
บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 ในการวิจัยเพื่อพัฒนาชุดฝกอบรมในรูปแบบประมวลสาระดานบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับผูบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ ผูวิจัยไดคนควา วเิคราะห และทบทวนแนวคิด ทฤษฎี
ที่เกี่ยวของจากเอกสาร ตํารา บทความ และงานวจิัยตางๆ เพื่อกําหนดกรอบแนวคดิการวจิัย โดยได
สรุปเนื้อหาสาระที่เกี่ยวของเปน 5 ตอน คือ ตอนที่ 1 แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวกบัการพัฒนาชดุ
ฝกอบรมแบบประมวลสาระ ตอนที่ 2 แนวคิดและทฤษฎกีารบริหารการเงิน และสินทรัพยโดยทัว่ไป 
ตอนที่ 3 แนวคิดและทฤษฎีบริหารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตอนที่ 4  นโยบาย 
กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวของกับการบริหารการเงินและสินทรัพย สําหรับสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน
ของรัฐ  และตอนที่ 5 งานวจิยัที่เกีย่วของ 

ตอนที่ 1 แนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวกับการพัฒนาชุดฝกอบรมแบบประมวลสาระ   
ในการพัฒนาบุคลากรหรือการพัฒนาทรพัยากรมนษุย มีกิจกรรมการพัฒนาที่หลากหลาย 

ขึ้นอยูกับจดุประสงคและบุคลากรที่จะรับการพัฒนา หนึ่งในกิจกรรมทีน่ิยมใชในการพัฒนาบุคลากร
มากที่สุดคือการฝกอบรม ซ่ึงเปนกระบวนการเสริมสรางความรู ทักษะ และความชํานาญเพื่อชวยให
สามารถปฏิบัติหนาทีใ่นองคการไดสําเร็จลุลวงดวยด ี เปนการเสรมิประสิทธิภาพในการทาํงาน ทาํให 
ผลผลิตหรือบริการมีคณุภาพสูงขึ้น ประหยดัคาใชจาย ลดปญหาในการปฏิบัติงาน (พยอม วงศสารศรี,  
2537: 168; เพญ็จันทร สังขแกว, 2544:18; Harbison and Myers,1964: 2-3; Flippo, 1970: 268; Good, 
1973: 613; Dessler, 1991: 254)  

การฝกอบรมมีขั้นตอนสําคัญสรุปได 5 ขั้นตอน คือ ขั้นที ่1 การประเมนิความตองการจําเปน  
ขั้นที่ 2 การวางแผนการฝกอบรม หรือข้ันการเตรียมการ ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม  
และจัดทําหรือผลิตหลักสูตร  ขั้นที่ 3 การดาํเนินการฝกอบรม ขั้นที่ 4 การนําความรูจากการฝกอบรม
ไปปฏิบัติ และขั้นที่ 5 การประเมนิผลการฝกอบรม (เพญ็จนัทร สังขแกว, 2544: 20; วิบูลย บุญยธโรกลุ; 
2545: 31-33; Swanson & Holton, 2001 อางถึงใน จําเนียร จวงตระกูล, 2548:17; Michael Milano 
and Diane Ullius, 1998: 63-64 )   

1. การประเมินความตองการจาํเปนในการฝกอบรม  
การประเมินความตองการจําเปน เปนขั้นตอนแรกที่สําคญัในการฝกอบรม เปนกระบวนการ

ที่มีเปาหมายเพื่อคนหา สภาพของปญหา วิเคราะหปญหาขององคการที่เกิดขึ้นเพื่อใหแนใจวาวิธีการ
อบรมจะสามารถแกปญหาไดจริง  เนื่องจากการฝกอบรมเปน 1 วิธีในการแกปญหาหรือพัฒนางาน
ขององคกร และเปนเครื่องมือที่จะอธิบายสภาพความเปนจริงที่เปนอยูวาตางจากสภาพของผล
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ผลการดําเนนิงานที่คาดหวัง 

ความจําเปน 

ผลการดําเนนิงานที่เปนอยู 

ปฏิบัติงานที่ตองการเพียงใด (เพ็ญจันทร สังขแกว, 2544: 20;  วิบูลย บุญยธโรกุล, 2545: 31-33;    
บุญเลิศ  ไพรินทร, 2548: 6; Robert H. RoudaT and Mitchell E. Kusy, Jr.,1995: online; Noe  R.A.,2002 
และ Morrison, 1976: 9-1 อางถึงในจําเนยีร  จวงตระกูล,  2548: 64; Denise M. Ruggieri (n.d.))   

CGAP(n.d.)ไดสรุปและนําเสนอภาพที่ชัดเจนของความหมายของความจําเปนในการอบรม
ไว คือ ชองวางระหวางสิ่งทีค่าดหวังและสิง่ที่เปนอยู  สรุปไดดังแผนภาพที่ 3  
 
 
 

 

 

 
 
 ที่มา: CGAP.  (n.d.). 

แผนภาพที่ 3 แสดงความหมายของการประเมินความจําเปน 
Training Needs Assessment. [online]. CGAP Available from: http://www.cgap.org/direct/docs/tot/tot2_d.doc. 

1.1 การวิเคราะหความตองการจําเปน   
ในการประเมนิความตองการจําเปน  วิบูลย บุญยธโรกุล, (2545: 33-34); บุญเลิศ ไพรินทร,  

(2548: 6); Noe  R.A. (2002) และ Morrison (1976:  9-1) (อางถึงในจําเนียร  จวงตระกูล,  2548: 64)  
ไดกลาวถึงระดับในการวิเคราะหความตองการจําเปนไว 3 ระดับ สรุปไดคือ  

1) การวิเคราะหในระดับองคกร โดยพจิารณานโยบาย วัตถุประสงคทั้งระยะสั้น 
ระยะยาว และตองวิเคราะหปจจัยภายนอกที่สงผลกระทบตอองคกร เชน กฎหมาย เศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง เทคโนโลยี ความตองการของลูกคา มาตรฐานใหม  

2) การวิเคราะหในระดับหนาที่งาน  ภาระงาน  หรือการปฏิบัติงานที่กาํหนดไวเดิม 
สามารถดําเนินการใหบรรลุเปาหมาย วัตถุประสงคที่กําหนดไดหรือไม ควรมีความรู ความสามารถ 
ทัศนคติ พฤติกรรมใดเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคขององคการ  

3) ระดับบุคคล  การประเมินความรู ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ และพฤติกรรม
ของผูปฏิบัติงาน ที่มีอยู เทียบกับมาตรฐาน หรือความคาดหวังความตองการขององคกร ถาแตกตาง
กันมากจนเหน็ไดชัดก็จําเปนตองมีการฝกอบรมตอไป  

ผลจากการวิเคราะหทําใหทราบวา  ใครจะตองเขารับการฝกอบรม จะฝกอบรมเรื่อง
อะไร ประเภทของการฝกอบรมที่เหมาะสม  ความถี่ในการอบรม พนักงานตองการเรียนรูเร่ืองอะไร 
การตัดสินใจดานการฝกอบรมวาจะซื้อหลักสูตรฝกอบรม หรือสรางเอง หรือควรเลือกการพัฒนา

 

mailto:rouda@alumni.caltech.edu
mailto:mekusy@stthomas.edu
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ทรัพยากรมนษุยอ่ืนในรูปแบบอื่น เชนการเลือกคนใหม การออกแบบระบบงานใหม (Noe  R.A., 
2002 อางถึงในจําเนยีร  จวงตระกูล,  2548: 65) 

Cascio W.F. (1995: 253) ไดนําเสนอแบบจําลองการวิเคราะหและกําหนดความจําเปนใน
การฝกอบรมไวดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาพแวดลอม (เศรษฐกิจ กฎหมาย สหภาพ
แรงงาน เทคโนโลยี ฯลฯ) 

การวิเคราะหองคการ 
วัตถุประสงค 
ทรัพยากร  
การจัดสรรทรัพยากร 

ความจําเปนใน
การฝกอบรม 

ใช 

ไมใช 

แกปญหาดวย
ทางเลือกอื่น 

การวิเคราะหการปฏิบัติงาน 
(พฤติกรรมเฉพาะอยาง  พนักงาน
ตองทําอะไรไดบางเพื่อใหทํางาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ) 

ความจําเปนใน
การฝกอบรม 

ใช 

ไมใช 

ระดับ
ปจจุบัน 

ระดับที่
ตองการ 

ความจําเปนใน
การฝกอบรม 

วงจรการ
ฝกอบรม 

แกปญหาดวย
ทางเลือกอื่น 

ไมใช ใช 

การวิเคราะหบุคคล (ความรู ทักษะ 
ทัศนคติ) 

แผนภาพที่ 4 แสดงแบบจําลองการวิเคราะหและกําหนดความจําเปนในการฝกอบรม 
ที่มา: Cascio, W.F. 1995. Managing Resource 4th. ed..NewYork: McGraw-Hill. p.253. 

 
 
 
 จากแผนภาพที่ 4 สรุปไดวา สภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไปสงผลตอการดําเนนิงานของ
องคการ  ซ่ึงในการวิเคราะหความจําเปนในการอบรมจะตองวิเคราะหใน 3 ระดับคือ  ระดับองคการ
โดยวิเคราะหวตัถุประสงค ทรัพยากร และการจัดสรรทรัพยากร หากมีความจําเปนในการอบรมให 
วิเคราะหในระดับการปฏิบัติงานหรือวิเคราะหงานตอไปวามีความจําเปนหรือไม โดยพจิารณาพฤติกรรม 
ความรู ความสามารถอะไรบางที่ตองการในการปฏิบัติงานนั้น ๆ เพื่อใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และการวิเคราะหในระดับบคุคลวาบุคลากรมีความรู ทกัษะ ทัศนคต ิ ในระดับใด ตรงกับระดบัที่
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ตองการหรือไม แกไดดวยการอบรมหรือไม ถาใชคือมีความจําเปนในการอบรม เขาสูวงจรการ
อบรมตอไป ถาไมใชใหแกไขดวยทางเลือกอื่น  

1.2 ขั้นตอนการประเมินความจําเปนในการฝกอบรม 
 เดชา แกวชาญศิลป (ม.ป.ป.:8-14, อางถึงใน สมคิด เมตไตรพันธ, 2530: 104-107) ไดเสนอ
แนวทางขัน้ตอนการหาความจําเปนในการฝกอบรมสรุปได 3 ขั้นตอนคือ 

1) การศึกษาและรวบรวมขอเทจ็จริง โดยแบงเปน ขอเท็จจรงิเกี่ยวกับสิ่งทีต่องการ 
หรือมาตรฐานที่กําหนดเชน วัตถุประสงค เปาหมาย  นโยบาย  และขอเท็จจริงเกีย่วกบัสิ่งที่เปนอยู 
หรือผลงานที่ได ตลอดจนปญหาและอุปสรรคตางๆ  ซ่ึงสามารถทําได 4 วิธี 

1.1) การสํารวจ โดยการสัมภาษณ  การตอบแบบสอบถาม และการสังเกต 
1.2) การศึกษาคนควา จากเอกสาร รายงานตางๆ  
1.3) การทดสอบ ทั้งการทดสอบการปฏิบัติงาน วามีความรู ความสามารถ 

ในการทํางานเพียงใด และการทดสอบความถนัด วามีความถนัดตรงกบังานหรือไม 
1.4) การประชุม  

2) การวิเคราะหงานและประเมนิการทํางาน  เปนกระบวนการกําหนดและรายงาน 
ขอความสําคัญเกี่ยวกับลักษณะงานแตละตําแหนง หรือการกําหนดวาตําแหนงนัน้ตองการความรู 
ความสามารถ และความรบัผิดชอบอยางไรบาง สวนการประเมินการปฏิบัติงาน เปนการพจิารณา
ผลงานของผูปฏิบัติงานวาทํางานเปนอยางไร ไดตามมาตรฐานหรือไม  

3) การวิเคราะหเพื่อหาความจําเปนในการอบรมซึ่งประกอบดวย 3 สวนคือ 
3.1) วิเคราะหความแตกตางระหวางมาตรฐานกับการปฏิบตัิงาน หรือวเิคราะห

เพื่อหาสภาพและขอบเขตของปญหา 
3.2)  วิเคราะหสาเหตุ วาสิ่งที่เกิดขึ้นเกิดจากอะไร สามารถสรุปได 3 

สาเหตุหลัก คอื สาเหตุจากองคการ เชน วตัถุประสงค เปาหมาย นโยบาย  งบประมาณ  สาเหตุจาก
เทคโนโลยีที่ใชในการผลิตผลงาน เกิดจาก ผูปฏิบัติงาน ประกอบดวย  จํานวนอัตรากําลัง คุณภาพ 
ดานความรู ความสามารถ และความสัมพนัธระหวางผูปฏิบัติงาน  

3.3) วิเคราะหวิธีแกไข โดยมีลําดับขั้นตอนคือ ระบุทางเลือกในการแกปญหา 
ประเมินทางเลอืกแตละทางวามีขอดี ขอเสีย อยางไร เปรียบเทียบทางเลอืกแตละทาง วิธีแกปญหาทีด่ี
ที่สุดดังกลาว จําเปนตองใชการฝกอบรมหรือไม ถาตองใชแสดงวามคีวามจําเปนในการอบรม 

Gary R. Morrison, Steven M.Ross and Jerrold E. Kemp (2001: 31-33) เสนอขั้นตอนการ
ประเมินความตองการจําเปนไว 4 ขั้นตอนคือ  
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1.)  การวางแผน เนนทีใ่ครคือกลุมเปาหมายที่จะประเมิน ผูจัดการ หวัหนางาน 
ผูปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ ซ่ึงจะใหมุมมองที่ตางกัน โดยข้ันตอนนี้ตองตัดสินใจเลือกวิธีการหรือ
เครื่องมือในการรวบรวมขอมูล เชนการสัมภาษณรายบคุคล  การประชุมกลุมยอย การสอบถาม  

2) การรวบรวมขอมูล ซ่ึงตองเลือกกลุมตัวอยางอยางระมดัระวัง โดยคํานึงถึงตนทุน
การเกบ็ขอมูล และการเลอืกตัวอยางที่เปนตัวแทนที่ด ี ซ่ึงมีความหมายมากกวาการเลือกตัวอยาง
จํานวนมากๆ 

3) การวิเคราะหขอมูล ผลที่ตองการในขัน้ตอนนี้คอื การจัดสําดับความสําคัญของ
ความจําเปน โดยอาจใชเทคนิค เดลฟาย หรือการวิเคราะหเปาหมายขององคการ  

4)   การจัดทํารายงาน ซ่ึงตองแสดงถึง ขอสรุปของจุดมุงหมายในการประเมิน 
กระบวนการประเมิน ผลการประเมิน และขอเสนอแนะที่จําเปน 

สรุปไดวา การประเมนิความตองการจําเปนเปนขั้นตอนแรกที่สําคัญในการฝกอบรมเพื่อ
คนหาวาสภาพของปญหาที่เกิดขึ้น ปญหานั้นสามารถแกไขไดดวยการอบรมหรอืไม โดยตอง
วิเคราะหใน 3 ระดับ คือระดับองคการ โดยพิจารณานโยบาย วัตถุประสงคขององคการ ซ่ึงรวมถึง
การวิเคราะหปจจัยทีก่ระทบจากสภาพแวดลอมภายนอก  การวิเคราะหในระดับหนาที่งาน หรือการ
ปฏิบัติงาน โดยพิจารณางานปจจุบนักับงานในอนาคตทีค่วรจะเปนเพื่อใหบรรลุเปาหมาย วตัถุประสงค
ขององคการ วามีชองวางแตกตางกันหรือไม และการวิเคราะหในระดับบุคคลผูปฏิบัติงานวาระดับ
ความรู ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ พฤติกรรม ที่มีอยู สามารถปฏิบัติไดตามภาระงาน หนาทีท่ี่
เปล่ียนไปหรือไม ตองเพิ่มเติมความรู ความสามารถทักษะ ทัศนคติ พฤติกรรมใด เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนในการประเมินความตองการจําเปน 4 ขั้นตอนคือ 
การวางแผน การรวบรวมขอเท็จจริง การวิเคราะห เพื่อหาความจําเปนในการอบรม  สาเหตุ และ
วิธีแกไขวาจําเปนตองใชการฝกอบรมหรือไม และขั้นตอนสุดทาย คือการจัดทํารายงานการประเมิน
และขอเสนอแนะ  

2.  การพัฒนาชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ  
ชุดฝกอบรม เปนรูปแบบการฝกอบรมอยางหนึ่ง ที่รวบรวมสื่อเครื่องมือและอุปกรณที่

จําเปนในการฝกอบรมและผานการทดสอบประสิทธิภาพแลว เพื่อใหผูรับการฝกอบรมไดรับ
ประสบการณตรงหรือใกลเคียงประสบการณตรง ไดปฏิบัติกิจกรรมดวยตนเอง ตามเนื้อหาสาระ     
ทีละนอย สามารถเรียนรูไดตามความสะดวกดานเวลา ความสามารถของแตละบุคคล เปดโอกาสให
ผูรับการฝกอบรมไดปฏิบัติกจิกรรมอยางถกูตอง และไดรับการเสริมแรงในขณะรับการฝกอบรม  
ชุดฝกอบรมอาจแบงไดเปน 3 ประเภทหลัก (มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช, 2537: 151-153)
คือ  

 



 15

(1) ชุดอุปกรณฝกอบรม (training kits) หมายถึง การจัดระบบสื่อประสมใหอยูในที่
เดียวกันเพื่องายตอการแสวงหาและใชส่ือ โดยอาจแบงเปนสื่อส่ิงพิมพเปนสื่อหลัก และสื่อประสม
เปนสื่อหลัก  

(2) ชุดฝกอบรม (training packages) หมายถึง การจัดระบบฝกอบรมที่สมบูรณ ที่
ผูรับการฝกอบรมสามารถเรียนไดดวยตนเอง ประกอบดวยคูมือการใชชุดฝกอบรม แบบทดสอบ
กอนเรียนหลังเรียน ส่ือที่ใชในกิจกรรมการฝกอบรมที่จําเปนในระบบการฝกอบรม ซ่ึงมทีั้งชุด
ฝกอบรมที่ใชส่ือส่ิงพิมพเปนสื่อหลัก และสื่อประสมเปนสื่อหลัก  

(3)โมดูลฝกอบรม (module training) หมายถึง การจัดระบบการฝกอบรมที่
จัดเปนชุดฝกอบรม (training packages) หลายชุดตอเนื่องกัน มีทั้งโมดูลฝกอบรมสื่อส่ิงพิมพเปน
หลัก มีลักษณะคลายบทเรียนหลายเลมตอเนื่องกัน หรือเปนโมดูลฝกอบรมสื่อประสมเปนสื่อหลัก มี
หลายชุดตอเนือ่งกันตามที่ผูออกแบบโมดลูฝกอบรมจดัระบบไว ซ่ึงสอดคลองกับ ความหมายของ 
modules ตามแนวคดิของ Peter Sheal (1994: 78) คือ สวนของบทเรียน ซ่ึงสามารถพัฒนาใหเกดิ
ความเชื่อมโยงกันได และเลือกศึกษา เปนหนวยยอยได มากกวาการตองศึกษาทั้งกระบวนการตั้งแต
เร่ิมจนจบ เพื่อประหยดัเวลา และเงินทนุแกผูเรียน    

ความสําคัญของชุดฝกอบรมมีดังนี ้
1) ผูใหการฝกอบรมลดเวลาการเตรยีมการฝกอบรมโดยเฉพาะการฝกอบรมหลายรุน  
1) ระบบฝกอบรมมีมาตรฐานเพราะผูใหการฝกอบรมที่อยูตางสถานที่กันสามารถ

ใชชุดฝกอบรมประเภทเดียวกัน 
2) มาตรฐานการวัดและประเมนิผลการฝกอบรมเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
3) สงเสริมใหเกดิเครื่องชวยในการฝกอบรม 
4) ผูรับการฝกอบรมมีโอกาสรับประสบการณตรงหรือประสบการณใกลเคียงจาก

ชุดฝกอบรมสื่อประสม 
5) ไมจํากัดเวลาและสถานที่ในการฝกอบรม 
6) เปล่ียนบทบาทผูใหการฝกอบรมจากผูบรรยายมาเปนผูแนะนํา เสนอแนะการ

แกปญหาในการฝกอบรมและจัดการฝกอบรม  

ประหยดัทรัพยากร เพราะสื่อตาง ๆ สวนมากจะนํามาใชไดหลายครั้ง 

 ชัยยงค พรหมวงศ สมเชาว เนตรประเสริฐ และสุดา สินสกุล (2520: 103-105) ไดกลาวถึง
แนวคดิในการผลิตชุดฝกอบรมไว 5 แนวคดิ ดังนี ้

 แนวคดิที่ 1 ทฤษฎีความแตกตางระหวางบุคคล คํานึงถึงความตองการ ความถนัด และความ
สนใจของผูรับการฝกอบรมเปนสําคัญ การฝกอบรมรายบุคคล หรือตามเอกัตภาพ การศึกษาโดย
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เสรี การศึกษาดวยตนเอง ลวนเปนวิธีการเปดโอกาสใหผูรับการฝกอบรมมีอิสระในการเรียนตาม
สติปญญา ความสามารถและความสนใจ โดยมีวิทยากรคอยแนะนําตามความเหมาะสม 

 แนวคดิที่ 2 การฝกอบรมเกิดจากวิวัฒนาการโดยการเปลี่ยนแปลงจากการยึดวิทยากรมา
เปนยึดผูรับการฝกอบรมเปนศูนยกลาง โดยใหผูรับการอบรมใชแหลงความรู ประสบการณจากสื่อการ
สอนแบบตางๆ วิทยากรจะถายทอดความรูเพียงหนึ่งในสามของเนื้อหาทั้งหมด  

 แนวคดิที่ 3 การใชโสตทัศนูปกรณมาชวยในการอบรม แนวทางใหมจึงเปนการผลิตสื่อ
ประสมใหเปนชุดฝกอบรม 

 แนวคิดที่ 4 ปฏิกิริยาสัมพันธระหวางวิทยากรกับผูรับการอบรม และผูรับการฝกอบรมกับ
สภาพแวดลอมเดิม ผูรับการฝกอบรมเปนเพียงฝายรับความรูไมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นตอเพื่อน
และวิทยากร จึงไดนําเอากระบวนการกลุมสัมพันธมาใชในการฝกอบรมเพื่อเปดโอกาสใหผูรับการ
ฝกอบรมไดประกอบกิจกรรมรวมกัน ซ่ึงนาํมาสูการผลิตสื่อในรูปของชุดฝกอบรม 

 แนวคดิที่ 5 การจัดสภาพแวดลอมการฝกอบรม โดยยดึหลักจิตวิทยาการเรียนรูมาใชในการ
จัดสภาพการณออกมาเปนการสอนแบบโปรแกรม เปนระบบการฝกอบรมที่เปดโอกาสใหผูรับการ 
อบรมไดเขารวมกิจกรรมการเรียนรูดวยตนเอง ไดทราบวาการปฏิบัตงิานของตนถูกหรือผิดอยางไร 
ไดรับการเสริมแรงที่ทาํใหผูเขารับการอบรมภาคภูมใิจที่ไดทําถูกอนัจะทําใหเกดิการกระทําพฤตกิรรม
นั้นซ้ําอกีในอนาคต ไดเรียนรูทีละขัน้ตอนตามความสามารถและความสบายใจของผูเขารับการอบรม 
การจัดสภาพการณที่เอื้อตอการเรียนรูนี้จะตองมีเครื่องมือชวยใหบรรลุวัตถุประสงค ซ่ึงชุดฝกอบรม
ถือวาเปนเครื่องมือที่สําคัญอยางหนึ่ง 

ในดานวิธีการฝกอบรมโดยใชชุดฝกอบรมเนนการใชทฤษฎีรับสารของ บี เอฟ สกินเนอร
(B.F.Skinner) ตามหลักการของบทเรียนโปรแกรม คือ การใหผูรับการฝกอบรมไดเรียนรูทีละนอย
เปนขั้นเปนตอน   ดวยการเรียนรูที่ใกลเคยีงกับประสบการณตรง หรือเปดโอกาสใหไดมีโอกาสลง
มือทํา หรือคิดดวยตนเอง   (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2537: 151)  ผูเรียนสามารถเรียนรูไป
แตละขั้นตามความสนใจ และสามารถรูผลยอนกลับไดทันท ี มกีารเสริมแรงทางบวกจากความสาํเร็จ
ในการเรยีนของตนเอง(มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2523  อางถึงใน คําพัน  กํามชุโช(2536: 30)  
ซ่ึงในรายงานการวิจยัของคําพัน กํามุชโช (2536: 35) ยังไดอางถึงคณุคาของชุดการเรียนดวยตนเอง
ตามแนวคิดของ แฮริส เบอรเกอร (Haris Berger, 1974) วาผูเรียนสามารถตรวจสอบความรูและ
ความสามารถพื้นฐานของตนเอง ทําใหไมเสียเวลาศึกษาในสิ่งที่รูแลว สามารถนําบทเรียนไปที่ไหน
ก็ไดตามความพอใจ โดยไมจํากัดเรื่องเวลา สถานที่ สามารถทดสอบตัวเองไดทนัทีเมื่อจบบทเรยีน 
และสามารถเรียนรูไดตามความสามารถของตนเอง  
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2.1 ความหมายของชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ 
 ชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ เปนชุดฝกอบรมประเภทหนึ่งในรูปแบบตําราเรียนดวยตนเอง 

(self-learning text) ที่รวบรวมและนําเสนอ “แกน”ของเนื้อหาสาระ แนวคิดสาํคัญ พรอมกับ
รายละเอียดทีอ่ธิบายเพียงพอที่จะทําใหผูอานเขาใจเนื้อหาสาระของเรื่องที่อาน โดยประมวลสาระมี
พื้นฐานทางจติวิทยาที่มาจากหลักการเขยีนตําราสําหรับการศึกษาแบบทางไกล เพือ่ชวยใหเกิดการ
เรียนรู โดยจะตองใหผูเรียนมีสวนรวมอยางกระฉับกระเฉง ไดรับคําตชิมทันที ไดรับประสบการณที่
เปนความสําเรจ็ และไดเรียนรูไปตามลําดับขั้น  โดยตองจดัใหมีตวัจดัแนวคิดครบทั้ง 3 ระดับ 1) ตวั
จัดแนวคิดลวงหนา (advance organizers) คือแผนการสอนหรือเคาโครง  2) ตัวจัดแนวคดิระหวาง
เรียน (concurrent organizers) คือ การเสนอเนื้อหาตามลาํดับ การแสดงกระบวนการ การยกตวัอยาง 
ขอมูล สถิติ ฯลฯ ประกอบ  และ 3) ตวัจดัแนวคิดหลังการเรียน (post organizers) ซ่ึงเปนการสรุป
เร่ืองหรือประเด็นสําคัญ การเชื่อมโยงกับเรือ่งอื่น และการประยุกต (ชัยยงค พรหมวงศ, สัมภาษณ 6 
กรกฎาคม 2548) โดยประมวลสาระ จะเสนอเฉพาะแนวคิดและสาระ สําคัญ และตัวอยางหรือราย
กรณีพอสังเขป โดยมีขอดี ดังนี ้  

1) เสนอเฉพาะเนื้อหาที่ “ตองรู” หรือ “แกน” ของเนื้อหา 
2) ปรับปรุงงายกวา เพราะจดัพิมพแยกหนวย เพื่องายตอการเปลี่ยนแปลง   
3) บางกวา แลวแตธรรมชาตเินื้อหา (ประมาณ 40-60 หนา)  
4) เนนความกระชับและใหความสําคัญที่แนวคดิ/คําหลัก ใหตวัอยางเทาที่จําเปน ใช

เวลาอานนอย และเขาใจชัดเจนเพราะเขียนตามคําหลัก 
5) เสนอแบบตําราที่มีการ กล่ันกรอง แตยงัคงเปนแบบ “Tutorial in Print”  

2.2 องคประกอบชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ  
Houston and others (1972) กลาวถึงองคประกอบสําคัญของชุดฝกอบรมทางไกลหรือชุด

การเรียนการสอนดวยตนเอง ประกอบดวยองคประกอบสําคัญ 5 องคประกอบคือ 
1.  เคาโครงรายละเอียดที่แสดงจุดมุงหมาย โครงรางหรือ แผนการศึกษา  
2.  วัตถุประสงคซ่ึงจะชี้ใหเห็นวาตองการใหผูเขารับการอบรมบรรลุจุดมุงหมายอะไร 

ตองการใหผูศกึษาแสดงพฤติกรรมอะไร หลังจากศึกษาชุดการสอนดวยตนเอง  
3.  การประเมนิผลเบื้องตน เพื่อทราบวาผูเรียนมีความรูพืน้ฐานในเรื่องที่จะศึกษาเพยีงใด  
4. กิจกรรมการฝกอบรมที่กําหนดขึ้นเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายที่กําหนดอยางมีประสิทธภิาพ  
5. การประเมนิผลหลังเรียน เปนการประเมินเพื่อตรวจสอบวาผูศึกษาบรรลุจุดมุงหมายที่

