 1 - 23) ไดกําหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติของการ
บริหารงานการเงิน ไวดังนี้ 
 การเบิกเงิน  หนวยงานผู เบิกในสวนกลางสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยัง
กรมบัญชีกลาง หนวยงานยอยผูเบิกสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในภูมิภาคและหนวยงานผูเบิก
ในสวนภูมิภาคสงคําขอเบิกเงินในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด หลักเกณฑการเบิกเงิน การขอ
เบิกเงินทุกกรณีใหระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินนั้นไปจาย และใหใชจายไดเฉพาะเพื่อการนั้น จะ
นําไปจายเพื่อการอื่นไมได คาใชจายที่เกิดขึ้นในปงบประมาณใด ใหเบิกเงินจากงบประมาณรายจาย
ของปนั้นไปจาย กรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากงบประมาณรายจายของปนั้นไดทัน ใหเบิก
จากเงินงบประมาณของปงบประมาณถัดไป  
 วิธีการเบิกเงิน การเบิกเงินจากคลัง ใหหนวยงานผูเบิกปฏิบัติ เปดบัญชีไวกับธนาคารที่
เปนรัฐวิสาหกิจ สําหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี เงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี ตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวน สงคําขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด โดยจะ
จายเงินใหหนวยงานผูเบิกหรือจายเงินตรงแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ตามคําขอเบิกเงินจาก
รายงานในระบบ  
 การจายเงิน การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไว 
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได การอนุมัติการจายเงินใหเปนอํานาจของสวนราชการใน
ราชการบริหารระดับกรม หรือไดมอบหมายผูซ่ึงดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 7 หรือเทียบเทาขึ้นไป 
โดยใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือช่ือในหลักฐานการจาย หลักฐาน
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การจาย การจายเงินของสวนราชการใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินเปนผูออก
ให หรือใชใบรับรองการจายเงินหรือเอกสารอื่นใด ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด เปนหลักฐาน
การจาย หลักฐานการจายเงินหรือใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีรายการตอไปนี้ ชื่อ สถานที่อยู 
หรือที่ทําการขอผูรับเงิน วันเดือนปที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร จํานวนเงิน
ทั้งตัวเลขและตัวอักษรตรงกัน มีลายมือช่ือของผูรับเงิน  
 การรับเงินของสวนราชการ ใบเสร็จรับเงิน ใหใชแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด และ
ใหมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับ ใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไป
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับ และหมายเลขกํากับใน
ใบเสร็จรับเงินตองเรียงกันไปทุกฉบับ และใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว
เพื่อใหทราบ และตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพขึ้นจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด เลขที่ใด
ถึงเลขที่ใด และสิ้นปงบประมาณใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ รายงาน
ใหผูอํานวยการกองคลัง หรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ทราบวามี
ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลว 
เลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป  
 การรับเงินการรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการรับเปนเช็ค ดราฟท หรือตราสารอยาง
อ่ืน หรือโดยวิธีอ่ืนใดใหปฏิบัติตามกระทรวงการคลังกําหนด ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงินให
สวนราชการซึ่งมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนั้นออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง  
  การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ สถานที่เก็บรักษาเงิน ใหสวนราชการเก็บรักษาเงินไว
ในตูนิรภัยซ่ึงตั้งอยูในที่ปลอดภัย ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ แตละสํารับไมนอยกวา
สองดอกแตไมเกินสามดอก โดยแตละดอกตองมีลักษณะตางกัน โดยสํารับหนึ่งมอบใหกรรมการ
เก็บรักษาเงิน สวนสํารับที่เหลือใหนําฝากใหนําฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ ใหหัวหนาสวน
ราชการพิจารณาแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงระดับสามหรือเทียบเทาขึ้นไป ในสวนราชการ
นั้นอยางนอยสองคนเปนกรรมการเก็บรักษาเงินของสวนราชการนั้น  
 การเก็บรักษาเงิน ใหกองคลังหรือสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค แลวแต
กรณีจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน ใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา 
สงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน และ
เอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาไวในตูนิรภัยและใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน ในวันทําการถัดไป หากตองนําเงินออกจาย ให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด ใหผูอํานวยการกองคลัง หรือเจาหนาที่
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การเงิน แลวแตกรณีรับไปจาย โดยใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน ลงลายมือช่ือรับ
เงินไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไปจาย  
 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง เงินที่เบิกจากคลัง ไมไดจายหรือจายไมหมด ใหสวน
ราชการผูเบิกนําสงคืนคลัง ภายในสิบหาวันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลัง กรณีที่มีรับคืนเงินที่
จายไปแลว ใหนําสงคืนคลังภายในสิบหาวันทําการนับจากวันที่รับคืน การนําเงินสงคลังกอนสิ้น
ปงบประมาณ ใหนําสงเปนเบิกเกินสงคืน แตถานําสงภายหลัง ใหนําสงเปนรายไดแผนดินประเภท
เหลือจายปเกาสงคืน เช็ค ดราฟท หรือตั๋วแลกเงินใหนําสงหรือนําฝาก ในวันที่ไดรับหรืออยางชา
ภายในวันทําการถัดไป เงินรายไดแผนดินนําสงอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง ถามีเงินรายไดแผนดิน
เก็บรักษาไววันใดเกินหนึ่งหมื่นบาทก็ใหนําเงินสงโดยดวนไมเกินสามวันทําการถัดไป เงินเบิกเกิน
สงคืน หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืนใหสงภายในสิบหาวันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลัง หรือ
จากวันที่ไดรับคืน เงินนอกงบประมาณ ใหนําฝากคลังอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง  
  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป สวนราชการใดไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ โดย
การซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชาทรัพยสิน ส่ังซื้อ ใบสั่งจางหรือ สัญญา หรือขอตกลงและมี
วงเงินตั้งแตหาหมื่นบาทขึ้นไป กรณีที่ไมสามารถเบิกเงินไดทันสิ้นปงบประมาณ ใหถือวาใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจาง หรือสัญญา หรือขอตกลงไดจัดทําหรือลงไวในระบบเปนการขอกันเงินไวเบิกเหลี่ยมป
ตอไปอีกเปนเวลาหกเดือนนับจากสิ้นปงบประมาณการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป สวนราชการตอง
ดําเนินกอนสิ้นปงบประมาณ 
 การควบคุมและการตรวจสอบ ใหหนวยงานผูเบิกนําเอกสารการรับจายเงินมาเปน
หลักฐานบันทึกบัญชี ตามหลักการและนโยบายบัญชี ทุกสิ้นวันทําการ เจาหนาที่การเงินของ
หนวยงานตรวจสอบจํานวนเงินสด  และเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ที่
กรมบัญชีกลางกําหนด ส้ินปงบประมาณใหสวนราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหนาสวน
ราชการพรอม ทั้งสงใหสํานักงานตรวจเงนิแผนดิน เพื่อตรวจสอบ 
   2. ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบัญชี 
    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (2549 : 1 - 2) ตามระบบบัญชีควบคุมของ
หนวยงานยอย พ.ศ. 2544 และการจัดทําบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2514 ไดกําหนดการจัดทํา
บัญชี ทําได 2 ระบบ คือ 
   2.1  การจัดทําบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 (สําหรับโรงเรียนสังกัดกรม
สามัญศึกษาเดิม) เปนระบบบัญชีคู ซ่ึงไดรวมสมุดบันทึกรายการขั้นตน และขั้นปลายไวในสมุดเงิน
สดแบบหลายชอง เพียงเลมเดียว และกําหนดใหมีการจัดทําทะเบียนคุมเงินแตละประเภท
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ประกอบดวย เพื่อใหสามารถควบคุม การใชจายเงินแตละประเภทไวอยางถูกตอง แบงเปน 3 
ประเภท คือ 1) เงินนอกงบประมาณ  2) เงินงบประมาณ และ 3) เงินรายไดแผนดิน 
  2.2 ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 ไมใชระบบบัญชีแตเปน
ระบบที่จัดทําขึ้นเพื่อควบคุมเงินในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีการรับจายเงินไมมาก 
กําหนดใหจัดทําทะเบียนควบคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี) โดยกระบวนการในการควบคุม
ดังภาพประกอบ 2  
 
  
 
 
 
                  
 
                        
 
      
    
 
 

ภาพประกอบ 2 กระบวนการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย 
 
  เงินที่โรงเรียนไดรับมี 2 ประเภท คือ 1) เงินนอกงบประมาณ  และ 2) เงินรายไดแผนดิน
สําหรับเงินงบประมาณ โรงเรียนวางเบิกโดยใชหนังสือราชการสงเรื่องเบิก และ สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาจะทําหนาที่จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแทนโรงเรียน เมื่อโรงเรียนไดรับเงินจะ
บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ เชน เงินนอกงบประมาณ ที่ไดรับมาและสามารถใชจาย
ได จะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณระบุประเภท เงินนอกงบประมาณที่ตองจาย
คืนเมื่อถึงกําหนดชําระ เชน เงินประกันสัญญา ฯลฯ จะบันทึกรายการ ในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินฝาก สําหรับเงินรายไดแผนดินจะบันทึกรายการใน 
 ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินและดวยการที่ระบบนี้มีความประสงคที่
จะควบคุมตัวเงินที่โรงเรียนมี กลาวคือ ตองการควบคุมเงินสด  และรายการที่ถือวาเปนเงินสด เชน 