กําหนดมากนอยเพียงใด  

สําหรับองคประกอบของชดุฝกอบรม: ประมวลสาระ จะยึดหลักการ ตําราที่เรียนรูไดดวย 
ตนเอง ของชัยยงค พรหมวงศ (สัมภาษณ, 6 กรกฎาคม 2548) ซ่ึงจะประกอบดวย  

1. แนวทางการใชชุดฝกอบรม ที่แสดงคําสั่งหรือการมอบงานเพื่อกําหนดวิธีการศึกษา   
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2. แบบประเมินตนเองกอนศึกษาชุดฝกอบรม 
3. เนื้อหาสาระ  ประกอบดวย ช่ือเร่ือง เกริ่นนํา แนวคิด (ประโยคหลัก) การอธิบายเนือ้หา   

บทสรุป และ  กิจกรรม หรือการมอบหมายงาน  
4. แบบประเมินตนเองหลังการศึกษาชุดฝกอบรม  
5. การใหผลยอนกลับแกผูเรียน เพื่อทราบผลการเรียนรู ตามวัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม  

2.3 การจัดทําประมวลสาระ 
ชัยยงค พรหมวงศ (สัมภาษณ, 6 กรกฎาคม 2548) ไดใหแนวคดิ และหลักการจัดทําประมวล

สาระไวดังตอไปนี ้  
- แนวคิด 
1)  ยึดหลักการเขียนตําราแบบเรียนรูไดดวยตวัเอง 
2) ปรับเปลี่ยนรูปแบบใหเหมาะกับการเปลีย่นโอน สูระบบ e-learning 
3)  ประยุกตหลักการเรียนรูที่เนนการเรียนดวยตนเอง 
4) จัดทําเสนทางการเรียนรู  
5) สรางฐานความรู ในรูป ประมวลสาระ หรือชุดความรู หรือสารานุกรม  
6) สรางบริบทการเรียนอยางกระฉับกระเฉงดวยการจัดใหมี คูมือการศึกษา 
7) สงเสริมใหมีการเรียนตามขัน้ตอนและทํากิจกรรมอยางเปนระบบ โดยจัดทําใน

รูป “แผนกิจกรรมการศึกษา”  
8)  สงเสริมใหทํากิจกรรมและประเมินกิจกรรม เปนสวนหนึ่งของการประเมินผล

สุดทาย 
9)  เปดโอกาสใหไดทดสอบกอนและหลังการศกึษาชดุวชิาที่เหมือนกบัการสอบไล 
- หลักการ  
1) จําแนกเนื้อหาสาระจากชดุวชิา เปนหนวย ตอน หวัเร่ือง และหวัขอยอย (สวากขาโต ) 
2) มีใจความสําคัญ โดยปรับจากขอความทีเ่ปนแนวคิด 
3) เสนอเนื้อหาโดยอิง “คําหลัก” จากแนวคิด 
4) การเสนอเนื้อหาสาระควรใหครอบคลุม  เกริน่นํา  ประโยคในความสําคัญ   และ

รายละเอียดเนือ้หาสาระ (เสนอตามหัวขอที่นํามาจากคําหลักในแนวคดิ) ใหเพยีงพอที่ผูเรียนจะเขาใจ  
5) อธิบาย ยกตัวอยาง และเสนอภาพประกอบ 
6) สรุปเรื่อง 
7) ใหกิจกรรมเพื่อใหไดมีสวนรวม (active participation-โอปะนะยโิก) 

ใหแนวตอบทนัที เพื่อใหไดตรวจสอบคําตอบเพื่อใหรูไดเฉพาะตนทนัที (immediate feedback- 
สันทิฏฐิโก อะกาลิโก)  
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8) ไดประสบการณที่เปนความสําเร็จภาคภมูิใจ (success experience-ปจจัตตัง 
เวทิตัพโพ วิญูหีติ)  

สรุปไดวาชุดฝกอบรมแบบประมวลสาระ คือชุดฝกอบรมประเภทหนึง่ในรูปแบบการเรียน 
ดวยตนเองที่มแีนวคดิและหลักการสําคัญคือ รวบรวมเฉพาะเนื้อหาทีเ่ปน “แกน” สําคัญ มีตัวอยาง
ประกอบที่เพยีงพอตอการเขาใจ จัดทําโดยยดึหลักการเขียนตําราแบบเรียนรูไดดวยตัวเอง มีการ
จัดทําเสนทางการเรียนรูอยางเปนระบบ นําเสนอตามลําดับขั้น สรางบริบทการเรียนรูที่
กระฉับกระเฉง มีการประเมินตนเองกอนและหลังเรยีนเพื่อวดัผลการเรียนรู มีกิจกรรมที่ใหผูเรียนมี
สวนรวม และตรวจสอบคําตอบไดทนัที โดยมอีงคประกอบสําคัญคือ แนวทางการศกึษา 
วัตถุประสงค การประเมนิผลกอนเรียน เนื้อหาสาระ ที่มีการเกริน่นํา แนวคดิสําคัญ บทสรุป 
กิจกรรม และการประเมินผลหลังเรียน และการใหผลยอนกลับ  

2.4 ขั้นตอนการพัฒนาชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ 
 ข้ันตอนการสรางชุดฝกอบรม จากแนวคิดของ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2537: 39-

46); ใจทิพย เชื้อรัตนพงษ(2539:21-23); ชัยยงค พรหมวงศ (2539: 231; สัมภาษณ: 6 กรกฎาคม 
2548); Houston and other(1972); Peter Sheal (1994: 78-109); Taba Hilda( 1962: 12-13) ซ่ึงสรุปได 
3 ขั้นตอนคือ 

 1) ขั้นวางแผน ออกแบบและพัฒนา  เปนขั้นการกําหนดจุดมุงหมาย กิจกรรม ส่ือการ
เรียน วิธีการประเมินผล ซ่ึงจะสิ้นสุดที่การเขียนเนื้อหาสาระชุดฝกอบรม โดยมีขั้นตอนยอยคือ  

1.1)  กําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตของการพัฒนาชุดฝกอบรม ซ่ึง 
Peter Sheal (1994: 82) กลาววาตองมี 3 องคประกอบคือ ความสามารถในการปฏิบัติงานของผูเขา
อบรมที่ตองการ เงื่อนไขของการสังเกตพฤติกรรม และมาตรฐานหรือเกณฑข้ันต่าํที่จะใหผูรับการ
ฝกอบรมสามารถแสดงพฤติกรรมนั้น ๆ ไดมากนอยเพยีงใด โดยกําหนดในรูปของวัตถุประสงคเชิง
พฤติกรรม ที่ชัดเจน วัดได จัดลําดับความสําคัญวา อะไรคือส่ิงที่ผูเขารับการอบรมจําเปนตองรู และ
สามารถทําได เนนที่ส่ิงทีจ่ําเปนตองรูกอน หากเปนเรื่องทักษะจาํเปนตองใชการสาธิตตัวอยางที่
ชัดเจน และตองตรวจสอบความเปนไปได   

1.2)  การวิเคราะหเนื้อหาสาระและประสบการณออกเปนหนวย โดยตอง
ครอบคลุมเนื้อหาที่เปนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  วิเคราะหเปนหัวเร่ืองหรือหนวยยอย และลําดับ
ขั้นตอนที่เหมาะสม  โดยกําหนดผังใหรูมโนทัศนและหลักการ ที่ปรากฏในเนื้อหาสาระในแตละหัว
เร่ือง  ซ่ึงในการผลิตประมวลสาระของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ชัยยงค พรหมวงศ และ
คณะ (ม.ป.ป.)  ไดกลาวไวในเอกสารพัฒนาคณาจารยวา การดําเนินงานการผลิตสื่อการสอน
ทางไกลในแตละชุดวิชาของมหาวิทยาลัยฯ  จะแตงตั้งคณะกรรมการกลุมผลิตชุดวิชา (course team) 
ขึ้นคณะหนึ่งประกอบดวย ประธานกรรมการชุดวิชา 1 คน กรรมการดานเนื้อหา 3-5 คน  กรรมการ
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ดานเทคโนโลยีการศึกษา 1 คน  กรรมการดานวดัผลการศึกษา 1 คนบรรณาธิการชุดวิชา 1 คน และ 
เลขาธิการชุดวิชา 1 คน   ในบางชุดวิชาอาจมีความจาํเปนตองเชิญผูเชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องมาชวย
เขียนเอกสารโดยไมตองอยูในคณะกรรมการ เรียกวาผูรวมผลิต 

ในการวิเคราะหเนื้อหาและโครงรางของแตละหนวย ผูเขียนในแตละหนวย
จะไปจดัทําแผนผังแนวคิดของหนวย แลวกําหนดชื่อตอน ช่ือหวัเร่ืองและหวัเร่ืองยอย ซ่ึงการเขียน
หนวยการสอนตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชกําหนด จะมีรายละเอียดในสวน
ตางๆ คือเขียนแผนการสอนประจําหนวย  แผนการสอนประจําตอน  เสนอเนื้อหาสาระ  กําหนด
กิจกรรมการเรยีนและแนวตอบภายหลังที่ใหทํากิจกรรมแลว  เขียนแบบประเมินตนเองกอนเรยีน
และหลังเรียนจัดทําแบบฝกปฏิบัติ 

สําหรับการพิจารณาเนื้อหาสาระ คณะกรรมการกลุมผลิตชุดวิชาจะพิจารณา
รวมกับผูเขียนเกี่ยวกับสาระของหนวยที่ผูเขียนเสนอมา เชน ความถูกตองของเนื้อหาวิชาทีเ่สนอ 
ความยากงาย ความทันสมัยของเนื้อหาและขอมูล การใชภาษาและศัพทเฉพาะศาสตร นอกจากนี ้
คณะกรรมการกลุมผลิตชุดวิชายังมีการประชุมบูรณาการหนวยการสอนทั้งหมด เพื่อพิจารณา
ความสัมพันธระหวางหนวยการสอนแตละหนวย และหลีกเลี่ยงการซ้ําซอนของเนื้อหา ซ่ึงมีขั้นตอน
ในการวิเคราะหเนื้อหา ตามลําดับ ดังนี ้

(1) พิจารณาเนื้อหาของชุดวิชาจากรายละเอยีดชดุวิชา ลําดบัการมา
กอนหลังของแตละหนวยเปนไปตามกฎเกณฑ อยางใดอยางหนึ่ง เชน การเปนพื้นฐานตอกัน โครงสราง
ทางทฤษฎีของการจัดหมวดหมูเนื้อหาสาระของวิชานั้นๆ หรือตามลําดับเวลากอนหลังของเหตุการณ 
กําหนดชื่อหนวยที่ส่ือความหมายชัดเจนและครอบคลุมคําอธิบายชุดวิชาและวัตถุประสงคของชุดวิชา 

(2) พิจารณาแตกเนื้อหาของหนวยที่กําหนดไวออกเปน 3-5 ตอน 
แตละตอนควรมีปริมาณเนื้อหา 10-15 หนา เนื้อหาของแตละตอนควรมีปริมาณใกลเคียงกัน ช่ือตอน
ตองกะทัดรัดชัดเจน ส่ือความหมายได และมีความสัมพันธกับชื่อหนวย นอกจากนี้ช่ือตอนควรแสดง
ความเชื่อมโยงระหวางกันดวย คือ เมื่ออานชื่อหนวยและช่ือตอนแลว ผูอานทราบถึงประเด็นหลัก
ของเนื้อหาของหนวย ความเชื่อมโยงสัมพันธระหวางประเด็นหลักเหลานี้ 

(3) พิจารณาเนื้อหาแตละตอน ใหจําแนกเปนเนื้อหายอย และหวัเรื่อง 
โดยตอนหนึง่ๆ ไมควร เกิน 3-5 หวัเร่ือง และในหวัเร่ืองหนึ่งควรมีประมาณ 1-3 หนา การกําหนดชื่อ
หัวเร่ืองตองไดใจความชัดเจนและสมบูรณในตวัเอง สวนการจดัลําดับหัวเร่ือง มักใชเกณฑการ
จัดลําดับตามองคประกอบทางทฤษฎีของเรื่องนั้น ซ่ึงจัดลําดับเปน  ความนํา  เสนอทฤษฎีหรือ
หลักการ การอธิบายขยายความ  การนําทฤษฎีหรือหลักการไปใช และการสรุป 

(4) พิจารณาเนื้อหาของแตละหวัเร่ือง เพื่อกําหนดเปนหวัเร่ืองยอย
เปนกรอบหรือแนวทางใหเขียนเนื้อหาสาระไดในภายหลัง เรียกวาการเขียนแผนผังแนวคิด (concept mapping) 

1.3)  กําหนดวัตถุประสงคทั่วไปและเชิงพฤติกรรมที่ตองการแตละหนวยยอย 
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1.4)  กําหนดเนื้อหาสาระแตละหวัเร่ือง 
1.5)  กําหนดกจิกรรม ประสบการณการเรยีนรูที่สอดคลองกบัวัตถุประสงค

เชิงพฤติกรรม 
1.6) กําหนดแนวทางประเมนิผล วิธีการที่จะวดัผลการเรียนรูของผูเรียน  โดย

การประเมินพฤติกรรมตอเนื่องจากกิจกรรม และการประเมินผลการเรียนรูขั้นสุดทาย จากแบบทดสอบ 
ประเมินผล พรอมทั้งใหแนวตอบ เพื่อใหทราบผลทันที  

2)  ขั้นการผลิต  คัดเลือก จัดทาํสื่อที่จะใชในการถายทอดเนื้อหาสาระ ซ่ึงจะไดชุด
ฝกอบรมเพื่อไปทดลองหาคุณภาพ  

  ส่ือฝกอบรม คือ ตัวกลางถายทอดความรู ทัศนคติ และทักษะ จากผูจัดการฝกอบรม
ไปยังผูรับการฝกอบรม การที่จะเลือกใชส่ือในการฝกอบรมใหมีประสิทธิภาพควรพิจารณา ส่ือที่
สนองวัตถุประสงคการฝกอบรม เหมาะสมกับการตอบสนองของผูรับการฝกอบรม มีความเปน
รูปธรรมสูง หรือใกลเคียงประสบการณตรงใหมากที่สุดเทาที่จะทําไดและเหมาะสมกับประสบการณ
เดิมของผูรับการฝกอบรม  เลือกสื่อฝกอบรมที่พอหาได นอกจากนี้ควรคํานึงถึง ตนทุน เวลาการใชงาน 
ความสะดวก เทคโนโลยีทันสมัย การกระตุนใหเกิดการเรียนรูอีกดวย (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 
2537: 181 – 185) 

 2.1) ประเภทของสื่อฝกอบรม 

 อรจรีย ณ ตะกัว่ทุง (2540: 71-74) ไดแบงประเภทของสื่อสําหรับการฝกอบรม
ทางไกลไว 6 ประเภทคือ 

(1) ส่ือส่ิงพิมพ เปนสื่อที่ใชกันมากและมีความสําคัญทางดานการนําเสนอเนื้อหา
เพราะราคาไมแพง งายตอการนําติดตัวไป สะดวกในการสงไปยังผูเรียน  (Gray, 1991 อางถึงใน    
อรจรีย ณ ตะกัว่ทุง, 2540: 71) ใหรายละเอียดแกผูเรียนเปนรายบุคคลได สามารถใชไดทุก
สถานการณของผูเรียน และทบทวนไดสะดวก การออกแบบสื่อส่ิงพิมพใหสามารถเขาใจงาย เชนมี
การบอกวัตถุประสงคในการเรียน มีแผนผังแนวคิด ดัชนี ภาพประกอบ ภายในสื่อส่ิงพิมพ
ประกอบดวย แผนภาพ พิมพเขียว ลายเสน มีกจิกรรมใหผูเรียนทําไดหลายรูปแบบ ซ่ึงอาจอยูในรปู
บทเรียนโปรแกรม ที่มีทั้งการนําเสนอแบบเสนตรงและแบบสาขา ใหโอกาสผูเรียนทดสอบและ
ควบคุมความกาวหนาโดยผานกิจกรรม คาํถาม แบบฝกหัดเพื่อประเมนิตนเองแทรกอยูในหนังสือ มี
ความยืดหยุนในการเรียนดวยการขามบางบทเรียนไดหากมีความรูเพยีงพอ (Holmberg, 1989 อางถึง
ในอรจรีย ณ ตะกัว่ทุง, 2540: 71)  

 (2) ส่ือโสตทัศน เปนสื่อประสมที่ประกอบดวย ส่ือเสยีง และสื่อภาพ ส่ือทั้ง 2 
ประเภทนี้จะถกูบูรณาการเขาดวยกันเพื่อเสริมซึ่งกันและกันทําใหการถายทอดมีประสิทธิภาพมาก
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ขึ้น รวมเรียกวาสื่อโสตทัศน องคประกอบที่สําคัญของสื่อโสตทัศนคือ เทปเสียง คูมือและแบบ
ปฏิบัติ ส่ือการสอนอื่น อาจอยูในรูปตํารา และแบบประเมนิผล  

(3) Teletext เปนผลการผสมผสานความกาวหนาของคอมพิวเตอรกับโทรทัศนเขา
ดวยกัน ขอมูลจากคอมพิวเตอร จะถูกควบคุมดวยโปรแกรมแลวสงสัญญาณเขาเครื่องรับโทรทัศน  

(4) Multimedia เปนเทคโนโลยีที่ถูกนาํมาใชในการฝกอบรมทั้งในหองฝกอบรม
และการฝกอบรมทางไกล เปนการบูรณาการเทคโนโลยีคอมพิวเตอร ดานตัวอักษร ภาพนิ่ง 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียงเขาไวดวยกัน อาจบูรณาการทุกดานหรือบางดานก็ได ซ่ึงประโยชนคือ เพิม่
ประสิทธิภาพการเรียนรูของผูเขารับการอบรม ทําใหผูเรียนเกิดความมัน่ใจวาสามารถประสบความสําเร็จ
ในการเรยีนรูดวยตนเอง ลดเวลาการเรยีนรูไดมากกวา รอยละ 30 เมื่อเทียบกับการอบรมโดยทั่วไป 
ลดคาใชจายเมือ่พิจารณาจากจํานวนผูเรียนและอายกุารใชงาน ทําใหผูเรียนเรยีนรูอยางกระฉับกระเฉง
ตลอดเวลา เปนการเรียนรูผานประสาทสัมผัสมากกวา 1 ทาง สามารถบันทึกเสียงไดมากกวา 1 เสียง 
จึงเปดโอกาสใหผูเรียนเลือกภาษาที่ตนตองการได และเพิ่มความปลอดภัยในการเรียนรูโดยการเรยีน
จากสถานการณจําลอง  

(5) ดาวเทยีม ไดมีการใชดาวเทียมในการถายทอดสัญญาณภาพและเสยีงไปสูผูเรียน
ในพื้นทีห่างไกลไดอยางชดัเจน ดวยคุณลักษณะของดาวเทยีมที่ชวยใหการถายทอดสัญญาณภาพ
และเสียงจึงไดเกิดการฝกอบรมแบบประชมุทางไกล สามารถแลกเปลี่ยนขอมูลทั้งภาพและเสียงใน
ลักษณะที่เปนการสื่อสารแบบสองทาง อาจแบงไดหลายรูปแบบ คือการประชุมทางไกลที่ใชภาพ
และเสียงทางโทรทัศน  โดยใชเสียงผานโทรศัพท วิทยุ  หรือการประชุมผานเครือขายคอมพิวเตอร  

(6) คอมพิวเตอรเพื่อการฝกอบรม คือการใชคอมพิวเตอรเปนสื่อในการเรียนรู โดยมี
บทเรียนที่ไดรับการออกแบบอยางดี  อาจเปนบทเรียนแบบ tutorial ชนิดเสนตรงหรอืสาขา บทเรียน
ฝกทักษะ สถานการณจําลอง เกม หรือบทเรียนแกปญหา ซ่ึงลักษณะสาํคัญ 3 ประการของ
คอมพวิเตอรเพื่อการฝกอบรมที่ชวยใหผูเรียนเกดิการเรยีนรูอยางมีประสิทธิภาพไดแก  ความสามารถ
ในการนําเสนอขอมูลและภาพไดหลากหลาย เมื่อผูเรียนตองการเรียนรูเร่ืองที่เกี่ยวของสามารถเรียนรู
ได  ความสามารถในการตอบสนองผูเรียนไดแตกตางกนั โดยออกแบบเปนแบบสาขา (branching) 
สนองการเรียนรูเฉพาะบุคคล  ความสามรถในการใหผูเรียนกําหนดตวัแปรตาง ๆ ที่เกี่ยวของการเรยีนรู 
เชนจํานวนเนือ้หา ที่ตองการเรียน ระดับความยากงายของเนื้อหา จํานวนแบบฝกหดัที่ตองฝกฝน   

นอกจากสื่อประเภทดังกลาวขางตนแลว สืบเนื่องจากความกาวหนาของเทคโนโลยี
สารสนเทศในปจจุบัน นักเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษากําลังใหความสนใจระบบสือ่ประสม
คอมพิวเตอร (multimedia computer - based system) โดยเริ่มที่ใชคอมพวิเตอรนําเสนอสื่อประสมซึ่ง
บางทานเรียกวา ไฮเปอรเทคซ (hyper-text) ในเครื่องคอมพิวเตอรระบบแมคอินทอช (macintoch) 
หรือทูลบุคส (tool books) ในเครื่องคอมพิวเตอรระบบพซีี (PC : personal computer)      เปนการ
นําเสนอภาพและเสียงพรอมกันในคอมพิวเตอรเครื่องเดียวกัน ดวยความกาวหนาทางเทคโนโลยี

 



 23

ดังกลาวทําใหมีการพัฒนาสือ่การเรียนการสอนและสื่อสําหรับการฝกอบรมขึ้นใหมตลอดเวลาและ
พัฒนารูปแบบไปมาก ทั้งความสวยงาม และมีเทคนิคการนําเสนอเพื่อใหผูเรียนเกิดความสนใจ  การ
เขาถึงสื่อและการคนหาทําไดงาย เราสามารถหาอานไดในสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ทั้ง offline และ 
online หรือในรูปของ CD-ROM   บทเรยีนสําเร็จรูป หรือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส(e-book) ที่สามารถ
บรรจุภาพเคลือ่นไหวได และไมวาจะเปนสื่อส่ิงพิมพ วารสาร สารานุกรมตางๆ  ก็สามารถบรรจุเปน
ส่ืออิเล็กทรอนิกสไดเชนเดียวกัน 

Katy Davies, et al.(2001) [online]  ไดกลาวถึงประวัตคิวามเปนมาของ     e-book 
วาในยุคของความกาวหนาทางเทคโนโลยีและพัฒนาการของคอมพิวเตอร ทาํใหเราสามารถ
อานหนังสือผานสื่อในรูปของ e-book        ซ่ึงเปนหนังสือที่ไมไดเปนรูปเลมแบบสิ่งพิมพอีกตอไป 
แตนํา เสนอในรูปของ หนงัสืออิเล็กทรอนิกส การอานสามารถดาวนโหลดไวในเครื่อง PDAs , 
pocket PC, computers, personal organizers, palms and visors ที่มีซอฟแวรในการอาน ก็สามารถ
อานไดทุกที่ทกุเวลา       บางเลมสามารถเพิ่ม dictionary ไวใหคนหาคําศัพทที่ไมเขาใจไดทันที    บาง
เลมสามารถมี bookmark    เมื่อตองการเชือ่มไปหนาอื่นสามารถกด link ไดทันที    เนื้อหาภายใน
ไมไดมีเพยีงแคตัวอักษร หรือภาพนิ่ง แตสามารถมีส่ือประสมมากมาย เชน ภาพเคลื่อนไหวและเสียง  
เพื่อกระตุนใหผูอานรูสึกตื่นเตน กระตือรือรน และสนุกกบัการอาน ฟง หาความรูโดยการไดสัมผัส
ดวยประสาทสัมผัสทาง ตา หู และสามารถอานพรอมทดลองปฏิบัติตามไดอีกดวย ไมใชการอาน
แบบนิ่ง ๆ จากสิ่งพิมพอีกตอไป ในอนาคตจะเห็นสื่อส่ิงพิมพนอยลง เพราะเทคโนโลยีขยายไปใน  
วงกวาง และตนทุนถูกลง ทุกคนสามารถมีคอมพิวเตอร ใชอินเตอรเน็ต  เรียนรูเทคโนโลยีรวดเร็ว 
และสะดวก  ไมตองพกตําราเลมใหญ รูปแบบการจําหนายหนังสอืก็เปลี่ยนสู   e-publishing ซ้ือผาน 
internet ได สามารถคนหนังสือไดจาก internet  ขอดีคือ พกสะดวก  น้ําหนกัเบา ทันสมัย นาอาน 
นาสนใจ กระตุนใหเกดิการเรียนรู  ตนทุนการผลิตซ้ํามีราคาถูก สามารถผลิตไดปริมาณมาก ๆ 
สามารถกระจายสงไปไดทัว่โลก ผานinternet ไมตองเสียคาขนสง ไมตองเสียพื้นที่จดัเก็บมาก เกบ็
ไดนาน เสียหายยาก เหมาะกับการตองผลิตมากๆ แตขอจํากัดคือ ตองมีอุปกรณ มส่ิีงอํานวยความ
สะดวก เชนคอมพิวเตอร แบตเตอรี่หรือไฟฟา ในการเปดอานยอนกลับไปมา ไมสะดวก เพราะเปดดู
ไดทีละหนา  ตนทุนการผลิตตนฉบับสูง  ถูกคัดลอก หรือละเมิดลิขสิทธิ์ไดงาย  และอาจทําลาย
สุขภาพตาได   ในปจจุบนั e-book ยังไมเปนที่แพรหลายนัก แตก็กําลังเปนที่นิยมมากขึ้น คาดวาใน
อนาคตสามารถอานไดสะดวกมากขึ้น ตนทุนการคนหาอานถูกลง และคาดวาจะมาทดแทนสื่อ
ส่ิงพิมพในไมชา แตปญหาที่สําคัญคือ การอาน     e-book จําตองเลือกใชโปรแกรมเฉพาะ เชน 
Acrobat Reader ซ่ึงหากใชโปรแกรมรุนใหม ๆ อาน ทําใหตองปรับโปรแกรมตลอดเวลา เพื่อใหอานได  

ไมเพียงแตความกาวหนาในการพัฒนาดานสื่อใหมีความหลากหลาย การฝกอบรมก็
มีการพัฒนาไปหลายรูปแบบ ไมวาจะเปนการอบรมในรูปแบบ การเรียนทางไกล ที่พัฒนาไปสูการ
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เรียนรูแบบสื่อสารสองทางได เหน็ภาพได ประชุมพรอมกันได  การอบรมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ที่
เรียกวา e- learning ,web based training หรือ โปรแกรมหรือบทเรียนสําเร็จรูปในรูปของวซีีดี  
คอมพิวเตอรชวยสอน การเรียนการสอนโดย Program Blackboard มีรูปแบบที่สามารถสื่อสารได
สองทาง ระหวางผูรับการอบรมกับผูใหการอบรม  สามารถมอบหมายงาน ตรวจสอบบันทึกการเขา
ใชงานของผูรับการอบรมได ประกาศแจงขาวสารใหทราบบน e-blackboard ไดและมีโครงสราง
เนื้อหาวิชา การประเมนิผล การสั่งการบาน กิจกรรม เอกสารสาระวิชา และอื่นๆ  

สําหรับสื่อที่ใชในการผลิตประมวลสาระในประเทศไทยที่พบเห็นมากที่สุดคือของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผูบุกเบกิและผูนําในการผลิตชุดวิชาในรูปของประมวลสาระ ซ่ึง
นํามาใชในการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา โดยผลิตในรูปของสื่อหลักคือส่ือส่ิงพิมพ 
แบงเปน 2 เลม คือ  ประมวลสาระชุดวิชาที่มีโครงสรางเนื้อหาแบงเปนหนวยยอย ในแตละหนวยยอย 
ประกอบดวย เคาโครงเนื้อหา แนวคิด วัตถุประสงค  และอีกเลมคือแนวการศึกษา ซ่ึงประกอบดวย แบบ
ฝกประเมินตนเอง สรุปแนวคิดของแตละหนวยวิชา กิจกรรมตามบทเรียนและแบบประเมินตนเองหลัง
เรียน และผลิตสื่อเสริมเปนเทปเสียงประจําชดุวิชา โดยแบงเปนหนวยวิชายอย ๆ   

นอกจากนี้เราสามารถพบเหน็ชุดฝกอบรม: ประมวลสาระเปนเอกสารอบรมผูบริหาร
สถานศึกษา ที่จัดทําโดยสํานกังานคณะกรรมการศึกษาแหงชาติ สํานักปฎิรูปการศึกษา และบริษัทที่
ผลิตสื่อฝกอบรมที่สามารถเรียนรูดวยตนเองไดแกบริษทั extream media  ซ่ึงมักผลิตชุดฝกอบรมใน
รูปของ วีซีดี โดยประกอบดวยเนื้อหาสาระนําเสนอในรูปของ Power Point มีการบันทึกเสียงและ
ภาพการบรรยายโดยวิทยากร มีกิจกรรม และแบบประเมนิตนเองทั้งกอนและหลังเรยีน  

2.2) การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ 

หลักการออกแบบสื่อส่ิงพิมพเพื่อการสอน  ผูออกแบบสื่อส่ิงพิมพเพื่อ
การสอนตองวิเคราะหเพื่อใหรูจักผูเรียน สามารถประยุกตใชหลักการของการสื่อสาร ไดแก 
หลักการของ 5W’s และ 1H คือการตอบคําถามเกี่ยวกบัผูเรียนใหไดอยางนอย 5 คําถาม เพื่อใหส่ือ
ส่ิงพิมพเขาถึงมวลชนไดอยางประหยดั มปีระโยชน และมีประสิทธิภาพ ไดแก (มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช, 2537: 83 – 85)      

(1) Who ผูเรียนคอืใคร เพศอะไร อาย ุ อาชีพ พื้นฐานการศึกษา 
เศรษฐกิจ สังคม  พื้นฐานทางศาสนา วัฒนธรรม จริต นสัิย ชอบ ไมชอบอะไร ยิ่งรูจกัผูเรียนมากเทาไร     
การออกแบบสือ่ส่ิงพิมพใหผูเรียนเปาหมายมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(2) What ผูเรียนจะเรยีนอะไร เพื่อจะไดบรรจเุนื้อหาสาระเขาไปใน
ส่ือที่ออกแบบนั้น 
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(3) Where ผูเรียนอยูที่ไหน จะเรียนทีไ่หน จะเรยีนดวยตนเองที่
บาน  ที่ทํางาน หรือตองมานั่งเรยีนกับครูในหองเรียน ที่ตองรูวาผูเรียนอยูทีไ่หน เกีย่วโยงไปถึงการ
ออกแบบอยางยิ่ง 

(4) When ผูเรียนจะเรียนเมื่อไร คําถามนี้ รวมถึง จะเรียนเมื่ออายุ
เทาไร  จะเรยีนเวลาใด อายุของผูเรียนมสีวนสัมพันธกบัการออกแบบสิ่งพิมพเปนอยางมาก เพราะ
เกี่ยวกับการใชขนาดอักษร การจัดขนาดรูปเลม การมีภาพ มกีราฟก มีสีประกอบ ถาออกแบบให
ผูเรียนที่มีอายนุอยและอายุมากเรียน ตองเลือกใชตัวหนังสือขนาดใหญ 

(5) How ผูเรียนจะเรียนอยางไร การออกแบบสิ่งพิมพเพื่อการสอน
ตองวิเคราะหวา ผูเรียนจะเรียนอยางไร จึงจะมีประสิทธิภาพ เรียนจากหนังสืออยางเดยีว ลําพังคนเดียว 
หรือมีส่ืออยางอื่นประสม 

การประเมินสือ่ส่ิงพิมพ จะไมประเมนิผูเรียนจากการทดสอบเนื้อหาสาระ
ของวิชาที่ออกแบบไปแลวเทานั้น แตรวมการประเมินดวยวาผูเรียนคือกลุมใด เปนใคร เปนอะไร อยู
ที่ไหน ทําไมจึงเรียนไดดีหรือเรียนไมไดดี หรือไมไดเลย เพื่อหาทางปรับปรุงแกไขสวนบกพรอง
ของส่ือ ทําใหส่ิงพิมพเหมาะสมยิ่งขึ้น  

3) ขัน้ทดสอบประสิทธิภาพของชุดฝกอบรม โดยกําหนดเกณฑหรือระดบัประสิทธภิาพ
ของชุดฝกอบรม ที่ชวยใหผูรับการฝกอบรมเกิดการเรยีนรูในระดับทีผู่ผลิตพึงพอใจ วาหากชุดฝก
อบรมที่ผลิตขึน้มานั้นมีคณุภาพหรือคณุคาเพียงพอทีจ่ะนาํไปใชในการอบรมครั้งตอ ๆ ไปและคุมคาที่
จะลงทุนผลิตออกมาใชเผยแพรเปนจํานวนมาก การกําหนดเกณฑการประเมินประสิทธภิาพตองกําหนด
เกณฑเปนรอยละของคะแนนเฉลี่ย โดยการประเมนิพฤติกรรมของผูรับการอบรมแบงเปน 2 ประเภท คอื 
ประเมินพฤติกรรมตอเนื่อง (ประสิทธิภาพของกระบวนการคือ คา E1) และพฤตกิรรมขั้นสุดทาย 
(ประสิทธิภาพของผลลัพธคือ คา E2) คา E1  คือ รอยละของคะแนนเฉลี่ยที่ผูใชชุดอบรมไดรับจาก
การทําแบบฝกหัดและการประกอบกิจกรรม คา E2 คือ รอยละของคะแนนเฉลี่ยที่ผูอบรมไดรับ
จากการทดสอบหลังการฝกอบรม การกําหนดเกณฑประสิทธิภาพนิยมตั้งไวคือ  90/90 สําหรับ
เนื้อหาวิชาที่เปนความรูความจํา และไมต่ํากวา 80/80 สําหรับวิชาทักษะ  

การทดสอบประสิทธิภาพตองดําเนินการเปนขั้นตอนโดยนําไปทดลองแบบเดีย่ว
กับผูอบรม 1-3 คน แลวนํากลับมาปรับปรุงใหดีข้ึน หลังจากนั้น  นําชุดฝกไปทดลองแบบกลุมกบัผู
อบรม 6-10 คน แลวปรับปรุงใหดีขึ้น คร้ังสุดทายนําไปทดลองภาคสนามกับผูอบรม 30-100 คน 
หากคา E1/E2 ยังไมถึงเกณฑที่ตั้งไวจะตองปรับปรุงและหาประสิทธิภาพซํ้าอีกครั้ง  

ในกรณีที่ประสิทธิภาพไมถึงเกณฑที่ตั้งไวเพราะมีตัวแปรที่ควบคุมไมได เชน 
ความพรอมของผูเรียน ความชํานาญในการใชชุดฝกอบรม อนุโลมใหต่าํกวาเกณฑได 2.5-5%  
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สําหรับการกําหนดเกณฑและการยอมรับประสิทธิภาพของชดุฝกอบรมมหีลักเกณฑดงันี ้
(1) สูงกวาเกณฑ คือประสทิธิภาพของชุดฝกอบรมสูงกวาเกณฑที่ตั้งไวเกนิ 

2.5 %  ขึ้นไป 
(2) เทาเกณฑ คือประสิทธิภาพของชุดฝกอบรมเทาเกณฑหรือสูงกวาเกณฑ

ไมเกิน 2.5% 
(3) ต่ํากวาเกณฑ คือประสิทธิภาพของชดุฝกอบรมต่ํากวาเกณฑแตไมต่ํากวา 

2.5% ถือวายังมีประสิทธิภาพที่ยอมรับได (ชัยยงค พรหมวงศ สมเชาวน เนตรประเสริฐ และสดุา  
สินสกุล, 2520: 52) 

3.1)  การจัดทาํแบบประเมินตนเองกอนและหลังเรียน 
แบบประเมินตนเองกอนเรยีน เปนเครื่องมือที่ใชสํารวจความรูความสามารถของผูเรียน 

เกี่ยวกับเนื้อหาสาระของหนวยกอนที่จะศกึษาหนวยนั้น ผลจากการทําแบบประเมินตนเองกอนเรยีน 
จะทําใหผูเรียนทราบวาความรูความสามารถเดิมของตนเปนอยางไร ประสบการณหรือทักษะในดาน
ใดบางที่ตนยังบกพรองอยูควรศึกษาเพิ่มเติมเพื่อเปนการเตรียมตนเองใหพรอมกอนเรียนในแตละหนวย 

แบบประเมินตนเองหลังเรียนเปนเครื่องมอืที่ใชสํารวจความกาวหนาในการเรียนรู
ของผูเรียน เมื่อส้ินสุดการเรียน ผลการทําแบบประเมนิตนเองหลังเรียนของผูเรียนจึงควรสูงกวาผล
การทําแบบประเมินตนเองกอนเรียน และตองผานเกณฑขั้นต่ํา ที่เปนเครื่องชี้วาผูเรียนเกดิการเรยีนรู
และสามารถปฏิบัติไดจริง 

แบบประเมินตนเองกอนเรียนและหลังเรียนตองสอดคลองกับวัตถุประสงคที่
กําหนดในแผนการสอนและประกอบดวยคําถามที่เทียบเคียงกันได  คําวา “เทียบเคียงกันได” ในที่นี้ 
หมายถึง คําถามขอนั้นวัดวัตถุประสงคขอเดียวกัน ภายใตเงื่อนไขการเรียนรู เนื้อหาสาระและ
รูปแบบของคําถามเดียวกัน 

3.2)  ขั้นตอนในการออกแบบประเมินตนเอง 
 ในการประเมนิผล ผูสอนจะทําการวเิคราะหวาวัตถุประสงคที่ปรากฏในเอกสาร

ทางการสอนแตละหนวยนั้นเปนการวดัพฤตกิรรมการเรียนรูของผูเรียนในระดับใด  เมื่อวิเคราะหแลวจะ
สรุปไวในตารางวิเคราะหพฤติกรรมการเรียนรู โดยจดัทํารายละเอียดแยกไวเปนหนวยๆ ตอจากนั้น เชิญ
คณะกรรมการกลุมผลิตชุดวชิาและผูรวมผลิตในฐานะที่เปนผูเขียนหนวย เขารวมประชุมชี้แจง
รายละเอียดของการสรางแบบทดสอบ ปรับจํานวนแบบทดสอบและปรับพฤติกรรม การเรียนรูใหเหมาะสม 

จํานวนแบบทดสอบและรูปแบบของแบบทดสอบที่ใชในแบบประเมินตนเอง 
ขึ้นอยูกับจํานวนวัตถุประสงคในแผนการสอน โดยหลักการแลว ตองใหผูเขียนออกแบบทดสอบ
สําหรับวัตถุประสงคทุกขอในแผนการสอนระดับตอน วัตถุประสงคที่วัดพฤติกรรมความจํา หรือ
ความเขาใจ อาจออกแบบทดสอบเพียงขอเดยีวตอวัตถุประสงคหนึ่งขอก็เพยีงพอแลว แต
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วัตถุประสงคที่วัดพฤติกรรมขั้นสูง เชน การนําไปใช การวิเคราะห การสังเคราะหและการประเมิน 
ควรออกแบบทดสอบมากกวา 1 ขอ เพือ่ใหแนใจวา แบบทดสอบเหลานั้นเปนตวัแทนของเนื้อหา
และพฤติกรรมที่กําหนดไวได 

รูปแบบของแบบทดสอบที่ใชวัดความรู แบงไดเปน 2 ประเภทตามลักษณะการตอบ 
คือ   แบบทดสอบที่ผูเรียนตองเขียนคําตอบดวยตนเอง ไดแก แบบทดสอบแบบเตมิคําตอบสั้นและ
แบบเขยีนตอบยาว  และแบบทดสอบที่ผูเรียนเลือกคําตอบจากตวัเลือกทีก่ําหนดให ไดแก แบบทดสอบ
แบบ ถูก-ผิด แบบ จับคู และแบบเลือกคําตอบจากตัวเลือกหลายตวั 

รูปแบบของแบบทดสอบที่นิยมใช คือ แบบเลือกคําตอบจากตัวเลือกหลายตัว และ
แบบเขียนตอบยาว การเลือกรูปแบบประเมินตนเอง จึงอาจทําได 3 แนวตามความเหมาะสม ดังนี ้

(1) ใชแบบทดสอบแบบเลือกตอบลวนสําหรับหนวยที่เนนการพัฒนา
พฤติกรรมผูเรียนตั้งแตข้ันความจําไปจนถึงการวิเคราะห แนวทางนี้จะไดแบบประเมินที่มีจํานวน
แบบทดสอบมากขอ จึงวดัไดครอบคลุมเนื้อหาและพฤตกิรรมของทั้งหนวยได 

(2) ใชแบบทดสอบแบบตอบยาวลวนสําหรับหนวยที่เนนการพัฒนา
พฤติกรรมผูเรียนดานสังเคราะหและการประเมินเปนสําคัญ เพื่อตองการใหแบบประเมินตนเอง
วัดไดครอบคลุมเนื้อหาและพฤติกรรม ควรเขียนแบบทดสอบหลายขอ มีประเดน็ในการถามชัดเจน 
มีแนวตอบที่ครอบคลุมที่ผูเรียนสามารถตรวจคําตอบดวยตนเอง ระวังอยาใหคําถามในแบบประเมนิ
ซํ้าหรือถามประเด็นเดยีวกันกับกิจกรรมทายเรื่อง จะทาํใหผูเรียนไมอยากตอบและผลการประเมิน
ขาดความเที่ยง 

(3) ใชแบบทดสอบแบบเลือกตอบผสมกับเขียนตอบยาว ถาเนื้อหาสาระ
พฤติกรรมที่ตองการพัฒนาใหเกิดกับผูเรียน มีขอบขายครอบคลุมตั้งแตการใหขอมูลขอเท็จจริง 
หลักการ ทฤษฎี การประยกุตใช ไปจนถึงการเสนอความคิดใหม ผลงานใหม และการประเมินคุณคา
ความคิดและผลงาน กรณีเชนนี้สามารถสรางแบบประเมินตนเองใหม ี 2 สวน คือ สวนแรกเปน
แบบทดสอบแบบเลือกตอบที่ใชวัดพฤติกรรม ความจํา ความเขาใจ การนําไปใช สวนหลังเปน
แบบทดสอบแบบเขียนตอบยาวที่ตองการใหผูเรียนแสดงความสามารถในการบูรณาการ หลักการ ทฤษฎี 
เปนความคิดใหม ผลงานใหม แลวเสนอความคิดหรือผลงานนั้นอยางเปนระบบ 

สรุปขั้นตอนการพัฒนาชุดฝกอบรมแบบประมวลสาระได 3 ขั้นตอนคือ ขั้นวางแผน 
ออกแบบและพัฒนา โดยเริ่มจากการกําหนดวัตถุประสงค การวิเคราะหเนื้อหาสาระและประสบการณ
ออกเปนหนวย  กําหนดวตัถุประสงคแตละหนวยยอย กาํหนดเนื้อหาสาระแตละหัวเร่ือง กิจกรรมที่
สอดคลองกับวัตถุประสงคเชิงพฤตกิรรม และแนวทางประเมินผล  ขั้นการผลิต  คัดเลือก จัดทําสื่อที่จะ
ใชในการถายทอดเนื้อหาสาระ โดยพิจารณาวาสื่อสามารถสนองตอบวัตถุประสงคการฝกอบรม  
เหมาะสมกับผูรับการฝกอบรมและประสบการณเดิม มีความเปนรูปธรรมสูง และพอหาได ขั้นทดสอบ
ประสิทธิภาพของชดุฝกอบรม โดยกําหนดเกณฑประสิทธิภาพของกระบวนการ (E1) และ
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ประสิทธิภาพของผลลัพธ (E2) โดยสวนใหญกําหนดไมต่ํากวา 80/80  ซ่ึงมีขั้นตอนทดสอบ 3 
ขั้นตอนคือนําไปทดลองแบบเดี่ยวแลวนํากลับมาปรับปรุง นําไปทดลองแบบกลุมแลวปรับปรุงใหดี
ขึ้น และนําไปทดลองภาคสนาม หากคา E1/E2 ยังไมถึงเกณฑที่ตั้งไวจะตองปรับปรุงและหา
ประสิทธิภาพซ้ําอีกครั้ง ในการประเมนิประสิทธิภาพของผลลัพธจะประเมนิโดยหาคารอยละของ
คะแนนเฉลี่ยหลังศึกษาชุดฝกอบรม  

3. การประเมินผลการฝกอบรม  
 การประเมินผลการฝกอบรมมีเปาหมาย เพือ่ทราบวาผลการฝกอบรมบรรลุวัตถุประสงคตาม

ที่ตั้งไวหรือไม มากนอยเพยีงใด ถาผิดพลาด เกดิจากสาเหตุใด สามารถนําไปปรับปรุงแกไขในการ
ดําเนินงานครั้งตอไป และสามารถทราบจุดดี จุดดอยในการถายทอด และการรับรู เพื่อชวยในการ
ตัดสินใจวาควรมีการอบรมตอไปหรือไม บอยเพยีงใด คาใชจาย และความคุมทุนในการอบรมเปนอยางไร  

3.1 ขั้นตอนการประเมินผลการฝกอบรม 

 Kirkpatrick (1967: 88)ไดแบงการประเมินออกเปน 4 ขั้นตอน คือ 
1) การประเมินปฏิกิริยาผูเขารับการอบรมวามทีัศนคติอยางไร ควรเปนคําถามปลายเปด 

เพื่อ ใหผูเขาอบรมตอบไดตรงกับความคิดเห็น 
2) การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการอบรมวาสามารถนําไปประยุกตใชไดมาก

นอยเพยีงใด 
3) ประเมินพฤตกิรรมของผูเขารับการอบรม ซ่ึงมีแนวคิดคอื  

3.1) การประเมินผลควรประเมินทั้งกอนและหลังการอบรม 
3.2) ประเมินความเห็นในการปฏิบัติงานจากผูเขารับการอบรม ผูบังคับบัญชา 

ผูใตบังคับบัญชา  กลุมบุคคลอื่นที่คุนเคยกับการปฏิบัติงานของผูเขารับการอบรม 
3.3) การประเมินผลที่เกิดกับองคการ เปนการประเมินในผลรวมวาการอบรม

นั้นสงผลตอวัตถุประสงคขององคการที่ตั้งไวหรือไม  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2537: 147 – 150) ไดจําแนกการประเมินผลเปน 5 ระดับ
สําคัญ คือ 

 ระดับที่ 1 ระดับปฏิกิริยา เปนความคาดหวังระหวางการฝกอบรม ตองการใหผูรับการ
ฝกอบรมเกิดความรูสึกที่ดีตอการฝกอบรม เชน รูสึกชอบในเนือ้หาสาระที่ไดจากการฝกอบรม 
วิธีการฝกอบรมที่วิทยากรนําเสนอ  รูสึกประทับใจสื่อที่ใชในการฝกอบรม  พอใจที่เนื้อหาตรงกับ
ความตองการ  และพอใจที่เนื้อหาสามารถนําไปปฏิบัติได  เปนตน 

 ระดับที่ 2 ระดับการเรยีนรู เปนความคาดหวังระหวางการฝกอบรม ตองการใหผูรับการ
ฝกอบรมเกิดการเรียนรู หรือความสามารถในการทํางานที่ไดรับมอบหมายไดอยางถูกตองตามที่
องคกรกําหนด ไดแก การเรยีนรูดานพุทธิพิสัย จิตพิสัย และทักษะพิสัย 
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ระดับที่  3  พฤติกรรมที่คาดหวังระดับการเปลี่ยนพฤติกรรม เปนความคาดหวังที่ตองการให
ผูรับการฝกอบรม นําความรูความสามารถที่ไดรับจากการฝกอบรมมาปฏิบัติจริงในสถานการณ
ที่ทํางานของตน 

ระดับที่ 4 เปนพฤติกรรมที่คาดหวังระดับการเปลี่ยนพฤติกรรมการทํางานของผูรับการ
ฝกอบรมที่ไดรับจากการฝกอบรม 

ระดับที่ 5 เปนพฤติกรรมที่คาดหวังระดับบรรลุปณิธานสูงสุดขององคกร ความคาดหวัง
ระดับนี้เปนผลกระทบจากการเปลี่ยนพฤตกิรรมที่ทําใหบรรลุปณิธานสูงสุดขององคกร  

สรุปไดดังแผนภาพที่ 5 
 

ระดับที่ 5 ระดับบรรลุปณิธานสูงสุดขององคกร 
ระดับที่ 4 ระดับการเปลีย่นพฤติกรรมองคกร  

ระดับที่ 3 ระดับการเปลีย่นแปลงพฤตกิรรม 
ระดับที่ 2 ระดับการเรียนรู 

ระดับที่ 1 ระดับปฏิกิริยา 
 
  

แผนภาพที่ 5 แสดงระดับของพฤติกรรมที่คาดหวังหลังการฝกอบรม 

จากแผนภาพที่ 5 ส่ิงที่ตองประเมินเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ระหวางการฝกอบรม ไดแก ระดับที่ 1 
และ 2 สวนระดับที่ 3, 4 และ 5 เปนสิ่งที่ตองประเมินและติดตามหลังการฝกอบรม 

โดยเครื่องมือที่ใชในการรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของการฝกอบรมอาจเปน
แบบทดสอบที่วัดความรู จะเปนอัตนัย หรือแบบปรนัย ชนิดเลือกตอบ แบบจับคู แบบถูก – ผิด 

แนวทางการประเมินสามารถใชไดทั้งแบบยึดเกณฑ ยดึกลุม และยึดเกณฑและยึดกลุม การ
ประเมินยดึกลุมจะใชมาตรฐานของกลุม   

ชาญชัย ลวิตรังสิมา และเชิดวิทย ฤทธิประศาสน (2520: 199-201) กลาวถึงเทคนคิในการ
เก็บรวบรวมขอมูลเพื่อการประเมินผลการฝกอบรมไว 3 วิธีคือ วิธีการสังเกต โดยมหีลัก ตองรูวาจะ
สังเกตอะไร แงใด ตองสังเกตทุกลักษณะของเรื่องนั้น ๆ และตองมีความเที่ยงตรง   วิธีการสอบถาม  
โดยการสัมภาษณและการสอบถาม และวิธีการวัดผล โดยวิธีทดสอบทั้งขอเขียนและสอบปากเปลา
เพื่อวัดความรูที่ไดจากการอบรม หรืออาจใชวิธีการสํารวจตนเอง ซ่ึงไวใชวัดดานบุคลิกภาพ ความ
สนใจ ทัศนคติ  วิธีใหแสดงตนออกมา ใชวัดทางบุคลิกภาพ และวิธีสังคมมิติ ใชวดัสถานภาพทาง
สังคมของบุคคลในหมูคณะวาใครเปนทีน่ยิมชมชอบ หรือนาเชื่อถือมากที่สุด ปานกลาง หรือต่ํา  
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3.2 การสรางเครื่องมือเพื่อการประเมินการฝกอบรม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช(2537: 
130–132) อธิบายวา โดยท่ัวไปกระบวนการสรางเครื่องมือจะมี 6 ขั้นตอนคือ 

ขั้นที่ 1 เปนการกําหนดสิ่งที่ตองการวัด  บางครั้งสิ่งที่วัดนั้นเปนผลงานดานบริหาร บริการ 
และวิชาการ การพัฒนาหลกัสูตร การวางแผนงานการฝกอบรม  บางครั้งสิ่งที่วัดนั้นจะเกดิในชวง
กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรม 

ขั้นที่ 2 กําหนดชนิดของเครื่องมือ  เชน แบบทดสอบ แบบสอบถาม แบบสังเกต  แบบสัมภาษณ 
เปนตน 

ขั้นที่ 3 ดําเนินการสรางเครื่องมือ  โดยอาศัยความรวมมือจากผูเชี่ยวชาญ 2 กลุม ไดแก (1) 
ผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหาของสิง่ที่จะวดั และ (2) ผูเชี่ยวชาญดานการวัด เพื่อใหคําแนะนําเกีย่วกับ
เทคนิคการสราง การวิเคราะหและการทดสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือ 

ขั้นที่ 4 วิเคราะหและพัฒนาคุณภาพของเครื่องมือ  เพื่อทดสอบวามีคุณภาพตามมาตรฐาน
ของเครื่องมือแตละชนิดหรือไม ทําได 2 วิธี ไดแก (1) ใหผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหาและเทคนิคการวัด
ประเมินเปนผูวิเคราะห หรือ (2) ผูประเมินเองนําเครื่องมือนั้นไปทดลองใชกับกลุมที่คลายกับกลุม
ตัวอยาง แลวนําผลการทดลองมาวิเคราะห แลวปรับปรุงจนเครื่องมือนัน้มีคุณภาพ ทั้งเรื่องความเทีย่ง 
และความตรง  

ขั้นที่ 5 การสรางเกณฑในการแปลความหมายคะแนน  หากนาํเครื่องมือไปใช และผูตอบ
ทําคะแนนไดเชนนั้น จะหมายความวาอยางไร เกณฑการแปลความหมายคะแนนมี 2 ประเภท ไดแก 
(1) เกณฑที่อิงกลุมบุคคลเรียกเกณฑปกต ิ  (norm) และ (2) เกณฑที่อิงสมรรถภาพ (competency) ที่
ผูตอบจะตองมีมากนอยเพียงใดจึงอยูในเกณฑการยอมรับวาบรรลุวัตถุประสงค 

 ข้ันที่ 6 การเขียนคูมือการใชเครื่องมือ คําแนะนําเกีย่วกับเครื่องมือ ขั้นตอนการนําเครื่องมือ
ไปใชทําไดอยางไร และการแปลความหมายของคะแนนมีอยางไร  

การประเมินผลที่ดี จะตองมคีุณลักษณะ 5 ประการ คือ ความตรง (validity) ไดประเมินใน
ส่ิงที่ตองการวดัโดยแทจริง  ความเที่ยง (reliability) ไดประเมินอยางถูกตอง เกิดความคลาดเคลื่อน
นอยที่สุด  ความเปนปรนยั (objectivity) ประเมินอยางตรงไปตรงมา ปราศจากความลําเอียงใด ๆ  
ความสะดวกและประหยัด คุมคากับการลงทุนเทาที่มีอยู  และความรวดเร็วไมชักชา ตองดําเนินการ
และทําใหปรากฏโดยเร็ว 

สรุปไดวาการประเมินผลการฝกอบรมมี 4 ระดับคือ ปฏิกิริยาของผูรับการอบรม  ผลสัมฤทธิ์การ
เรียนรู  ผลตอการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูรับการฝกอบรม และผลตอองคการ  ซ่ึงอาจใชเทคนิค
ประเมินโดยการสังเกต สอบถาม สัมภาษณ และวัดผล การสรางเครื่องมือเพื่อการประเมนิการฝกอบรม มี 
6 ขั้นตอนคือ กําหนดสิ่งที่ตองการวัด กําหนดชนิดของเครื่องมือ  สรางเครื่องมือ  วิเคราะหและพัฒนา
คุณภาพของเครื่องมือ การสรางเกณฑในการแปลความหมายคะแนน  เขียนคูมือการใชเครื่องมือ ซ่ึงการ
ประเมินผลที่ดตีองมีความตรง ความเที่ยง เปนปรนัย สะดวกประหยัด และรวดเรว็ 
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ตอนที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี การบริหารการเงินและสินทรัพยโดยท่ัวไป 
1. ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารการเงินและสินทรัพย 

 การบริหารการเงินและสินทรพัย หมายรวมถึง การวางแผนจัดหา จัดสรร การดําเนินการใชเงิน
และสินทรัพยอยางมีประสิทธิภาพและประหยัด รวมถึงการนํากลับไปลงทุนใหม หรือการบริหาร
ใหเกดิประโยชนเพื่อเพิ่มมูลคาใหกับองคกร นอกจากนี้งานการเงินเปนเรื่องเกี่ยวกบัขอมูลที่เปน
ตัวเลข ซ่ึงตองเกี่ยวของอยางใกลชิดกับการบันทึกจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ คือการบัญชีและการ
จัดทํารายงานการเงิน การตดิตามควบคุม ตรวจสอบการใชเงินและสินทรัพย และการประเมินผลวา
บรรลุจุดมุงหมายทางการเงนิ และเปาหมายขององคกรหรือไม เพียงใด  

เปาหมายขององคกรโดยทั่วไป 
ในการบรหิารการเงิน จําเปนตองเขาใจวาเปาหมายขององคกรโดยภาพรวมเปนเชนไร เพื่อให

การบริหารจัดการนั้นเปนไปตามเปาหมายที่ไดตั้งไว ซ่ึง Schall และ Halley (1991: 3) ไดกลาววา
ผูบริหารการเงินตองเขาใจชดัเจนในเปาหมายขององคกร โดยปกติแลวเปาหมายที่สําคัญคือการเพิ่ม
คาสูงสุดใหกับผูถือหุน แตในปจจุบันองคกรตางๆ ตองคํานึงถึงการประหยัดพลังงาน การ
ทําลายมลภาวะใหนอยที่สุด ซ่ึงปจจุบันนีน้อกจากเปาหมายคือความมัง่คั่งทางธุรกิจแลว องคกรยงั
ตองมีเปาหมายการรับผิดชอบตอสังคมอีกดวย เพื่อการเจริญเติบโตในระยะยาว 

Eugene F. Brigham (1992: 14) ไดกลาววาเปาหมายองคกรธุรกิจอนัดับแรกคือเพิ่มความมั่งคั่ง
สูงสุดแกผูถือหุน โดยความหมายคือการพยายามเพิ่มมูลคาหุนสามัญขององคกร แตยงัมีเปาหมายอืน่ ๆ 
คือ การทําใหพนักงานไดรับสวัสดิการทีด่ี การเปนสมาชิกที่ดีของชมุชนและสังคม แตเปาหมายที่
สําคัญที่สุดในองคกรสวนใหญก็ยังเปนการเพิ่มมูลคาสูงสุดแกผูถือหุนนั่นเอง 