เงินที่โรงเรียนไดรับ 

เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน 

ทะเบียนคุมเงินนอกฯ……...  ทะเบียนคุมเงินนอกฯ…………  ทะเบียนคุมการรับและนําสง 

รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
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แคชเชียรเช็ค ธนาณัติ ฯลฯ เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการผูเบิก ระบบการควบคุม
การเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 จึงไมมีทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ดังนั้นเมื่อจายเงินยืม
หรือจายตามใบสําคัญรองจาย จึงตองตัดจายจากทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ ทุกสิ้นวันที่มีการรับ
จายเงินหรือเปลี่ยนสภาพเงิน โรงเรียนจะตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน โดยจะลอก
รายการเงินคงเหลือจากทะเบียนทุกประเภทมาบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
เพราะ ฉะนั้นเงินคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน จะมีเฉพาะเงินสด เงินฝากธนาคาร และ
เงินฝากสวนราชการผูเบิกเทานั้น 
 3. ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง (2548 : 35 - 50) ไดอธิบาย การพัสดุ 
หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน การ
แลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 พัสดุ หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสือจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  
 สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ 
ทั้งในสวนกลาง สวนภูมิภาค หรือในตางประเทศ แตไมรวมรัฐวิสาหกิจ  
 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หมายความวา หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง 
หรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
พัสดุ 
 เจาหนาที่พัสดุ หมายความวา เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือ
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้  
 การซื้อการจาง การซื้อหรือการจางกระทําได 6 วิธี คือตกลงราคา สอบราคา ประกวด
ราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง 
มีรายละเอียดดังนี้  
  3.1 วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท  
  3.2 วิธีสอบราคา ไดแก การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต          
ไมเกิน 2,000,000 บาท 
  3.3 วิธีประกวดราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 
บาท การซื้อหรือการจาง โดยวิธีตกลงราคา หรือวิธีสอบราคา ถาผูส่ังซื้อหรือผูส่ังจางเห็นสมควรจะ
ส่ังใหกระทําโดยวิธีที่กําหนดไวสําหรับวงเงินที่สูงกวาก็ได สวนการแบงซื้อหรือแบงจาง โดยลด
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วงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกัน เพื่อใหวงเงินต่ํากวาที่กําหนด โดยวิธีใด เพื่อใหอํานาจสั่งซื้อ
หรือส่ังจางเปลี่ยนไป จะกระทํามิได 
  3.4 วิธีพิเศษ ไดแก การซื้อคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทําไดกรณี 
คือ เปนพัสดุเพื่อใหในราชการลับ เปนพัสดุที่มีความตองการใชเพิ่มขึ้นในสถานการณที่จําเปน หรือ
เรงดวน เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือเปนพัสดุที่ดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืน
แลวไมไดผลดี และการจางวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท กระทําได
เฉพาะกรณี หนึ่งกรณีใด ดังนี้ คือ เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือชํานาญเปนพิเศษ 
เปนงานจางที่เรงดวน เปนงานจางที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ เปนงานจางที่ตองจาง
เพิ่มในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชนของสวนราชการ  
  3.5 วิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ ในกรณีดังตอไปนี้ คือ 
เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซ้ือหรือจาง มีกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีกําหนดใหซ้ือหรือจาง  
  3.6 วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง ไดแก การ
ซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท โดยใชประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  
 อํานาจในการสั่งซื้อหรือส่ังจาง การสั่งซื้อหรือส่ังจางโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ
ของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินดังนี้ หัวหนาสวนราชการไมเกิน 25,000,000 บาท 
ปลัดกระทรวงเกิน 25,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท รัฐมนตรีเจาสังกัดเกิน 50,000,000 
บาท 
  การสั่งซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ เปนอํานาจของผูดํารง
ตําแหนงภายในวงเงินดังนี้ หัวหนาสวนราชการไมเกิน 50,000,000 บาท ปลัดกระทรวงเกิน 
50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท รัฐมนตรีเจาสังกัดเกิน 100,000,000 บาท 
 การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหนาที่ คือ ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของ
ผูใชพัสดุนั้น หรือกําหนดในสัญญาใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว ตรวจรับในวันที่
ขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว 
ถือวาผูขายไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตอวันที่ขาย เจาหนาที่พัสดุพรอมทําใบตรวจรับ โดยลง
ช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ เจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ 
ดําเนินการเบิกจายตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง  
 การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง คณะกรรมการตรวจการจาง มีหนาที่ 
ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงาน โดยตรวจสอบ
กับแบบรูปรายการละเอียด ตามขอกําหนด ในสัญญาทุกสัปดาห โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจาง
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สงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน เมื่อตรวจรับ
งานเสร็จเรียบรอย ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานจางครบตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานนั้น  
 การจางที่ปรึกษา วิธีจางที่ปรึกษา ทําได 2 วิธี คือ วิธีตกลงราคา วิธีคัดเลือก โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
    วิธีตกลงราคา การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงราคา กระทําไดโดย เปนงานจางไมเกิน 
100,000 บาท เปนการจางเพื่อทํางานตอเนื่องจากงานที่ไดทําอยูแลว และเปนงานจางที่แนชัดวา
จําเปนตองใชผูเชี่ยวชาญในงานนั้น  
 วิธีคัดเลือก การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก คือคัดเลือกที่ปรึกษาที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมโดยคัดเลือกที่ปรึกษาการทํางานใหเหลือนอยราย และพิจารณาคัดเลือกรายที่ดีที่สุด เมื่อ
คัดเลือกที่ปรึกษาใหเหลือนอยรายแลว รายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณา   
 การจางออกแบบและควบคุมงาน วิธีจางออกแบบและควบคุมงาน กระทําได 4 วิธี คือ วิธี
ตกลงราคา วิธีคัดเลือก วิธีคัดเลือก แบบจํากัดขอกําหนด และวิธีพิเศษ โดยเจาหนาที่พัสดุจัดทํา
รายงานขอจางออกแบบและควบคุมงาน เสนอหัวหนาสวนราชการ คือ ขอบเขตวงงาน รวมทั้ง
รายละเอียด เทาที่จําเปน วงเงินงบประมาณกอสราง ประมาณการคาจาง กําหนดเวลาแลวเสร็จ วิธีที่
จะจางและเหตุผลที่ตองจางโดยวิธีนั้น  
 การตรวจและรับมอบงาน ในการจางออกแบบและควบคุมงาน หัวหนาสวนราชการ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงานเพื่อปฏิบัติการตามที่กําหนดไว คณะกรรมการตรวจและ
รับมอบงาน มีหนาที่ตรวจและควบคุมงานออกแบบและกอสรางอาคารวาถูกตองตามเกณฑที่ระบุ
ในสัญญา ตรวจความถูกตองครบถวนแลว ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ลงชื่อเปนหลักฐาน           
2 ฉบับ มอบผูวาจาง 1 ฉบับ เจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ
เบิกจายเงินจากคลัง 
 การควบคุมงาน ผูรับจางจะตองจัดผูควบคุมงานที่มีความรูและมีความชํานาญงาน
กอสราง ใหเหมาะสมกับสภาพงานกอสรางพัสดุ ผูวาจางจะตองสงรายชื่อควบคุมงาน ผูตรวจการ
หรือผูแทนใหผูวาจางใหความเหมาะสม และในกรณีที่ผูควบคุมงานไมสามารถปฏิบัติงาน ตามผูรับ
จาง จะตองเสนอชื่อผูควบคุมงานปฏิบัติงานแทนผูที่ปฏิบัติงานแทน ตองไดรับความยินยอมจาก 
ผูวาจาง 
 คาออกแบบและควบคุมงาน การจายเงินคาออกแบบและควบคุมงาน เปนตามอัตรา ดังนี้ 
คือ อาคารที่มีงบประมาณกอสรางไมเกิน 10,000,000 บาท ใหจายคาแบบหรือคาคุมงาน อยางใด
อยางหนึ่งในอัตรารอยละ 2 วงเงินงบประมาณ อาคารที่มีงบประมาณกอสราง เกิน 10,000,000 บาท 
ใหจายคาออกแบบหรือคาคุมงาน ในอัตรา 1.75 ของวงเงินงบประมาณกอสราง 
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 การแลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได เวนแต หัวหนาสวนราชการเห็นวามี
ความจําเปนตองแลกเปลี่ยนกระทําได เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑและการ
แลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ ดังนี้ คือ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยาง ซึ่งสํานักงบประมาณกําหนด 
การแลกเปลี่ยนที่ตองมีการจายเงินเพิ่มใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน กรณี
แลกเปลี่ยนกับเอกชน ใหระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพรอมเหตุผลโดยเสนอใหนําวิธีการซื้อมา ใชโดย
อนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุจะนําไปแลกเปลี่ยน ที่มีราคาซื้อหรือจางรวมกันไมเกิน 100,000 
บาท เสนอโดยวิธีตกลงราคาก็ได สําหรับครุภัณฑที่ไดรับการแลกเปลี่ยน เมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ
ของสวนราชการแลว แจงสํานักงบประมาณและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจ
เงินสวนภูมิภาค ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ  
 การเชา การเชาอสังหาริมทรัพยและการเชาสังหาริมทรัพย ตามหลักเกณฑที่กําหนด 
หัวหนาสวนราชการดําเนินการไดตามความเหมาะสมและจําเปน กรณีที่ตองจายเงินคาเชาลวงหนา 
ใหกระทําไดเฉพาะกรณีการเชาซึ่งมีระยะเวลาไมเกิน 3 ป ตามหลักเกณฑคือ การเชาตามหนวยงาน
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติจายได
ไมเกินรอยละ 50 ของคาเชาทั้งสัญญา การเชาจากเอกชน จายไดไมเกินรอยละ 20  
 การควบคุมและจําหนายพัสดุ การยืม การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อ
ประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชราชการ ใหสวน
ราชการผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน การยืม
ระหวางสวนราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ ผูใหยืม การใหบุคคลยืม ใชภายใน
สถานที่ราชการเดียวกัน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานหรือรับผิดชอบพัสดุนั้น การยืมใช
นอกสถานที่ราชการตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปตองนํา
พัสดุนั้นมาสงคืนใหสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญ
หายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม ใหอยูในสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใช
เปนพัสดุประเภท ชนิด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา  
 1.5 ปญหาเกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ 
 เปนที่ทราบแลววาการบริหารงานการเงิน บัญชีและการพัสดุของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
นั้น จะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี ปรากฏวามีหลายเรื่องที่
โรงเรียนปฏิบัติผิดพลาด โดยไมเขาใจหรือรูแตไมปฏิบัติจึงเปนปญหาเกิดขึ้น มีการทักทวงจาก
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน กระทรวงการคลัง และแมแตหนวยงานที่อยูระดับเหนือโรงเรียนที่ไป
ตรวจแลวพบปญหาอยูเปนประจําไมวาจะเปนการเบิกเงิน การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
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การนําสงเงิน การจัดซื้อ จัดจาง การตรวจสอบและการรายงาน ไดมีผูรวบรวมปญหาที่เกิดจากการ
บริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ไวหลายทานดังนี้ 
 1. ปญหาเกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน และการบัญชี มีดังตอไปนี ้
  พินิจ สุริยจันทร และคนอื่น ๆ (2539 : 250) ไดกลาวถึงปญหาเกี่ยวกับการเงินโรงเรียน 
ซ่ึงมักจะพบอยูเปนประจําและก็เกิดจากบุคลากรหรือเจาหนาที่การเงินของโรงเรียนโดยทั่วไป ดังนี้ 
ผูบริหารไมมีความรูเกี่ยวกับการทําบัญชีการเงิน การเบิกจายเงินจึงทําใหมีการผิดพลาดไดเสมอ ๆ 
โดยเฉพาะการจายเงินไมถูกตอง และผิดพลาด ไมทําบัญชีรับจายใหเปนปจจุบัน หมักหมม ไวกอน
มาทําจึงทําไมสมบูรณ ยุงยาก ตอการตรวจสอบ ไมแตงตั้งกรรมการตาง ๆ ตามกระบวนการ ไมทํา
งบเดือนหรือทําลาชา ทําใหไมไดรับกาตรวจสอบหรือ ตรวจสอบยากมาก 
 สํานักงานตรวจเงินแผนดิน (2539 : 5) จากรายงานผลการปฏิบัติราชการปงบประมาณ 
2538 ผลการปฏิบัติราชการดานการเงิน และบัญชี เงินรายจายตามงบประมาณ การตรวจสอบภายใน 
รวมทั้งกรณีปฏิบัติผิดระเบียบ สรุปไดคือ จัดทําบัญชีไมถูกตองและไมครบถวน ไมเปนปจจุบัน ไม
รายงานการเงิน เสนอหัวหนาสวนราชการและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ออกเช็คสั่งจายไมถูกตอง 
ตนขั้วบางฉบับลงรายการไมครบถวน มีงบประมาณเบิกจากคลังเหลือจายไมหมด ไมนําสงคลัง
ภายในกําหนดเวลา เจาหนาที่ผูจายเงินไมประทับตราจายเงินแลวและลงลายมือช่ือรับรองการ
จายเงิน ลงวันเดือนป พรอมทั้งมีช่ือจายเงินตัวบรรจงกํากับหลักฐาน มีการเบิกจายเงินไมชอบดวย
ระเบียบ เชน เบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลเกินสิทธิ์ ไมไดจัดใหมีการตรวจสอบ จํานวนเงินที่
เจาหนาที่จัดเก็บและนําสงกับหลักฐาน เมื่อส้ินเวลารับจายเงิน ไมไดทําการตรวจสอบ  
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2541 : 10) ไดสรุปปญหาในภาพรวม
ทั้งประเทศ  คือ  งบประมาณที่ไดรับจัดสรรมีจํานวนเพียงเล็กนอยไมเพียงพอ  การจัดสรร
งบประมาณลาชาไมทันกับความตองการของสถานศึกษา การจัดทําทะเบียนบัญชีและเอกสาร
ทางการเงินยังไมถูกตองเปนปจจุบัน อัตรากําลังเจาหนาที่การเงินไมเพียงพอ มีการอบรมเพื่อ
เพิ่มพูนความรูใหกับครูผูรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และการพัสดุนอยมาก จึงทําใหการ
ปฏิบัติงานมีขอผิดพลาดอยูเสมอ สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ไดยกตัวอยาง
ขอบกพรองที่อาจทําให เกิดความเสียหายแกราชการ  เชน  การจายเงินให เจาหนาที่หรือ
บุคคลภายนอก ใชวิธีถอนเงินสดจากธนาคารมาจาย ไมจายเปนเช็คระบุช่ือเจาหนี้ตามระเบียบ บาง
สถานศึกษาเจาหนาที่คนเดียวทําหนาที่ทั้งรับเงิน จายเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชีดวย จึงไม
มีการสอบยันระหวางการเงิน กับบัญชี ทําใหขาดการควบคุมภายใน เจาหนาที่มีโอกาสกระทําผิด
โดยไมมีผูพบเห็น ไมลงบัญชีกับหลักฐานการจาย ทําใหบัญชีที่จัดทําเชื่อถือไมได และไมสามารถ
ใชเปนเครื่องมือในการควบคุมทางการเงิน  
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 สุวิน  พัดเย็น (2545 : 129 - 130) ไดสรุปปญหาที่พบ เร่ือง ครูไมมีความรูทางดานการเงิน
และการบัญชี และครูไมใชเจาหนาที่โดยตรงที่จบทางดานการเงินและบัญชี งบประมาณมีนอยไม
เพียงพอกับความตองการของโรงเรียน ครูมีนอย ไมเพียงพอในการทํางานธุรการ การเงินและพัสดุ 
งบประมาณลาชา มีขั้นตอนมาก ไมคลองตัว ขาดอุปกรณทันสมัยในการประชาสัมพันธ และไมมี
ความรูดานสารบรรณ ครูสตรีไมสามารถอยูเวรในเวลากลางคืนได มีการรายงานลาชาซ้ําซอน ทํา
ใหเกิดความสับสน  
 สมศักดิ์  หลีควน (2546 : 87) ไดศึกษาวิจัยเร่ือง การศึกษาปญหาการดําเนินงานการเงิน 
บัญชีของโรงเรียน ในสังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดนครราชสีมา สรุปผลการวิจัย พบวา
1) ดานการเงิน พบวามีปญหามากที่สุดไดแก โรงเรียนไมมีตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงินสดและ
เอกสารแทนตัวเงิน ที่สําคัญรองลงมา ไดแกโรงเรียนขาดคูมือและระเบียบสําหรับคนควาอางอิงใน
การดําเนินงานรับจายเงิน เร่ืองที่มีปญหานอยที่สุด คือ โรงเรียนรับเงินมัดจําประกันสัญญาเปนเงิน
สด แลวเก็บไวไมนําฝากคลังตามกําหนดในระเบียบ 2) ดานการบัญชีมีปญหามากที่สุดไดแก
เจาหนาที่มีภารกิจในการสอนมาก ไมมีเวลาในการบันทึกบัญชีและทะเบียนคุมในแตละวัน 
รองลงมา ไดแก เจาหนาที่บันทึกบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตาง ๆใหครบถวนถูกตอง และสํานักงาน
การประถมศึกษาอําเภอแจงการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียนลาชา จะใหบันทึก
บัญชียอนหลัง เร่ืองทีมีปญหานอยที่สุด คือเจาหนาที่บันทึกบัญชีทะเบียนคุมที่เกี่ยวของโดยไมมี
หลักฐานการรับหรือจายเงิน 
 สรุปปญหาที่พบดานการเงิน การบัญชี ไดแก การจัดสรรงบประมาณไมพอตอความ
ตองการ เอกสารทางการเงินและการจัดทําทะเบียนบัญชียังไมถูกตองเปนปจจุบัน เนื่องจากผูปฏิบัติ
ไมใชเจาหนาการเงิน การบัญชีโดยตรง มีการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรูใหกับครูผูรับผิดชอบงาน
ดานการเงิน บัญชี และการพัสดุนอยมาก จึงทําใหการปฏิบัติงานเกิดขอบกพรองที่อาจทําใหเกิด
ความเสียหายแกราชการ เชน การจายเงินใหเจาหนาที่หรือบุคคลภายนอก ใชวิธีถอนเงินสดจาก
ธนาคารมาจาย ไมจายเปนเช็คระบุช่ือเจาหนี้ตามระเบียบ บางสถานศึกษาเจาหนาที่คนเดียวทํา
หนาที่ทั้งรับเงิน จายเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชีดวย จึงไมมีการสอบยันระหวางการเงิน 
กับบัญชี ทําใหขาดการควบคุมภายใน เจาหนาที่มีโอกาสกระทําผิดโดยไมมีผูพบเห็น ไมลงบัญชีกับ
หลักฐานการจาย ทําใหบัญชีที่จัดทําเชื่อถือไมได 
 2. ปญหาเกี่ยวกับการพัสดุ มีดังตอไปนี้  
  ประณีต วิบูลพันธ (2540 : 122) ไดประมวลปญหาในการบริหารงานพัสดุทั่วไป สรุปได
ดังนี้ คือ ไมไดดําเนินการจัดหาวัสดุดวยวิธีอื่นนอกจากการจัดซื้อ ไมมีหนวยงานกลางสําหรับทํา
หนาที่จัดซื้อโดยเฉพาะ การปฏิบัติงานธุรการในการจัดซื้อลาชารูปแบบสัญญาที่ใชในการจัดซื้อใช
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กันอยูเพียงแบบเดียว คือแบบคงที่แนนอนในการประกวดราคา หรือสืบราคา สวนมากยึดถือเอา
ราคาต่ําสุดเปนเกณฑในการจัดซื้อ เจาหนาที่พัสดุขาดความรูความเขาใจในการบริหารพัสดุ
สมัยใหม ผูใชไมรับผิดชอบในการบํารุงรักษา พัสดุหรือเครื่องจักรเสียหายเร็วกวาปกติ เนื่องจาก
ผูใช หรือผูควบคุมไมทราบถึงวิธีการใชที่ถูกตอง และการปลอยปละละเลยของผูใช การซอมแซม
ลาชา เนื่องจากตองปฏิบัติงานธุรการหลายขั้นตอน ความสิ้นเปลืองคาใชจายในการบํารุงรักษามีมาก 
ขาดการควบคุมที่ดีขาดการบันทึกประวัติการซอม หนวยงานไมสนใจการจําหนายพัสดุออกจาก
บัญชีสนใจซื้อเฉพาะพัสดุใหมมาใชเพิ่มขึ้น ทําใหเกิดปญหาในการดูแลบํารุงรักษา 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2542 : 195) ไดตรวจพบปญหา
เกี่ยวกับพัสดุ ดังนี้ ไมจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ ลงบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑไม
เปนปจจุบัน จัดทําบัญชีวัสดุเฉพาะประเภทวัสดุสํานักงาน วัสดุอ่ืนไมทํา ไมไดแยกวัสดุเปนชนิด 
วัสดุคงเหลือไมตรงตามบัญชี ไมมีหมายเลขประจําครุภัณฑ ไมจัดทําใบเบิกวัสดุ กอส้ินเดือน
กันยายน ไมแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการรับ-จายพัสดุตามระเบียบ ครุภัณฑที่ชํารุดไมซอมแซม
ใหใชได 
 เฉลิมศักดิ์  บุญมาก (2549 : 3) ไดศึกษาวิจัยเร่ือง การพัฒนาแนวทางการบริหารพัสดุและ
สินทรัพยของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และเขต 2 
ไดระบุปญหาของงานพัสดุ 1) ขอบกพรองเกี่ยวกับพัสดุ ไดแก ลงทะเบียนไมครบทุกชอง 
ลงทะเบียนไมครบทั้งในทะเบียนและตัวครุภัณฑ ครุภัณฑส้ินสภาพไมขอจําหนาย การจําหนาย
ครุภัณฑโดยการขายนําเงินเขาประเภทไมถูกตอง ไมลงหมายเลขครุภัณฑ 2) กรณีความผิดเกี่ยวกับ
พัสดุ ไดแก จัดซื้อพัสดุมีกรรมการเซ็นรับแตไมมีของ การจัดซื้อพัสดุไมไดดําเนินการตามวิธีการ
จัดซื้อ จัดจางตามระเบียบ การประมาทเลินเลอหรือละท้ิงหนาที่ ครุภัณฑสูญหายไมรายงานหัวหนา
สวนราชการ ทําครุภัณฑเสียหายแลวปฏิเสธความรับผิดชอบ 
 สรุปไดวา ปญหาที่เกิดการบริหารงานพัสดุของสถานศึกษาเปนขอขัดของที่เกิดจากการ
ปฏิบัติที่ผิดพลาด เนื่องจากมีขั้นตอนการปฏิบัติที่มาก และเกิดจากการปฏิบัติที่ประมาทเลินเลอหรือ
ละทิ้งหนาที่ของเจาหนาที่ และขาดผูปฏิบัติที่มีความรูความสามารถโดยตรง 
 
2.  กระบวนการพัฒนาแนวทางปฏิบัติการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 

การพัฒนาแนวทางปฏิบัติของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่เปนกระบวนการปฏิบัติงานที่
หนวยงาน นักวิชาการ และผูสนับสนุนแนวคิดเกี่ยวกับกระบวนการพัฒนาแนวทางปฏิบัติมาจาก
ผลงานวิจัยของหลายทาน ที่กลาวถึงงานวิจัยที่มีการพัฒนาแนวทางปฏิบัติงานดานตาง ๆ ที่ตอง
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อาศัยทฤษฎีการปฏิบัติงานรองรับ และมีการศึกษาถึงความเหมาะสมของแนวทาง ตลอดจนมี 
การศึกษาความเปนไปไดของแนวทางนั้นๆ โดยจะเห็นไดจากผลงานวิจัยของผูวิจัยดังนี้  
 ละอองดาว  พรายงาม (2548 : บทคัดยอ) ไดศึกษางานวิจัยเร่ือง การพัฒนาแนวทางการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและบัญชีของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
นครนายก ในการวิจัยได ศึกษาความตองการพัฒนาแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและบัญชีของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ศึกษาความเหมาะสมของแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและบัญชีของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและการ
บัญชีของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 บุญเลิศ จําปางาม (2548 : บทคัดยอ) ไดศึกษางานวิจัย เร่ือง การพัฒนาแนวทางปฏิบัติการ
จัดสรรงบประมาณที่มีคุณภาพของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 ในการวิจัยไดศึกษาถึงความตองการของผูเกี่ยวของกับแนว
ทางการปฏิบัติการจัดสรรงบประมาณที่มีคุณภาพของสถานศึกษา ศึกษาความเหมาะสมของ
แนวทางปฏิบัติการจัดสรรงบประมาณที่มีคุณภาพ และศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการ
ปฏิบัติการจัดสรรงบประมาณที่มีคุณภาพ 
  เรืองศิลป หลวงวงษ (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษางานวิจัยเร่ือง การพัฒนาแนวทาง
ปฏิบัติงานธุรการของสถานศึกษา ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 
และเขต 2 ในการวิจัยไดศึกษาความตองการแนวทางการปฏิบัติงานธุรการของสถานศึกษาของ
ผูเกี่ยวของทางการศึกษา ศึกษาความเหมาะสมของแนวทางปฏิบัติงานธุรการของสถานศึกษา และ
ศึกษาความเปนไปไดของแนวทางปฏิบัติงานธุรการของสถานศึกษา 
 เฉลิมศักดิ์ บุญมาก (2549 : บทคัดยอ) ไดศึกษางานวิจัยเร่ือง การพัฒนาแนวทางการ
บริหารพัสดุและสินทรัพยของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
เขต 1 และ เขต 2 ในการวิจัยไดศึกษาความตองการแนวทางการบริหารพัสดุและสินทรัพยของ
สถานศึกษา ศึกษาความเหมาะสมของแนวทางการบริหารพัสดุและสินทรัพยของสถานศึกษา และ
ศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการบริหารพัสดุและสินทรัพย 
 สรุปวา กระบวนการพัฒนาแนวทางในการบริหารงานในการวิจัยคร้ังนี้ ผูวิจัยขอเสนอ
งานวิจัยซ่ึงประกอบดวย 3 ขั้นตอนดังตอไปนี้ คือขั้นพัฒนาแนวทาง ขั้นศึกษาความเหมาะสม ขั้น
ศึกษาความเปนไป จากผลการวิจัยดังที่กลาวขางตน เพื่อที่จะนํากระบวนการพัฒนางานดังกลาวมา
พัฒนางานวิจัยเร่ืองการพัฒนาแนวทางแกไขปญหาการบริหารงานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ
ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอางทอง  
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3.  แนวทางการแกไขปญหาการบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุของหนวยงาน และนักวิจัย  
 จากขอบกพรองที่เปนปญหาและอุปสรรคในการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการ
พัสดุของสถานศึกษา มีนักวิจัยและหนวยงานทางการศึกษา ไดใหแนวทางแกไขปญหาการ
บริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ไวดังนี้ 
 สํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษ (2542 : 155 -158) ศึกษาประสิทธิภาพการ
บริหารงบประมาณประจําปงบประมาณ 2541 ของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานศรีสะเกษ พบวา 
ปญหาและอุปสรรคในการบริหารที่มีปญหามาก คือ งบประมาณลาชา งบประมาณนอย บุคลากร
ขาดความรู ความเขาใจ เสียเวลาการจัดการเรียนการสอน จัดสรรงบประมาณไมเปนธรรม 
เปลี่ยนแปลงบอย ขาดเจาหนาที่ธุรการเงินการบัญชี และการพัสดุโดยเฉพาะ ไดเสนอแนะแนวทาง
บริหารงบประมาณ ไวตามลําดับ ไดแก ควรมีเจาหนาที่ปฏิบัติงานธุรการ การบัญชีและการพัสดุ
โดยเฉพาะ ควรอนุมัติเงินกอนเปดภาคเรียนและเพียงพอตอความตองการ ควรจัดใหมีการอบรม
สัมมนาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกปหรือ 2 ปคร้ัง ควรจัดหาเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหแก
โรงเรียน ควรฝกเจาหนาที่จากหนวยงานตนสังกัดออกนิเทศกํากับติดตามและตรวจสอบอยาง
สม่ําเสมอ ควรมีการกระจายอํานาจใหโรงเรียนดําเนินการทั้งหมดเปนตน  
 เจริญ เจษฎาวัลย (2542 : 85 – 87) ศึกษาปญหาการปฏิบัติงานธุรการ การเงิน และพัสดุ 
ของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พบวา โรงเรียนปฏิบัติงาน
ครบตามเกณฑของกรมสามัญศึกษา พบปญหาที่สําคัญในการปฏิบัติงานธุรการ การเงิน และพัสดุ
ของโรงเรียน ไดแก เกิดจากบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ขาดความรู ความเขาใจ ขาดความละเอียด
รอบคอบ การไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ การไมมีเวลาเพียงพอ อันเปนเหตุใหการ
ควบคุมตรวจสอบกระทําไดทั่วถึง การตรวจสอบกระทําไดเพียงบางเรื่องและบางดานเทานั้น โดยมี
ขอเสนอแนะดังนี้ 
 1.  การปรับปรุงแกไขปญหาที่เกิดขั้นตอนตาง ๆ ควรเนนในเรื่องของการอบรมเพิ่มพูน
ความรูความสามารถ และทัศนะในการบริหารงานธุรการ และการเงินใหแกผูบริหารโรงเรียน และ
ครู – อาจารย ที่ปฏิบัติงานดานนี้เปนระยะ ๆ และควรจัดสรรงบประมาณวัสดุ อุปกรณ อาคาร
สถานที่ และครุภัณฑ ใหเพียงพอกับความตองการของโรงเรียน 
 2.  การปฏิบัติงานการเงิน และพัสดุ ยังมีปญหา โดยเฉพาะงานงบประมาณ  ดังนั้น 
บุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ ควรมีการประสานงานเพื่อหาทางแกไขปญหาที่พบใหสําเร็จ จะ
ทําใหการปฏิบัติงานการเงิน และพัสดุ มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
    3.  โรงเรียนสวนใหญไดปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการ แมจะยังขาดงบประมาณในการ
ดําเนินงาน แตก็เอื้อประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนอยางยิ่ง ผูที่ เกี่ยวของหา
ทางแกไขหรือสนับสนุนใหเหมาะสมตอไป 
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 4.  ควรปรับปรุงและพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถโดยตรง การจัดสรร
งบประมาณที่เหมาะสม จัดหาเครื่องมือเครื่องใชเพียงพอ หรือที่จําเปนมากที่สุดกอน ควรนํา
เทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงาน รวมทั้งพัฒนาใหบุคลากรมีความรูความสามารถในการใช
เทคโนโลยี 
 ศุภรัตนมงคล  ศรแกว (2542 : บทคัดยอ) การศึกษากระบวนการควบคุมภายในดาน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดกลาง สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัด
มหาสารคาม พบวา การปฏิบัติงานดานผังการจัดองคการ ยกเวนการแบงแยกเจาหนาที่รับเงิน 
เจาหนาที่จายเงิน และเจาหนาที่บัญชีออกจากกัน ปญหาที่พบ คือ มีบุคลากรจํากัด และไมมีวุฒิทาง
การศึกษา ดานการเงินการบัญชี การพัสดุโดยตรง และมีขอจํากัดดานเวลา โรงเรียนไดแกไขปญหา
โดยปรับโครงสรางองคกรตามสภาพโรงเรียน และมีการติดตาม และนิเทศงานรายบุคคล การ
ปฏิบัติดานนโยบายและวิธีปฏิบัติงาน โรงเรียนมีการปฏิบัติดานนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
ปญหาที่พบ คือ มีบุคลากรจํากัด มีความยากลําบากในการสอนงาน ขาดการจัดระบบควบคุมการใช
เงินตามแผน การอนุมัติงบประมาณลาชา ฝาย หมวด งาน ไมมีแผนการจัดซื้อลวงหนาที่ชัดเจน 
โรงเรียนไดแกไขปญหาโดยใหจัดทําใบขอซื้อลวงหนา ตั้งกรรมการเฉพาะกิจชวงลงทะเบียน
แตงตั้งกรรมการตรวจพัสดุประจําปเปนหลายชุดปรับปรุงขั้นตอนใหส้ันลง มีการติดตามนิเทศ และ
ใหขวัญกําลังใจแกผูปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานดานมาตรฐานการปฏิบัติงาน ปญหาที่พบ คือ 
มาตรฐานของผูปฏิบัติงานไมเปนไปตามเกณฑ เนื่องจากไมมีวุฒิทางการศึกษาดานการเงิน การ
บัญชี การพัสดุโดยตรง โรงเรียนไดแกไขปญหาโดยการสอนงาน สงเขารับการอบรม และศึกษาดู
งาน การปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน พบวา โรงเรียนมีการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
ประเด็นการสับเปลี่ยนหมุนเวียนเจาหนาที่การเงิน และประเด็นการไดรับการตรวจสอบจาก
สํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค ปญหาที่พบ คือ การจัดเตรียมเอกสารสงตรวจไมครบถวน
หรือมีขอผิดพลาด เนื่องจากเจาหนาที่ขาดความรู ขาดประสบการณ โรงเรียนไดแกไขปญหาโดยให
ตรวจสอบการดําเนินงานเปนทีม และเชิญเจาหนาที่ตรวจสอบภายในของจังหวัดไปแนะนําแนวทาง 
การปฏิบัติงานดานมีบุคลากรที่มีความรูความสามารถ พบวา โรงเรียนมีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
คัดเลือกและการพัฒนาบุคลากรผูปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถและการ
จัดหาเอกสาร คูมือการปฏิบัติงาน สวนปญหาอื่น ๆ ที่พบ คือ การพัฒนาบุคลากรขาดความตอเนื่อง 
กิจกรรมตาง ๆ ไมนาสนใจ โรงเรียนแกไขปญหาโดยใหครู อาจารยเขามามีสวนรวมในการเสนอ
รูปแบบการพัฒนาบุคลากร โดยจัดกิจกรรมตาง ๆ เชน การทัศนศึกษาการจัดกิจกรรมสังสรรคตาม
โอกาสอันควร และสรางทีมปฏิบัติงานเฉพาะกิจ รวมทั้งฝายบริหารตองสรางเสริมขวัญและกําลังใจ
อยางสม่ําเสมอ 
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 ไพโรจน  ตันเจริญ (2546 : 79) ศึกษาการบริหารพัสดุโรงเรียนมัธยมศึกษาสังกัดกรม
สามัญ จังหวัดสมุทรปราการ ไดเสนอแนะนําผลการวิจัยไปใชแกไขปญหาบริหารพัสดุ  
 1.  ดานการจัดหาพัสดุ โรงเรียนควรมีเจาหนาที่พัสดุที่มีความรูทางดานพัสดุโดยตรง ถา
ไมมีตําแหนงเจาหนาที่พัสดุโดยตรง ผูบริหารโรงเรียนและเจาหนาที่พัสดุ ควรเขารับการฝกอบรม
ใหมีความรูดานจัดหาพัสดุอยางตอเนื่องอยางนอยปละ 1 คร้ัง การจัดสรรงบประมาณและการอนุมัติ
เงินประจํางวดควรดําเนินการอยางรวดเร็วเพียงพอตอความตองการ ทําใหมีเวลาเพียงพอตอการ
ดําเนินการจัดหาพัสดุและข้ันตอนในการจัดหาพัสดุมีความยุงยาก ควรหาแนวทางพัฒนาใหเร็วขึ้น
ลดขั้นตอนใหนอยลง 
 2.  ดานการควบคุมพัสดุ โรงเรียนควรมีการกําหนดชวงเวลาใหบริการเบิกจายพัสดุ ควร
กําหนดสถานที่จัดเก็บพัสดุใหเพียงพอ รวมทั้งควรนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการจัดทําบัญชี
วัสดุและทะเบียนคุมครุภัณฑเพื่อเปนการประหยัดบุคลากรและประหยัดเวลา จัดทําคูมือการใชและ
บํารุงรักษาครุภัณฑ มีบันทึกทะเบียนครุภัณฑทุกครั้งเมื่อมีการซอมบํารุง จัดทําสถิติการซอม 
ครุภัณฑของแตละงานแยกตามประเทของครุภัณฑ ปลูกฝงจิตสํานึกในการบํารุงรักษาพัสดุใหกับ
บุคลากร และควรมีการวางแผนการใชพัสดุทําใหใชพัสดุไดอยางคุมคา 
 3.  ดานการจําหนายพัสดุ โรงเรียนควรมีการฝกอบรมวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจําหนาย
พัสดุ มีการประเมินความคุมคาการใชพัสดุในทุกรอบป ใหมีการประสานงานระหวางผูใชพัสดุกับ 
เจาหนาที่พัสดุในการสํารวจพัสดุชํารุดหรือเสื่อมสภาพและลาสมัยเพื่อรอการจําหนาย ควรปรับปรุง 
ขั้นตอนในการจําหนายพัสดุใหส้ันลง เพื่อลดข้ันตอนที่ยุงยากมีการประชาสัมพันธใหผูซ้ือและผูที่
สนใจทราบเมื่อมีการจําหนายโดยการขายทอดตลาด  
 ดวงเดือน กุลดี (2547 : 45 – 46) ศึกษาปญหาการปฏิบัติงานการเงินของสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานจังหวัดเชียงราย ไดเสนอแนะในการแกปญหาการปฏิบัติงานการเงินของสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานจังหวัดเชียงราย ดังนี้ 
 การจัดทําหลักฐานทางการเงินและบัญชี ควรมีเจาหนาที่ที่ทําหนาที่เกี่ยวกับการเงิน สําเร็จ
การศึกษาดานการเงินการบัญชีโดยเฉพาะ ควรลดจํานวนคาบสอนของเจาหนาที่ ควรมีการจัด
ประชุม อบรมสัมมนาครูการเงิน-พัสดุ อยางนอยปละครั้ง ควรไดรับการตรวจสอบจากคณะกรรม
ตรวจสอบจังหวัด อยางนอยปละ 1 คร้ัง ควรใชแบบฟอรมในการทําหลักฐานการเงินและบัญชี
เหมือนกันทุกโรงเรียน ควรมีการอบรมเจาหนาที่การเงินบอย ๆ เพื่อใหทราบระเบียบและแนว
ปฏิบัติ ควรจัดใหมีการนิเทศติดตามอยางตอเนื่อง ควรปรับปรุงรูปแบบการจัดทําหลักฐานทางการ
เงินและบัญชีใหงายตอการปฏิบัติ สะดวก ชัดเจน และรวดเร็ว ไมซํ้าซอน และควรใชเทคโนโลยี 
เขามาชวยเพื่อความเหมาะสมในปจจุบันควรนําคอมพิวเตอรมาใชในการจัดทําฐานขอมูล ควรทํา
หนาที่เฉพาะดานนี้เพียงอยางเดียว ไมตองปฏิบัติหนาที่ในการสอน 
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 การรับเงิน ควรมีการอบรมเจาหนาที่ใหมีความรู ความเขาใจใหมากกวาที่เปนอยู ควรมี
การขยายระยะเวลาในการรับเงินอยางนอยเทอมละ 3 คร้ัง ควรมีการนิเทศติดตามอยางตอเนื่อง 
 การจายเงิน ควรทําความเขาใจระหวางบุคคลที่มีสวนเกี่ยวของในการเบิกจายใหปฏิบัติได
ถูกตองตามระเบียบ ควรจัดทําหลักฐานตาง ๆ ใหเสร็จเรียบรอยกอนการจายเงิน เพราะปญหาที่พบ 
คือ ใชเงินสํารองไปกอน เมื่อจายแลวผูรับผิดชอบดําเนินการเคลียรหลักฐานชา ทําใหเกิดปญหาใน
การทํางานควรมีการตรวจสอบหลักฐานการจายเงินโดยเฉพาะใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง ควรสง
เจาหนาที่เขารับการอบรม ควรจายเงินตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหมากที่สุด 
 การควบคุมและตรวจสอบ ควรมีเจาหนาที่ที่มีความชํานาญทําการตรวจสอบ ควรแตงตั้ง
ใหคณะกรรมการซึ่งมีความรู ความเขาใจเขารับการอบรม เพื่อใหมีความเขาใจใหมากขึ้น ควรไดรับ
การตรวจสอบจากคณะกรรมการจังหวัดอยางนอยปละ 1 คร้ัง ควรใหคณะกรรมการตรวจสอบ
จัดสรรเวลาใหตรงกันควรแตงตั้งคณะกรรมการที่มีคาบสอนนอย ควรมีการนิเทศติดตามอยาง
ตอเนื่อง ควรมีการสรางระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน 
 อรวรรนี  ไชยปญหา (2547 : 35) ศึกษาการรับรูและความคิดเห็นของผูบริหาร เจาหนาที่
การเงินและพัสดุ ที่มีตอการนํางบประมาณ แบบมุงเนนผลงานมาใชในโรงเรียนประถมศึกษา
จังหวัดนครพนม กลาววา ผูเชี่ยวชาญเสนอแนะแนวทางพัฒนาการรับรูของผูบริหาร เจาหนาที่
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ที่มีตอการนําระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานมาใชในโรงเรียน
ดังนี้ สํานักงานเขตพื้นที่และหนวยงานที่เกี่ยวของจัดอบรม สัมมนาและประชุมเชิงปฏิบัติการ
บุคลากรโรงเรียน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทํา
คูมือในการดําเนินงานดานการบริหารการเงิน และควบคุมงบประมาณเพื่อใหโรงเรียนทราบขอมูล
การไดมาและใชไป เพื่อไดศึกษาและใชแนวทางในการดําเนินงาน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนดเวลาที่ชัดเจนใหโรงเรียนปรับระบบ เพื่อเขาสูระบบใหม และโรงเรียน
มีเจาหนาที่ที่มีความรู ทางดานการเงิน การบัญชี และพัสดุโดยตรง 
 โสมภัทร  แกวสุจริต (2548 : 45) ศึกษาสภาพที่เปนจริงและความคาดหวังในการบริหาร 
งบประมาณ ตามกระบวนการรื้อปรับของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครปฐม 
เขต 1 ไดเสนอแนะและแนวทางแกไขปญหา ดังนี้ สถานศึกษาควรไดรับการจัดสรรบุคลากรเพื่อ
ปฏิบัติงานการบริหารงานการเงิน การบัญชีและการพัสดุที่มีความรู ความสามารถเฉพาะทาง โดยมี
วุฒิตรงตามลักษณะงาน ควรมีการปรับปรุงระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติในการบริหารงานให
กะทัดรัด สะดวก รวดเร็ว เพื่อใหผูปฏิบัติงาน ผูบริหารสถานศึกษาใชเวลาในการปฏิบัติงานนอยลง 
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดทั้งงานการสอนและงานที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
การจัดสรรงบประมาณทางการบริหาร ควรคํานึงถึงความตองการ และความจําเปนในการปฏิบัติ
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ภารกิจ ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและตามที่ไดรับมอบหมายจากหนวยงานตนสังกัด
มากกวาจํานวนผูเรียน 
 กฤษณพงค  สายวรณ (2548 : 38) ไดกลาวสรุปแนวทางแกไขจากสภาพที่เปนอยูงาน
การเงินของโรงเรียน สวนมากไมอาจหาอัตรามาบรรจุ เจาหนาที่โดยตรงได เพราะขาดแคลน
งบประมาณ เทาที่ปฏิบัติคือ ครูเปนผูทําหนาที่ดานนี้เอง ทําใหเกิดปญหา คือ ทําใหครู ไมอาจ
เตรียมการสอนหรือปรับปรุงการสอนไดมีประสิทธิภาพ เพราะครูขาดความรูพื้นฐานที่จะปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ โดยตรง ปญหาดานนี้ แกไขไดโดยการจัดหางาน
(Work-Lord) ที่เปนธรรม และฝกอบรมประจําทุกป แกครูที่จะทําหนาที่การเงิน คือการใชทรัพยากร
ที่มีอยางประหยัด ใหเกิดประโยชนมากที่สุด นั่นคือ ผูบริหารโรงเรียน และเจาหนาที่การเงิน ตางมี
หนาที่รับผิดชอบในการทํางาน ใหบรรลุผลสําเร็จและในการปฏิบัติตองยึดถือคําสั่ง 
 เพ็ญศรี  พรหมเทศ (2549 : 72) ศึกษาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานในเขตอําเภอเขาสวนกวาง สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอนแกน เขต 4 ไดสรุป
ขอเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา ไววา สําหรับสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ควรจัดอบรมใหเจาหนาที่การเงินเปนประจําทุกป ควรบรรจุเจาหนาที่ดานการเงิน
การบัญชีโดยตรง ควรมีคูมือ ระเบียบ ตัวอยางใหสถานศึกษา ควรมีการนิเทศกํากับติดตาม แนะนํา
ควรใหเปดบัญชีเงินฝากกับธนาคารที่ใกลกับโรงเรียน ขอเสนอแนะสําหรับผูบริหารสถานศึกษา
ควรใหความสนใจเอาใจใสตอการเงินและการบัญชีมากขึ้น ควรจัดหาคูมือใหแกผูปฏิบัติงาน ควร
ลดชั่วโมงการสอนใหครูผูปฏิบัติหนาที่การเงินและควรมีการนิเทศกํากับติดตามอยางสม่ําเสมอ  จาก
การศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของหนวยงาน
และนักวิจัย สรุปไดตาราง 1  
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ตาราง 1 การสังเคราะหแนวความคิดเกีย่วกับแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานการเงิน การ
บัญชี และการพัสดุ ของหนวยงาน และนกัวิจยั 

 

แนวทางการแกไขปญหาการบริหาร 
งานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
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รี 

 รว
ม 

 
1. จัดบุคลากรปฏิบัติงานการเงิน บัญชี และ

พัสดุ 
2. อบรมการปฏิบัติบริหารงานการเงิน บัญชี 

และพัสดุทุกป  
3. เชิญเจาหนาที่ตรวจสอบภายในแนะนําการ

ปฏิบัติงาน 
4. จัดหาเอกสารคูมือการปฏิบัติงานการเงิน การ

บัญชี และการพัสดุ 
5. จัดใหมีการนิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานอยาง

สม่ําเสมอ 
6. ผูบริหารสรางขวัญ กําลังใจ เอาใจใสให

ผูปฏิบัติงาน 
7. พัฒนาการรับรูของผูบริหาร และเจาหนาที่ 
8. รับการตรวจสอบจากเจาหนาที่จังหวัดปละ

หนึ่งครั้ง 
9. จัดสรรอนุมัติเงินงวดกอนเปดภาคเรียน วัสดุ

อุปกรณพอกับความตองการ 
10. ปรับปรุงรูปแบบการจัดทําหลักฐานการเงิน 

การบัญชี ขั้นตอนปฏิบัติ งายตอการปฏิบัติ 
11. คูมือบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
12. จัดทําใบสั่งซื้อลวงหนา วางแผนการทํางาน 
13. แตงตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจลงทะเบียน 

แตงตั้งกรรมการตรวจพัสดุประจําปหลายชุด 
หรือปรับปรุงขั้นตอนใหสั้นลง 

14. กระจายอํานาจใหโรงเรียนดําเนินการ 
15. ใชทรัพยากรอยางประหยัด ใหเกิดประโยชน 
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 จากตาราง 1 สรุปวา มีแนวทางการแกไขปญหาที่เหมือนกันหรือคลายคลึงกัน และบางขอ
แตกตางกัน ผูวิจัยไดนําแนวทางแกไขปญหาการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุของ
หนวยงานและผลงานวิจัย มาสังเคราะหไดขอสรุปดังนี้ ควรจัดใหมีบุคลากรปฏิบัติงานการเงินการ
บัญชี และการพัสดุ โดยเฉพาะ ควรจัดใหมีการอบรมปฏิบัติการบริหารงานการเงิน การบัญชีและ
การพัสดุประจําทุกป จัดหาเอกสาร คูมือการปฏิบัติงานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ จัดใหมีการ
นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอ ควรสรางขวัญ กําลังใจ เอาใจใสแกผูปฏิบัติงาน ควร
พัฒนาการรับรูของผูบริหารและเจาหนาที่อยางสม่ําเสมอเพื่อความเขาใจที่ตรงกัน ควรไดรับการ
ตรวจสอบจากเจาหนาที่จังหวัดปละหนึ่งครั้ง หรือ 2 ปคร้ัง ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี 
ควรจัดสรรเงินและอนุมัติเงินงวดกอนเปดภาคเรียนและใหพอเพียงกับความตองการ ควรปรับปรุง
รูปแบบการจัดทําหลักฐานการเงิน การบัญชี ขั้นตอนปฏิบัติ เพื่องายตอการปฏิบัติ ดานบริหารงาน
พัสดุ แตงตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจลงทะเบียน แตงตั้งกรรมการตรวจพัสดุประจําปหลายชุด หรือ
ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติใหส้ันลง และใชทรัพยากรอยางประหยัด ใหเกิดประโยชน 
 
4.   แนวทางปฏิบัติการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
     สังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 
   แนวทางปฏิบัติงานบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
ขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง มีรายละเอียดตอไปนี้ 
    4.1 ดานบคุลากร  
 บุคคลที่สามารถชวยใหการปฏิบัติการในการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ
ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายและนโยบายของรัฐบาลไดเปนอยางดี มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ซ่ึงจะประกอบดวย ผูบริหารสถานศึกษา และครูผูที่ไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานการเงิน ปฏิบัติงานบัญชี และปฏิบัติงานพัสดุ บุคคลที่จะมาปฏิบัติงานดาน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ดังกลาวนั้น ควรมีการดําเนินการสรรหา หรือคัดเลือก บุคคลที่จะ
ปฏิบัติหนาที่ในแตละดานใหเหมาะสมกับลักษณะของกรอบงานแตละดาน เปนหนาที่ของผูบริหาร
สถานศึกษา จะตองดําเนินการสรรหาบุคคลดังกลาว มาทําหนาที่ชวยเหลือ และสนับสนุน
สถานศึกษาใหดําเนินไปดวยดี เพราะสถานศึกษาขั้นพื้นฐานขนาดเล็ก ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอางทอง ยังไมมีบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและจบการศึกษาดาน
การเงินและบัญชีโดยตรง มาปฏิบัติงานดังกลาว การสรรหาหรือคัดเลือกขาราชการครูที่ปฏิบัติ
หนาที่งานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ลําดับแรก คือ ตองคํานึงถึงผูมีความรูดานการเงิน การ
บัญชี และการพัสดุ และมีความสมัครใจ เพราะการสมัครใจ หรือการเต็มใจในการปฏิบัติงานของ
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ผูปฏิบัติงาน จะทําใหงานสําเร็จไปดวยดี ถาหากวาไมมีบุคลากรครู ที่เต็มใจหรือสมัครใจทํางาน 
ดานการเงิน การบัญชี การพัสดุแลว ผูบริหารสถานศึกษา จะตองทําการแตงตั้ง หรือมีคําสั่ง
มอบหมายงาน ใหบุคลากรครู ปฏิบัติหนาที่ดานการเงิน การบัญชี การพัสดุ ตามความเหมาะสม 
โดยผูบริหารสถานศึกษาจะตองพิจารณาถึงคุณลักษณะสวนบุคคลของบุคลากรครูที่จะมา
ปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี และ การพัสดุ โดยอยางละเอียด และลึกซึ้ง โดยพิจารณาจากเปนผู
ที่มีความรูดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ และมีอุปนิสัยสวนบุคคล คือ มีความซื่อสัตย สุจริต 
เปนลําดับแรกและเปนลําดับที่สําคัญที่สุด และจึงพิจารณาถึง ความรับผิดชอบตอหนาที่การงาน มี
ความขยัน อดทน มีคุณธรรม จริยธรรม และเมื่อไดพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ปฏิบัติหนาที่ดาน
การเงิน การบัญชี และพัสดุ ไดเปนที่เรียบรอยแลว ผูบริหารสถานศึกษา จะตองทําการพัฒนา
บุคลากรครูที่ไดรับการคัดเลือกเปนผูปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุโดยใหบุคลากรที่
ปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี การพัสดุ ไดมีการพัฒนาตนเอง ดังนี้คือ  
 พัฒนาตนเอง โดยผูบริหารสถานศึกษาสงเสริมใหมีความรู ความเขาใจในงาน การเงิน 
การบัญชีและการพัสดุ ดวยการใหศึกษา กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ดวยตนอง การให
คําแนะนํา และเปนที่ปรึกษา งานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ การใหขวัญและกําลังใจ และ
สงเสริมใหผูปฏิบัติงานมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู จากโรงเรียนขางเคียงที่มีความรู ความสามารถดาน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ และสงเสริมใหผูปฏิบัติเขารับการอบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อฝก
ปฏิบัติจริง เร่ืองงานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ และเมื่อยังไมเขาใจ หรือยังปฏิบัติไมถูกตอง ก็
ใหทําการสอบถามจากผูที่มีความรู ความสามารถหรือมีความชํานาญการดานการเงิน การบัญชี และ
พัสดุ จากสถานศึกษาขางเคียง หรือสอบถามบุคคลที่เปนตัวแทนของกลุมเครือขายตรวจสอบ
ภายในของศูนยกลุมโรงเรียนของตนเองกอน แลวถายังไมเขาใจ หรือยังปฏิบัติไมถูกตอง ก็ให
ติดตอประสานงาน ทางโทรศัพทกับเจาหนาที่ตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอางทองโดยตรง นอกจากจะตองพัฒนาผูปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
แลว ผูบริหารสถานศึกษา ตองพัฒนาตัวของผูบริหารเองดวย 
  พัฒนาผูบริหารสถานศึกษา โดยการศึกษา กฎหมาย กฎ ระเบียบขอบังคับ ที่แกไขเพิ่มเติม
อยางตอเนื่อง พรอมกับศึกษาคูมือการบริหารงาน เกี่ยวกับงานเงิน การบัญชี และการพัสดุ อยู
ตลอดเวลา และมีการกํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ อยางตอเนื่อง 
และเมื่อมีโอกาสเขารับการอบรมเชิงปฏิบัติการพรอมกับ ผูปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี และการ
พัสดุ พรอม ๆ กัน  
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 นอกจากนั้นแลวสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง ไดจัดใหมีการอบรม 
ณ ศูนยกลุมโรงเรียนทุกศูนยกลุมโรงเรียนจํานวน 2 วัน/คร้ัง ระหวางเดือนมีนาคม – เมษายน ของ
ทุกป 
 ในสวนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทองจะมีเจาหนาที่ของหนวย
ตรวจสอบภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง จํานวน 2 คน รวมกับ
สมาชิกของทีมงานเครือขายตรวจสอบภายในของสถานศึกษาแตละศูนยกลุมโรงเรียนจํานวนศูนย
กลุมโรงเรียนละ 2 คน ซ่ึงเปนผูบริหารสถานศึกษา จํานวน 1 คน และหรือครูที่มีความรู 
ความสามารถ มีความเชี่ยวชาญ ประสบการณดานการเงินการบัญชี และการพัสดุ อีกจํานวน 1 คน
รวมกันเปนทีมงานเครือขายตรวจสอบภายใน เพื่อไปใหความชวยเหลือสถานศึกษาทุกแหงสังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง โดยการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ สรางความรู 
ความเขาใจ ในการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุใหชัดเจนมากยิ่งขึ้น โดยจะใช
สถานที่ของสถานศึกษาที่ตัวแทนศูนยกลุมโรงเรียนเปนสถานที่ในการอบรม เพราะสถานศึกษาที่
อยูในศูนยกลุมโรงเรียนเดียวกันมีระยะทางไมหางไกลกันมากมัก สามารถเดินทางมารวมการอบรม
เชิงปฏิบัติการไดอยางสะดวก ในการอบรมแตละศูนยกลุมโรงเรียน จะมีบุคลากรที่เขารวมการ
อบรมจะประกอบดวย ผูบริหารสถานศึกษา จํานวน 1 คน ครูที่ปฏิบัติงานดานการเงิน จํานวน 1 คน 
ครูที่ปฏิบัติงานการบัญชีจํานวน 1 คน และครูที่ปฏิบัติงานดานงานพัสดุ จํานวน 1 คน โดยใชเวลา
ในการอบรม จํานวน 2 วัน โดยหนวยตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
อางทอง ไดจัดทําตารางการอบรมเชิงปฏิบัติการพรอมกับแจงกําหนดการอบรมไปยังศูนยกลุม
โรงเรียนเพื่อรับทราบกําหนดการอบรมของแตละศูนยกลุมโรงเรียนเปนการลวงหนา เพื่อที่จะให
ศูนยกลุมโรงเรียนแตละศูนยกลุมโรงเรียน เตรียมความพรอมที่จะจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการ ใน
การดําเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการแตละศูนยกลุมโรงเรียนนั้น ศูนยกลุมโรงเรียนแตละศูนยกลุม
โรงเรียนจะมีเงินงบประมาณในสวนนี้ จัดสรรไวเพื่อเปนคาใชจาย สําหรับเปนการพัฒนาบุคลากร
ในศูนยกลุมโรงเรียน ในสวนการดําเนินงานของหนวยตรวจสอบภายในและทีมงานของเครือขาย
ตรวจสอบภายใน ก็จะไปทําการอบรมเชิงปฏิบัติการตามตารางการอบรมที่กําหนดไว จนครบ
ทั้งหมด 14 ศูนยกลุมโรงเรียน โดยจะแนะนําแบบฟอรม การใชแบบฟอรม ในเรื่องการปฏิบัติงาน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ โดยจะอธิบายลําดับขั้นตอนในการปฏิบัติ เพื่อใหมีความรู ความ
เขาใจ ที่ชัดเจนมากยิ่งขึ้น หลังจากที่ไดทําการศึกษาดวยตนเอง จนกระทั่งสามารถใชแบบฟอรม 
ตาง ๆ และเขาใจรายละเอียดของแตละเรื่องไดดียิ่งขึ้น และไดยกตัวอยางเหตุการณที่จะเกิดขึ้นจริง 
หรือเหตุการณจําลองมาฝกหัด เพื่ออธิบายวิธีการปฏิบัติ ใหทุกลําดับขั้นตอน โดยเริ่มตั้งแตการ
ไดรับอนุมัติเงินประจํางวด หรือการไดรับเงินโอนจาหนวยงานตนสังกัดและหนวยงานอื่น ๆ ซ่ึง