อมรศรี วัชรพิบูลย (2539: 1)      ไดกลาวถึงเปาหมายขององคกรทางธุรกิจ ไดแก ความสามารถ
ในการหากาํไร  ความเจริญเติบโตของกิจการ  ความมั่นคงของฐานะทางการเงิน  การลด
ตนทุนใหต่ําทีสุ่ด ความเปนผูนําในผลิตภัณฑ คุณภาพของสินคาหรือบริการ ความรับผิดชอบตอ
ส่ิงแวดลอม และการใหบริการแกสังคม 

โดยสรุปเปาหมายที่สําคัญขององคกรจะครอบคลุมเรื่องการเพิ่มมูลคาสูงสุดใหกับผูถือ
หุน ความเปนผูนําในอุตสาหกรรม ความเจริญเติบโตของกิจการ และความมัน่คงของฐานะทาง
การเงิน การลดตนทุนใหต่ําที่สุด และยังตองคํานึงถึงความรับผิดชอบตอสังคมและสิ่งแวดลอม เชน
การประหยัดพลังงาน การทําลายมลภาวะใหนอยที่สุดหรือไมทําลายเลย อีกดวย 

จุดมุงหมายในการบริหารงานการเงิน  
เพชรี ขุมทรัพย (2529: 6)  กลาววาจุดมุงหมายทางการเงินขององคกร มักจะเนนทีก่าํไร นัก

ธุรกิจจํานวนมากมีความเชื่อวา ความสําเร็จจะเกิดขึ้นกต็อเมื่อสามารถทําใหธุรกิจมรีายไดมากที่สุด
เทาที่จะเปนไปได ในขณะเดียวกันพยายามทําใหมีคาใชจายนอยที่สุด จะทําใหธุรกิจไดกําไรสูงสุด 
(profit maximization) 
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สําหรับธุรกิจในยุคแรก ๆ การบริหารการเงินจะมุงเนนทีก่ารหาเงินทนุ เพื่อนํามาใชในการ
ดําเนินกิจการ เมื่อหนวยงานที่มีขนาดใหญขึ้น จะมุงเนนที่การใชเงินทนุและทรัพยสินตางๆ  เพื่อให
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีการบริหารสินคาคงคลัง การบริหารเงินทุนหมุนเวยีน การบริหารการ
ส่ังซ้ือสินคา เปนตน ตอมาเมื่อมีการขยายตัวมากขึ้นความสนใจขยายไปสูเร่ืองการลงทุนในตลาด
เงินตลาดทุน เพื่อใหบรรลุเปาหมายของการบริหารการเงินทางธุรกิจคือ การเพิ่มมูลคาของธุรกิจอัน
จะนําไปสูความมั่งคั่งมากขึ้นของผูถือหุน โดยมีวิธีการที่จะบรรลุเปาหมายดังตอไปนี้คือ   

1. การเพิ่มกําไร  
2. การขยายกิจการใหเจริญเติบโต  
3. การสรางความมั่นคงทางการเงิน  
4. การลดตนทุนในการดําเนินการใหต่ําที่สุด  
5. การเปนผูนําในสินคาและบริการเดียวกัน 
6. การพัฒนาคุณภาพของผลิตภัณฑ 
7. ความรับผิดชอบตอส่ิงแวดลอม 
8. การใหบริการแกสังคม 
9. การลดข้ันตอน กระบวนการทํางานใหส้ันลง แตคงไวซ่ึงความมีประสิทธิภาพ 
10. การลดความผิดพลาด 

จากวิธีการใหบรรลุวัตถุประสงคขององคกรดังกลาวขางตน เราสามารถนํามากําหนด
เปนจุดมุงหมายทางการดําเนินงานทางการเงินซึ่งสรุปไดคือ การเพิ่มกําไร การลดตนทุน การ
เพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานโดยการลดขั้นตอนที่ยุงยากซ้ําซอน การใหบริการที่สะดวก
รวดเร็วแตใหเกิดความผิดพลาดนอยที่สุด เปนตน หลังจากนัน้จึงนําไปกําหนดเปนนโยบายทาง
การเงิน และแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการทางการเงินตอไป 

2. หนาท่ีผูบรหิารในการบรหิารการเงิน  
งานการเงินถือเปนงานที่มีความสําคัญอยางยิ่งงานหนึ่ง ซ่ึงในการบริหารการเงนิผูบริหาร

จําเปนตองทราบถึง หนาที่ทีชั่ดเจน   Block และ Hirt (1997: 5)   กลาววาการเงินเปนเรื่องที่เกี่ยวของ
และมีความสมัพันธกับเศรษฐศาสตรและการบัญชี  ในทางเศรษฐศาสตร งานการเงินเปนเรื่องทีต่อง
ตัดสินใจในเรือ่งของการวิเคราะหความเสี่ยง  ทฤษฎีราคา   ความสัมพันธของอุปสงคและอุปทาน 
การวิเคราะหผลตอบแทน เปนตน สวนงานบัญชีเปนเรื่องเกี่ยวกับขอมูลทางการเงินที่จัดทําในรปู
ของงบกําไรขาดทุน งบดุล และงบกระแสเงินสดเปนตน ซ่ึงผูจัดการทางการเงินตองสามารถแปล
ความหมายและใชขอมูลเหลานี้ในการจัดสรรทรัพยากรทางการเงิน เพื่อใหไดผลตอบแทนที่ดีที่สุด
ในระยะยาว นอกจากนี้ยังตองประสานกับผูจัดการฝายตาง ๆ คือ ฝายขาย ฝายผลิต ฝายวิจยั และฝาย
จัดการในการวางแผนกลยุทธ 
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Shall,Lawrence D. and Haley,Charles W.(1991: 10-11) กลาววาผูจดัการการเงินมีหนาที่ ดงันี้  
1. การจัดการทางการเงินและการลงทุน (financing and investing) การจัดหา

เงิน ดูแลเงนิสดและสภาพคลองของกิจการ การจัดหาทนุเพิ่มเมื่อตองการ และการนาํเงินไปลงทุน  
2. การบัญชีและการควบคุม (accounting and control) การบันทึกทางการเงิน การ

ควบคุมกิจกรรมทางการเงิน การประเมินผลงานเทียบกับแผนงาน การจายเงินเดือน ภาษี การจัดการ
สินคาคงเหลือ สินทรัพยถาวร  

3. การพยากรณ และการวางแผนระยะยาว (forecasting and long-run planning) 
การพยากรณตนทุน สภาพของตลาดเงินทนุ เงินทุนที่ตองการ ผลตอบแทนทางการลงทุนที่ตองการ 
ความตองการของสินคาที่จําหนายการใชขอมูลในอดีตมาพยากรณการดําเนินงานในอนาคต 
เชนแผนการบริการ และแผนการใชเงนิสด 

4. การตั้งราคา (pricing) การกําหนดนโยบายราคาและกําไร 
5. หนาที่อ่ืน (other functions) การบริหารหนีสิ้น ประกันภัย เปนตน 

Brealey, Richard A.,Myers, Stewart C.and Marcus, Alan J.(1995: 7) ไดเขียนแผนภาพที่
แสดงหนาที่ผูจัดการทางการเงินในการบริหารจัดการองคกร ซึ่งอธิบายไดวาผูจัดการการเงินตอง
จัดหาเงนิมาลงทุน โดยอาจขายหลักทรัพยหรือสินทรัพยทางการเงิน (financial assets) โดยมีภาระ
ผูกพันในการจายคืนดอกเบีย้และเงนิตน เมื่อไดเงินทุนมาแลวจึงนําไปจัดหาสินทรัพยแท ซ่ึงรวมถึง
สินทรัพยที่เปนตัวเงนิและไมใชตัวเงนิ เชน บุคลากร หรือสิทธิบัตรตางๆ มาบริหารดําเนินงานผลิต
สินคา บริการ และขายสินคาบริการ ที่ไดจากสินทรัพยแทนั้น และไดเงินกลับมา โดยหากกิจการ
บริหารงานด ี จะไดรับเงนิตอบแทนมากกวาเงนิทุนที่หาเขามา ทําใหมีเงินสดกลบัคืนแกนกัลงทุน
หรือแหลงเงินทุน  รวมทั้งการนํากลับไปลงทุนใหมในการดําเนินงาน ซ่ึงอธิบายไดดังแผนภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แผนภาพที่ 6 แสดงหนาที่ของผูจัดการทางการเงิน 

การดําเนินงานขององคกร 
(รวมท้ังสินทรัพยแท) 

 ผูจัดการ 
การเงิน 

จัดหาเงินทุนโดยการขาย
หลักทรัพยทางการเงิน 

 1 
ตลาดทุน  
(นักลงทุนซื้อหลักทรัพย 
ทางการเงิน)  

เงินสดกลับสู นักลงทุน 

4a 

 4b 
 3 

ไดรับเงินสดจากการ
ดําเนินงาน 

เงินสดถูกนํากลับมา
ลงทุนใหม 

 2 

ลงทุนดําเนินงานกิจการ
ขององคกร 

ที่มา: Brealey, Richard A.,Myers, Stewart C.and Marcus, Alan J.Fundamentals of corporate finance.The United  
States of America:McGraw-Hill.  1995.  p.7. 
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จากหนาที่ดังกลาวนําไปสูการตัดสินใจที่สําคัญใน 1) การตัดสินใจเพื่อใหมีสินทรพัย ใน
สัดสวนที่เหมาะสมวาควรจะลงทุนเทาใด และในรายการอะไรบาง เรียกวา การตัดสินใจงบประมาณทุน 
(capital budgeting decision) โดยจะตองคํานึงถึงผลตอบแทนที่ไดรับในปจจุบันแลว ยังตองคํานึงถึง
ระยะเวลาในการไดรับผลตอบแทนนัน้ดวยวานานเพยีงใด หรือจะไดรับเพียงชวงสั้น ๆ เทานั้น และ     
2) การจัดหาเงนิทุนเพื่อใชในการลงทุนในสินทรัพยที่แทจริง (financial decision)ในการจะไดมาซึ่ง
เงินทุนนัน้ตองตัดสินใจตอไปวา จะนําเงินทุนมาจากแหลงใด โครงสรางทุน (capital structure) ซ่ึง
เปนสวนประกอบของแหลงเงินทุนระยะยาวจะเปนอยางไร   โดยแหลงที่มาของเงินทุนคือ
ตลาดเงิน ( financial market)   

 เพชรี ขุมทรัพย (2529: 1) ไดสรุปหนาที่ความรับผิดชอบของผูจัดการทางการเงนิไว คือ 
การศึกษาถึงการไดมาของเงินทุน (acquisition of funds) และการใชไปของเงินทนุ (used of  funds) 
เพื่อใหองคกรไดรับผลประโยชนสูงสุด ซ่ึงผูบริหารการเงินที่ประสบความสําเร็จคือผูที่ตอบคําถาม 
3 ประการ ตอไปนี้  

“ คําถามที่ 1. ธุรกิจควรมีขนาดเทาใดจึงเหมาะสม ควรนําเงินมาลงทนุเทาใด และอัตราการ
ขยายตวัควรเปนเทาใด  

คําถามที่ 2. เงินที่นํามาลงทุนนั้นควรลงทุนในสินทรัพยใด จํานวนเทาใด สัดสวนที่
เหมาะสมคือเทาใด  

คําถามที่ 3. แหลงที่มาของเงินทุนควรมาจากที่ใดบาง  จาํนวนเทาใด โครงสรางเงินทุนควรมี 
สัดสวนอยางไร โครงสรางทางการเงิน (financial structure) ของธุรกิจซึ่งประกอบดวยหนี้สินระยะ
ส้ัน หนี้ระยะยาว และสวนของผูถือหุนนั้นเหมาะสมหรอืไม ธุรกิจจะจัดหาเงนิทุนโดยวิธีใด และ
อยางใด ถาเปนการลงทุนในสินทรัพยหมุนเวยีน สวนที่เปล่ียนแปลงไปตามฤดูกาล ก็ควรที่จะจดัหา
ทุนโดยการกอหนี้ระยะส้ัน ถาธุรกิจจัดหาเงินทุนไมเหมาะสม เปนตนวากูยมืเงนิระยะยาวเพือ่มา
ลงทุนระยะสัน้ ผลก็คือธุรกิจนั้นกอภาระผูกพันขึ้นมาโดยไมจาํเปน ทําใหธุรกิจตองเสียดอกเบีย้เปน
ประจําทุกป ในทางตรงกันขามถาธุรกิจกูยืมระยะสั้นเพื่อมาลงทุนในสินทรัพยถาวรแลวธุรกิจนัน้
จะตองประสบปญหาทางการเงินเมื่อธุรกิจนําเงินมาลงทุนในสินทรัพยตาง ๆ ส่ิงที่ธุรกิจนั้นไดรับ
หรือคาดหวังจะไดรับก็คือ ผลตอบแทนจากการลงทุนในสินทรัพยเหลานั้น ขณะเดียวกันเงนิทุนที่
ไดมานั้นจะตองจายคาใชจายในรูปแบบตาง ๆ  คาใชจายที่จายไปนีเ้ปนคาตอบแทนใหแกเจาของ
เงินทุน เชน จายดอกเบีย้ใหแกเจาของเงินใหกู จายเงินปนผลใหแกผูถือหุนบุริมสิทธิ เมื่อเสีย
คาตอบแทนใหกับเจาของดงักลาวเรียบรอยแลว ผลตางที่ไดก็คือกําไรที่ผูถือหุนสามัญไดรับหรือที่
เรียกวา กําไร สวนผูถือหุนสามัญ ถาไดมากผูถือหุนยอมจะพอใจ” 

สังวร ปญญาดิลกและคณะ (2529: 17) ไดสรุปงานหนาที่ทางการเงินดังตารางที่ 1  
 



 35

ตารางที่ 1 แสดงการจัดสวนงานในหนาที่งานการเงินตามขนาดของธุรกิจ 
 ขนาดของธุรกิจ  หนาที่งานการเงิน 
ใหญมาก ใหญ กลาง เล็ก 

สวนงานยอยเบื้องตน 

การบัญชีและการควบคุม 
การวิเคราะหราคา 
การวางโปรแกรมการดําเนินงาน 
การจัดหาสินทรัพย  
การวางแผน 
การวิเคราะหทางการเงิน 
การวิเคราะหกําไร  
การวางแผนและการพยากรณกําไร 
การงบประมาณและการวัดผล 
ระบบบัญชีทั่วไปและการบัญชีตนทุน 
ตนทุนการผลิต 
ตนทุนคนควาและวิจัย 
ตนทุนดําเนินงานและจําหนาย 
เงินเดือน 
การบันทึกเวลาทํางาน 
ภาษี 
การเก็บขอมูลทางการบัญชีและการ 
สื่อสารขอมูล 
การตรวจสอบบัญชีทั่วไป 

 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
 
/ 
/ 

 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
/ 

 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
/ 

 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
 
/ 
 

 
 
 
การวิเคราะห 
การดําเนินงานและการ
วางแผนงบประมาณ 
 
 
 
การบัญชีและตนทุน 
 
 
 
 
 
 
การบัญชีและ 
การเก็บขอมูล 

การเงินหรือการคลัง 
การใหสินเชื่อและเรียกเก็บเงิน 
การประกันภัยและเงินรางวัล 
การจัดการเงินสด 
การรับและจายเงินสด 
การจัดการหลักทรัพยเปลี่ยนมืองาย 
การติดตอกับธนาคาร 
การวางแผนเงินทุน 
การจัดการเงินทุน 
การวิเคราะหโครงการลงทุน 

 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 

 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 

 
/ 
/ 
 
 
/ 
 
 
 
/ 

 
/ 
/ 
 
 
 
 
/ 

 
ใหสินเชื่อและเก็บเงิน
ประกันภัยและพิจารณา
เงินรางวัล 
 
 
 
การคลัง 
 

ที่มา: สังวร ปญญาดิลกและคณะ.  การเงินธุรกิจ.  กรุงเทพมหานคร.  โรงพิมพจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย.  2529.  หนา 17.  
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จากตารางที่ 1 แสดงการจดัสวนงาน ซ่ึงมีผลตอการจดับุคลากรเขารับผิดชอบในแตละหนาที่
งาน โดยสรุปไดวา งานการเงินแบงเปน 2 กลุม หลัก ๆ คือ งานบญัชีและการควบคุม  และงาน
การเงินหรือการคลัง โดยการจัดสวนงานของธุรกิจขนาดเลก็ งานบัญชีและการคลังจะมหีนาที่วเิคราะห 
การดําเนินงานและการวางแผนงบประมาณ  การบัญชีตนทุน และการบญัชีเก็บขอมูลเทานั้น และงาน
การเงินจะมีหนาที่คือ ใหสินเชื่อและเก็บเงิน การประกนัภัยและพจิารณาเงินรางวัล และงานเกี่ยวกับ
การคลัง ซ่ึงอาจมีเจาหนาที่เพียง 1 ทานรบัผิดชอบทุกอยางเกีย่วกับการคลัง ขณะที่ธุรกิจขนาดกลาง 
งานบัญชีและการควบคุมจะแบงเปน 6 หนาที่ คือ งานวิเคราะหราคา และงานจัดหาสินทรัพยรวม
เปนงานในหนาที่เดียวกัน  งานวางแผนและวิเคราะหกําไร รวมเปนหนาที่เดียวกัน งานระบบบัญชแีละ 
บัญชีตนทุนเปน 1 งาน งานเกี่ยวกับภาษี การบันทึกเวลาทํางาน การเกบ็ขอมูลและสื่อสารขอมูล รวม
เปนงานหนาทีเ่ดียวกัน ขณะที่ธุรกิจขนาดใหญมาก จะมหีนาที่ละเอยีดแบงยอยออกไปมาก และควร
มีบุคลากรรับผิดชอบแตละหนาที่งานชดัเจน  

Van Horne (1995: 5)    ไดกลาวถึงหนาที่ทางการเงินวาจะตองเกี่ยวของกบัการตัดสินใจ ใน 3 
เรื่องหลัก ๆ คือ  

1. การตัดสินใจในการลงทนุ (investment decision) ซ่ึงเปนหนาที่ที่สําคัญที่สุด เพราะเปน
เรื่องเกี่ยวกับการเพิ่มคาใหกับกิจการเปนการตัดสินใจลงทนุ ซ่ึงรวมถึงการตัดสินใจเกี่ยวกบัจํานวน
สินทรัพยที่มีอยูทั้งหมดในสดัสวนที่เหมาะสม และบริหารสินทรัพยอยางมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้
ตองตัดสินใจเลือกที่จะนําไปลงทุนใหมตอไป  

2. การตัดสินใจทางการเงิน (financial decision) เปนการตัดสินใจในเรือ่งโครงสรางของ
เงินทุน แหลงที่มาของเงินทุนระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว โดยตองตัดสินใจภายใตความเสี่ยงทาง
การเงินของแตละทางเลือก 

3. การตัดสินใจเงนิปนผล (dividend decision) เปนการตัดสินใจในการจายผลตอบแทนแกผู
ถือหุนเปนเงนิสดหรือเปนการออกหุนเพิ่มเติม ตองคํานึงถึงตนทุน คาเสียโอกาส ซ่ึงตองสัมพันธกับ
การตัดสินใจทางการเงิน 

สุมาลี จวิะมิตร (2544: 7) ไดสรุปหนาที่ทางการเงนิของหนวยงานธุรกจิ ไว 3 ประการ คือ 
1. หนาที่การวางแผนทางการเงนิ โดยมีสวนรวมในการวางแผนธุรกิจขององคกรและนาํ

แผนธุรกิจนั้นมาเปนแผนทางการเงินตอไป ซ่ึงตองมีความรูความเขาใจในการวเิคราะหทางการเงนิ 
การวางแผนกําไร การพยากรณทางการเงนิ การจัดทาํงบการเงนิและงบกระแสเงนิสดโดยคะเน 

2. หนาที่ในการบริหารสินทรัพย หรือจัดสรรเงินทุน พิจารณาโครงการลงทุนตางๆ 
ติดตามการใชทรัพยสินเหลานั้นใหเกดิประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งสินทรัพยถาวรและสินทรัพยหมุนเวยีน  
โดยตองสามารถพิจารณาการลงทุนภายใตความไมแนนอน การบริหารทุนหมุนเวียน การบริหาร
เงินสดและหลักทรัพย การบริหารลูกหนี้ การบริหารสินคาคงเหลือ  
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3. หนาที่การจดัหาเงินทุน เพือ่ใหพอเพียงกบัความตองการใชเงินลงทุน อันจะทําใหผลการ
ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย โดยตองมคีวามเขาใจในเรือ่งตลาดเงิน แหลงเงนิทนุระยะสั้น ระยะยาว  
นโยบายเงินปนผล โครงสรางเงนิทุน และตนทุนเงนิลงทนุ 

Stanley B.Block & Geoffrey A.Hirt (1997: 7) ไดกลาวถึงหนาที่ทางการเงนิวา ประกอบดวย  
1. หนาทีป่ระจาํวนั คือการรบัจายเงนิ การจัดการควบคุมสินคาและวัตถุดิบคงเหลือ การ

จัดการสนิเชื่อ ซ่ึงเกีย่วกบัลูกหนี้ตาง ๆ     
2. หนาที่ตามสถานการณ คือการวางแผนงบประมาณเงินทุน การระดมทุนโดยการออก

หุนกู หุนสามัญ การตัดสินใจเกี่ยวกบัเงินปนผล    
3. หนาที่การตัดสินใจภายใตเกณฑความเสี่ยง และความสามารถในการทํากําไร เพื่อให

บรรลุเปาหมายทางธุรกิจ  คอืความมั่งคั่งแกผูถือหุน   

สรุปไดวา หนาที่ภารกิจการบริหารการเงินและสินทรัพย จะเกี่ยวของกับ งานวางแผน
การเงินซึ่งประกอบดวย การวางแผนงบประมาณ การวิเคราะหกําไร การคํานวณตนทุนผลผลิตและ
วิเคราะหจุดคุมทุน การจัดทํางบประมาณการเงิน งบการเงินลวงหนา  การพิจารณาโครงการการ
ลงทุน  และการตัดสินใจเกี่ยวกับเงินปนผล  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเงินและสินทรัพย ซ่ึงจะ
เกี่ยวของกับ การจัดหาเงินจากแหลงที่เหมาะสม ทั้งระยะสั้น ระยะยาว  การรับ จาย ฝากเงิน  การ
จัดการลูกหนี้ การดําเนินการเกี่ยวกับภาษี  เงินเดือน การประกันภัย  การจัดหาสินทรพัย การบริหาร
สินคาคงคลัง  งานบัญชี และจัดทํารายงานการเงิน  

อยางไรก็ตาม นอกเหนือจากหนาทีด่ังกลาวขางตน หากพิจารณาตามหนาที่ในการบริหารงาน 
ซ่ึงประกอบดวย การวางแผน การจดัโครงสรางองคการและการจดัสรรกําลังคน การดําเนินการ การ
รายงาน  การควบคุมตรวจสอบ และการประเมินผล หนาที่ผูบริหารในการบรหิารการเงินและ
สินทรัพยจึงจําเปนตองเกีย่วของกับ การจัดโครงสรางองคการและการจัดสรรบุคลากรลงตําแหนง
งานการเงินอยางเหมาะสม การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบแตละตําแหนงงานการเงิน และจดัให
มีคําพรรณนางานที่ชัดเจน การคัดเลือกบคุลากรเขาดาํรงตําแหนงตาง ๆ  อีกทั้งยังตองมีการควบคมุ 
และตรวจสอบภายใน เพือ่ใหการดําเนนิงานบรรลุเปาหมายขององคการและเปนไปตามแผนทีว่าง
ไว และเปนการปองกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึน้ สําหรับการตรวจสอบภายในที่นอกจากการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบเพื่อปองกันการทุจรติ และความผิดพลาดแลว ปจจุบันไดขยาย
ขอบเขตไปสูการตรวจสอบการดําเนินงานดวยเพื่อเปนการสรางความเชื่อมั่นใหผูเกี่ยวของทราบ
วาการดําเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงคที่ไดตั้งไว และงานสุดทายที่สําคัญคือ หนาที่การ
ประเมินผลการดําเนินงานทางการเงิน ซ่ึงการประเมินจําเปนตองมีการกาํหนดตวับงชีท้างการเงินและ
เกณฑที่ชัดเจน มกีารนาํขอมูลทางบัญชีมาวเิคราะหและแปลผลทางการเงิน เพื่อใหทราบถึง
ประสิทธภิาพในการดาํเนนิงานและภาวะทางการเงินของธุรกิจทั้งในอดตีและปจจุบนั วามีความสามารถ
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ในการชําระหนี้เพียงใด มสีภาพคลองเพยีงใด มีประสิทธิภาพในการดําเนินงานเพียงใด โดยใช
ขอมูลทางบัญชีในการวเิคราะหและเปรยีบเทียบกับธุรกจิอื่นในอุตสาหกรรมเดยีวกนั  และเปรียบเทยีบ
กับการดาํเนินงานของปที่ผานมา รวมถึงเปรียบเทียบกบัแผนงานวาบรรลุวัตถุประสงคหรือไม  

งานการเงนิ เปนงานที่มีความสําคัญอยางยิ่งงานหนึ่ง องคกรจะสําเร็จหรือลมเหลว ขึน้กับการ
บริหารการเงนิที่มีประสิทธิภาพ ไดรับผลตอบแทนจากการลงทุนสูง มีตนทุนการผลิตต่ํา มีสภาพ
คลองและความมั่นคงทางการเงินที่ด ี

3. ความรูและทักษะทางการบรหิารการเงิน และสินทรัพยโดยทั่วไป 
จากการรวบรวมตําราของนกัวิชาการที่เกี่ยวของกับการบริหารการเงิน งบประมาณ บัญชี 

การจัดการสนิทรัพย การควบคุมตรวจสอบภายใน และหลักสูตรอบรมที่เกีย่วของกบัการบริหารงาน
การเงิน บัญช ีการควบคุม และตรวจสอบภายใน ตามหนาที่ดังกลาวขางตน  สามารถสรุป ความรู
และทักษะทางการบริหารการเงิน บัญชี การจัดการสินทรพัยพื้นฐานที่สําคัญ  โดยแบงตามหนาที่ใน
การบริหารการเงินประกอบดวย 1) การวางแผนการเงนิ 2) การจัดโครงสรางองคการทางการเงิน       
3) การบริหารการเงินและสินทรัพย  4) การบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงิน  5) การควบคุม และ
ตรวจสอบภายใน 6) การประเมินผลการดําเนินงานทางการเงิน    (สังวร ปญญาดิลกและคณะ, 
(2529); อภิชาติ  พงศสุพัฒน, (2544); สุมาลี จิวะมิตร, (2544); Keown,Martin,Petty, Scott, (2545); 
Schall and Haley, (1991); Eugene F. Brigham, (1992); Brealey, Myers และ Marcus (1995); กชกร 
เฉลิมกาญจนา, (2544); เมธากุล  เกียรตกิระจาย, (2548); วิไล วีระปรีย และจงจิตต หลีกภัย, (2544); 
วัฒนา ศวิะเกือ้ และคณะ, (2548); เบญจมาศ อภิสิทธิ์ภิญโญ และคณะ, (2548); ชูศรี เที้ยศิริเพชร, 
(ม.ป.ป.); เจริญ เจษฎาวัลย, (2545); จันทนา สาขากร และคณะ, (2548) ดังตอไปนี ้

1)  การวางแผนการเงิน ประกอบดวย การกาํหนดนโยบาย จุดมุงหมายทางการเงิน การวางแผน
งบประมาณ  การวางแผนกาํไร  การพยากรณรายรับ รายจาย  การคํานวณตนทุน  การวิเคราะห
จุดคุมทนุ นโยบายเงนิปนผล การจัดทาํงบประมาณ งบการเงิน งบกระแสเงินสดลวงหนา  การพจิารณา
โครงการลงทุน มูลคาของเงิน อัตราผลตอบแทนจากการลงทุน และการวิเคราะหความเสี่ยง 

2) การจัดโครงสรางองคการและตําแหนงหนาท่ีงานการเงนิ  ประกอบดวย การจัดโครงสราง
องคการทางการเงิน  ตําแหนงและหนาทีค่วามรบัผิดชอบของบุคลากรทางการเงิน 

3) การจัดการการเงินและสินทรัพย ประกอบดวย โครงสรางและแหลงที่มาเงินทุน การ
จัดหาเงนิทุนระยะสั้น  ตลาดเงินทุนและหนี้สินระยะยาว  การบรหิารเงินทุนหมนุเวียน การจดัการ
เงินสดและหลักทรัพยที่เปล่ียนมืองาย  การจัดการลูกหนี้  การจัดการเกี่ยวกับภาษี  การดําเนินการ 
เกีย่วกับเงนิเดอืน การดาํเนินการเกีย่วกบัประกนัภัย การบริหารสินทรัพย การจดัซื้อจดัจาง การจดัการ
สินคาคงคลัง 
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4) การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงานทางบญัชี  ประกอบดวย หลักการบัญชีเบื้องตน 
ประเภทการบัญชีการเงิน และการบัญชีบริหาร กระบวนการบัญชี และการจัดทํารายงานการเงิน 

5) การควบคุมและตรวจสอบภายใน ประกอบดวย การควบคมุภายใน การควบคุมประเมิน
ตนเอง การจัดการความเสี่ยง  ประเภทและมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  