41 

เปนหนาที่ของเจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่บัญชี และเจาหนาที่พัสดุ จะตองดําเนินการตอไป 
ระหวางที่มีการอบรมเมื่อเกิดความไมเขาใจขอสงสัย ก็เปดโอกาสใหซักถามจนกวาจะเขาใจ ในชวง
ระยะเวลาหลังจากที่การจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการเสร็จเรียบรอยแลว ระหวางที่ปฏิบัติงานจริงอยูที่
สถานศึกษา สถานศึกษายังพบขอปญหา หรือคําถามการบริหารงานเกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี 
และการพัสดุที่ตองซักถาม และขอทําความเขาใจเพิ่มเติม สามารถปรึกษาหารือ จากตัวแทนของ
ศูนยกลุมโรงเรียนหรือที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี การพัสดุนั้นไดตลอดเวลา 
นอกจากนี้แลวควรมีความรูและเขาใจในเรื่องดังตอไปนี้ 
 4.2 ดานบริหารการเงินและบัญชี 
 ผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้งเจาหนาที่การเงินเปนผูที่ทําหนาที่รับ-จายเงิน การจายเงินตอง
ไดรับอนุมัติจากผูบริหารสถานศึกษา เจาหนาที่การเงินตองจายเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงินเทานั้น 
การจายเงินใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให กรณีที่ไมสามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินได ก็ใชใบสําคัญรับเงินพรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงินและตองจาย
ภายในกําหนดเวลา หลักฐานการจายเงินแสดงรายการสถานที่อยูผูรับเงิน วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาเปนคาอะไร ทั้งตัวเลขและตัวอักษรตรงกัน มีลายมือช่ือผูรับเงิน เมื่อ
มีการจายเงินแลว เจาหนาที่การเงินจะตองประทับ “จายเงินแลว” ดวยหมึกสีแดง พรอม ลงชื่อ  สกุล 
วันเดือนปที่จายเงินในเอกสารใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินทุกครั้ง เมื่อส้ินวันทําการในแต
ละวัน เจาหนาที่บัญชีตองนําหลักฐานการจายเงินที่เจาหนาที่การเงินที่ประทับตราจายเงินแลว มา
บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินแตละประเภทที่จายในชอง “จาย”ใหครบถวน เมื่อรับเงินเจาหนาที่
การเงินตองออกใบเสร็จรับเงิน ลงวันเดือนปที่รับเงิน รายการชื่อสถานที่ทําการของผูรับเงิน แสดง
รายการรับเงิน ระบุวาเปนคาอะไร จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษรตรงกัน มีลายมือช่ือผูรับเงิน เมื่อ
ส้ินวันทําการ เจาหนาที่บัญชี นําสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับในแตละวัน มาทําการบันทึกบัญชีใน
ทะเบียนคุมเงินแตละประเภทแตละรายการใน ชอง “รับ” ใหครบถวน การเก็บรักษาเงินผูบริหาร
สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินจํานวน 3 คน หรือแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษา
เงินเพื่อปฏิบัติหนาที่แทนกันไวเปนประจําก็ได เพื่อที่คณะกรรมการคนใด ไมมาปฏิบัติหนาที่ก็จะ
ใหกรรมการปฏิบัติหนาที่แทน เมื่อส้ินวันทําการ เจาหนาที่การเงิน จะตองทําการตรวจนับเงินสด 
และสัญญายืมเงิน เพื่อรวบรวมและนําสงคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เจาหนาที่บัญชีจัดทํารายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน ณ ส้ินวันทําการ โดยแสดงรายการเงินที่คงเหลือ แตละบัญชีในทะเบียนคุม
เงินมาแสดงไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ชองเงินสด เงินฝากธนาคารหรือเงินฝากสวน
ราชการผูเบิก เพื่อใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจความถูกตอง เมื่อถูกตองคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินทุกคนลงลายมือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน แลวคณะกรรมการนํา
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เงินเก็บไวในตูนิรภัย หากตองนําเงินออกจายในวันถัดไป คณะกรรมการเก็บรักษาเงินนําเงินสดจาก
ตูนิรภัยมอบเจาหนาที่การเงินลงลายมือรับเงินรายงานคงเหลือประจําวันกอนที่รับเงินไปจาย 
สถานศึกษาใดไมมีตูนิรภัยใหใชแบบบันทึกเพื่อการเก็บรักษาเงิน โดยแสดงรายการจํานวนเงิน
คงเหลือเฉพาะเงินสดเทานั้น โดยจะบอกวา บัญชีทะเบียนคุมเงินอะไรบางที่คงเหลือเปนเงินสด ที่
จะตองเก็บไวสําหรับสถานที่เก็บเงิน ตามแบบบันทึกเพื่อการเก็บรักษาเงินคณะกรรมการการเก็บ
รักษาเงินจะมอบเงินใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูเก็บรักษาเงิน ถาในวันทําการถัดไปหากตองนํา
เงินออกจาย ใหผูบริหารสถานศึกษานําเงินสดที่เก็บรักษาไวมามอบใหเจาหนาที่การเงิน ลงลายมือ
ไวในบันทึกเพื่อการเก็บรักษาเงิน เมื่อสถานศึกษารับเงินรายไดแผนดิน ตองนําสงคลังเปนรายได
แผนดินตามระเบียบ ไดแก เงินที่สถานศึกษาไดรับไวเปนเงินดอกเบี้ยรับเกิดจากดอกเบี้ยในบัญชี
เงินอุดหนุนของสถานศึกษา โดยมีดอกเบี้ยรับ หลังวันที่ 30 มิถุนายน และ 31 ธันวาคมของทุกป 
และเงินอุดหนุนที่สถานศึกษาไดรับไว ไมไดใชจายหรือใชจายไมหมด ภายใน 2 ปงบประมาณ ให
สถานศึกษานําเงินสงคลัง เปนรายไดแผนดิน โดยสงผานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
  ตรวจสอบการจายเงินแตละวันเจาหนาที่การเงินจายเงิน  มีหลักฐานการจายเงิน
ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินครบถวน จํานวนเงินที่จายกับหลักฐานการจายตรงกัน เจาหนาที่
บัญชีบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินประเภทนั้น ชอง “จาย” ถูกตองหรือไม เมื่อถูกตองตรงกัน ผูทํา
หนาที่ตรวจสอบรับ-จาย ลงชื่อกํากับในทะเบียนคุมเงินประเภทนั้น เจาหนาที่บัญชีรายงานการรับ-
จายเงิน อันไดแกรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน และเงินรายไดสถานศึกษา สง
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือนและจัดทํารายงาน
เงินรายไดสถานศึกษาประจําปการศึกษา (ถามี) รายงาน ณ ส้ินปการศึกษาและจัดทําคูมือในการ
บริหารและควบคุมงบประมาณ แสดงขอมูลรับงบประมาณทั้งป ใชไป คงเหลือ 
 การกํากับติดตามของผูบริหารสถานศึกษา ตองกํากับและติดตาม มีปฏิทินการปฏิบัติงาน
ในการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ตามลําดับเหตุการณที่เกิดขึ้นในแตละวันทําการ
ดังนี้ ทุกวันจันทร เจาหนาที่บัญชีตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ และทะเบียนคุมเงินรับและนําฝากเงิน ในทะเบียนคุมดังกลาว ตองประทับตรา 
ขอความ “ผูลงบัญชี………..” “ผูตรวจบัญชี…………” “ผูบริหารสถานศึกษา………….” และ
บุคคลดังกลาวลงนามใหครบ และผูบริหารสถานศึกษาลงนามเพื่อตรวจสอบความเรียบรอยเปนคน
สุดทาย ทุกสิ้นเดือนกํากับและติดตามใหเจาหนาที่บัญชีจัดสงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วัน
ส้ินเดือน และ ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุก ๆปสงรายงานการใชใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา
ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทองเพื่อใหทราบวา รับใบเสร็จรับเงินจํานวนกี่เลม 
ใชไปแลวจํานวนกี่เลม คงเหลือจํานวนกี่เลมที่นําไปใชในปงบประมาณถัดไป  



43 

  4.3 ดานการบริหารพัสด ุ 
 เปนการดําเนินการในการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหเพียงพอตอความตองการของผูที่
ตองการใชงานในโครงการ และกิจกรรมตาง ๆ โดยเริ่มตั้งแตการจัดซื้อ จัดหา วัสดุ ครุภัณฑ โดย
วิธีการตาง ๆ 6 วิธี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
จนถึงขั้นตอนสุดทาย คือการเบิกจายวัสดุไปใชงาน และการจําหนายพัสดุประจําป ที่เสื่อมสภาพใช
ในราชการไมได ออกจากทะเบียนทรัพยสินของสถานศึกษา นั้น ๆจํานวนเงินที่สถานศึกษาสามารถ
ใชจายในการจัดซื้อ จัดหา วัสดุ ครุภัณฑ ไดมาจากแหลงที่มา 2 ประเภท 
 1. เงินงบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่สถานศึกษาไดรับอนุมัติเงินประจํางวดหรือ
โอนเงินงบประมาณ โดยใหสถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ/จัดหา วัสดุครุภัณฑ ไดภายในวงเงินที่
ไดรับอนุมัติเทานั้น การดําเนินการเบิกจายเงิน สถานศึกษาจะตองทําหนังสือนําสงตามระเบียบงาน
สาบรรณ พรอมแนบหลักฐาน การจัดซื้อ / จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ตามระเบียบพัสดุ เพื่อสงไปขอเบิก
จายเงินที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 2. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่สถานศึกษาไดรับการโอนเงิน เขาบัญชี
เงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยตรง และอีกประเภทหนึ่งคือ จํานวนเงินที่สถานศึกษาไดรับจาก
การบริจาค การดําเนินการเบิกจายเงิน สถานศึกษาตองทําหลักฐานการเบิกจายตามระเบียบ             
มีแผนปฏิบัติการประจําป จัดสรรจํานวนเงินตามโครงการ หรือกิจกรรมเพื่อการใชจายเงินนั้น           
โดยผานการอนุมัติจากผูบริหารสถานศึกษาและจัดเก็บหลักฐาน การเบิกจายเงินไวที่สถานศึกษา
เพื่อการตรวจสอบ  
   การดําเนินการจัดซื้อ/จาง เจาหนาที่พัสดุทําบันทึกรายงานการขอซื้อ ซ่ึงใหไดมาซึ่งวัสดุ 
ครุภัณฑ เสนอตอผูบริหารสถานศึกษา เพื่อขอซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ จํานวนกี่รายการ แตละรายการมี
ราคาตอหนวยเทาไร รวมเปนจํานวนเงินที่จะขอซื้อในครั้งนี้เปนจํานวนเงินเทาใด กรณีในการขอ
ซ้ือคร้ังนี้ มีราคาการขอซื้อเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป เจาหนาที่พัสดุ จะตองทําใบสั่งซื้อ เพิ่มอีก 1 ใบ 
หลังจากนั้นเจาหนาที่พัสดุตองสืบหาราคาของที่จะทําการซื้อขายในครั้งนั้น และทําการตอรองราคา
กับผูขาย เพื่อทําการตกลงซื้อขาย และเมื่อตกลงการซื้อขาย เรียบรอยแลว ใหผูบริหารสถานศึกษาลง
นามในรายงานขอซื้อ และทําใบตรวจรับพัสดุในวันที่ที่ผูขายไดนําวัสดุครุภัณฑมาสงมอบ ณ 
สถานศึกษา และใหคณะกรรมการตรวจรับลงนามครบทุกคน หลังจากนั้นใหนํารายการวัสดุ 
ครุภัณฑที่จัดซื้อ ทุกรายการ มาบันทึกลงในทะเบียนคุมวัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน แลวแตกรณี 
ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปเจาหนาที่พัสดุ ทําหนังสือเสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนาม ใน
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป เพื่อจัดสงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอางทอง จํานวน 2 ชุด กรณีพบพัสดุชํารุดใชในราชการไมได ผูบริหารสถานศึกษาลง
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นามแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง พบพัสดุที่ใชราชการมานานจะตองทําการจําหนาย 
โดยวิธีการจําหนายหรือขาย การทําลาย และจําหนายเปนสูญ ใหตัดรายการพัสดุที่ไดจําหนายทุก
รายการ ออกจากทะเบียนคุมทรัพยสิน กรณีพัสดุที่ไดมาจากเงินงบประมาณเมื่อขายพัสดุประจําป
ได ใหนําเงินสงเปนรายไดแผนดิน กรณีพัสดุที่ไดมาจากเงินของรายไดของสถานศึกษาเมื่อขายพัสดุ
ประจําป ใหสถานศึกษารับเปนรายไดของสถานศึกษา โดยเจาหนาที่การเงินของสถานศึกษาออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูซ้ือ เมื่อดําเนินการตามขั้นตอนทุกอยางเสร็จเรียบรอยแลว ใหจัดสงรายงานการ
จําหนายพัสดุประจําป ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทองทราบ จํานวน 2 ชุด 
และภายในวันที่ 30 ธันวาคมทุก ๆ ป เจาหนาที่พัสดุ ทําการคิดคาเสื่อมราคาครุภัณฑ ที่ไดมาตั้งแต 
ป พ.ศ. 2546 มีราคาตั้งแต 5,000 บาท ซ่ึงจะคิดตามอายุการใชงานแตละประเภทของครุภัณฑนั้น ๆ 
จนกระทั่งราคาครุภัณฑคงเหลือเปนศูนย แตคงใหราคาครุภัณฑนั้น คงมูลคาไวที่หนึ่งบาทเสมอ 
นอกจากนี้แลวผูบริหารสถานศึกษา  ตองกํากับและติดตาม  มีปฏิทินการปฏิบัติงานในการ
บริหารงานพัสดุ โดยตรวจสอบการลงบัญชีในทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพยสินหลังจากที่ได
ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ และครุภัณฑ ทุกครั้ง ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกป ผูบริหารสถานศึกษา 
ลงนามแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป เพื่อจัดสงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอางทอง วันที่ 30 ธันวาคมทุก ๆ ป ผูบริหาร 
 สถานศึกษาตรวจสอบและกํากับติดตามใหเจาหนาที่พัสดุคิดคาเสื่อมราคาครุภัณฑแตละ
ประเภท  
 4.4 แนวทางปฏิบตัิการบริหารการเงิน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง (2552 : 1 – 14) แนวปฏิบัติการบริหาร
การเงิน การบัญชี และการพัสดุของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง ไดมีแนวคิดการบริหารทางการเงิน 
ตามแนวทางการกระจายอํานาจการบริหารงานไปยังสถานศึกษา ดังปรากฏในบัญญัติ มาตรา 39 
ที่วากําหนดใหกระจายอํานายและการจัดการศึกษาทั้งดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงาน
บุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรงโดยมีการบริหารงานงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน หรือมุงสัมฤทธ์ิ
ตามตองการ มีการจัดสรรงบประมาณเปนกอน โดยมีวัตถุประสงค เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ การ
ปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคที่ตั้งไว เพื่อใหมีประสิทธิภาพ มีการปฏิบัติงานใหไดผลงาน ตาม
เปาหมาย โดยใชทรัพยากรนอยที่สุดและเพื่อใหเกิดความประหยัด การใชตนทุนหรือทรัพยากรการ
ผลิตอยางเหมาะสมและคุมคาที่สุด  หลักการพื้นฐานของการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ คือ หลัก
ความคุมคา บริหารทรัพยากรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด คุมคา และมีคุณภาพมากที่สุด หลักความ
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โปรงใส มีการเปดเผยขอมูล ขาวสารที่เปนประโยชน และสามารถตรวจสอบได หลักความผิดชอบ
รับผิดชอบตอผูที่มีสวนเกี่ยวของ ยอมรับผลตอการดําเนินการ หลักการมีสวนรวมเปดโอกาสใหผูที่
เกี่ยวของรับรูและมีสวนรวม รายละเอียดการดําเนินการของเงินนอกงบประมาณในแตละประเภท
เงิน มีดังนี้ 
 เงินรายไดสถานศึกษา หมายถึง รายไดตามมาตรา 59 แหงพระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2542 ซ่ึงเกิดจากการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา ที่เปนที่ราช
พัสดุตามกฎหมาย การบริการทางการศึกษาและคาธรรมเนียมการศึกษาที่ไมขัดหรือแยงกับนโยบาย 
วัตถุประสงค และภารกิจหลักของสถานศึกษา และเงินเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญา และเบี้ย
ปรับที่เกิดจากผิดสัญญาการซื้อทรัพยสินหรือจางทําของที่ดําเนินการโดยใชเงินงบประมาณ 
 การรายงาน ใหสถานศึกษาจัดทํารายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษา สงสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใน 
30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
 เงินบริจาค ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่
มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 ดังนี้ 