6) ประเมินผลการดําเนินงานทางการเงนิ ประกอบดวย การประเมินผลการดําเนินงานทาง
การเงิน  การอานและวิเคราะหรายงานการเงิน 

ตอนที่ 3 แนวคิด และทฤษฎีการบรหิารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. ความหมายการบริหารการเงินและสินทรัพย 

เงินและสินทรัพยเปนปจจัยนาํเขาที่สําคัญ ในการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ การบริหาร
การเงินและสนิทรัพยในสถานศึกษา จะเปนการดําเนนิงานเกีย่วกับ การวางแผนการเงิน การจดัหา
ใหไดมาซึ่งเงนิและสินทรัพย การจดัสรรเงินและสินทรพัยอยางเหมาะสม และการบริหารจัดการให
เกิดการใชเงินและสินทรัพยอยางมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย ประหยัด และเกิดประโยชนสูงสุด ซ่ึง
ครอบคลุม           การดําเนนิงานการเบกิ รับ จาย นําฝาก นําสง การเก็บรักษา การเพิ่มมูลคาของเงิน
และสินทรัพยโดยการนําไปลงทุนหรือหาประโยชนตอไป รวมถึงการบันทึกบัญชี จัดทํารายงาน 
การควบคุมตรวจสอบ และการประเมินผลการใชเงินวาเปนไปตามแผนที่วางไวหรือไม ทั้งนี้ทั้งนัน้
ตองปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบมาตรฐานที่กําหนด (อุทัย บุญประเสริฐ (ม.ป.ป.: 3); เอกชัย      
กี่สุขพันธ (2528: 179); กิติมา ปรีดีดิลก (2532: 143); สมศักดิ์ คงเที่ยง และเทศ แกลวกสิกรรม 
(2541: 66); พิชัย เสงี่ยมจิตต (2542: 176);  อุสาห บุญฤกษ (2548: 10); Hunt  and  Pierce (1958: 480);     
Harris  (1960: 161) ) 

2.  ขอบเขตหนาที่ ภารกิจของผูบริหารสถานศึกษา ดานการเงินและสินทรัพย 
 อุทัย บุญประเสริฐ (ม.ป.ป: 1-5); วรินทรา วัชรสิงห (2531: เอกสารอัดสําเนา); กิติมา  

ปรีดีดิลก (2532: 144); ดุสิต ทิวถนอม (ม.ป.ป); มนฤดี แปนกลัด (2533: 50), สมศักดิ์ คงเที่ยงและ
เทศ แกวกสกิรรม (2541: 67) กระทรวงศกึษาธิการ การฝกอบรม และการจางงาน ออสเตรเลียใต 
(2543), สํานักงานปฏิรูปการศึกษา (2545: 12-73), กระทรวงศึกษาธิการ (2546: 40-51),  สํานัก
นโยบายและแผนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ม.ป.ป.: 
120), มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2547: 121)  Edward W. Smith and others (1967: 170-176), 
Rebore, Ronald. W (1985:116-125),  ไดใหแนวคดิเกี่ยวกบัขอบเขต ภารกิจ และหนาที่ของ
ผูบริหารสถานศึกษาที่เกี่ยวของกับการบริหารเงินและสินทรัพยสรุปไดดังนี้  



 40

2.1 งานงบประมาณ  ซ่ึงประกอบดวย   การวางแผนงบประมาณ    การจัดสรรงบประมาณ
ไปยังหนวยงานตาง ๆ การเบิกจายและอนมุัติงบประมาณ  การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
การตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ 

2.2 การระดมทรัพยากร และการลงทุน  การสงเสริมการบริหาร การจัดหารายไดและ
ผลประโยชนในรูปแบบที่หลากหลาย จากแหลงตาง ๆ เพื่อการใชจายอยางเพียงพอแกการจัดการศึกษา  

2.3 จัดหาทนุการศกึษา กองทนุกูยืมเพื่อการศกึษา กองทุนสวสัดิการเพื่อการศึกษา 
2.4 การจัดการเกี่ยวกับการเงนิทัง้เงินงบประมาณและนอกงบประมาณ การรับ จาย เบิก 

นําฝาก นําสง การเก็บรักษา  อยางมีประสิทธิภาพ 
2.5 การหากลยุทธในการเพิ่มจํานวนเงนิสด หรือลดการจายเงินสด เชน การนําเงินฝาก

ทันทีที่ไดรับเงนิในแตละวนั การยืดเวลาการจายเงนิทกุรายการใหนานที่สุดเทาที่จะนานไดภายใต
ขอบเขตกฎหมายทีก่ําหนด การกระจายการสั่งซื้อมากกวาการซื้อจาํนวนมาก ๆ เพียงแคคร้ังถึง 2 คร้ัง
ตอป   การนําเงินไปลงทุนซึง่ตองพิจารณาอยู 3 ประเดน็ คือ ความเสีย่ง ผลตอบแทนที่ไดรับ และ
สภาพคลองของการลงทุน ซ่ึงผูบริหารตองพิจารณาใหมคีวามสมดุลกนั 

2.6 การบริหารพัสดุและสินทรัพย ซ่ึงรวมถึงการวางแผนจดัซื้อจัดจาง การกาํหนดแบบรูป
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทาํและจัดหาพัสดุ  
แตงตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจาง กรรมการควบคุมการกอสราง กรรมการตรวจการจางตรวจรับพัสดุ  
ส่ังจําหนายพสัดุครุภัณฑ การเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และอุปกรณการศึกษา จดัทําทะเบียนควบคมุ
พัสดุ ครุภัณฑ การรับบริจาค การจดัหาผลประโยชนจากสินทรพัย โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา การควบคุมดูแล บํารุงรักษา รักษาความปลอดภัย และการจาํหนายพัสดุ   

2.7 จัดทําบญัชีการเงินของโรงเรียน เปนการบันทึกทางการเงิน ซ่ึงจะตองสมเหตุผล 
เที่ยงตรงตามระบบของการควบคุมภายใน  ตรงตามหลักบัญชีสากล และใชศพัททางบัญชีสากล 
ตองงายและยดืหยุน ใชหลักลงบัญชีคู  ใชระบบบัญชเีดียวกับรัฐ  การออกแบบระบบบัญชี การ
จัดทําบัญชี การออกแบบฟอรมเอกสารบัญชี การจัดทาํทะเบียนทางการเงิน การออกกฎเกณฑ
เกี่ยวกับการบัญชี ใหมีลักษณะงายตอการตรวจสอบ และสอดคลองกับที่หนวยงานตนสังกัดกําหนด 

2.8 การจัดทํารายงานทางการเงินเสนอตอคณะกรรมสถานศึกษา และผูเกี่ยวของ 
2.9 การตรวจสอบทั้งภายในและการตรวจสอบจากหนวยงานภายนอกซึ่งจะตองมีขอมูล

จําเปน คือ รายงานการประชุมของคณะกรรมการงบประมาณสมุดบัญชี    เชน บัญชีแยกประเภท  
สมุดรายวัน การบันทึกรายรบั และไมใชรายรับ สมุดธนาคาร บันทึกการลงทุน  นโยบายประกนัภยั 
หุนกูค้ําประกนั สัญญา รายการสินคาคงเหลือ   เอกสารตนฉบับที่เกี่ยวกับการอนุมตัิการจายเงนิ  

นอกเหนือจากภารกิจหนาทีด่ังกลาวขางตน ในยุคของการปฏิรูปการศึกษา ที่รัฐกระจาย
อํานาจการบรหิารดานการเงนิ งบประมาณจากกระทรวงศึกษาธิการสูสถานศึกษาโดยตรง ทําให
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ภารกิจของผูบริหารในการบริหารการเงิน และสินทรพัยเปลี่ยนไป ซ่ึงจากกงานวิจยัของ ดเิรก 
วรรณเศยีร (2545: 57-58) ไดวเิคราะหภารกิจการบริหารโรงเรียน ตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2542 งานวิจยัของ กมล สุดประเสริฐ(2544: 104-116) เร่ืองรูปแบบการบริหารแบบ
กระจายอํานาจ การวิจยัเชิงนโยบายเรื่องรูปแบบการบรหิารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (2544: 129-136) และงานวิจยัของ ชัยอนันต สมุทวณิช (2544: 24-39) 
เร่ืองโครงการปฏิรูปดานระบบบริหาร และการเงินทางการศึกษาภายใตโครงการนาํรองการกระจาย
อํานาจการบรหิารการศึกษาและการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน สรุปไดวา ภารกิจการบริหารดานการ
บริหารการเงนิ งบประมาณ ประกอบดวยภารกิจสําคัญ 7 ดานดังนี ้

1) การจัดตั้งงบประมาณ  
2)  การจัดสรรงบประมาณ (ประกอบดวย การจัดสรร การเบิกจาย การอนุมัติ การโอนการ

เปลี่ยนแปลง และการรายงานผลงบประมาณ) 
3)  การตรวจสอบติดตามและประเมินผลประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ และติดตาม

ผลการดําเนินงาน 
4) การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา(ประกอบดวยการจัดหาทุนการศึกษา

กองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา การจัดการทรัพยากร การสงเสริมการ
จัดหารายได และผลประโยชนในรูปแบบทีห่ลากหลาย)  

5)  การบริหารงานการเงิน (ประกอบดวย การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน การจายเงนิ  และการนําเงินสงคลัง) 

6) การบริหารบัญชี (ประกอบดวย การจดัทําบัญชี การจัดทําทะเบยีนทางการเงิน  การ
จัดทํารายงานการเงิน และงบการเงิน การจัดทํา จัดหา แบบพิมพบัญชี ทะเบียน รายงาน) 

7) การบริหารพัสดุและสินทรัพย (ประกอบดวย การวางแผนจดัหาพัสด ุการกําหนดรูปแบบ
รายการหรือคณุลักษณะเฉพาะ การพฒันาระบบขอมลูและสารสนเทศเพือ่การจดัทําและจดัหาพสัด ุ 
การควบคุมดแูล บํารุงรักษา การจําหนายพสัดุ การจดัหาผลประโยชนสินทรัพย ) 

จากผลกระทบจากการปฏิรูประบบบริหารราชการภาครัฐ ซ่ึงไดนําระบบงบประมาณแบบ
มุงเนนผลงานมาใชนั้น สถานศึกษาตองจดัใหมีมาตรฐานการบริหารการเงิน 7 ดาน (สํานักงาน
ประถมศึกษาแหงชาต,ิ 2545: 8) เพื่อรองรับการบริหารงานการเงินในระบบงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงาน ประกอบดวย 

1) การวางแผนกลยุทธและวางแผนงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เร่ิมตนจาก
การกําหนดวิสัยทัศน  พนัธกิจ เปาประสงค ผลผลิตหลัก กลยุทธ โครงสรางแผนงาน  ตวับงชี้
ความสําเร็จของผลงานและการวางแผนงบประมาณระยะกลาง  
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2)  การคํานวณตนทุนผลผลิต เพื่อนําไปสูการจัดสรรงบประมาณที่เนนผลผลิตและตนทุน
ตอหนวยของผลผลิต  

3) การจัดระบบการจัดซ้ือจัดจาง โดยจัดระบบและขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจางใหมีประสิทธิภาพ  
รัดกุมและโปรงใส 

4) การบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ โดยจะตองมีมาตรฐานการควบคุม
งบประมาณ และการกาํหนดความรับผิดชอบเรื่องการบัญชีและการเงิน หนวยงานจําเปนตอง
กําหนดรายการและโครงสรางบัญชี เอกสารหลักฐานที่จําเปน การปรับระบบบัญชีจากเกณฑเงิน
สดสูเกณฑคงคาง ระบบการควบคุมการเบิกจาย และบริหารงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ 

5)  รายงานทางการเงินและผลการดําเนินงาน เพื่อแสดงความโปรงใสประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการใชงบประมาณ ในกระบวนการรายงานตองมีการกําหนดดัชนีช้ีวดั กรอบ 
และโครงสรางการประเมิน และรายงานผลที่ชัดเจน และมีทั้งรายงานการเงิน และรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

6)  การบริหารสินทรัพย เพื่อใชสินทรัพยที่มีอยูใหคุมคามีประสิทธิภาพมากที่สุด 
7) การตรวจสอบภายใน เพื่อควบคุมการใชงบประมาณและปรับปรุงการดําเนินงานใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตองมีหนวยงานที่รับผิดชอบในการตรวจสอบภายใน มีอิสระในการ
ดําเนินงาน มีการกําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบที่ชัดเจน การตรวจสอบเนนการตรวจสอบทาง
การเงิน และการตรวจสอบผลการดําเนินงาน 

สรุปไดวาการบริหารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษาของรัฐ มีขอบเขตหนาที่ ภารกจิดังนี ้
1) การวางแผนการเงิน ประกอบดวย การวางแผนงบประมาณ  การจดัสรรงบประมาณ      

การคํานวณตนทุนผลผลิต 
2) การดําเนินการทางการเงินและสินทรัพย ประกอบดวย การระดมทรัพยากรและการ 

ลงทุนเพื่อการศึกษา การบริหารงานการเงิน (การเบิกจายและอนุมัติงบประมาณ  การโอนและการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรับเงิน การเก็บรักษาเงนิ การจายเงิน  และการนําเงนิสงคลัง) และการ
บริหารสินทรัพย (การวางแผนจดัหา การกําหนดคณุลักษณะเฉพาะ การพัฒนาระบบขอมูลและ
สารสนเทศ การจัดระบบการจัดซ้ือจัดจาง การควบคุมดแูล บํารุงรักษา การจําหนายพัสดุ การจัดหา
ผลประโยชนสินทรัพย)  

3) การจัดทําบัญชี  ทะเบียนทางการเงิน รายงานการเงิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
4) การควบคุมงบประมาณ และตรวจสอบภายใน ติดตามและประเมินผลประสิทธิภาพการใช

จายงบประมาณ และตดิตามผลการดําเนินงาน 

จากการวิเคราะหหนาที่ ภารกิจงานบริหารการเงินและสินทรัพยโดยทั่วไป  และหนาที ่
ภารกิจการบริหารการเงินในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ สามารถสังเคราะหเปนหนาที่ ภารกิจ
การบริหารการเงินและสินทรัพยที่ควรจะเปน ไดดังตารางที่ 2    
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ตารางที่ 2 แสดงการสรุปขอบเขต หนาที่ ภารกิจการบริหารการเงินและสินทรัพย สําหรับ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ 

ขอบเขต หนาที่ ภารกิจ 
การบริหารการเงินและสินทรัพย
โดยทั่วไป 

การบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐและมาตรฐานการเงิน 7 hurdles 

สรุปการบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ  ท่ีควรจะเปน 

การวางแผนการเงิน 
1.การกําหนดจุดมุงหมายทางการเงิน 
2.การวางแผนงบประมาณ  
3.การวางแผนกําไร  
4.การพยากรณรายรับรายจาย  
5.การคํานวณตนทุน และ
วิเคราะหจุดคุมทุน 
6.นโยบายเงินปนผล 
7.การจัดทํางบประมาณ  งบ
การเงิน งบกระแสเงินสดลวงหนา 
8.การพิจารณาโครงการลงทุน  

การวางแผนการเงิน  
1.การวางแผนงบประมาณ  
2.การจัดสรรงบประมาณ 
3.การคํานวณตนทุนผลผลิต 
 

การวางแผนการเงิน 
1.การกําหนดจุดมุงหมายทางการเงิน 
2.การวางแผนงบประมาณ  
3.การพยากรณรายรับ รายจาย  
4.การคํานวณตนทุนผลผลิตและการ
วิเคราะหจุดคุมทุน 
5.การจัดทํางบประมาณ งบการเงิน 
งบกระแสเงินสดลวงหนา 
6.การพิจารณาโครงการลงทุน 

การบริหารการเงินและสินทรัพย 
1.โครงสรางและแหลงที่มาเงินทุน 
2.การจัดหาเงินทุนระยะสั้น 
3.ตลาดเงินทุนและหนี้สินระยะยาว 
4. ตลาดการเงินระหวางประเทศ  
5. การบริหารเงินทุนหมุนเวียน 
6.การจัดการเงินสดและหลักทรัพย
ที่เปลี่ยนมืองาย 
7.การจัดการลูกหนี้ (กําหนดนโยบาย
การใหสินเชื่อและการติดตามหนี้ 
การใหสวนลดเงินสด การควบคุม
ติดตามลูกหนี้ การวิเคราะหลูกหนี้) 
8. การจัดการสินคาคงคลัง (การวาง 
แผนตนทุน บริหารสินคาคงเหลือ  
กําหนดจํานวนสินคาคงเหลือ 
ปริมาณ การสั่งซื้อที่ประหยัดที่สุด  
จุดสั่งซื้อ ระดับ สินคาเผื่อขาด การ
ควบคุมสินคาคงเหลือ ) 
9.การจัดการเกี่ยวกับภาษี เงินเดือน 
ประกันภัย 

การบริหารการเงินและสินทรัพย 
1.การระดมทรัพยากร และเงินทุน   
การจัดหาทุนการศึกษา กองทุนกูยืม
เพื่อการศึกษา กองทุนสวัสดิการเพื่อ
การศึกษา 
2.การจัดการการเงิน  (การรับ จาย 
เบิก นําฝาก นําสง การเก็บรักษา) 
3.การบริหารพัสดุและสินทรัพย (การ
วางแผนจัดหาพัสดุ       การกําหนด
รูปแบบรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะ    การพัฒนาระบบ
ขอมูลและสารสนเทศ  การจัดซื้อจัด
จาง   จัดหาพัสดุ    การควบคุม  ดูแล 
การบํารุงรักษา การจําหนายพัสดุ       
การจัดหาผลประโยชนสินทรัพย ) 
 

การบริหารการเงินและสินทรัพย 
1. การจัดหาเงินทุน และทรัพยากร
ทางการศึกษา และจัดหาทุนการศึกษา 
กองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา กองทุน
สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
2.การจัดการการเงิน  (การรับ จาย 
เบิก นําฝาก นําสง การเก็บรกัษา)    
3.การจัดการลูกหนี้  
4.การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
(การวางแผนกําหนดความตองการ  
การจัดหา   จัดซื้อจัดจาง    การดูแล 
จัดเก็บ เบิกจาย      การบํารุงรักษา      
การใชและหาประโยชนจากสินทรัพย  
และการจําหนาย ) 
5.การจัดการเกี่ยวกับภาษี เงินเดือน 
ประกันภัย 
6.การรวบรวมกฎระเบียบที่เกี่ยวของ
กับการจัดการการเงินและสินทรัพย 
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ตารางที่ 2 (ตอ) 
ขอบเขต หนาที่ ภารกิจ 

การบริหารการเงินและสินทรัพย
โดยทั่วไป 

การบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ และ มาตรฐานการเงิน 7 hurdles 

สรุปการบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ  ท่ีควรจะเปน 

การจัดโครงสรางองคการทาง
การเงิน 
1.การจัดโครงสรางองคการทาง
การเงิน   
2.ตําแหนงและหนาที่ความ
รับผิดชอบของบุคลากรทางการเงิน 

การจัดโครงสรางองคการทางการเงิน 
- 

การจัดโครงสรางองคการทางการเงิน 
1. การจัดโครงสรางองคการทางการเงิน 
2.ตําแหนงและหนาที่ความรับผิดชอบ 
ของบุคลากรทางการเงิน จัดทําคํา
พรรณนางาน คูมือการปฏิบัติงาน 
3.การคัดเลือกบุคลากรทางการเงิน 

การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงาน
ทางบัญชี 

1. การกําหนดนโยบายบัญชี 
2. การบันทึกบัญชี  และการ
ปรับปรุงรายการ 
3. การจัดทํารายงานการเงิน 

การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงาน
ทางบัญชี 
1.จัดทําบัญชี การกําหนดรายการและ
โครงสรางบัญชี เอกสารหลักฐานที่
จําเปน การปรับระบบบัญชีจากเกณฑ
เงินสด สูเกณฑคงคาง 
2.การจัดทํารายงานทางการเงินและ
ผลการดําเนินงาน 

การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงาน
ทางบัญชี 
1. การกําหนดรายการและโครงสราง
บัญชี เอกสารหลักฐานที่จําเปน 
2. การบันทึกบัญชี  และการปรับปรุง
รายการ 
3. การจัดทํารายงานการเงิน 

การควบคุมและตรวจสอบภายใน 
1.การควบคุมภายใน  
-การประเมินความเสี่ยง 
-การประเมินการควบคุมดวยตนเอง 

-การควบคุมภายในดานตาง ๆ 
(การตลาด ลูกหนี้ การจัดซื้อ การ
ควบคุมเงินสด การควบคุมการผลิต 
การควบคุมวัสดุและสินคาคงคลัง 
การควบคุมสินทรัพยถาวร การ
ควบคุมคาใชจาย)  
2. การตรวจสอบภายใน 
- การตรวจสอบการเงิน 
-การตรวจสอบการดําเนินงาน 
-การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
-การตรวจสอบการทุจริต 
 

การควบคุมและตรวจสอบภายใน 
1.การควบคุมงบประมาณ 
2.การตรวจสอบภายใน   

การควบคุมและตรวจสอบภายใน 
1.การควบคุมภายใน  
-การประเมินความเสี่ยง 
-การประเมินการควบคุมดวยตนเอง 
- การควบคุมงบประมาณ 
- การควบคุมภายในดานตาง ๆ  

 (การควบคุมเงินสด ลูกหนี้ การ
จัดซื้อ การควบคุมวัสดุคงคลัง การ
ควบคุมสินทรัพยถาวร การควบคุม
คาใชจาย) 
2. การตรวจสอบภายใน 
- การตรวจสอบการเงิน 
-การตรวจสอบการดําเนินงาน 
-การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
-การตรวจสอบการทุจริต 
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ขอบเขต หนาที่ ภารกิจ 
การบริหารการเงินและสินทรัพย
โดยทั่วไป 

การบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ และ มาตรฐานการเงิน 7 hurdles 

สรุปการบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ  ท่ีควรจะเปน 

การประเมินผลการดําเนินงานทาง
การเงิน 
1.การประเมินผลการดําเนินงาน
ทางการเงิน 
2.การอานและวิเคราะหรายงาน
การเงิน 

 การประเมินผลการดําเนินงานทาง
การเงิน 
1.การประเมินผลการดําเนินงานทาง
การเงิน (การกําหนดตัวบงช้ี เกณฑ
ประเมินที่ชัดเจน) 
2.การอานและวิเคราะหรายงาน
การเงิน 

จากตารางที่ 2 สรุปขอบเขต หนาที่ ภารกจิการบริหารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษา
ได 6 ดานดังนี ้ 

1) ดานการวางแผนการเงินและสินทรัพย ประกอบดวย ภารกิจสําคัญ คือ 
1.1) การกําหนดนโยบายและเปาหมายทางการเงิน        
1.2))การวางแผนงบประมาณ    ระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว                                       
1.3) การประมาณการรายรับ รายจาย                             
1.4) การคํานวณตนทุนผลผลิต และการวิเคราะหจุดคุมทุน             
1.5) การจัดทํางบประมาณการเงิน หรืองบการเงินลวงหนา 
1.6) การพิจารณาประเมนิโครงการ การลงทนุ เพื่อเพิม่มูลคาใหสินทรพัย และองคกร 

2) ดานโครงสรางองคการและฝายการเงินของสถานศึกษา ประกอบดวย ภารกิจสําคัญ คือ                  
2.1) การจัดโครงสรางองคการ ฝายงานการเงิน 
2.2)  การกําหนดตําแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบแตละตําแหนง  
2.3) การคัดเลือกบุคลากรเขาดํารงตําแหนงทางการเงิน 

 3) การดําเนินการทางการเงิน และสินทรัพย ประกอบดวย ภารกิจสําคัญ คือ 
 3.1)) การระดมเงินทุนและทรัพยากรทางการศึกษา               
 3.2)  การจัดการเงินสด  เบิก รับ จาย เก็บรักษา นําฝาก นาํสง  
 3.3)  การจัดการลูกหนี้  กําหนดนโยบายลกูหนี้ และติดตามหนี ้                    
 3.4) การบริหารสินทรัพย ซ่ึงมีภารกิจยอยที่สําคัญ คือ การจัดหา จัดซ้ือ   จัดจาง 

พัสดุ และสินทรัพยถาวร การดูแลเก็บรักษา การเบิกจาย การซอมบํารุง การจําหนาย  
3.5)  การจัดการอื่นที่เกี่ยวของกับการเงิน การจัดการเรื่องเงินเดือน สวัสดิการ ภาษี

หัก ณ ทีจ่าย การคํานวณภาษบีุคคลธรรมดาของบุคลากร และการจดัการเรื่องประกันภัย  
3.6)  การรวบรวมกฎระเบยีบที่เกี่ยวของกบัการจัดการการเงินและสินทรัพย  
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4) การบัญชี และการรายงานการเงิน ประกอบดวย ภารกจิสําคัญ คือ 
 4.1)  การกําหนดรายการและโครงสรางบัญชี การจัดหา จัดพิมพเอกสารหลักฐาน 

แบบพิมพที่จําเปน   
 4.2)  การจัดทําบัญชี โดยการปรับระบบบัญชีจากเกณฑเงนิสด สูเกณฑคงคาง     
 4.3) การจัดทํารายงานการเงิน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน หนวยงาน

ตนสังกัด และบุคคลภายนอกที่เกีย่วของ เชน ผูปกครอง องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนตน  

5) การควบคุมและการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย ภารกิจสําคัญ คือ 
 5.1) การควบคุมภายใน ระบบการควบคมุเงินสด ควบคุมงบประมาณ ควบคุมพัสดุ 

การประเมินความเสี่ยง การจัดใหมีกิจกรรมควบคุมเพื่อปองกันความเสีย่งที่ทําใหเปาหมายการ
ดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค  

5.2) การตรวจสอบภายใน เพื่อตรวจสอบการใชงบประมาณ ตรวจสอบการทุจริต 
และปรับปรุงการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตองมีหนวยงานที่รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบภายใน มีอิสระในการดําเนินงาน มีการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน การตรวจสอบ
ที่สําคัญ คือ การตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบผลการดําเนินงาน การตรวจสอบการปฏิบัติ
ตามระเบียบ และการตรวจสอบการทุจริต  

6) การประเมินผลการดําเนินงานทางการเงิน 
 6.1)  การกําหนด ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมิน  

6.2)  การอานและวิเคราะหรายงานการเงนิ   

 ซ่ึงสามารถแสดงความสัมพนัธ ของหนาทีท่ั้ง 6 ดานไดดงัแผนภาพที่ 7  

 

การดําเนินการ 

วางแผนทางการเงินและสินทรัพย 

บริหารการใช 

ควบคุม และ
ตรวจสอบการ
ดําเนินงานใหบรรลุ
ตามแผนและ
วัตถุประสงค จัดหา 

บันทึกบัญชี และจัดทํารายงานการเงิน 

จัดโครงสรางองคการและตําแหนง
หนาที่งานการเงินและสินทรัพย 

 
ประเมินผลการ
ดําเนินงานเทียบกับ
แผนและ
วัตถุประสงค 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนภาพที่ 7 สรุป หนาที่ดานการบริหารการเงินและสินทรัพยสําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ 
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3 .  การวางแผนทางการเงนิ 

3.1  การกําหนดเปาหมายทางการเงิน 
Thelbert L.Drake and William H.Roe  (1994: 96) ไดกลาวถึงเปาหมายทางการเงินของ

สถานศึกษาของรัฐไมใชเพือ่เพิ่มมูลคาสูงสุดใหแกผูถือหุน หรือไมใชเพื่อเก็บเงนิใหไดมากที่สุด แต
เพื่อใหเงนิที่จายออกไปทกุบาท ทุกสตางค หรือการใชทรัพยสินทีม่ีอยูใหสามารถเพิ่มคุณคาให
ไดมากที่สุด ซ่ึงตางจากเปาหมายของธุรกิจหรืออุตสาหกรรม 

3.2 การวางแผนงบประมาณ  
3.2.1 ความหมายและความสําคัญของงบประมาณ 
การวางแผนงบประมาณ เปนหนึ่งในการวางแผนทางการเงินที่แสดงที่มา รายรับ 

รายจายวามีทีม่าที่ไปจากแหลงใด และบงบอกการจัดสรรทรัพยากร ซ่ึงสะทอนใหเห็นภาพการ
ดําเนินกิจการวาใหความสําคัญกับอะไร สอดคลองกับแผนกลยุทธองคกรหรือไม โดยประวัตกิาร
จัดทํางบประมาณเริ่มขึ้นครั้งแรกในประเทศอังกฤษในครสิตศตวรรษที่ 16-17 โดยคําวางบประมาณ 
ในภาษาอังกฤษคือ budget ซ่ึงมาจากภาษาฝรั่งเศสโบราณ "baguette" แปลวาถุงเงินหรือกระเปาเงนิ 
ปจจุบันถุงเงินไดเปลี่ยนมาเปนเอกสารทางการเงินที่ระบุแผนการรับจายเงิน ภายในระยะเวลาหนึ่ง  

 อุไร ชุติเนตร (2529: 8) ใหความหมายวางบประมาณ หมายถึงแผนการปฏิบัติงาน
ในรอบระยะเวลาหนึ่งป เพื่อแสดงจํานวนเงินที่ประมาณวาจะตองใชจายในการบริหารงาน พรอมทั้ง
แสดงแหลงทีม่าและวิธีการจัดหาเงนิเพื่อใชจายตามแผนงานเหลานั้นดวย 