1. การออกหลักฐานการรับบริจาค กรณีรับบริจาคเปนเงินสดออกใบเสร็จรับเงิน โดยใช
ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรณีรับบริจาคเปนทรัพยสิน ให
ออกหลักฐานการรับบริจาค เชน ประกาศเกียรติคุณบัตร ที่ระบุมูลคาของทรัพยสินที่รับบริจาค 

2. จัดทําบัญชีและเก็บรักษาเงินที่ไดรับบริจาค ใหปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
(บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายไดสถานศึกษา) 

3. การจายเงินที่ไดรับบริจาค กรณีเงินที่รับบริจาคระบุวัตถุประสงคใหนําไปใชจาย
ตามที่ผูบริจาคระบุวัตถุประสงค กรณีไมระบุวัตถุประสงค ใหใชจายเพื่อประโยชนของสถานศึกษา 
โดยจัดทําหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
 หลักเกณฑการรับบริจาค ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงิน หรือทรัพยสิน
ที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 โดยมีลักษณะดังนี้ คือ คํานึงถึงผลได ผลเสีย แลประโยชนที่
จะไดรับ / ใหผลตอบแทน ไมมีเงื่อนไขผูกพันจะตองใหประโยชนผูใดโดยเฉพาะ ถามีภาระติดพัน/
ภาระตองเรียกรอง/ ซอมบํารุง ตองไดผลตอบแทนคุมกับคาใชจายและแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อให
ความเห็นชอบกอน เงินบริจาคที่นําไปลดหยอนภาษีได 2 เทา ไดแก เงินที่บริจาคเพื่อเปนคาใชจาย
ในการจัดหา จัดสราง อาคาร อาคารพรอมที่ดิน ที่ดิน (เพื่อการศึกษา) สําหรับการจัดหา/ วัสดุ 
อุปกรณเพื่อการศึกษา แบบเรียน ตํารา หนังสือทางวิชาการ ส่ือ เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา วัสดุ
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อุปกรณอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการศึกษา ไมเกิน 10 % ของเงินไดพึงประเมินหลังหักคาใชจายและหัก
ลดหยอน 
  เงินภาษี หัก ณ ที่จาย คือเงินที่เจาหนาที่ผูจายเงินสวนราชการหักจากผูขายหรือผูรับจาง 
เพื่อนําสงสรรพากร การซื้อหรือจาง มีหลักเกณฑการหักภาษี ณ ที่จาย ดังนี้ 

1. ซ้ือหรือจางบุคคลธรรมดาตั้งแต 10,000 บาท ขึ้นไปหักรอยละ 1 ของมูลคาสินคา
บริการ กอนบวกภาษีมูลคาเพิ่ม 

2. ซ้ือหรือจางนิติบุคคลตั้งแต 500 บาทขึ้นไป หักรอยละ 1 ของมูลคาสินคา/บริการกอน
บวกภาษีมูลคาเพิ่ม 
    วิธีการคํานวณภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จาย 
 ตัวอยาง ราคาซื้อครุภัณฑ = 200,000  บาท (รวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 
 ภาษีมูลคาเพิ่ม   = 200,000 x 

107
7                       

             =  13,084.11  บาท  
  ราคาครุภัณฑเปนฐานในการคิดภาษี เงินได  = 200,000 – 13,084.11 บาท 
          = 186,915.89  บาท 
         = 186,915.89 X 

100
1   

 ภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จาย (นิตบิุคคล)   = 1,869.16 บาท 
 การจายเงินในกรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จาย โดยจายเงินใหกับผูขาย หรือผูรับจาง เทากับ
จํานวนเงินที่ซ้ือหรือจางสุทธิ หักดวยภาษี ณ ที่จาย พรอมกับออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
ใหแกผูขาย หรือผูรับจาง ซ่ึงเจาหนี้จะออกใบเสร็จรับเงินเต็มจํานวนใหกับสถานศึกษาเพื่อเปน
หลักฐานในการจาย และลงบัญชีในสมุดเงินสด และทะเบียน และใหสถานศึกษาใชสําเนา
ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย เปนหลักฐานในการลงบัญชีรับเงินภาษี ในสมุดเงินสด และทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทภาษี หัก ณ ที่จาย โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อจายเงินภาษี
ดังกลาวใหกรมสรรพากร ใหสถานศึกษาใชใบเสร็จรับเงินจากกรมสรรพากรเปนหลักฐานการจาย 
โดยบันทึกรายการใน สมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของดวย 
 การนําสงเงิน ใหนําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย สงสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดจาก
เดือนที่จายเงิน  
 การรับเงิน ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด บันทึกบัญชีในสมุดเงินสด และ
ทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ และถือปฏิบัติตามขอบังคับที่กําหนดไมใหเก็บเปนเงินสดในมือ ใหนําฝาก
ธนาคารทั้งจํานวน ดอกผลที่เกิดจากการนําฝากใหเก็บไวใชจายเพื่อกิจกรรมนั้น ๆ ได 
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  การเก็บรักษาเงิน ใหนําฝากธนาคารออมสินหรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 
  หลักฐานการจายเงิน ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงินทางราชการ และให
รวบรวมหลักฐานการจายไวที่โรงเรียน โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน แตตองจัดเก็บ
ไวใหครบถวนเพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 
     เงินประกันสัญญา เมื่อสถานศึกษาไดรับเงินประกันสัญญาเปนเงินสด ในการจัดซื้อ หรือ
จัดจาง ใหสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินใหกับ ผูขาย / ผูรับจาง และนําสําเนาใบเสร็จรับเงินไป
บันทึกบัญชีในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา และ
บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก หลังจากนั้น ใหสถานศึกษานําฝากสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง อยางชาไมเกิน 15 วันทําการ โดยใชหลักฐาน ดังนี้ ใบนํา
ฝาก จํานวน 2 ฉบับ สมุดคูฝาก จํานวน 1 เลม (เก็บไวใชตลอดไมตองเปลี่ยนเลม) สําเนาสัญญา
จํานวน 1ชุด เมื่อสถานศึกษานําเงินประกันสัญญาฝาก สพป.อาทอง ใหเปลี่ยนสถานะเงินประกัน
สัญญาในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน จากชองเงินสดในมือ เปนชองเงินฝากสวนราชการผูเบิก 
โดยไมตองลงจายออกจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (กรณีเงินประกันสัญญา เปนหนังสือค้ํา
ประกันของธนาคาร ใหเก็บไวที่สถานศึกษา) เมื่อพนกําหนดขอผูกพันตามสัญญา สถานศึกษาตอง
จายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วันนับแตวันที่พนขอผูกพันตามสัญญา โดยใช
หลักฐานเพื่อขอถอนเงินจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง ใบเบิกถอนจํานวน 
2 ฉบับ สมุดคูฝาก จํานวน 1 เลม สําเนาสัญญา จํานวน 1 ชุด บันทึกขอถอนเงินประกันสัญญาของ
ผูขาย / ผูรับจาง จํานวน 1 ฉบับ 
  เงินรายไดแผนดิน แบงเปน 2 ประเภท คือ 1) เงินรายไดแผนดินของสถานศึกษาที่มีการ 
จัดเก็บ ไดแก คาของเบ็ดเตล็ด ไดแก คาขายทรัพยสินของโรงเรียนที่ไดมาจากเงินงบประมาณ และ 
คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด ไดแก คาธรรมเนียมสอบแขงขันลูกจางประจํา และ 2) ดอกเบี้ยจากบัญชีเงิน
ฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินอุดหนุนทั่วไป 
  การรับเงิน เมื่อมีการรับเงินรายไดแผนดิน ใหสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินในนาม
สถานศึกษา ยกเวนดอกเบี้ยจากเงินอุดหนุนทั่วไป ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน ใหใชเลขที่บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร เปนเลขที่เอกสารดานรับ  
  การควบคุมเงินใหสถานศึกษา บันทึกรับเงินรายไดแผนดินในสมุดเงินสด และทะเบียน
คุมเงินรายไดแผนดิน โดยใชเลขที่เลมที่ใบเสร็จรับเงิน หรือ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร เปนที่
เอกสาร 
 ดานรับและจัดทํารายงานการรับและนําสงหรือนําฝากสงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถม ศึกษาอางทองในเดือนที่มีการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
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  การนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยปฏิบัติตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง
กําหนด ใหสถานศึกษารวบรวมเงินรายไดแผนดิน นําสงอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง เวนแตมีเงิน
รายไดแผนดินเก็บรักษาเกินกวา 10,000.- บาท ใหนําสงอยางชาไมเกิน 3 วันทําการ  
    การจัดเก็บเอกสาร ใหดําเนนิการดังนี ้
 1.  เมื่อเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกอบการจัดซื้อ/เสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่
พัสดุถายเอกสารใบสงของ เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน 
แลวจัดสงเรื่องใหเจาหนาที่การเงิน  
 2.  เจาหนาที่การเงินไดรับหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจางแลว ใหทําบันทึกเสนอผูบริหาร
เพื่อขออนุมัติเบิกจายเงิน  
 3.  เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงินจากผูขาย/ผูรับจาง ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงิน
แลว” พรอมลงลายมือช่ือกํากับ พรอมระบุวันที่จาย 
 4.  เจาหนาที่การเงิน เก็บหลักฐานการเบิกจาย พรอมใบเสร็จรับเงิน พรอมลงเลขที่
เอกสารจาย ที่มุมบนดานขวาของเอกสาร แยกตามประเภทเงิน เชน บจ. 1/2552, บจ.2/2552 
ตามลําดับที่จาย และจัดเก็บเอกสารแยกเปนแฟม ๆ ตามประเภทของเงินนั้น ๆ เชน เงินอุดหนุน
คาใชจายรายหัว ระดับประถมศึกษา เงินอุดหนุนคาใชจายรายหัวระดับกอนประถมศึกษา เงิน
อุดหนุนอาหารกลางวัน เงินรายไดสถานศึกษา ฯ และจัดเรียงลําดับตามวันที่ กอน หลัง  
 การตรวจสอบเงินคงเหลือ ตรวจนับตัวเงิน/เอกสารเทียบเทาตัวเงินและเอกสารแทนตัว
เงิน/สมุดคูฝากธนาคาร และสมุดคูฝาก สวนราชการผูเบิก และตรวจสอบจัดทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน เพื่อใหทราบวาสถานศึกษาไดจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันไวถูกตองตามระเบียบ
ที่กําหนด 
   การเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินในแตละประเภทวาเปนไปตามวงเงิน
อํานาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

1. เงินรายไดสถานศึกษา เก็บเงนิสดสํารองจาย วงเงนิฝากธนาคาร ดังนี ้
1.1 โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไมเกิน 120 คน  20,000 บาท  30,000 บาท 

  1.2 โรงเรียนที่มีนกัเรียนเกิน 120 คน ขึ้นไป 30,000 บาท ไมเกิน 1 ลานบาท 
 สวนที่เกินใหนําฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สําหรับดอกผลที่เกิดจากเงินฝาก
ธนาคารถือเปนผลประโยชนที่สถานศึกษาสามารถเก็บเปนกรรมสิทธิ์ได 

2. เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  เงินอุดหนุน (คาใชจายรายหัว) และเงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ใหฝาก
ธนาคารธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย ทั้งจํานวน หามเก็บเปนเงินสดในมือ ดอกผลที่เกิดจาก
การนําฝากธนาคาร ใหนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน 
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 3.  เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค 
    3.1 เก็บเปนเงินสดไวสํารองจายไดเฉพาะเงินบริจาคที่มีวัตถุประสงคใหใชจายใน
ดานสวัสดิการ เชน เงินบริจาคเพื่อเปนสวัสดิการขาราชการ ลูกจางและนักเรียน เงินบริจาคเพื่อเปน
ทุนอาหารกลางวัน ใหเก็บรักษาเงินสดไวไดตามวัตถุประสงคละไมเกิน 20,000 บาท 
    3.2 สวนที่ เหลือใหนําฝากธนาคารภายในวงเงินที่กําหนด นอกนั้นใหนําฝาก
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  4.  เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ใหนําสงกรมสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
  5.  เงินลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ไมใหเก็บ ถามีเงินสดใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวน 
ดอกผลที่เกิดจากการนําฝากใหเก็บไวใชจายเพื่อกิจกรรมนั้น ๆ ได 
 6.  เงินประกันสัญญา กรณีเปนเงินสดใหนําฝากสวนราชการผูเบิก 
  7.  เงินรายไดแผนดิน ใหนําสงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง      
เดือนละ 1 คร้ัง หากวันใดมีรายไดเกินกวา 10,000 บาท ใหนําสงภายใน 3 วันทําการ 
  การตรวจสอบการรับ-จายประจําวัน 

1. จัดใหมีผูตรวจสอบการรับ-จายเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 78  

2. การตรวจสอบการรับเงิน ใหตรวจสอบจํานวนเงินที่รับกับหลักฐาน และรายการที่
บันทึกไวในบัญชี หากถูกตองใหลงลายมือช่ือกาํกับไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 