ดุสิต ทิวถนอม (ม.ป.ป.: 3)ไดรวบรวมความหมายของงบประมาณจากพจนานกุรม
ราชบัณฑิตยสถาน (2525), เสริม วินิจฉัยกลุ (2525),  ไกรยุทธ ธีรตยาคีนันท (2528), Forbis and 
others(1985), ซ่ึงสรุปความหมายของงบประมาณไดคือ แผนการเงนิที่ประกอบดวยตวัเลขแสดง
ที่มารายรับและรายจายตามแผนงานที่กําหนดไวในปงบประมาณหนึ่ง  

 Wanat,John (1978: 11) จากมหาวิทยาลัยเคนตั๊กกี้ ไดสรุปเหตุผลสําคัญในการศกึษา 
งบประมาณไวหลายเหตผุล คือ งบประมาณเปนสิ่งทีแ่สดงใหเหน็สัดสวนและจํานวนเงินทีเ่ปนคาใช 
จายซึ่งจะเปนเครื่องมือประเมินผลดานการประหยัดของรฐับาล งบประมาณแสดงใหเหน็ลําดับความ 
สําคัญของแผนงานของรัฐบาล  งบประมาณแสดงขอมูลกิจกรรมของรัฐบาลซึ่งเปนความรับผิดชอบ
ของประชาชนที่จะทบทวนการบริหารงานของรัฐบาล   กระบวนการงบประมาณเปนการปฏิบัตกิาร
ที่เปนเลิศในการตรวจสอบการตัดสินใจของรฐับาล  เหตุผลตอมาคือการจัดเตรยีมงบประมาณเตรียมโดย 
ฝายบริหาร แตอนุมัติโดยฝายนิติบัญญัติ กระบวนการงบประมาณทําใหเราสามารถตรวจสอบความ 
สัมพันธของทั้งสองฝายได เหตุผลสุดทายในการศึกษางบประมาณ คอื เปนหนาทีข่องขาราชการที่
จะตองเตรยีมแกขอโตแยง  อนุมัติ และปฏิบัติการใหสําเร็จ   
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กระทรวงศกึษาธิการ การฝกอบรม และการจางงาน ออสเตรเลียใต(2543: 23-28) 
ใหความหมายวางบประมาณคือ จํานวนเงนิที่ประมาณวาจะไดรับ (รายรับ) และจะใชจาย (รายจาย) 
เพื่อการตาง ๆ ภายในชวงระยะเวลาหนึ่ง งบประมาณแสดงใหเห็นแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน
ในรอบปการเงินอันเปนผลจากรายรับและรายจายที่วางแผนไว ซ่ึงจะเปนตัววัดผลการดําเนินงาน
ทางดานการเงนิของโรงเรียนและหนวยงานทั้งหลายในโรงเรียน 

เงินรายไดจากทุกแหลงจะเปนตัวกําหนดขีดจํากัดการจัดสรรรายจายไปเพื่อการบริหารและการ
จัดหลักสูตรการเรียนการสอนในปการศึกษานั้น ๆ  รายไดและรายจายตองถูกกําหนดอยาง
ชัดเจน โรงเรียนอาจทํางบประมาณในรูปของรายไดแตละประเภทแยกกนั หรืองบประมาณรวมงบเดยีว
ของทุกแหลงรายไดก็ได ไมวาโรงเรียนจะทาํงบประมาณ  3 งบ หรืองบเดียว การตัดสินใจในการจดัทํา
งบประมาณทั้งหมดตองทําในเวลาเดยีวกันและอยูบนพืน้ฐานขอมูลเดียวกนั 

เหตุผลที่ตองพัฒนาโครงสรางงบประมาณที่ดีในแตละโรงเรียน คือ 
1) งบประมาณแสดงใหเห็นแผนทางการเงิน ซ่ึงโรงเรียนสามารถนําไป ใชวิเคราะหการ

ปฏิบัติงานทางดานการเงินเพือ่การบรรลุเปาหมายทางการศึกษาของโรงเรียน 
2) งบประมาณทาํใหเจาหนาทีแ่ละผูปกครองเกิดความตระหนักถึงแหลงเงินที่โรงเรียนจะ

จัดหารายไดมาใช 
3) งบประมาณชวยกําหนดการแบงสวนและวงจํากดัของการใชจาย 
4) งบประมาณชวยกําหนดลําดบัความสําคัญของงาน/กิจกรรมของโรงเรียน 
5)  งบประมาณชวยพัฒนาความรวมมือและการติดตอส่ือสารระหวางครูใหญ/ผูอํานวยการ 

เจาหนาที่ และกลุมองคกรของผูปกครอง 
6) งบประมาณชวยพัฒนาความสนใจในผลประโยชนและความมีอิสระของเจาหนาที ่

Candoli ,I.Carl, Hack, Walter G. and Ray, John R. (1992:111) กลาววางบประมาณโรงเรียน
เปนเครื่องมือพื้นฐานในการวางแผนการศึกษา และเปนเครื่องมือในการควบคุมดวย เปนการแปล
แผนความจําเปนทางการศึกษาออกเปนแผนทางการเงิน ซ่ึงประโยชนของการวางแผนและ
การงบประมาณคือ 

1) ไดแผนปฏิบัติการสําหรับอนาคต 
2)  การประเมนิกิจกรรมในอดีตเปรียบเทยีบกับแผนกิจกรรม 
3) ไดสรางแผนการทํางาน 
4)  เปนการประเมินคาใชจายและรายรับ 
5)  เปนแนวทางการวางแผนและการประสานงานภายในองคกร 
6)  เปนการสรางระบบการควบคุมการจัดการ 
7)  เปนระบบขอมูลสาธารณะ 



 49

ณรงค สัจพันโรจน (2538) ไดกลาวถึงประโยชนของงบประมาณไว 5 ดานคือ 
1) ใชเปนเครื่องมอืในการบริหารหนวยงาน ใหมีการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนที่

วางไว ปองกันการรั่วไหลและการปฏิบัติงานที่ไมจําเปน 
2) ใชเปนเครื่องมอืในการพัฒนาหนวยงาน โดยตองใชจายเงินใหเกิดประสิทธิผล

ไปสูโครงการที่จําเปน เปนการลงทุนเพื่อใหเกิดความกาวหนาขององคกร 
3) เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูใหเกดิประสิทธิภาพสูงสุด 
4) เปนเครื่องมือกระจายทรัพยากรที่เปนธรรมและทั่วถึง  
5) เปนเครื่องมือประชาสัมพันธงานและผลงานของหนวยงานเพราะงบประมาณ

เปนที่รวมของแผนงานที่ดําเนินการในแตละป  

สรุปไดวางบประมาณ คือ แผนแสดงการรบัจายเงนิที่บอกที่มาและการใชไปของเงนิ
และแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมการปฏิบัติงานในรอบระยะเวลาหนึ่งโดยมีวัตถุประสงคคือ เพื่อบังคับ
ใหผูบริหารตองกําหนดทิศทางและวางแผนลวงหนา  เพื่อจัดสรรทรัพยากรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
เพื่อเปนขอมูลในการตัดสินใจ เพื่อกําหนดมาตรฐานของการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงมาตรฐาน
จะนําไปใชเพือ่ควบคุมการใชทรัพยากร  และเพื่อพัฒนาระบบสื่อสารและการประสานงานระหวาง
บุคลากรในหนวยงาน 

3.2.2 ระบบงบประมาณ 
  หากพิจารณาจากวิธีการจัดทําและวัตถุประสงคในการจัดทํางบประมาณ

สามารถแบงระบบงบประมาณออกเปน 4 ระบบดังนี ้

1) ระบบงบประมาณแบบแสดงรายการ (line-item budgeting) เกดิขึ้นใน
ศตวรรษที่ 19 ดวยแนวคิดเนนการควบคมุติดตาม ตรวจสอบคาใชจายเพื่อไมใหเกดิความเสียหาย   
จึงตองกําหนดโครงสรางคาใชจายและจําแนกรายการอยางละเอียดโดยจําแนกคาใชจายเปนหมวดหมู 
เชนหมวดเงนิเดือน หมวดวสัดุ ครุภัณฑ หมวดคาทีด่ินและสิ่งกอสราง เปนตน 

2) ระบบงบประมาณแบบแสดงผลงาน (performance budgeting) Burkhead, 
Jesse. (1956:134-135) ระบบงบประมาณนี้เร่ิมที่ นวิยอรค สหรัฐอเมริกา โดยแนวคิดคือมุงเนนที่
ผลงาน (output) วาบรรลุผลที่ตั้งไวหรือไม ขณะเดยีวกนัก็พจิารณาวาการใชจายเงนิมีประสิทธภิาพ
หรือไม มวีธีิการทีจ่ะใหมปีระสิทธิภาพสูงกวาโดยคาใชจายต่ํากวาไดหรือไม  ดังนัน้การจดัทาํ
งบประมาณตองอาศัยโครงการ กิจกรรม ในการพิจารณาจําแนกงบประมาณในแตละหนวยงาน  
อยางไรก็ตามงานบางอยางไมสามารถนับผลงานเปนหนวยหรือไมสามารถวัดในเชงิปรมิาณได  ซ่ึง
อาจวดัเปนความพึงพอใจของผูใชบริการแทน ซ่ึงเปนระบบที่นํามาใชในประเทศไทยในปจจุปน 

3) ระบบงบประมาณแบบแสดงแผนงาน (planning-programming budgeting 
system) ซ่ึงเริ่มใชในสหรัฐอเมริกาในป 1963 ในหนวยงานกระทรวงกลาโหม ซ่ึงเปนระบบที่พฒันา



 50

มาจากระบบงบประมาณแบบเนนผลงาน  สําหรับประเทศไทยไดนําระบบนี้มาใชในป พ.ศ. 2525 
แนวคดิของระบบนี้ คือ เนนวัตถุประสงค ในการจดัทํางบประมาณจะกําหนดโครงสรางแผนงาน 3 
สวน คือ แผนงานหลัก แผนงานรอง และงาน/โครงการ ในดานประสิทธิภาพจะคํานึงถึงวา
โครงการ หรือแผนงานนัน้ควรดําเนนิการหรือไม   

4) ระบบงบประมาณแบบฐานศูนย (zero-based budgeting) ผูพัฒนา
ระบบนี้คือ ปเตอร ไพเออร (Peter Pyhrr) ในป 1969 ตอมาในป 1972 นาย จิมมี คารเตอรผูวาการรัฐ
จอรเจียขณะนัน้ไดนํามาใช และเมื่อดํารงตําแหนงประธานาธิบดีก็ไดนํามาใชกบัประเทศสหรัฐ 
อเมริกา โดยแนวคดิของระบบนี้คือ เนนการแกปญหาขอจํากัดทางทรัพยากร โดยมุงขจัดความ
ซํ้าซอนของโครงการตางๆ การพิจารณาจะเนนหนักดานการวิเคราะหขอมูล เนนความจําเปนและ
ความเหมาะสมที่จะปฏิบัติงาน ไมคํานึงถึงคาใชจายปกอน โดยจะเริ่มตนใหมโดยคิดจากฐานศูนย  

 การเลือกใชระบบงบประมาณแบบใดขึ้นกบัความเหมาะสมในแตละชวงเวลา และเงื่อนไข 
วัตถุประสงคในการใชงาน แตละระบบตางมีขอดี ขอจํากัดในการใชงาน ประเทศไทยในอดตี 
เคยใชระบบแบบแสดงรายการ และเปลี่ยนมาใชระบบ แบบแสดงแผนงาน แตในปจจุบันนําระบบ
แบบแสดงผลงานมาใช เพราะความเหมาะสมในแตละยุคสมัย และความพรอมในการนําระบบ   
ตาง ๆ มาใชแตกตางกัน 

3.2.3 กระบวนการงบประมาณ  
Wanat, John (1978: 38-49) ไดนําเสนอกระบวนการงบประมาณไว 4 ขั้นตอน คือ  การ

เตรียมงบประมาณ  การอนุมัตงิบประมาณ   การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบงบประมาณ  

 กชกร เฉลิมกาญจนา (2544: 163)  สรุปกระบวนการจดัทํางบประมาณไว 4 ขั้นตอน คอื 
1)  การวางแผนเชิงกลยุทธ ชวยสรางแผนงานเชิงกลยทุธที่จะบรรลุวัตถุประสงค 

และเปาหมายขององคกรได 
2)  การประสานกิจกรรม  ชวยประสานกจิกรรมระหวางฝายงานตาง ๆ ในองคกร   
3)  การสื่อสารแผนงาน ทําใหสามารถสื่อสารแผนงานไดทั่วถึง 
4)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหมาตรฐานในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของผูจัดการ 

 ดุสิต ทิวถนอม (ม.ป.ป.: 58-77) ไดสรุปกระบวนการจัดทํางบประมาณแบงเปน 3 ขั้นตอน
หลัก คือ 

1)  การจัดเตรยีมงบประมาณ จดัเตรียมทั้งดานรายรับและดานรายจาย โดยสามารถแบง 
เปนขั้นตอนยอยดังนี ้

1.1)  ประมาณการรายรับและรายจาย  
1.2)  กําหนดแนวนโยบายงบประมาณโดยคณะผูบริหาร 
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1.3)  กําหนดวงเงินของแตละหนวยงานทีส่อดคลองกับแนวนโยบาย 
1.4)  จัดทําคําของบประมาณโดยยึดแนวนโยบายทีก่ําหนด 
1.5)  คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงินพิจารณารายละเอียดงบประมาณที่

หนวยงานตาง  ๆ เสนอขอตั้งงบประมาณขึ้นมา โดยตองสอดคลองกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจ นโยบาย
งบประมาณ ความพรอมของหนวยงาน แกไขปรับปรุงและเสนอขอตอคณะกรรมการพิจารณา 

1.6)  คณะกรรมการพิจารณารางงบประมาณรายจายวามีความเหมาะสมควรอนุมัติหรือไม 

2)  การอนุมัติงบประมาณ  โดยผูมีอํานาจในการอนุมัตพิิจารณารางงบประมาณ  ซ่ึง
สามารถวิเคราะหแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณทีน่ําเสนอได 

3) การบริหารงบประมาณ เปนการควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผน โดย
ควบคุมการเบกิจาย การตรวจสอบตามระเบียบที่หนวยงานกําหนด มีขัน้ตอนยอยดังนี้ 

3.1) การทําแผนปฏิบัติการ  โดยกําหนดกิจกรรมที่จะทําและจํานวนเงนิทีจ่ะใชใน
ชวงเวลาตาง ๆ ใหเหมาะกบังบประมาณที่จะไดรับ 

3.2) ดําเนินการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยขออนุมัติตามระเบยีบของ
หนวยงาน 

3.3) การตรวจสอบวามีการใชจายเงินตามจริงที่เบกิไปหรือไม มีการรั่วไหล หรือไม 
ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบทางการเงินหรือไม 

3.4) การรายงาน เปนวิธีการหนึง่ในการตรวจสอบและประเมินผล โดยรายงาน
เปนระยะ ๆ เพื่อสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่กําหนดไววามคีวามคืบหนาไป
แคไหน และใชสําหรับตั้งงบประมาณในปตอไป 

 สรุปไดวากระบวนการงบประมาณ มี 5 ขั้นตอนสําคัญคือ การวางแผนจัดเตรียมงบประมาณ 
การพิจารณาอนุมัติงบประมาณ การบรหิารงบประมาณ การตรวจสอบควบคุมใหเปนไปตาม
แผนงาน และการรายงานผลการใชงบประมาณ  

3.2.4 หลักในการจัดทํางบประมาณ 
สมศักดิ์ คงเทีย่ง และ เทศ แกวกสิกรรม(2541: 62-63) ไดใหหลักในการจัดทํา

งบประมาณ 3 หลักการ คือ  
1) หลักความขาดแคลน โดยพิจารณาวาขาดแคลนอะไรบาง โดยคํานึงถึงปรมิาณงาน

เดิมเพื่อใหไดตามเกณฑมาตรฐานที่ควรจะเปน และปริมาณงานใหมประกอบการพิจารณา 
2) หลักความรีบดวนของปญหา โดยเรียงลําดบัความสําคัญ  
3) หลักการชดเชย ส่ิงที่ทรุดโทรม เสื่อมสภาพ  
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3.2.5 การจัดทําและเสนอของบประมาณ  

กระทรวงศกึษาธิการ (2546: 40-51) ไดจัดทาํคูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่
เปนนิติบุคคล และไดใหหลักการและแนวทางปฏิบัติในการจัดทําและเสนอของบประมาณ  ไวดังนี้  

1) การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา โดยมแีนวทาง ปฏิบัติดังนี้ 
1.1) วิเคราะหทศิทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนอืสถาน ศกึษา 

ไดแก เปาหมายเชงิยุทธศาสตรระดับชาต ิ แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคมแหงชาต ิ แผนการศกึษา
แหงชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร และแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

1.2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการ
สาธารณะทุกระดับไดแก เปาหมายการใหบริการสาธารณะ ขอตกลงการจัดทําผลผลิต ขอตกลงผล
การปฏิบัติงานของเขตพื้นที ่ และผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่ตองดําเนินการเพื่อใหบรรลุ
ขอตกลงที่สถานศึกษาทํากับเขตพื้นที่การศกึษา 

1.3) ศึกษาวเิคราะหวิจยัการจดัและพัฒนาการศกึษาของสถานศกึษา
ตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 

1.4) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่
ทํากับเขตพื้นที่การศึกษาดานปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทนุ ซ่ึงตองคํานวณตนทุนผลผลิต
ขององคกร และผลผลิตงาน/โครงการ 

1.5) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจยัเพื่อใชใน
การวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1.6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพื้นที่การศึกษา และ
สาธารณชนรับทราบ 

2) การจัดทําแผนกลุยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา โดยมีแนวทาง 
ปฏิบัติใหครู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวม
ดําเนินการดังนี้ 

2.1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และ
ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ 

2.2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการ
จัดการศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

2.3) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคของสถานศึกษา 
2.4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
2.5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ โดยจดัทาํ

เปนขอมูลสารสนเทศ  



 53

2.6) กําหนดเปาหมายระยะกลางของผลผลิต เชิงปริมาณ คุณภาพ 
และผลลัพธที่สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทํารางขอตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 

2.7) จัดทํารายละเอยีดโครงสราง แผนงาน งาน โครงการ และ
กิจกรรมหลัก 

2.8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูที่เกี่ยวของ เพื่อปรับปรุงและ
นําเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษา 

2.9) เผยแพร ประกาศตอสาธารณชน และผูเกีย่วของ 

3) การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  มีแนวทาง
ปฏิบัติ คือ 

3.1) จัดทํารายละเอยีดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให
มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธตามตัวช้ีวดัความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะห
และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน งาน /โครงการ  

3.2) จัดทํากรอบประมาณการรายจาย ระยะปานกลาง โดยการโดย
วิเคราะหนโยบายหนวยเหนอืที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วเิคราะหผลการดําเนนิงานที่ผานมา
ของสถานศึกษาทั้งจากเงนิงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3.3) จัดทําคาํขอรับงบประมาณของสถานศกึษา และกรอบประมาณการ
รายจายระยะปานกลางเสนอตอเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิง
นโยบาย 

3.4) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) 
ของสถานศึกษาที่จะตองทาํกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ ใหสอดคลองกับแผน      
กลยุทธโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

  3.2.6 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546: 40-51) 
1) จัดทําขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพืน้ที่การศึกษา 

เมื่อไดรับงบประมาณ 
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพื้นฐานแจงผานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการ

จัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษาแจง  ตลอดจน ตรวจสอบวงเงินนอบงบประมาณที่ไดจากแผนการระดม
ทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐาน
โครงสรางสายงาน ตามแผนงาน งาน /โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ และ
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กําหนดงบประมาณทรัพยากรของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่
ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลางใหสอดคลองกับ
กรอบวงเงินทีไ่ดรับ 

6) จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน 
งาน/โครงการที่สอดคลอง วงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงนินอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดม
ทรัพยากร 

7) จัดทําขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศกึษาและกาํหนด
ผูรับผิดชอบรับไปดําเนนิการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป งบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิต
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงาน ภายใน
สถานศึกษารับไปดําเนนิการตามแผน 

 3.2.7 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546: 40-51)   
1) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติ 

งานเปนรายเดอืนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส 
เปนงบบุคลากร งบอุดหนนุ งบลงทุน (แยกเปนคาครภุณัฑและคากอสราง) งบดําเนินการ (ตาม
นโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงนิรวมเพื่อขออนุมัติเงนิประจํางวด
เปนรายไตรมาสผานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไปยังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ  

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปและอนุมัติการใชงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรับมอบหมาย  

  3.2.8 การโอนเงินงบประมาณ  (กระทรวงศึกษาธิการ , 2546: 40-51) 

 ใหปฏิบัติไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวง การคลังกําหนด 

3.2.9 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการ
ดําเนินงาน  (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546: 40-51) 

1)  การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน มีแนวทาง
ปฏิบัติ คือ 
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1.1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงนิงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏบิัติการประจําป และแผนการใชงบประมาณ
รายไตรมาส 

1.2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตาม
ขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และแผนการ
ใชงบประมาณรายไตรมาส 

1.3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยง
สําหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

1.4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ
ใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่ความเสี่ยงสูง 

1.5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้ง
เสนอปญหาที่อาจทําใหการดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพื่อเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

1.6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใช
งบประมาณ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษารายไตรมาสตอเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  การประเมนิผลการใชเงนิและผลการดาํเนินงาน  มีแนวทางปฏิบัตดิังนี ้
2.1) กําหนดปจจยัหลัก ความสําเร็จและตวัช้ีวัดของสถานศึกษา 
2.2) จัดทําตัวช้ีวัดความสําเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามขอ 

ตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
2.3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมนิผลผลผลิตตามตัวช้ีวดั 

ความสําเร็จทีก่ําหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
2.4) ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ

สถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป  
2.5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 

 3.2.10 ระบบขอมูลสารสนเทศในการวางแผนงบประมาณ 
ส่ิงสําคัญที่ถือเปนหัวใจในการวางแผนงบประมาณ คือ ระบบขอมูลสารสนเทศซึ่ง

สถานศึกษาควรมีขอมูลสารสนเทศที่สําคัญ ดังนี้ (กรมสามัญศึกษา, ศูนยประสานงานปรับระบบ
งบประมาณ, 2544: 12) 
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1) ขอมลูนกัเรยีน ประกอบดวย  จํานวนนกัเรียนและหองเรียน  จํานวนนกัเรยีน
จําแนกตามแผนการเรียนระดับมัธยมศึกษาสายสามัญและอาชีวศกึษา  จํานวนนกัเรียนทีเ่ขาเรียน 
ออกกลางคันเลื่อนชั้น ซํ้าชั้นสําเร็จการศกึษา เรียนตอ   จํานวนนักเรียนยากจน   จํานวนนักเรียน
พิการ และจํานวนนักเรยีนที่มีความสามารถพิเศษ 

2)  ขอมูลบุคลากร ประกอบดวย จาํนวนบุคลากรและวุฒกิารศึกษา  รายละเอียด
ขาราชการครูที่ปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา 

3) ขอมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ทักษะการเรียนรูและคณุธรรม จริยธรรม 
ประกอบดวย ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน ( จําแนกตามกลุมสาระ)  ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนดานทกัษะการ
เรียนรูและคณุธรรม จริยธรรม  
 4)  ขอมูลสถานศึกษา 

4. แนวคิดการคํานวณตนทุน และวิเคราะหจุดคุมทุน 
ในการวางแผน การควบคุม การตัดสินใจ การจัดทํางบประมาณ ผูบริหารจําเปนตองทําการ

ประมาณการตนทุนตางๆ ใหแมนยํา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ตนทุนหมายถึง 
มูลคาทรัพยากรที่เสียไป หรือคาดวาจะเสียไปเพื่อใหเกิดประโยชน หรือผลตอบแทนในรูปของ
สินทรัพยหรือ บริการ  ซ่ึงในที่นี้จะไดกลาวถึงแนวคิดเกี่ยวกับตนทุนพอสังเขปดังนี้  

4.1 การจําแนกตนทุน 
 กชกร เฉลิมกาญจนา( 2548: 20-32) อมรศร ีวัชรพิบูลย (2539: 17), เบญจมาศ อภิสิทธิ์ภิญโญ 
(2548: 55-60) Maher, M.W.(1991: 30-43) ไดใหแนวคดิเกีย่วกบัจําแนกตนทุนไวดังนี้  

4.1.1 การจําแนกตนทุนตามลักษณะงาน โดยแบงเปน 4 ฝายหลัก ๆ คือ ฝายผลิต 
ฝายการตลาด ฝายการเงิน ฝายบริหาร  

4.1.2 จําแนกตามสวนประกอบของผลิตภัณฑ ตนทุนการผลิตสินคา หรือบริการ
ประกอบดวย 3 สวนสําคัญคือ   คาวัตถุทางตรง  คาแรงงานทางตรง คาใชจายในการผลิต 

4.1.3 การจําแนกตามความสัมพันธที่มีตอปริมาณกิจกรรม โดยแบงเปน 3 
ประเภทคือ ตนทุนผันแปร(variable costs) เปลี่ยนแปลงตามปริมาณของกิจกรรม ไดแกคาวัตถุดบิ
ทางตรง คาวัสดุส้ินเปลือง ตนทุนคงที่ (fixed costs)ไมเปลี่ยนแปลงในชวงระดับกิจกรรมหนึ่ง    
เชน คาเสื่อมราคา คาเชาโรงงาน เปนตน  ตนทุนผสม (mixed costs) คือตนทุนที่มีสวนเปนทั้ง
ตนทุนผันแปรและตนทุนคงที่ เชน คาโทรศัพท มีทั้งคาบริการรายเดือน และคิดเปนนาที  

4.1.4   จําแนกตามการติดตามตนทุน แบงเปน ตนทุนทางตรง ซ่ึงติดตามไดชัดวา
เปนของหนวยงานใด และตนทุนทางออม ซ่ึงไมสามารถติดตามไดงายเพราะใชหลายหนวยงานตอง
พิจารณาวาเกดิขึ้นหนวยงานใด แลวจดัสรรคาใชจายตามเกณฑทีเ่หมาะสม 
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4.1.5 การจําแนกตนทุนตามการตัดสินใจ ในกจิการตางๆ ที่เกิดขึ้น อาจจําแนกเปน
ตนทุนคาเสียโอกาส (opportunity costs) คือผลประโยชนที่สูญเสียไปหากตัดสินใจเลือกทางเลือก
อีกทางหนึ่ง   ตนทุนสวนแตกตาง (differential costs) หมายถึงตนทนุสวนที่เพิ่มขึน้ (incremental 
costs) หรือลดลง (decremental cost) เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงทางเลือก  และตนทุนจม (sunk 
costs) เปนตนทุนที่เกดิขึ้นแลวไมอาจเปลี่ยนแปลงได ไมวาปจจุบนัหรืออนาคต เปนตนทุนทีไ่มมี
ผลตอการตัดสินใจ 

4.2 องคประกอบของตนทุน 
ตามหลักการบญัชีตนทุน Maher, M.W.  (1991: 30-31)ตนทุนจะประกอบดวย 
1. วัตถุดิบทางตรง (direct material) หมายถึง มูลคาของวัตถุดิบที่ใชในการผลิตสินคาหรือ

บริการโดยตรงและเปนสวนสําคัญที่สามารถคิดเขาเปนตนทุนของหนวยที่ผลิตของสินคาหรือ
บริการไดโดยงาย 

2. คาแรงงานทางตรง (direct labor) หมายถึง คาแรงงานที่ใชในการผลิตสินคาหรือ
คาแรงงานที่ใชในการบริการโดยตรง และสามารถคิดเขาเปนตนทุนของหนวยที่ผลิตของสินคาหรือ
บริการไดโดยงาย 

3. คาใชจายการผลิต (manufacturing overhead) หมายถึง คาใชจายในสวนที่เกี่ยวกับการ
ผลิตสินคาหรือบริการ แตไมรวมถึง คาวตัถุดิบทางตรง และคาแรงงานทางตรง 

ในการใหบริการทางการศึกษา วัตถุดิบทางตรง นอกจากมองไดไมคอยชัดแลว ยังมักมี
มูลคาความสําคัญเปนน้ําหนกันอย ดังนัน้ สวนประกอบของตนทุนจงึไมไดแยกเปน 3 ประเภท
ขางตน แตแยกตามหมวดรายจายของทางราชการที่ใชอยูในปจจุบัน (ประวิตร นิลสุวรรณากุล, 2544) 

4.3 วิธีการคิดตนทุน 
การคิดตนทุน เพื่อใหไดมาซึง่ตนทุนของกิจกรรมหรือผลผลิตตางๆ ของหนวยงานหรือองคกร 

มีวิธีการคิดตนทุนหลายวิธี แตละวิธีอาจจะเหมาะสมกับงานหรือกิจกรรมที่แตกตางกันออกไป ดังนี้  
(Maher, M.W., 1991: 72-95, Gary Daly : 2001, สมนึก เอื้อจิระพงษพันธ, 2538) 

1. การคิดตนทุนผลิตภัณฑตามระบบตนทุนตรงและระบบตนทุนเต็ม (product costing 
systems, direct costing and absorption costing) เปนวิธีการในการคํานวณตนทุนโดยใชแนวคิดใน
เชิงพฤติกรรมของตนทุน คอื ตนทุนจะประกอบดวย วัตถุดิบทางตรง คาแรงงานทางตรง และ
คาใชจายการผลิตผันแปรเทานั้น สวนสําหรับคาใชจายคงที่ จะถือเปนตนทุนหรือคาใชจายสําหรับ
งวดบัญชีนั้น ๆ ทั้งจํานวน การใชระบบตนทุนตรง มกัจะใชสําหรับการคํานวณตนทุนผลิตภัณฑ
เพื่อจัดทํารายงานทางการเงินเสนอตอฝายบริหารของกิจการ (internal financial report) สวนสําหรับ
ระบบตนทุนเต็ม (absorption costing) เปนระบบตนทุนที่ใชในการคํานวณตนทนุของผลิตภัณฑ 
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โดยนําคาใชจายคงที่ รวมเขาไปในการคาํนวณตนทุนของผลิตภัณฑดวย ซ่ึงใชสําหรับการคํานวณ
ตนทุนของผลิตภัณฑ เพื่อจดัทํางบการเงนิเสนอตอบุคคลภายนอกโดยทั่วไป (external financial 
statement) 

2. ระบบตนทุนชวงหรือตนทนุกระบวนการ (process costing system) เปนระบบการ
สะสมตนทุนที่เกิดขึ้นในแตละแผนกหรือศูนยตนทนุ (departments or cost centers) ที่กิจการได
กําหนดไวในกระบวนการผลิต โดยที่แผนกผลิต หรือศูนยตนทุนเหลานั้น ก็จะทาํหนาที่เกี่ยวกับการ
ผลิตตามที่ไดรับมอบหมาย เมื่อแผนกใดไดทําการผลิตเสร็จสิ้นตามหนาที่ของตนแลว ก็จะทําการ
โอนตนทุนพรอมงานระหวางผลิตนั้นไปใหแกแผนกผลติถัดไป หรือในกรณีทีเ่ปนแผนกผลิต
สุดทาย การโอนตนทุนและงานที่ทําเสรจ็แลว ก็จะกลายตนทุนรวมของผลผลิตสุดทาย สําหรับ
สถานศึกษา งานระหวางผลิตอาจหมายถึง การจัดการศกึษาแตละชัน้ป ซ่ึงสรุปไดดังแผนภาพที่ 8  

 

 

 

 

 

ตนทุนช้ัน
ประถมศึกษาปที่ 2 

ตนทุนช้ัน
ประถมศึกษาปที่ 3 

ตนทุนรวมของ
นักเรียนที่จบชวง

ช้ันที่ 1 
ตนทุนช้ัน

ประถมศึกษาปที่ 1 

วัสดุการจัดการเรียนการสอน + เงินเดือนครู + คาใชจายอื่นในการสนบัสนุนการสอน 

 
 แผนภาพที่ 8 แสดงตัวอยางแนวคิดการคํานวณตนทุนชวงหรือตนทุนกระบวนการการผลิตนักเรียนชวงช้ันที่ 1 

3. ตนทนุกจิกรรม (activity based costing system) ซ่ึงเปนวิธีการคิดตนทุนที่นํามาใชใน
สถานศึกษาในปจจุบัน  เนือ่งจากระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานจะใหความสําคัญกับผลผลิต 
ผลลัพธจากการดําเนินงาน ในการพจิารณาจัดสรรงบประมาณซึ่งตองอาศัยตนทุนตอหนวยผลผลิต
เปนปจจยัที่สําคัญ (ชัยสิทธิ์ เฉลิมมีประเสริฐ 2544: 1-95)  

 ในการดําเนินงานของสถานศึกษาประกอบดวย กิจกรรมตาง ๆ กิจกรรมทําใหเกิดผล
ผลิต ในขณะเดียวกัน การทํากิจกรรมจะตองใชทรัพยากร ซ่ึงวัดเปนตวัเงิน เรียกวา ตนทุน/
คาใชจาย/รายจาย  แนวความคิดนี้แสดงเปนรูปภาพได ดงันี้ 

ผลผลิต กิจกรรม ทรัพยากร  

 

 

 
แผนภาพที่  9 แสดงแนวคิดตนทุนกิจกรรม 

ที่มา: สํานักปลัดทบวงมหาวิทยาลัย, สํานักนโยบายและแผนอุดมศึกษา.  2543.  คูมือการบัญชี ลักษณะ 3 มิติ สําหรับผูบริหารใน
มหาวิทยาลัย /สถาบันของรัฐ .  กรุงเทพมหานคร: สํานักนโยบายและแผนอุดมศึกษา สํานักปลัดทบวงมหาวิทยาลัย. หนา8-8 
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 ดังนั้น คําวา “ตนทุนกจิกรรม” จึงอธิบายไดวา หมายถึง ตนทุน/คาใชจาย/รายจาย ที่เกิดจาก
การใชทรัพยากรเพื่อทํากิจกรรม ซ่ึงมีผลทําใหไดผลผลิต 

 เนื่องจากตนทนุกิจกรรม  กําหนดใหการดําเนินงานทกุอยางตองระบุใหชัดเจน ถึงส่ิงที่เกี่ยว
โยงกันทั้งผลผลิต กิจกรรมที่กอใหเกิดแตละผลผลิต และตนทุนที่เกดิจากการใชทรัพยากรสําหรับ
แตละกจิกรรม การมีขอมูลในสิ่งดังกลาวขางตน  ทําใหทราบถึงรายละเอียดและเหตผุลของงานที่
เกิดขึ้น  ผูเกี่ยวของสามารถตัดสินใจดวยความรอบรูไมวาการตัดสินใจนั้นจะเปนการปรับปรุง
ประสิทธิภาพผลของงานใหดียิ่งขึ้น  การวางกลยุทธแขงขันกับสถาบันอื่น  การปรับตัวขององคกร
ใหอยูรอด หรือตอบสนองความตองการของบุคคลทุกฝายที่เกีย่วของ 

โดยสรุป ประโยชนที่ไดจากตนทนุกิจกรรม คือ ผลผลิตที่ชัดเจนจากการดําเนนิงาน มี
กิจกรรมอะไรที่ทําใหเกดิผลผลิตนั้น ๆ และแตละกจิกรรมมีตนทนุคิดเปนจํานวนเงินเทาไร เพื่อเปน
ขอมูลพื้นฐาน สําหรับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการดําเนินงานใหมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
และประหยัดไดเปนอยางดี ซ่ึงเปนระบบตนทุนที่นํามาใชกับระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 

4.4 ตัวผลักดนัตนทุน  
ตัวผลักดันตนทุน คือ เหตุการณหรือปจจัยที่ทําใหตนทุนรวมของกจิกรรมเปลี่ยนแปลงไป 

กลาวอีกนัยหนึ่งก็คือปจจัยหรือสาเหตุที่ทําใหเกิดตนทุนและการปฏิบัติกิจกรรมและกระบวนการ
ตาง ๆ ตามมา แตละกิจกรรมอาจมีตัวผลักดันตนทุนไดมากกวา 1 ตัว เชน จํานวนนักเรียน จํานวนครู 
เวลาการทํางาน ขนาดของพื้นที่ สภาพของชุมชน ลักษณะที่ตั้งของหนวยงาน เปนตน 

การบริหารตัวผลักดัน เปนความพยายามที่จะควบคุมตนทุนใหคงทีไ่มใหเปลีย่นแปลงไป 
ซ่ึงอาจทําใหองคกรไดรับประโยชนต่ํากวาที่ควรหรือท่ีตัง้เปาหมายไว ตัวอยางเชน ตนทุนกจิกรรม
การเรียนการสอน จะเกิดขึน้มากนอยเพยีงใดไมไดขึ้นอยูกับสิ่งที่นําเขาสูกระบวนการและความมี
ประสิทธิภาพของกระบวนการเทานั้น  แตขึ้นอยูกับลักษณะทางกายภาพของโรงเรียน เชน ผัง
การบริการโรงเรียน ขนาดพืน้ที่ของโรงเรียน ลักษณะทีต่ั้งของโรงเรียน  สภาพของชุมชน ซ่ึงถือ
เปนตัวผลักดนัตนทุนอยางหนึ่ง  การวเิคราะหตวัผลักดันตนทุนจะเนนไปที่สาเหตุตนตอของการ
เกิดตนทนุ และจะตองแสดงและทําใหฝายบริหารฉุกคิดที่จะหาหนทางที่จะจดัการกับตวัผลักดัน
ตนทุนเหลานัน้ใหได 

ในการวิเคราะหตัวผลักดนัตนทุน โดยทัว่ไปจะประกอบดวย 5 ขั้นตอน ดังนี ้
1. ระบุตัวผลักดันตนทุนทั้งในระดับกิจกรรม และในระดบักระบวนการเชื่อมโยงไปถึงกลยุทธ

ของกิจกรรม  จะชวยใหสามารถแบงตัวผลักดันออกได 2 ประเภท คือ structural cost drivers เปนตัว
ผลักดันตนทุนอันเปนผลมาจากการตัดสินใจเลือกกลยุทธเกี่ยวกับโครงสรางทางเศรษฐกิจ และ 
executional cost drivers เปนตัวผลักดันตนทุนเกีย่วเนื่องกบัความสามารถของกิจกรรมในการ
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ดําเนินการใหเกิดความสําเรจ็ เชน การใหบุคลากรในโรงเรียนมีสวนรวมในการบริหารหรือการ
บริหารเชิงคุณภาพโดยรวม 

2. ทบทวนการเกดิและความคลายคลึงกันของตัวผลักดันตนทุนตาง ๆ เพื่อจะกําหนดตัว
ผลักดันตนทุนที่แทจริง 

3. ประเมินผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงในตัวผลักดนัตนทุนที่มีตอตนทุนกิจกรรม โดย
ใชเทคนิคการวิเคราะหความเคลื่อนไหว 

4. ทบทวนและประเมินทางเลือกตาง ๆ ที่จะบริหารตัวผลักดนัตนทุน 
5. วางแผนตดัสินใจ และดําเนนิมาตรการตาง ๆ เพื่อพัฒนากิจกรรมใหมปีระสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลใหมากยิ่งขึน้ 

ในการตรวจสอบสาเหตุของการเกิดตนทุนกิจกรรมควรจะมุงเนนความสนใจไปที่ตวั
ผลักดันตนทุนที่มีผลกระทบมากที่สุดตอการเปลี่ยนแปลงตนทุนกจิกรรม และออนไหวตอการ
เปลี่ยนแปลงในโครงสรางทางเศรษฐศาสตร และการเปลีย่นแปลงในการดําเนินการตาง ๆ ของ
กิจการโรงเรียน 

4.5 หลักเกณฑการปนสวนตนทุน 
การปนสวนตนทุน (allocation) คือ การแบงสวนตนทนุไปยังกิจกรรม กระบวนการผลิต 

หรือผลิตภณัฑตามเกณฑผลประโยชนทีไ่ดรับ ในการแบงสวนตนทนุมเีกณฑในการปนสวนอยูหลาย
เกณฑ ขึ้นอยูกบัผลประโยชนที่ไดรับดงันี้ ( ประวิตร นิลสุวรรณกุล, 2544 :  8-11) 

1. ตอหนวยผลิตภัณฑ  
2. ตอวัตถุดิบที่ใช โดยคํานวณจาก จํานวนหนวยวัตถุดิบ หรือ มูลคาวัตถุดิบ 
3. ตอช่ัวโมงแรงงานทางตรง  
4. ตอช่ัวโมงการทํางานของเครื่องวัดที่ใชในการผลิต  
5. ตอพ้ืนที่ใชงาน  
6. ตอหนวยคาสาธารณูปโภค (เชน คาน้ํา คาไฟฟา) 
7. ตอจํานวนเวลาที่ใชงาน (เชน วัน เดือน ป ช่ัวโมง) 
8. ตอจํานวนครั้งที่ใชงานหรือไดรับบริการ 
9. ตอจํานวนครูผูใชงานหรือไดรับบริการ 
10. อ่ืน ๆ 

  วิธีการปนสวนตนทุนมี 3 วธีิ ดังตอไปนี ้ 
1.วิธีการปนสวนแบบตรง (direct allocation method)  เปนวิธีที่นยิมใชมากที่สุดเพราะมี

ความสะดวกในทางปฏิบัติ เปนการปนสวนรายจายตรงไปยังส่ิงที่จะคิดตนทุน  
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2.วิธีการปนสวนแบบเปนขัน้ (step allocation method)  ซ่ึงสวนใหญลําดับมักจดัตาม
เปอรเซ็นตของแตละขั้นตอน เชน  การปนสวนของเงินเดือนไปยังงานวิชาการ  ปนสวนงานวิชาการ
ไปยังงานการเรียนการสอน     ปนสวนงานการเรียนการสอนไปยังชัน้เรียนแตละประเภทแตละระดับ 

3.วิธีการปนสวนแบบกลับไปกลับมาหรือวิธีการปนสวนซึ่งกันและกัน (reciprocal 
allocation method) เปนการปนสวนรายจาย  ซ่ึงกันและกันระหวางระดับชั้นเดยีวกันของสิ่งที่จะคิด
ตนทุน เชน คาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ  ที่ปนสวนไปยังกิจกรรมการเรียนการสอน  และกิจกรรม
การพัฒนาคุณธรรม รายจายจาก 2 กิจกรรม จะถูกปนสวนไปยังนักเรียนแตละระดับแตละประเภทที่
เกี่ยวของและในขณะเดียวกนั กิจกรรมทั้งสองจะปนสวนซึ่งกันและกนัดวย 

 ในการคิดตนทุนผลผลิตของสถานศึกษา ที่จะเสนอแนะตอไปนี้นั้น สถานศึกษาจะไดทราบ
ทั้งตนทนุผลผลิต ตนทนุผลผลิตตอหนวย และตนทุนรายกจิกรรม ซ่ึงมีขัน้ตอนการคดิตนทุนดังนี ้

1. ศึกษาวิสัยทัศน พันธกิจ/ภารกิจ และโครงสรางระบบงานของสถานศึกษา 
2. กําหนดผลผลิตและเปาหมายผลผลิตของสถานศึกษา 
3. วิเคราะหและกาํหนดกิจกรรมของสถานศึกษาที่สงผลตอผลผลิตของสถานศึกษา 
4. ระบุตนทุนทรพัยากรทั้งหมดของสถานศึกษาจากแหลงตาง ๆ ทั้งที่เปนเงินสด 

และไมใชเงินสด ทั้งที่เปนงบประมาณและนอกงบประมาณ 
5. ปนสวน/กระจายตนทุนทรัพยากรทางตรง ไปยังผลผลิต 
6. กําหนดเกณฑการปนสวนตนทุนทรัพยากรไปยังกิจกรรม และตนทุนกิจกรรม 

ไปยังผลผลิต 
7. ปนสวนตนทนุทรัพยากรไปยังกิจกรรม 
8. ปนสวนตนทนุกิจกรรมไปยังผลผลิต 
9. หาตนทุนรวมของผลผลิต  ซ่ึงเปนผลรวมของตนทุนทางตรง และตนทุนทางออม 
10. หาตนทุนตอหนวย 

เราสามารถสรุปไดวาการคํานวณตนทุน ตองกําหนดในขั้นตนใหชัดเจนวา สวนใดเปน
ตนทุนทางตรง ที่เกิดขึ้นเพือ่การจัดการเรยีนการสอน หรือการจัดกิจกรรมนั้น ๆ  เชน คาเงินเดอืน
ครู คาอุปกรณ การเรียนการสอน ในแตละระดับชัน้ สวนใดเปนตนทุนทางออม เกิดขึ้นเพื่อ
สนับสนุนการจัดกิจกรรม  เชน  เงินเดือนผูบริหาร  คาสาธารณูปโภค  คาเครื่องเขยีนสํานักงาน     
คาพนักงานทาํความสะอาด เปนตน ตองจัดสรรโดยใชการปนสวนตนทนุ ซ่ึงไดกลาวหลักการไวแลว
ในตอนตนเชนปนสวนตามชัว่โมงแรงงาน ปนตามพืน้ที่การใชงาน ปนสวนตามวัตถุดบิที่ใช ปนสวน 
ตามหนวยคาสาธารณูปโภค ปนสวนตามจํานวนครั้งที่ใชบริการเปนตน 
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5. โครงสรางงานการเงิน ตําแหนงหนาท่ี และบุคลากรทางการเงิน ในสถานศึกษา  

5.1 โครงสรางงานการเงิน 
ในการบริหารงานการเงินโรงเรียน สมศักดิ์ คงเที่ยง และเทศ แกวกสกิรรม(2541: 74) ได

กลาวถึงการแบงงานการเงิน วาควรจะประกอบดวย 4 ฝาย คือ (1) งบประมาณ (2) เบกิจาย (3) บัญชี  
และ (4) พัสดุ  โดยเขียนแผนภูมิโครงสรางของงานการเงินดังนี ้

หัวหนางานคลังและพัสดุ 

ผูบริหารสถานศึกษา  

 

 
เบิกจาย งบประมาณ บัญชี พัสดุ  

 
 

แผนภาพที่ 10  แสดงผังโครงสรางงานการเงินโรงเรียน 
ที่มา: สมศักดิ์ คงเทีย่ง และเทศ แกวกสิกรรม. 2541. หลักการบริหารงบประมาณและการเงินโรงเรียน. กรุงเทพมหานคร: 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง. หนา 74 

การแบงงานการเงินออกเปนฝายเชนนี้ ทําใหสามารถตรวจสอบซึ่งกันและกันได ซ่ึงก็
ตรงตามเจตนารมณของระเบยีบการเงินทัว่ไปที่วา ทั้งผูรับ ลงบัญชี และเบิกจายควรจะเปนคนละ
คน เพื่อปองกนัการทุจริตทีอ่าจจะมีขึ้นได 

อยางไรก็ดี โครงสรางดังกลาวขางตนนี ้ ในทางปฏิบัติอาจจะทําไดยากสําหรับโรงเรียน
ขนาดเล็กในประเทศไทย เพราะปญหาดานบุคลากรเปนสําคัญ แตสําหรับโรงเรียนขนาดใหญ
เกี่ยวของกับเงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณจํานวนมากการแบงงานดังกลาวขางตนนี้จะ
ชวยใหบริหารงานการเงินมปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5.2 หนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงินในสถานศึกษา 
สมศักดิ์ คงเทีย่ง และเทศ แกวกสิกรรม(2541: 74) ไดสรุปหนาที่งานสําคัญในการบริหาร

การเงินและสนิทรัพย ไวดังนี้ 
1) งานการเงิน ประกอบดวย  งานรับฝากเงินรายไดของหนวยงานในสังกัด เตรยีม

ใบเสร็จรับเงิน   เก็บหลักฐานการเงิน   รับเงินผลประโยชนอ่ืน ๆ  รับฝากเงินคาประกันของเสยีหาย
และเงินประกนัสัญญา  ดูแลรักษาเงินสดใหถูกตองเพื่อสงมอบกรรมการรักษาเงิน จัดหลักฐานจาย
เงินเดือนและลูกจาง คํานวณและเก็บภาษหีัก ณ ที่จายเพื่อแจงและสงสรรพากรตรวจสอบใบสําคัญ
และหลักฐานรับ-จายเงนิทุกประเภท เปนตน 

2) งานบัญชี ประกอบดวยงานจัดทําบัญชีเงินประเภทตาง ๆ ทั้งเงินงบประมาณและนอก
งบประมาณ  จัดทํางบเดือนเงินงบประมาณทุกหมวด  จดัทํางบเดือนรายไดของหนวยงาน รวบรวม
รายละเอียดเสนอตั้งงบประมาณประจําป ดําเนินการขออนุมัติกับเงินตัดฝากขยายเวลาตัดฝากเงิน



 63

งบประมาณ  ดําเนินการจัดทําสัญญาซื้อขาย จางทําวัสดุครุภัณฑ สัญญาจางเหมากอสราง 
ดําเนินการจัดทํารายละเอียดขอเงินประจํางวดจากสํานักงบประมาณ ลงทะเบียนรายจายยอยตาม
งบประมาณ  ดาํเนนิการขอโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงนิงบประมาณเมื่อจําเปน เปนตน 

3) งานพัสดุครุภณัฑ ประกอบดวย ดําเนนิการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ แบบพมิพตาง ๆ เพื่อใช
ในกิจการของหนวยงาน   จัดทําบัญชีพัสดุ  เขยีนหมายเลขประจําครุภัณฑ สํารวจวัสดุครุภัณฑ
คงเหลือ  ดูแลรักษาซอมแซมยานพาหนะ  จัดทําทะเบียนครุภณัฑ จัดทํารายงานสํารวจทรัพยสิน  
เก็บรักษาทะเบียนยานพาหนะ  จายพัสดุเพื่อใชในการปฏิบัติงานหนวยงาน เปนตน  

4) งานตรวจสอบภายใน ตรวจนับเงนิสดคงเหลือประจําวันตรวจหลักฐานการรับเงนิ  
ตรวจสอบหลกัฐานการฝากเงินกับธนาคาร  ตรวจสอบการลงบัญชีตาง ๆ  ตรวจสอบทะเบียนตาง ๆ    
ตรวจสอบบัญชีพัสดุครุภัณฑ  ตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญการจายเงิน เปนตน  

จิระพันธ เดมะ (2542: 65-69)      ไดศึกษากรอบการบริหารดานการเงนิและบัญชีโรงเรียน
ในประเทศมาเลเซีย  ซึ่งเปนโรงเรียนประถมศึกษาขนาดใหญ พบวา ประกอบดวย งานบัญชี 
รับ-จาย   งานตรวจสอบบัญชี   งานเบิกจายและจัดซื้อ 

 วรินทรา วัชรสิงห (2531: 4-9) ไดจัดทําสรุปภาระงานการเงินของโรงเรียนสาธิต
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยซ่ึงมีขอบขายงานการเงิน แบงเปน 5 สวนคือ 

1) งานธุรการการเงิน มีภาระงาน คือ รับ-สงเรื่องและการลงทะเบียน เร่ืองเขา-ออกของ
งานการเงิน การติดตอสอบถามและทําเอกสารโตตอบ การประสานงานการเงิน  การรวบรวม
ระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวของกับวิธีการทางการเงนิ 
 2) งานการรับเงินและงบประมาณมภีาระงาน คือ รับเงินรายไดเขาโรงเรียน พรอมออก
หลักฐานการชําระเงิน  ตรวจสอบงบประมาณและตัดงบประมาณคาใชจายของหนวยงานตาง ๆ   การ
เบิกจายสวัสดิการขาราชการ  นําเงินฝาก และถอนเงินจากสถาบันการเงิน  เก็บรักษาเงนิสด
คงเหลือ และนําสง 

3) งานเบิก- จายเงิน มีภาระงาน คือ จายเงินสด/เช็ค และเงินทุนคณะทุกประเภท   การยืม
เงินรองจาย  จัดทําเรื่องการขอรับบําเหน็จ การเบิก-จายเงินคาตอบแทน/คาสอนพิเศษ/คาจางลูกจาง
ช่ัวคราว และลูกจางเงินนอกงบประมาณ    ทําทะเบียนคุมเอกสารการเบิกเงินทกุชนิด  เชน  
ทะเบียนการออกเช็ค ภาษหีกั ณ ที่จาย เงนิฝากประจํา เลขที่ใบสําคัญซื้อ ฯลฯ            การตรวจสอบ
เอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจางกอนตั้งฎีกา  และตั้งฎีกาตามงบประมาณ งานอื่นๆ  การออก
ใบรับรองหักภาษี ณ ที่จายใหรานคาและบริษัทตาง ๆ  หักเงนิกูสวัสดิการของลูกจางเงินนอก
งบประมาณนาํสงกองคลัง ประสานงานธนาคารการรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  

4) งานการบญัชี มีภาระงาน คือ งานตรวจสอบเอกสาร ลงบัญชี และทําทะเบยีนตางๆ ลง
สมุดบัญชีแยกประเภท งานจัดทํารายงานการเงิน งบรายได รายจาย งบแสดงการเปลี่ยนแปลงทนุ
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สะสม งบดุลประจําเดือนและประจําป   จัดทําทะเบยีนคุมเงินจัดสรร  ตรวจสอบยนืยันยอดเงนิฝาก   
จัดทําคําชี้แจงขอทักทวงและตรวจสอบทางการเงิน 

5) งานการเงินและงานบัญชีดานอื่น ๆ มีภาระงาน คือ จัดทําเงินเดอืนลูกจางเงินนอก
งบประมาณ และพนักงานมหาวิทยาลัย จัดทําบันทึกเงนิประกันสังคมประจําเดือน นําสงสํานักงาน
ประกันสังคม และบันทึกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพของพนักงาน สงกองคลังจุฬาฯจัดทําภาษีเงนิ
ตาง ๆ เพื่อนําสงกรมสรรพากร จัดพิมพงานตางๆ ของหนวยการเงินดวยระบบคอมพิวเตอร  จัดทํา
บัญชีแยกประเภท เจาหนี้รายตัวและรายละเอียดเจาหนี ้  ทํารายงานวัสดุคงเหลือและลงบัญชีวัสดุ  
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

สําหรับภาระงานของหัวหนางานการเงินในโรงเรียนสาธิตจุฬาฯ ซ่ึงนอกจากการควบคุม
งานทั้ง 5 ดานขางตนแลวยังมีภาระงานที่ตองทําเพิ่มเติมอีกคือ 

1) การตรวจสอบทางการเงิน ประกอบดวย การแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน   การตรวจ
นับเงินสด    ตรวจสอบการใชใบเสร็จรับเงิน    การเก็บคาธรรมเนียมตางๆ   การนําเงนิสง  การจายเงิน  
และการตรวจสอบบัญชี 

2)  การตรวจสอบและการควบคมุทางการเงิน  ประกอบดวย การตรวจสอบการรับจายเงิน    
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือตามบัญชีเงนิสดรับ   รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน  ตรวจสอบตวัเงนิ
และหลกัฐานการยืมเงนิ   ตรวจสอบการฝากกับหลักฐานการฝาก  ตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนิ (วงเงิน
และกําหนดการเก็บรักษา)  ตรวจสอบงบเดือน ใบสําคญัคูจายและรายงานการเงนิ    ตรวจสอบการ    
กอหนี้ผูกพัน   ตรวจสอบพฤติกรรมของเจาหนาที่ทีเ่กีย่วของกับการปฏิบตัิงาน 

3) การตรวจสอบการเงินประจําวัน ประกอบดวย การตรวจนบัเงินสด  และเอกสารแทนตัวเงิน   
ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวนั ยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสด  การตรวจสอบการเงินประจาํ 
เดือน  ยอดเงนิคงเหลือในใบเบิก ในทะเบยีนคุมงบประมาณ   ยอดคงเหลือเงินงบประมาณ  และเงนิ
รายไดในสมุดเงินสด 

จากรายงานการวิจยัของ มนฤดี แปนกลดั (2533: 50)  ไดกลาวถึงการบริหารการเงนิ โรงเรยีน
มัธยมศกึษาวามีหนาทีด่ังนี ้

1) ควบคุม และเก็บรักษา เอกสารการเงินที่สําคัญ พรอมทั้งจัดทําทะเบยีนเรื่องตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 

2) รับทําและจายเงิน ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
3)  ทําหลักฐานการรับ – จายเงนิ หรือหลักทรัพยอ่ืน 
4) เก็บรักษาเงนิและหลักทรัพยตาง ๆ ของสถานศึกษา 
5)  จัดทําเช็ค ตรวจสอบ การสั่งจายเช็ค 
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6)  ตรวจสอบบัญชีการรับ – จายเงิน 
7)  ตรวจสอบหลกัฐานการมอบอํานาจ – มอบฉันทะ กอนจายเงิน 
8)  จัดทํางบเงินคงเหลือประจําวัน 
9)  ดําเนินการหักเงินเดือนของ ครู – อาจารย ลูกจาง ตามคําส่ังของกรมฯ 
10) วิเคราะห ปรับปรุงการใชเงินรายไดสถานศกึษา 
11)  จัดสรรงบประมาณใหแกฝายตาง ๆ ของโรงเรียน ตามแผนและโครงการที่เสนอมา 
12)  จัดสวัสดิการในโรงเรียน 
13)  ดําเนินการ รับ – จาย เงินเดอืนประจําที่ธนาคาร 
14)  รับและจาย เงนิสวัสดิการและทําบัญชีเงินสวัสดิการ 
15)  ตรวจพิจารณาการใชเงินสวสัดิการใหถูกตองตามระเบียบ 
16)  จัด – ทํา จําหนายสินคาราคาถูก 
17)  จัดทําบัญชีควบคุมสินคาที่นํามาจําหนาย 
18)  หารายไดเพื่อจัดเปนเงนิสวสัดิการ 
19)  จัดสวัสดิการดานอื่น ๆ ที่เห็นสมควร 
20)  ช้ีแจงขอทักทวงของสํานักงานตรวจเงนิแผนดิน และหนวยตรวจสอบภายในของกรม 
21)  พิจารณาตรวจสอบควบคุมบัญชี-การรับจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบ ประมาณ 