3. การตรวจสอบการจายเงิน ใหดําเนินการตรวจสอบรายการจายเงินที่บันทึกในบัญชี
กับหลักฐานการจาย และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หากถูกตองใหลงลายมือช่ือกํากับยอดเงิน
คงเหลือในบัญชี และทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ 
 การรับเงิน เมื่อรับเงินสถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด สถานศึกษา
ตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใชใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปงบประมาณที่ผาน
มา การบันทึกรายการใบเสร็จรับเงินครบถวนทุกชอง ตั้งแตชองวันที่รับเงิน รับจากใคร รายการ
อะไร จํานวนเทาใด (ตัวเลขและตัวอักษร) ใครเปนผูรับ ลายมือช่ือผูรับ พรอมตัวบรรจง ผูรับเงิน
ตองเปนผูที่มีช่ือในคําสั่งใหทําหนาที่รับเงิน ใบเสร็จรับเงินเขียนใหชัดเจน โดยเฉพาะจํานวนเงิน 
ตัวเลข ตัวอักษรตองถูกตอง ตรงกันกรณีมีการแกไขใบเสร็จรับเงิน ใหขีดฆาและลงลายมือช่ือกํากับ 
กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับใด มีการนําตนฉบับติดกับสําเนาฉบับที่ยกเลิกไวดวย เมื่อส้ิน
ปงบประมาณ หากมีใบเสร็จรับเงินเหลือในเลมใหเจาะปรุ (ฉบับที่เหลือ)  
 การจายเงิน ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือรับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติจาย มีหลักฐานการจาย บันทึกรายการจายเงินใน
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บัญชี ในวันที่จายเงิน ตองประทับตรา “จายเงินแลว” ที่หลักฐานการจาย หามเรียกใบสําคัญจาย 
หรือใหผูรับเงินลงลายมือช่ือโดยที่ยังไมมีการจายเงิน 
 การควบคุมตรวจสอบโรงเรียนที่ปฏิบัติตามระบบการจัดทําบัญชีสําหรับหนวยงานยอย 
พ.ศ. 2515 และโรงเรียนปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงินหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 แตงตั้งเจาหนาที่
ตรวจสอบการรับ -จายเงินประจําวัน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 78 คือ แตงตั้งผูตรวจสอบการรับ-จายเงินประจําวัน เมื่อส้ินวันทําการ
ใหผูตรวจสอบทําการตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดเก็บและหลักฐานรายการบันทึกในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแตละประเภท สมุดคูฝากธนาคาร เมื่อถูกตอง
แลวใหผูตรวจสอบลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
แตละประเภท และสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของแตละวันทําการ ตรวจสอบตามระบบบัญชี
หนวยงานยอย จะตรวจสอบทุกสิ้นวันทําการ และทุกสิ้นเดือน 
 เงินอุดหนุนทั่วไป รายการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานดําเนินการ
รับ – จายเงินไดบันทึกรายการตามระบบบัญชีปกติของโรงเรียน จายเงินภายในป และมีเงินคงเหลือ
ใชจายใหเสร็จสิ้นในปงบประมาณถัดไป ใชไมหมดใน 2 ปงบประมาณ นําเงินสงเปนรายได
แผนดิน  
 4.5 แนวทางปฏิบตัิการบริหารการบัญช ี
 จัดทําใหเปนปจจุบัน โดยบันทึกรายการครบถวน บันทึกบัญชีตามหลักฐานการรับและ
จาย จัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ถูกตองเปนปจจุบัน จัดเก็บเอกสารหลักฐาน
เปนระเบียบ เรียงตามลําดับวัน ที่เกิดรายการ ทุกสิ้นเดือน ตรวจสอบเงินนอกงบประมาณคงเหลือ
ตามทะเบียนเงินกับสมุดเงินสดชองเงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบเงินรายไดแผนดินคงเหลือตาม
ทะเบียนเงิน กับสมุดเงินสดชองรายไดแผนดิน ทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน (ถามี) ทํางบการเงินสงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานเงินคงเหลือประจําวัน รายงาน
ประเภทเงินคงเหลือ งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
  4.6 แนวทางปฏิบตัิการบริหารพสัดุ 
  ตองดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม เอกสารประกอบตองมี รายงานขอซื้อ/ขอจาง สัญญาซื้อ/จาง ใบตรวจรับพัสดุ ใบสําคัญรับ
เงิน และใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก ฯลฯ 
  หลักฐานการเบิกจาย จะตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจกอนการจายเงินทุกครั้งหลักฐาน 
การจายเงินที่เปนใบสําคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง
คลังในหนาที่ขอการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 41 
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โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ที่รับเงิน รายงานแสดง
การรับเงินระบุวาเปนเงินคาอะไร จํานวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร ลายมือช่ือผูรับเงิน ทุกครั้งที่มี
การจายเงินใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” ลงลายมือช่ือ
พรอมชื่อตัวบรรจง วันที่ที่จายเงิน กํากับในหลักฐานการจายทุกฉบับ ในกรณีที่เปนใบสําคัญรับเงิน
ควรมีสําเนาบัตรประชาชน หรือควรบันทึกเลขที่ บัตรประชาชนไวที่ใบสําคัญรับเงิน เพื่อประโยชน 
ในการยืนยันชื่อ และสถานที่อยูของผูรับเงิน เมื่อเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกอบการจัดซื้อ
เสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่พัสดุถายเอกสารใบสงขอ เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการลงบัญชี 
วัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน แลวจัดสงเรื่องใหเจาหนาที่การเงิน หลักฐานเก็บไวที่โรงเรียนเพื่อ
การตรวจสอบ 
 เงินรายไดสถานศึกษา ลักษณะการใชจายเงินใชเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาหรือ
เกี่ยวเนื่องกับ การจัดการศึกษา ตามแผนการปฏิบัติการและแผนการใชจายเงินรายไดสถานศึกษา 
คํานึงถึงความคุมคา ความโปรงใส ตรวจสอบได เปนประโยชนตอนักเรียน ใชเปนรายจายงบ
บุคลากร เปนคาจางชั่วคราวเฉพาะกรณีที่ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน เพื่อใหความรู
แกนักเรียนตามหลักสูตร ใชเปนรายจายงบดําเนินงาน ยกเวนคาใชจายเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ ใชเปนรายจายงบเงินอุดหนุน สําหรับชวยเหลือนักเรียนยากจน และขาดแคลน ใชเปน
รายจายงบลงทุน เพื่อประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา คาครุภัณฑต่ํากวา 1,000,000 บาท 
ตอหนวย คาที่ดินและสิ่งกอสราง ต่ํากวา 10,000,000 บาท ตอหนวย ใชเปนรายจายสมทบรายการคา
ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางวงเงิน ไมเกินรอยละ 10 ของวงเงิน งบประมาณ ที่ไดรับจัดสรร มีการ
บันทึกบัญชี ปฏิบัติตามระบบบัญชีปกติของโรงเรียน ควรทําทะเบียนยอย คุมการใชจายเงินให
เปนไปตามวัตถุประสงค จัดทํารายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษาเสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบทุกสิ้นปการศึกษา 
 เงินระดมทรัพยากร เปนเงินรายไดสถานศึกษาประเภทหนึ่ง ซ่ึงสถานศึกษาระดมมาเพื่อ 
จัดการเรียนการสอนที่เปนกิจกรรมเพิ่มเติมจากหลักสูตรตามปกติ จัดประสบการณการเรียนรู 
พัฒนาคุณภาพการศึกษา บริการอื่น เพื่อสรางคุณภาพชีวิตของนักเรียน การระดมทรัพยากร เปนไป
โดยความสมัครใจ ตามความเหมาะสมและจําเปน เสนอโครงการเพื่อขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงใหผูปกครองทราบคาใชจายที่ไดรับการสนับสนุนจากรัฐ 
และคาใชจายที่ขอใหผูปกครอง  รวมรับภาระ  รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการตอ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและประกาศโดยเปดเผยและประชาสัมพันธใหผูบริจาคทราบ  
 สรุปขอควรปฏิบัติการบริหารงานการเงิน การบัญชีและพัสดุเพื่อใหการดําเนินเปนไป
ตามวัตถุประสงค เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น คือ จัดทําบัญชีใหครบถวน ถูกตองเปนปจจุบัน นําสง
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ภาษีหัก ณ ที่จาย ทุกครั้งที่มีการการหักภาษี จัดทํารายงานการเงินสงสํานักงานพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา ตามเวลาที่กําหนด ตองประทับตรา “จายเงินแลว” เพื่อรับรองการจายในหลักฐานการ
จายเงิน ดวยสีแดง ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป ตองนําสงเงินเปนรายไดแผนดิน โดยธนาคารจะ
คํานวณดอกเบี้ยปละ 2 คร้ัง คือ 30 มิถุนายน และ 31 ธันวาคม ของทุกป การใชจายเงินอุดหนุน
ทั่วไป โรงเรียนควรตองปฏิบัติและดําเนินการบริหารงบประมาณ โดยการจัดทําแผนปฏิบัติงาน
ประจําป ควรกําหนดกรอบทิศทางการดําเนินงาน โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน การวางแผนงบประมาณดานรับ ควรพิจารณาประมาณการใหครอบคลุมทุก
แหลงเงิน เชน เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เชน เงินบริจาค เงินสนับสนุนจากแหลงอื่น 
การวางแผนงบประมาณดานรายจาย พิจารณาใชจายตามลําดับความสําคัญจําเปนและเหมาะสม 
ตองนําแผนการปฏิบัติงานประจําปมาใชเปนเครื่องมือควบคุมการใชจายเงิน การใชจายเงินตอง
มุงเนนเพื่อการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนานักเรียนโดยตรง การจัดหาปจจัยพื้นฐานสําหรับ
นักเรียนยากจน  ควรดําเนินการทันทีในภาคเรียนนั้น  โดยดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติม และระเบียบของทางราชการที่
เกี่ยวของ สําหรับเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวของในการใชจายเงิน ควรอางอิงแผนงาน โครงการ/
กิจกรรม ที่กําหนดไวตามแผน จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน
ประจําป การปฏิบัติหนาที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินตองลงชื่อในสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันดวยทุกครั้ง ตองแตงตั้งผูตรวจสอบการรับ-จายเงินประจําวัน ตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 78 การเก็บรักษาเงินสดไวในตู
นิรภัยตองใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจนับจํานวนเงิน และลงลายมือในรายงานคงเหลือ
ประจําวันทุกสิ้นวัน ทุกครั้ง  
 
5. งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
    สมคิด นันทวงค (2544 : บทคัดยอ) ทําการศึกษาเรื่อง ปญหาการบริหารการเงินของ
มหาวิทยาลัยบูรพาวิทยาเขตสารสนเทศจันทบุรี ศึกษากรณี : ทัศนของบุคลากรที่เกี่ยวของ ผล
การศึกษาพบวา การบริหารการเงินมีปญหาทุกขั้นตอน ไดแก การตรวจสอบเอกสาร การรับเงิน 
การเบิกเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําสงเงิน สวนปจจัยที่เปนอุปสรรคสําคัญ คือ 
ปญหาการสื่อสารภายในองคกร    
 กฤษณพงศ สายวรณ (2548 : บทคัดยอ) ไดศึกษาการบริหารการเงินในสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอํานาจเจริญ ผลการวิจัยพบวา ผูบริหารสถานศึกษาและ
เจาหนาที่การเงินมีความคิดเห็นตอการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดสํานักงาน
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เขตพื้นที่การศึกษาอํานาจเจริญโดยภาพรวมในระดับมาก ผูบริหารสถานศึกษาและเจาหนาที่การเงิน
มีความคิดเห็นตอการปฏิบัติงานการเงิน ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาอํานาจเจริญโดยภาพรวมไมแตกตางกัน ผูบริหารสถานศึกษาและเจาหนาที่การเงินมี
ประสบการณในการปฏิบัติงานแตกตางกัน มีความคิดเห็นตอการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอํานาจเจริญโดยภาพรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติที่ระดับ .01 ระหวางผูที่มีประสบการณในการปฏิบัติงานนอยกวา 5 ป กับผูที่มีประสบการณ
ในการปฏิบัติงาน 5-10 ป ผูที่มีประสบการณในการปฏิบัติงานนอยกวา 5 ป กับผูที่มีประสบการณ
ในการปฏิบัติงานมากกวา 10 ปขึ้นไปและระหวางผูที่มีประสบการณในการปฏิบัติงาน 5-10 ป กับผู
ที่มีประสบการณในการปฏิบัติงานมากกวา 10 ปขึ้นไป มีความคิดเห็นแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติที่ระดับ .01 ผูบริหารสถานศึกษาและเจาหนาที่การเงินที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนที่มีขนาด
ตางกัน มีความคิดเห็นตอการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
อํานาจเจริญ โดยภาพรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .01 ระหวางที่ปฏิบัติงานใน
โรงเรียนขนาดเล็กกับผูปฏิบัติงานในโรงเรียนขนาดกลาง ผูที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนขนาดเล็กกับผูที่
ปฏิบัติงานในโรงเรียนขนาดใหญ และระหวางผูที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนขนาดกลางกับผูที่ปฏิบัติงาน
ในโรงเรียนขนาดใหญ มีความคิดเห็นแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .01  
 อรวรรณ เทียนคําศรี (2548 : บทคัดยอ) ทําการศึกษาความคิดเห็นของผูบริหาร และ
เจาหนาที่การเงินตอสภาพปญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสระบุรี ในภาพรวมอยูในระดับนอย การบริหารงานการเงินและบัญชี 
ในทางปฏิบัติผูบริหารและผูปฏิบัติตองดําเนินการตามระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับ จึงจะเกิด
ประสิทธิภาพและเกิดปญหานอยที่สุด เมื่อพิจารณาปญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีรายดาน 
พบวา ปญหาดานการรับเงินมีระดับสูงมากกวาดานอื่น ๆ โดยอยูในระดับปานกลาง ปญหาที่พบ
สวนใหญ เปนปญหาเกี่ยวกับเจาหนาที่การเงินที่รับการแตงตั้งจากผูบริหารหรือคณะกรรมการที่
เกี่ยวของปฏิบัติหนาที่หลายอยาง โดยเฉพาะอยางยิ่งทําหนาที่เปนครูผูสอนนักเรียนควบคูกับการ
ปฏิบัติงานการเงินและการบัญชี ซ่ึงเปนงานที่มีความละเอียดยุงยากซับซอน และจําเปนตองยึดถือ
ปฏิบัติตามระเบียบโดยเครงครัด จึงสงผลกระทบตอประสิทธิภาพตองานการเงินและการบัญชีของ
โรงเรียนมัธยมศึกษา สําหรับผลจากการเปรียบเทียบความคิดเห็นของผูบริหารและเจาหนาที่การเงิน
ตอสภาพปญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จําแนกตามขนาดโรงเรียนในภาพรวมแตกตางกัน 
อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ทั้งนี้เพราะโรงเรียนมีขนาดตางกันยอมมีภาระงานตางกัน อัน
เนื่องมาจากจํานวนครู จํานวนนักเรียน ปริมาณงาน งบประมาณ และอื่น ๆ 
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 ศิริรัตน  สิงหธนะ (2550 : บทคัดยอ) ทําการศึกษาเรื่อง การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานนทบุรี เขต 1 ผลการวิจัยพบวา 
สภาพการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา นนทบุรี เขต 1 ในภาพรวมมีการปฏิบัติอยูในระดับมาก และเมื่อพิจารณาเปนรายดาน
พบวา ในดานการรับและดานการเก็บรักษาเงิน มีการปฏิบัติอยูในระดับมากที่สุด เปรียบเทียบความ
คิดเห็นของผูบริหารและครูที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีเกี่ยวกับสภาพการปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชีของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานนทบุรี เขต 1 จําแนกตาม
ตําแหนงงาน พบวา มีความเห็นไมแตกตางกัน ในดานเบิกเงิน ดานการรับเงิน ดานการจายเงิน ดาน
การเก็บรักษาเงิน ดานการนําสงเงิน ดานการจัดทําหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี และ
ดานการตรวจสอบ ซ่ึงไมเปนไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว ยกเวนดานการรายงานการเงิน ซ่ึงแตกตาง
กันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เปรียบเทียบความคิดเห็นของผูบริหารและครูที่ปฏิบัติงาน
การเงินและบัญชีเกี่ยวกับสภาพการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานนทบุรี เขต 1 จําแนกตามขนาดของสถานศึกษา พบวา มีความเห็น
แตกตางกันทุกดานอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ซ่ึงเปนไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว และเมื่อ
พิจารณาทุกดานเปนรายคู พบวา โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ โรงเรียนขนาดใหญ และโรงเรียนขนาด
กลาง แตกตางจากโรงเรียนขนาดเล็กใน 5 ดาน คือ ดานการเบิกเงิน ดานการจายเงิน ดานการจัดทํา
หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี ดานการตรวจสอบ และดานการรายงาน สําหรับ
โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ และโรงเรียนขนาดกลาง แตกตางจากโรงเรียนขนาดเล็กใน 3 ดาน คือ 
ดานการรับเงิน ดานการเก็บรักษาเงิน ดานการนําสงเงิน และโรงเรียนขนาดใหญพิเศษ แตกตางจาก
โรงเรียนขนาดกลางในดานการตรวจสอบ ปญหาและขอเสนอแนะในการแกปญหาการปฏิบัติงาน
การเงินและบัญชีของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานนทบุรี เขต 1 
ปญหาที่สําคัญมากที่สุดคือ ดานการรับเงิน ซ่ึงสวนใหญขาดครูที่จะปฏิบัติหนาที่การเงินและบัญชี 
ควรมีบุคลากรทําหนาที่การเงินและบัญชีโดยตรง หรือจัดตารางสอนใหครูที่ปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี มีหนาที่สอนใหนอยลงกวาครูที่ไมไดปฏิบัติหนาที่ดังกลาว ปญหารองลงมา คือ ดานการเก็บ
รักษาเงิน เนื่องจากโรงเรียนไมมีตูนิรภัย ควรจัดใหมีตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงินทุกโรงเรียนและ
สุดทายเปนดานการทําหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เนื่องจากผูปฏิบัติขาดความรูความ
เขาใจที่ชัดเจน ควรมีการจัดอบรมสัมมนาและจัดทําคูมือแนวทางการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 ละอองดาว พรายงาม (2548 : บทคัดยอ) ทําการศึกษาเรื่อง การพัฒนาแนวทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการเงินและบัญชีของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครนายก 
ผลการวิจัยพบวา ความตองการของผูเกี่ยวของเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
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คือ มีความตองการใหพัฒนาแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและบัญชี ใหเปนไปตามระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง โดยมีขอเสนอแนะใหลดขั้นตอนการปฏิบัติใหนอยลงแนวทาง การปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงินและบัญชี ควรประกอบดวย 31 รายการ เชนการเบิกเงินจากคลัง การับเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป การบันทึกรายรับ
รายจาย การจัดหาแบบพิมพ ทะเบียนและรายงานการเงิน การจัดทํารายงานทางการเงิน เปนตน โดย
ยึดถือตามกฎและระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
ที่พัฒนาขึ้นครั้งนี้มีความเหมาะสมในระดับมากที่สุด จํานวน 30 รายการ จาก 31 รายการ และไม
เหมาะสม 1 รายการ แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและบัญชีที่พัฒนาขึ้นครั้งนี้มีความเปนไป
ไดในระดับมากที่สุด จํานวน 27 รายการ จาก 30 รายการ และเปนไปไมได จํานวน 3 รายการ 
 เพ็ญศรี พรหมเทศ (2549 : บทคัดยอ) ทําวิจัยเร่ือง การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานในเขตอําเภอเขากวาง สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอนแกน เขต 4 
พบวา สภาพการปฏิบัติงานดานเงินและดานบัญชี โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณา 
เปนรายขอพบวา ดานการเงินที่มีการปฏิบัติงานอยูในระดับนอย คือ โรงเรียนมีการจัดทํารายงานเงิน
คงเหลือประจําวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนสงตามกําหนดเวลา โรงเรียน
แตงตั้งผูตรวจสอบการรับจายเงินประจําวัน สวนดานบัญชีและทะเบียนคุมเงินตาง ๆ ครบทั้ง 5 
ประเภท ตามระบบบัญชีหนวยงานยอย รองลงมาโรงเรียนมีการจัดทําบัญชีบันทึกรายการสมุด         
เงินสดและทะเบียนตาง ๆ เปนปจจุบัน และมีการแตงตั้งเจาหนาที่บันทึกบัญชีแยกตางหากจาก
เจาหนาที่รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน ปญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีโดยภาพรวมมี
ปญหาอยูในระดับนอย เมื่อพิจารณาเปนรายขอพบวา ดานการเงินที่มีปญหาในระดับปานกลาง คือ 
โรงเรียนมีการแตงตั้งผูตรวจสอบการรับจายเงินประจําวันตรวจสอบจํานวนเงินกับหลักฐานและ
การบันทึกบัญชี  รองลงมาคือ  โรงเรียนมีการสงมอบจํานวนเงินและเอกสารการเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบความถูกตองทุกสิ้นเวลารับจายเงิน และโรงเรียนมีการ
จายเงินทุกครั้งมีการหักภาษี ณ ที่จายในกรณีที่จายเงินถึงเกณฑที่หักภาษี สวนปญหาดานบัญชี เมื่อ
พิจารณาเปนรายดานพบวา ปญหาในระดับปานกลางคือ โรงเรียนมีการจัดทําบัญชีและทะเบียนคุม
เงินตาง ๆ ครบถวน ตามระบบบัญชีหนวยงานยอย รองลงมาคือ โรงเรียนมีการปดบัญชีในทะเบียน
คุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทุกประเภท 
ณ วันสิ้นเดือน และโรงเรียนมีการจัดทําบัญชี บันทึกรายการสมุดเงินสดและทะเบียนตาง ๆ เปน
ปจจุบัน 
 ปญญา วาชัยยง (2549 : บทคัดยอ) ทําการศึกษาเรื่อง การศึกษาสภาพและปญหาการ
บริหารการเงิน ของโรงเรียนที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอนแกน 
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เขต 5 ผลการวิจัยพบวา สภาพการบริหารงานการเงินของโรงเรียน โดยภาพรวมอยูในระดับมาก 
โดยพบวาดานที่มีคาเฉล่ียสูงที่สุด คือ การขอเปลี่ยนแปลงรายการเงินประจํางวด รองลงมา ไดแก 
การศึกษาและตรวจสอบงบประมาณ และการตรวจรับพัสดุ สวนดานที่มีคาเฉล่ียนอยที่สุดคือ การ
รายงานการใชงบประมาณ ปญหาการบริหารงานการเงินของโรงเรียน โดยภาพรวมอยูในระดับนอย 
โดยพบวา ดานที่มีคาเฉลี่ยสูงสุดคือ จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป รองลงมาคือ การรายงานการใช
งบประมาณสวนดานที่มีคาเฉลี่ยนอยที่สุด คือ การขอเปลี่ยนแปลงรายการเงินประจํางวด สภาพการ
บริหารงานการเงิน จําแนกตามประเภทของบุคลากร พบวา มีความคิดเห็นไมแตกตางกัน เมื่อ
พิจารณารายดาน พบวา ดานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ดานจัดทําปฏิทินการจัดซื้อจัดจาง และ
ดานการขอเปลี่ยนแปลงรายการเงินประจํางวด แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05  
 สรุปจากงานวิจัยที่ เกี่ยวของ พบวาการบริหารงานดานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ ของ
สถานศึกษาจะพบปญหาการปฏิบัติดานบริหารการเงิน การบัญชีและการพัสดุ เนื่องมาจากการขาด
บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ เฉพาะดานโดยตรง อีกทั้งบุคลากรที่
ปฏิบัติงานดานนี้ขาดความรูความเขาใจที่ถูกตอง ขาดการอบรมเพื่อสรางความเขาใจงานที่ปฏิบัติ
อยางตอเนื่อง 
 แมคกัฟฟ (Mcguffey.  1980 : 15) ไดศึกษาวิจัยการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน
สหรัฐอเมริกาโดยเก็บขอมูลจากผูที่ปฏิบัติหนาที่งานธุรการและการเงิน โดยเฉพาะระดับหัวหนา 
ซ่ึงปรากฏผลวา ผูบริหารงานธุรการในโรงเรียนใหความสําคัญกับงานการเงินในระดับสูงมากที่สุด 
ใหเหตุผลวาตองรับผิดชอบมากกวางานอื่น ๆ จากการวิจัยในขณะนั้น พบวาสภาพบริหารงาน
ธุรการมีความสลับซับซอน การมอบหมายหนาที่การงานแกบุคลากรแตละคนจําเปนตองดําเนิน
อยางรอบคอบ ควรไดรับการฝกอบรมกอนมอบหมายตําแหนงหนาที่ โดยเนนการสรางทักษะใน
เร่ืองการมอบหมายภารกิจ การสรางแรงจูงใจ การติดตามและการควบคุม รวมทั้งการฝกอบรมให
ความรู ความชํานาญ โดยตรง   
  ชีท (Sheet.  1987 : 3309-A) ไดทําการศึกษาวิจัยเร่ืองความเห็นและความคาดหวังของ 
ผูบริหารโรงเรียน ครู – อาจารย และผูปกครองนักเรียนเกี่ยวกับ บทบาทของผูบริหารสถานศึกษาใน
ประเทศแคนาดา ดานการพัสดุ พบวาผูบริหารสถานศึกษาจะเปนผูจัดการเกี่ยวกับกอสราง การ
จัดซื้อวัสดุตาง ๆ โดยครู-อาจารยเปนเพียงผูเสนอรายการสื่อและวัสดุที่ตองการใชสวนผูปกครองมี
สวนเกี่ยวของกับบทบาทผูบริหารโรงเรียนนอยมาก 
 เฟรเดอริคร (Frederick.  1987 : 3261-A) ไดศึกษาวิจัยเร่ือง สถาบันการศึกษากับบทบาท
เกี่ยวกับนโยบายดานการเงินและการจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรัฐโคโลลาโด  ประเทศ
สหรัฐอเมริกา ผลการวิจัยพบวา บทบาทดานการเงินที่นํามาจัดซื้อวัสดุครุภัณฑและการจัดซื้อส่ือ
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การเรียนการสอนในโรงเรียนขนาดเล็ก สวนใหญมีความเห็นสอดคลองตอบทบาทเหมือนกัน 
จํานวน 13 ขอ จากระดับบทบาททั้งหมดที่ใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบจํานวน 24 ขอ 
  อมูโซ (Amuso. 1988 : 4248–A) ไดศึกษาบทบาทการบริหารงานของผูบริหารระดับกลาง
ในรัฐเพนซิลวาเนีย ประเทศสหรัฐอเมริกา ดานบทบาทเกี่ยวกับการพัสดุ พบวา การปฏิบัติงานพัสดุ
อยูในระดับปานกลาง สวนบทบาทที่กระทํามากไดแก งานวิชาการและงานบริหารทั่วไป 
 แม็คคารท (McCart.  1991 : Abstract) ไดทําการวิจัยเร่ืองระบบผูเชี่ยวชาญ สําหรับการ
วิเคราะหทางการเงิน งานวิจัยนี้เปนวิจัยเชิงบรรยาย รูปแบบของระบบผูเชี่ยวชาญ ไดกําหนด
แบบจําลองไวและพิมพเปนเอกสารเผยแพร เพื่อเปนนโยบายปฏิบัติ โดยไดนําความรูของ
ผูเชี่ยวชาญทั้งในระบบการบัญชีและขอมูลชนิดตาง ๆ จากการเริ่มดําเนินงานในสาขาตาง ๆใน
ระบบจะกลาวถึง การวิเคราะหทางการเงิน จะชวยประหยัดเวลาในการดําเนินงานของผูเชี่ยวชาญ 
จากการดําเนินงานตามแนะนําของงานวิจัยนี้ การวิเคราะหทางการเงินจําเปนตองใชขอมูลที่สําคัญ
และตัวเลขที่นํามาคํานวณ ซ่ึงตองใชนักวิเคราะหโครงการ เครื่องคอมพิวเตอรที่มีระบบความจําเปน
ที่มีประสิทธิภาพ 
  เบาแมน (Bouman. 1994 : Abstract) ไดศึกษาการบริหารการเงินเกี่ยวกับเรื่องการจัดเก็บ
เงินบํารุงการศึกษาของโรงเรียนในเขตชนบทของรัฐบริติชโคลัมเบีย 7 แหง ผลการศึกษา พบวาการ
เรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษา โรงเรียนตองคํานึงถึงนโยบายทางดานการรับเงิน ดานการจายเงิน 
นโยบายและแนวปฏิบัติในการเก็บเงินบํารุงการศึกษาในอัตราที่เหมาะสมจึงจะทําใหโรงเรียนมีเงิน
ไวใชจายในกิจกรรมการเรียนการสอนเต็มที่ตามความจําเปน 
  วักคินซ (Watkins.  1995 ; อางถึงใน ศิริรัตน สิงหธนะ.  2550 : 49) ไดศึกษาเกีย่วกับ 
การวางแผนดานการเงินของโรงเรียนประจําอําเภอ ในเมืองแพลทสเบอรก รัฐนิวยอรก ประเทศ
สหรัฐอเมริกา ซ่ึงเปนการศึกษาเฉพาะกรณี ผลการศึกษาพบวา การเปลี่ยนแปลงโครงสรางขอ
งบประมาณดานการศึกษาในเขตชนบท มีความจําเปน เพราะจะเปนแนวทางในการกําหนดรายจาย
ใหเหมาะสมกับรายไดของโรงเรียน ความผิดพลาดหรือขอบกพรองที่เกิดขึ้นจากรายไดและรายจาย
ไมสมดุลกันจะทําใหเสียหายตอระบบการเงินของโรงเรียน 
 ชอย (Choi.  1996 : Abstract) ไดศึกษาการการบริหารการเงินของสถานศึกษา ดาน
สังเคราะหสําหรับสถานศึกษาที่เปดสอนดานสังคมศาสตรในระดับปริญญาโทและต่ํากวา ซ่ึงเปน
สถานศึกษาที่ไดรับการยอมรับจากสภาการศึกษาดานสังคมศาสตรของอเมริกา ผลการศึกษาพบวา 
คาใชจายเฉลี่ยรอยละ 90 ของงบประมาณทั้งหมดในรอบปที่นําไปใชเปนคาตอบแทนใหกับ
บุคลากร สถานศึกษามีขอจํากัดดานงบประมาณ จึงจําเปนตองลดจํานวนบุคลากรลง นอกจากนี้
สถานศึกษาตองควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดซื้อวัสดุอุปกรณที่จําเปนมาทดแทนของเดิมโดย
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ดําเนินการใหรัดกุม ขอจํากัดดานงบประมาณจะสงผลในทางลบตอคุณภาพการศึกษาและการขอ
งบประมาณ มาจัดกิจกรรมการเรียน การสอนทางดานสังคมศาสตร ตองทําเปนโครงการเพื่อขอ
งบประมาณในรอบป 
  ฮัส โทนี่ (Haas Toni.  2003 : Abstract) ไดทําการวิจัยเร่ือง การสรางความสมดุล การเพิ่ม
ทรัพยากรใหกับสถานศึกษาขนาดเล็ก ซ่ึงจากการศึกษาไดขอสรุป 3 กลยุทธในการเพิ่มงบประมาณ
ของโรงเรียนรัฐขนาดเล็ก คือ 1) เพิ่มงบดําเนินงานโดยการเปลี่ยนสูตรการจัดสรรงบประมาณใน
ระดับรัฐ ซ่ึงเปนกลยุทธที่มีประสิทธิภาพที่สุดแตใชเวลาในการเปลี่ยนความคิด เพราะเกี่ยวกับ 
การเมือง ผูสนับสนุน การเจรจา การสรางพันธมิตร และสาธารณชน 2) ผูบริหารมองหาทางในการ
ใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด เชน การใชอาสาสมัครในการเขาชวยงานและบริการที่ไมตอง
อาศัยความเปนมืออาชีพ การใหครูเกษียณอายุมาเปนครูพี่เล้ียง การใชทรัพยากรชุมชนในการจัดการ
เรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร 3) มองหาทรัพยากรอื่น ๆ กลยุทธนี้ไดเงินทันที ใชความพยายาม
นอยสุด มีผลกระทบนอยสุด งายสุด แตไมยั่งยืน การขอบริจาคตองคํานึงถึงการใหดวยใจ ไมวาจะ
งบประมาณจากศิษยเกา จากมูลนิธิ การของบอุดหนุนพิเศษเปนครั้ง ๆ จากรัฐ ตองเขียนขอเสนอ
โครงรางที่ดี 
 จากรายงานการวิจัยที่เกี่ยวของดังกลาวชี้ใหเห็นวากาบริหารงานเงิน การบัญชี และการ
พัสดุ เปนงานที่ผูเกี่ยวของจะตองใหความสนใจเปนอยางมาก เพราะเปนงานที่ตองปฏิบัติตาม
ขอกําหนดของทางราชการ เพราะถามีการผิดพลาด จะทําใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน 
ผูบริหาร และผูปฏิบัติงานได ดังนั้นผูบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ จึงตองเปนผูมี
ความรู ความเขาใจและมีความเชี่ยวชาญโดยเฉพาะ นอกจากนี้ จากงานวิจัยดังกลาวขางตน ยัง
ช้ีใหเห็นวาการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุที่มีประสิทธิภาพจะเปนเครื่องมือสําคัญ
ในการตรวจสอบ ควบคุมงบประมาณไดอยางดียิ่ง 
 
6. สรุปแนวคดิ และทฤษฎี ท่ีนําไปสูการกําหนดกรอบแนวคิด 
   การพัฒนาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง ผูวิจัยใช
กรอบความคิดจากการสังเคราะหแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานการเงิน การบัญชี และ
การพัสดุ ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานขนาดเล็ก สังกัดสํานักเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง 
ไดแก สปจ.ศรีสะเกษ (2542 : 155 -158) ; เจริญ เจษฎาวัลย (2542 : 85 -87) ; ศุภรัตนมงคง ศรแกว 
(2542 : บทคัดยอ) ; ไพโรจน ตันเจริญ (2546 : 79) ; ดวงเดือน กุลดี (2547 : 45-46) ; อรวรรนี ไชย
ปญหา (2547 : 35) ; โสมภัทร แกวสุจริต (2548 : 45) ; กฤษณพงค สายวรณ (2548 : 38) ; เพ็ญศรี 
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พรหมเทศ (2549 : 72) และการสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ จํานวน 5 คน นํามาสังเคราะหจัดหัวขอ
เหมือนกันเขาดวยกัน หัวขอตางกันจัดลําดับความสําคัญ และบูรณาการ  
 
 
            
 