เงินรายรับ เงินทดรองราชการ 
22) ตรวจสอบและดําเนนิการควบคุม ไมใหเก็บรักษาเงนิทุกประเภทไวเกินอํานาจการเก็บ

รักษาเงินของโรงเรียน 
23)  ดําเนินการขอตั้งงบประมาณและทําแผนปฏิบัติการประจําป 
24)  พิจารณาดําเนนิการตรวจสอบ ควบคุม และขออนุมัติเบกิจายเงนิ เงนิฝากธนาคาร เงิน

รายไดแผนดิน เงินภาษี เงินไดหัก ณ ทีจ่ายสงที่วาการอาํเภอ เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค และการ
นําไปหาดอกผล เพื่อนํามาจายเปนทุนการศึกษานกัเรียน 

25)  ดําเนินการเบกิจายเงนิเดือน และเงินในลักษณะเงินเดือนประจําเดือน และเงินชวยพิเศษ
ของครู – อาจารย 

26)  ทําบัญชี ถือจายลูกจางชัว่คราว 
27)  จัดทํา ภงด. ของครู – อาจารย ลูกจางในโรงเรียน 
28)  ดําเนินการเบกิจายเงนิสวัสดิการตาง ๆ ของครู – อาจารย ลูกจาง 
29)  พิจารณาดําเนินการตรวจสอบควบคุม และเบิกจายเงินหมวดคาตอบแทน คาเชาบา 
30) คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง เงินบํารุง

การศึกษา  เงินเพื่อประโยชนทางการศึกษา เงินทดรองราชการ เงินอุดหนุนหมวดรายจายอื่น 
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31)  ดําเนินการแจงกรมสรรพากรในกรณีผูไมมีเลขประจําตวัเสียภาษีเงนิได 
32)  ฝกอบรมสัมมนา เจาหนาที่การเงินและพัสดุ พรอมทั้งผูเกี่ยวของในโรงเรียน 
33)  วิเคราะห ปรับปรุง แกไขปญหาการบริหารการเงินของโรงเรียน ติดตามการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการใชเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณของโรงเรียน 
34)  ประเมินผลการใชจายเงนิ ตามแผนและโครงการ 
อยางไรก็ตามหนาที่ ภาระงานการเงินโรงเรียนดังกลาวขางตนนี้ อาจมีรายละเอียดปลีกยอย

ที่แตกตางกันออกไป ซ่ึงขึ้นอยูกับขนาดของโรงเรียน แตก็มีลักษณะที่เหมือนกันคือ ตองปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบยีบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ทางราชการเปนหลัก 

5.3 บุคลากรทางการเงนิ 
ผูที่ทําหนาที่เกีย่วกบัการเงนินั้น ควรจะมีคณุสมบัตเิชนใด มีผูใหทรรศนะตาง ๆ ไวดงันี้ 

ปวย อ๊ึงภากรณ อางถึงใน ชารี มณีศรี (2525: 68) ใหทรรศนะไวเกี่ยวกับบุคลากรทาง
การเงินวา ตองมีความซื่อสัตยสุจริต ซ่ึงมีอยู 2 ความหมายคือ (1) การปฏิบัติราชการดวยทํานอง
ธรรมไมเห็นแกอามิสสินจาง ไมเห็นแกประโยชนสวนตวั และไมเลือกทีรั่กมักที่ชัง (2) มีความเอาใจใส
ขยันขันแข็งตอหนาที่ มีความละเอยีดรอบคอบ ถาทําบางไมทําบางถือเปนอดิเรกเสียแลว กไ็ม
ซ่ือสัตยตอหนาที่  ตองมีความรูพอสมควร วิชาที่ควรรูเปนพื้นฐานคือ วิชากฎหมาย วิชาการบัญชี
หรือเศรษฐศาสตร เปนตน มีความรูรอบตัว และสามัญสํานึก ถาปราศจากสามัญสํานึกแลวกไ็ร
ประโยชน  และตอง “สันดานด”ี ไดแก ความสามารถรวมงานกับผูอ่ืนไดโดยไมหยอนปวกเปยก 
และไมตึงเครยีดจนลั่นเปรี๊ยะ ๆ สันดานดนีี้รวมคุณลักษณะอยูหลายอยาง คือสัมมาคารวะ ความกลา
หาญความสามัคคี ความเหน็อกเหน็ใจ ความเชื่อถือไววางใจซึ่งกนัและกัน เปนตน 

กิติมา ปรีดีดิลก (2523: 67) ไดกลาวถึงลักษณะของบุคลากรทางการเงินดังนี ้
1) ซ่ือสัตยสุจริตในหนาที่การงาน 
2)  มีความรูความสามารถในงานที่รับผิดชอบ มีความรูทางการบัญชี ระเบียบ

การเงินการพสัดุครุภัณฑอยางดี เชนมวีุฒิ ปวส. ปวช. พาณิชยศาสตรและการบัญชี เปนตน 
3)  มีความรูทางการศึกษาบางพอสมควรมีความละเอียดรอบคอบ 
4)  มีมนุษยสัมพนัธที่ดี เปนคนเปดเผย เพราะงานการเงนินั้นจะตองสมัพันธกับ

หนวยงานตาง ๆ ตลอดเวลา 
5)   อารมณมั่นคง 
6)  มีความรับผิดชอบสงู ไมปลอยปละละเลยในงานที่ตนรับผิดชอบ 
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6. การดําเนินงานทางการเงินและสินทรัพย 

6.1 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 Brian Knight (1993: 43) กลาวถึงบทบาทของผูบริหารสถานศึกษาในการระดมทุนไว 2 

บทบาท คือเปนผูจัดการของรัฐ เพราะเงินทุนที่เขาสูโรงเรียนเปนเงินที่มาจาก รัฐบาล มาจากการ
บริจาค และการระดมทรัพยากร จากชุมชน ทองถ่ิน ผูบริหารมีหนาที่ระดมเงินทุนใหไดมากที่สุด 
แตเมื่อรับเงินเขามาแลวใหบริหารจัดการเงินเหมือนเปนผูจัดการขององคกรเอกชน ใหเกิดคุณภาพ 
ปริมาณและระดับบริการดีที่สุด โดยระดับของการใหบริการขึ้นกับระดับของเงินทุนที่หามาได   ซ่ึง
แหลงที่มาของเงินทุนโรงเรียนมาจาก 4 แหลงสําคัญ คือ จากเงินอุดหนุนจากรัฐ เงินที่มาจากภาษี 
เงินจากคาธรรมเนียม เงินจากการระดมทุน และจากรายไดอ่ืน ๆ  

สําหรับสถานศึกษาของไทย แหลงที่มารายรับของสถานศึกษาของรัฐฯ มาจาก  3 แหลง
สําคัญ คือ    ( สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2548: 1-9) 

1) เงินงบประมาณ ที่สวนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
หรือเบิกจายในงบกลาง โดยแยกเปน  

1.1) งบรายจายของสวนราชการ แบงเปน 5 งบยอย คือ งบลงทุน งบดําเนินการ  
งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 

1.2) รายจายงบกลาง เปนรายจายที่ตั้งไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการโดยทัว่ไป
ใชจายตามรายการดังตอไปนี ้คือ เงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ บาํนาญ เงินเลื่อนขั้นอันดับเงนิเดือน เงนิ
ปรับวุฒิขาราชการ เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ เงินสมทบของลูกจางประจํา 
และคาใชจายสวัสดิการของขาราชการและลูกจาง 

2) เงินนอกงบประมาณ คือ  เงินที่ไมตองนําสงเปนรายไดแผนดิน หรือเงินที่ไดรับอนญุาต
ใหเก็บไวใชจายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 มาตรา 24 ไดแก  

2.1) เงินรายไดสถานศึกษา ตามมาตรา 59 แหงพระราชบัญญัติการศึกษา 
แหงชาติ พ.ศ. 2542 ซ่ึงเกิดจาก 

2.1.1)  การจัดหาผลประโยชน จากทรัพยสินของสถานศึกษาที่เปนที่ราช
พัสดุ ตามกฎหมายวาดวยทีร่าชพัสดุ และที่เปนทรัพยสินอื่น   

2.1.2) การบริการทางการศึกษาและคาธรรมเนียมการศึกษาที่ไมขัดหรือ
แยงกับนโยบาย วัตถุประสงค และภารกจิหลักของสถานศึกษา  

2.1.3)  เบี้ยปรับ ที่เกดิจากการผิดสญัญา ลาศึกษา และเบีย้ปรับที่เกิดจาก
การผิดสัญญาการซื้อทรัพยสิน หรือจางทาํของที่ดําเนินการโดยใชเงินงบประมาณ 

2.2) เงินบริจาค  
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2.3) เงินหักภาษี ณ ที่จาย  
2.4) เงินลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
2.5) เงินประกนัสัญญา  
2.6) เงินอุดหนุนทัว่ไป ซ่ึงรัฐจัดใหเปนคาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประกอบดวยเงินอุดหนนุคาใชจายรายหวั  และเงินอดุหนนุปจจยัพื้นฐานนักเรยีนยากจน  

3) เงินรายไดแผนดิน คอืเงนิทีส่ถานศกึษาจดัเก็บ หรือไดรับเปนกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย 
ระเบียบขอบังคับ และไมมีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหเก็บไว หรือหักไวเพือ่จาย แบงเปนเงิน 2 ประเภทคือ 
 3.1)  เงินรายไดแผนดินของสถานศึกษาที่มกีารจัดเก็บ เชน คาขายของเบ็ดเตล็ด 
ของเกา ชํารุด ที่จัดหาจากเงนิงบประมาณ คาขายแบบรูปรายการที่ใชเงินงบประมาณ คาธรรมเนียม
เบ็ดเตล็ด เงินเหลือจายปเกาสงคืน  
 3.2)  ดอกเบี้ยจากบญัชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินอุดหนุนทั่วไป  

ซ่ึงในการพยากรณรายรับ เงนินอกงบประมาณ ที่เปนเงนิอุดหนนุคาใชจายรายหัว สามารถ
ประมาณไดจากขอมูลจํานวนนักเรยีนแตละประเภท แตละระดับ สําหรบัการประมาณการ
งบดําเนินการ และงบลงทุน จะขึ้นกับวาโรงเรียนมีแผนกลยุทธอะไร มีกิจกรรมอะไรบาง ตองการ
พัฒนาปรับปรุงใชงบลงทุนเทาไร  และแผนกิจกรรมเหลานั้นจะใชงบดาํเนินการเทาไร 

กระทรวงศกึษาธิการ (2546: 40-51) ไดจัดทําคูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปน
นิติบุคคล ซ่ึงสรุปขอบขายงานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มีแนวทางปฏิบัติคือ 

1) ศึกษาวเิคราะหกิจกรรมภาระงาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลางและ
แผนปฏิบัติการประจําป ที่มีความจําเปนตองใชวงเงนิเพิม่เติมจากประมาณการรายไดงบประมาณไว 
เพื่อจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมใหเปนไปตามความเรงดวนและชวงเวลา 

2) สํารวจขอมูลนักเรียนที่มีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศกึษาตามเกณฑการ
รับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนไดรับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบ
ขอมูลเชิงลึกพรอมกับใหมีการจัดทําขอมูลสารสนเทศใหเปนปจจุบนั 

3) ศึกษาวเิคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินที่มีศักยภาพให
การสนับสนุนการจัดการศกึษา ตลอดจนตดิตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

4)  จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศกึษา โดยกําหนดวิธีการ แหลง
สนับสนุน เปาหมาย เวลาดําเนินการ และผูรับผิดชอบ 

5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษาตอคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพือ่ขอความเห็นชอบ และดําเนินการในรูปคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ และเบิกจายไป
ใชตามแผนปฏิบัติการประจําปที่ตองใช วงเงินเพิ่มเติมใหเปนไปตามระเบียบของทุนการศกึษา
และระเบยีบวาดวยเงินนอกงบประมาณทัง้ตามวัตถุประสงคและไมกําหนดวัตถุประสงค 
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นอกจากนี้ยังไดเสนอการจัดหารายไดและผลประโยชน ซ่ึงแนวทางปฏิบัติ คือ 
1) วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาทีด่ําเนนิการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนทีจ่ะ

นํามาซึ่งรายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาเพื่อจัดทําทะเบียนขอมูล 
2) จัดทําแนวปฏบิัติ หรือระเบยีบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได และบริหารรายไดและ

ผลประโยชน ตามแตละสภาพของสถานศึกษาโดยไมขัดตอกฏหมายและระเบียบที่เกีย่วของ 

การจัดหากองทุนกูยืมเพื่อการศกึษา ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัต ิ คือ สํารวจประเภทกองทุน และ
จัดทําขอมูลยอดวงเงนิและหลักเกณฑของแตละกองทุน   สํารวจความตองการของนักเรียน และ
คัดเลือกเสนอใหกูยืมตามหลักเกณฑที่กําหนด   ประสานการกูยืมกับหนวยปฏิบัติทีเ่กี่ยวของ   สราง
ความตระหนกัแกผูกูยืม    ตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล รายงานผลการดําเนินงาน 

การจัดหากองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา ซ่ึงแนวทางปฏิบัติ คือ จัดระบบสวัสดกิารเพื่อ
การศึกษาใหสอดคลองและเปนไปตามกฎหมายทั้งการจดัหาและการใชสวัสดิการ เพื่อการศกึษา   
วางระเบยีบการใชเงินสวัสดกิาร    ดําเนนิการจัดสวัสดกิารใหเปนไปตามระเบียบ   กํากับ ติดตาม 
ตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบ 

Inman-Freitas, Deborah (1991) ไดทําวจิยัและเสนอกลยุทธเพื่อการพฒันาการจัดการทาง
การเงิน (General Strategies Reported to Improve Financial Management) ซ่ึงเกี่ยวของกับการ
ระดมทรัพยากรเพื่อการจัดการศึกษา โดยกลยุทธที่ใชกวางขวางที่สุดสําหรับผูปฏิบัตงิานคือ 

1) การหาขอมูล การเปดประมลูและเปรียบเทียบราคาในการสั่งซ้ือรายการตาง ๆ 
2) การสรางความสัมพันธกับองคการทองถ่ิน ในการสนับสนุนกองทุนดานวัสดุเพื่อ

การศึกษา หรือการตั้งมูลนิธิเพื่อสนับสนุนการศึกษา 
3) พยายามใชอาสาสมัคร หรือการชวยเหลือจากบุคลากรทองถ่ินหรือ นักเรียนในการจัด

ใหมีบริการตางๆ 
4) การประสานงานกับเขตพืน้ทีอ่ื่นในการจัดหาบุคลากรเฉพาะทาง วัสดุ และทรัพยากรอื่นๆ  
5) รักษาผลตอบแทนทางการลงทุนที่เปนรายไดสูงที่สุดไว 

รายงานวจิัยของ Deborah  ไดสอดคลองกับของ Haas, Toni (2003)  ซ่ึงไดทําการวิจัยเร่ือง   
Balance Due: Increasing  Financial Resources for Small Rural Schools  ไดขอสรุป 3 กลยุทธ
ในการเพิ่มงบประมาณของโรงเรียนรัฐขนาดเล็ก คือ 1) เพิ่มงบดําเนนิงานโดยการเปลี่ยนสูตรการ
จัดสรรงบในระดับรัฐ มปีระสิทธิภาพที่สุดแตใชเวลาในการเปลี่ยนความคิด เพราะเกีย่วกับ 
การเมือง ผูสนับสนุน การเจรจา การสรางพันธมิตร และสาธารณชน การเปลี่ยนความเห็นสาธารณ 
การโตแยง  2) ผูบริหารมองหาทางในการใชทรัพยากรใหเกดิประโยชนสูงสุด เชน การใช
อาสาสมัครในการเขาชวยงานและบริการที่ไมตองอาศัยความเปนมืออาชีพ การใหครูเกษียณอายุมา
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เปนครูพี่เล้ียง การใชทรัพยากรชุมชนในการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร  3) มองหา
ทรัพยากรอื่น ๆ กลยุทธนี้ไดเงินทันที ใชความพยายามนอยสุด มีผลกระทบนอยสุด งายสุด แตไม
ยั่งยืน  การขอบริจาคตองคํานึงถึงการใหดวยใจ ไมวาจะงบประมาณจากศิษยเกา จากมูลนิธิ การขอ
งบอุดหนุนพิเศษเปนครั้งๆ จากรัฐ ตองเขียนขอเสนอโครงรางที่ดี  

6.2  การจัดการเงินสด 
การปฏิบัติหนาที่งานการเงินเกี่ยวกับการจดัการเงินสดในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ จะ

เกี่ยวของกับ การรับเงิน เบิกจายเงิน การเกบ็รักษาเงิน การนําฝาก นําสงคลัง ซ่ึงมีรายละเอียด 

6.2.1 การรับเงิน  มีขั้นตอนดงันี้ (กรมสามญัศึกษา สวัสดิการกองคลัง, 2544: 334-
342)   ตรวจสอบเงินที่จะรบัวาเปนเงนิประเภทใด เงินรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณ  เงนิ
รายไดสถานศกึษา หรือเงนิเบิกเกินสงคืน      รับเงินสด เช็ค ดราฟ หรือตราสารอื่นที่กระทรวงคลัง
กําหนดในเวลาทําการ  ออกใบเสร็จรับเงินใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(ระเบียบการเก็บรักษาเงนิและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 (แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่
2) พ.ศ.2531) ในการพิมพใบเสร็จใหปฏิบัติดังนี้  

- ใชตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยาง
นอย 1 ฉบับ  

- ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงไปทุกฉบับ 
- จัดทําทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพ

ขึ้นจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใด ถึงหมายเลขใด ใหหนวยงานใดหรอื
เจาหนาที่ผูใดไปดําเนนิการจัดเก็บเงนิ เมือ่ วัน เดือน ปใด 

- การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ไปจดัเกบ็เงิน ใหพิจารณาจาย
ในจํานวนทีเ่หมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 

- ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช ใหหวัหนาหนวยงานที่รับ
ใบเสร็จรับเงินนั้นไปนําสงคนืสวนราชการที่จายใบเสร็จนั้นใหไปโดยดวน 

- เมื่อส้ินปงบประมาณ ใหหวัหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ
จัดเก็บเงนิรายงานใหทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถงึเลขที่ใด และ
ไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใด ถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกินวนัที่ 31 ตุลาคม ของ
ปงบประมาณถัดไป 

- โดยปกติใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับเงินของปงบประมาณใดใหใชรับเงิน
ภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม 
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใชใหคงติดไวกบัเลม แตใหปรุ เจาะรู หรือประจําตราเลิกใช เพื่อใหเปน
ที่สังเกต มิใหนํามาใชรับเงนิไดอีกตอไป 
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 - ใบเสร็จรับเงิน หามขูด ลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงนิหรือช่ือผูรับเงิน หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงิน และเขียนใหมทั้งจํานวนแลว
ใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากบัการขีดฆานัน้ไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ โดย
ออกฉบับใหม ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้น ใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
 - ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสํานักงานตรวจเงนิแผนดินยัง
มิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อไดตรวจสอบแลวกใ็หเกบ็ไวอยางเอกสาร
ธรรมดาได 

จากนั้นนําเงินสงคณะกรรมการ เพื่อนําไปเก็บรักษา   ลงบัญชีเพื่อใหทราบรายการ
รับเงินวาเปนเงินประเภทใด โดยมีหลักดังนี้ 

- บันทึกเงินทีไ่ดรับในบัญชเีงินสด หรือบญัชีเงินฝากธนาคารแลวแตกรณี ภายใน
วันที่ไดรับเงินนั้น โดยแสดงใหทราบวา ไดรับเงินตามฎีกา ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอื่นเลมใด 
เลมที่เทาใด จาํนวนเทาใด 

- ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวก็ใหบันทกึ
การรับเงินนั้นในบัญชีดังกลาวในวันทําการถัดไป 

- เงินประเภทใดมีใบเสร็จรบัเงินวนัหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงนิรับประเภทนั้น
ตามสําเนาใบเสร็จทุกฉบับ มาบันทึกในบญัชีรายการเดียวก็ได โดยใหแสดงใหทราบวา เปนเงินรับ
ตามใบเสร็จเลขที่ใด ถึงเลขที่ใด จํานวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเทาใด ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดทาย 

เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบจํานวนเงินที่รับกับหลักฐานการรับเงินและบัญชีให
ตรงกัน จึงรายงานเงินคงเหลอืประจําวนั 

6.2.2  การจายเงนิ กรมสามัญศกึษา สวัสดกิารกองคลัง (2544: 335-344) 
1) กฎระเบยีบในการจายเงนิ ตองมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ คําส่ัง มติ

คณะรัฐมนตรอีนุญาตใหจายได หรือตามที่กระทรวงการคลังอนุญาต ตองมีผูมีอํานาจอนุมัติการ
จายเงิน ผูอนุมัติจะลงลายมือช่ืออนุมัติในหลักฐานการจายหรือใบสาํคัญจาย หรือหลักฐานการ
ขอรับชําระหนี้ทุกฉบับ หรือจะลงลายมอืช่ืออนุมัติในงบหนาหลักฐานการจายหรือใบ สําคัญจาย   
ก็ได ตองจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  ตองจายภายในเวลาที่กําหนด  ตองมีหลักฐาน การจาย
ใหตรวจสอบ   ตองมีการลงบัญชีในวนัที่จายเงนิ  ตองมีการตรวจสอบรายการจายเงินเมื่อส้ิน
ระยะเวลาการรับจายเงิน โดยผูเบิกเงินของสวนราชการพรอมลงลายมือช่ือกํากับยอดเงิน
คงเหลือนั้น     หามมิใหผูมหีนาที่จายเงนิเรยีกใบสําคัญคูจาย หรือใหผูรับเงินลงลายมือช่ือรับเงินใน
หลักฐานการจายเงิน โดยท่ียงัมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
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2) วิธีปฏิบัติในการจายเงิน ใหจายเปนเงินสด สําหรับการจายให
หนวยงานยอย    การจายเปนเงินทดรองราชการ    จายใหขาราชการ ลูกจาง หรือผูรับบํานาญ  ซ่ึง
เปนการจายเงนิไมเกนิ 2,000 บาท   และใหจายเปนเช็ค ในกรณีซ้ือทรัพยสิน จางทําของ เชา
ทรัพยสิน ใหส่ังจาย เจาหนี ้ ใหขีดฆา คําวา “หรือตามคําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีดครอม    
กรณีอ่ืนนอกจากนี้ใหส่ังจายเจาหนี ้ ขีดฆา  “หรือตามคําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีดครอม
หรือไมก็ได    กรณีขอรับเงนิสดมาจาย ..ใหส่ังจาย….เจาหนาที่ของสวนราชการ ..ขีดฆา “หรือตาม
คําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออก  หามสั่งจาย “เงินสด”    การเขียนหรือพิมพจํานวนเงนิในเช็คที่เปน
ตัวอักษรใหเขยีนหรือพิมพใหชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงนิอยาใหมีชองวางที่จะ
เขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมไดและใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ช่ือบริษัท หรือหางหุนสวน จน
ชิดคําวา “หรือผูถือ” “หรือตามคําส่ัง” แลวแตกรณ ี โดยมิใหมกีารเขียนหรือพมิพช่ือบุคคลอื่น
เพิ่มเติมไดอีก 

3) หลักฐานการจายเงิน หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงิน
ใหแกผูรับหรอืเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว แบงออกเปน 

3.1) ใบสําคัญคูจาย  หมายถึง หลักฐานการจายทีเ่ปนใบเสร็จรับเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงนิใหแกเจาหนี้ หลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงนิฝาก ของผูรับที่
ธนาคาร หรือหลักฐานที่เปนใบนําสงเงินตอคลัง หลักฐานเหลานี้ อยางนอยตองมี ช่ือ สถานที่อยู หรือ
ที่ทําการของผูรับเงิน วนั เดอืนป ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร จํานวนเงนิทั้ง
ตัวเลขและตวัอักษร ลายมือช่ือผูรับเงิน 

3.2) หลักฐานการจายที่กระทรวงการคลังกําหนด  
3.3) ใบรับรองการจายเงิน 
3.4) ใบสําคัญรับเงิน 
3.5) แบบใบขอเบกิเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดซึ่งมีชองใบรับ

เงินอยูในแบบนั้น เชน แบบใบขอเบิกเงินคาเชาบาน แบบใบขอเบิกเงนิสวัสดิการตาง ๆ เปนตน 

ใหผูจายเงินประทับตราจายเงินแลว ลงลายมือช่ือรับรองการจาย ลงวนัเดือนป 
พรอมทั้งมีผูจายเงินดวยตัวบรรจงกํากับหลักฐานการจายเงนิทุกฉบับ เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

การจายเงนิ ถาขาราชการ หรือผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวดัไมสามารถมารับเงินดวย
ตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนรับเงินแทน เมื่อไดรับอนุญาตจากผูเบกิเงินของสวนราชการนั้นแลว
ก็ใหกระทําได แบบใบมอบฉันทะรับเงินใหเปนไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 การจายเงนิใหบุคคลอื่นนอกจากที่กลาวในขางตน ในกรณีที่บุคคลนั้นไมสามารถ
มารับเงินดวยตนเองได จะทาํหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได 



 73

  การจายเงินใหแกเจาหนี้ ในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกรองใหเปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

การจายเงนิในตางประเทศซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณนีิยมของประเทศนั้น 
 ไมตองออกใบเสร็จรับเงินหรือออกใบรับเงินไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด ใหผูจายเงิน
ทําใบรับรองการจายไวเชนเดียวกับที่กําหนดในขอ(3) ในกรณีที่มหีลักฐานการรับเงนิเปนอยางอืน่ก็
ใหแนบหลักฐานนั้นไปพรอมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบดวย 

4) แนวทางในการจายเงนิของโรงเรียน ในมลรัฐออสเตรเลียใต (กระทรวง
ศึกษา การฝกอบรม และการจางงาน มลรัฐออสเตรเลียใต, 2543: 95)    

4.1) เมื่อทํารายการจายเงินยอดใดเสร็จแลว ควรระบุในสําเนา
ใบสั่งซ้ือใบที่สอง (ซ่ึงติดอยูกับเลมใบสั่งซ้ือ) ดวยวา “จายแลว”  เพื่อไมใหเกดิการจายซ้ํา 

4.2) หนังสือแจงยอดหนี้ที่ไดรับจากผูขายทุกเดือน ควรนํามา
ตรวจสอบวามหีนังสือแจงหนี้และใบลดหนี้คางอยูตามนัน้จริง หากมีหนังสือแจงหนีฉ้บับใดหายไป 
ควรติดตามสําเนาจากผูขาย หากยอดหนี้ทีผู่ขายแจงไวถูกตอง 

4.3) กรณีเงินจายลวงหนาโดยไมมีหนังสือแจงหนี้ เชน จาย
ลวงหนาเปนเงนิยืมเพื่อการเดินทาง เมื่อกลับจากการเดินทางหรือการพักแรมแลว ใหทํารายงาน 
(รายการคาใชจาย) การเดินทางสงหัวหนาฝายการเงินของโรงเรียนพรอมกับแนบใบเสร็จรับเงินดวย 

4.4)  การตรวจสอบรับรองการจายเงิน กอนทําเช็คจายเงิน 
หัวหนาฝายการเงินของโรงเรียนตองตรวจสอบใหแนใจกอนวา รายการที่จะจายเงินนั้นเปนรายการ
ที่สมควรตองจาย (ไดรับสินคาหรือบริการแลว) ราคาและการคํานวณในหนังสือแจงหนี้ถูกตอง 
และเปนรายการที่ยังไมไดจาย 

4.5)  การจัดเก็บเอกสาร เมื่อไดจายเงินแลว หนังสือแจงหนีห้รือ
เอกสารประกอบการเบิกจายอื่น ๆ ใหเก็บตามลําดับเลขที่เช็ค เปนรายเดือน 

4.6) เงินสดยอย เปนแหลงเงินที่จัดไวใหแกเจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายเปนการเฉพาะ เพื่อใชซ้ือสินคาและบริการทีจ่ํานวนเงินไมมากนักไดทันที เมื่อมีการซื้อ
ทุกครั้งควรเกบ็ใบสําคัญซึ่งอาจอยูในรูปของหนังสือแจงหนี้หรือใบเสร็จจากเครื่องบนัทึกเงินสด 
(cash register) เอาไว 

4.7) ผูรักษาเงินสดยอยควรลงชื่อกํากับในใบสําคัญแตละใบและ
จดรายการที่ซ้ือไวในใบสําคัญดวยหากไมมีระบุไว และหากในการซื้อคร้ังใดไมสามารถออก
ใบสําคัญใหไดไมวาเกิดจากเหตุผลใด ใหทําใบสําคัญ “makeshift” ขึ้นมาโดยมีรายละเอียด วนัทีซ้ื่อ 
ช่ือผูขาย รายการสินคาที่ซ้ือ และราคา และใหผูรับเงินเซน็กํากับในใบสําคัญนี้ดวย 
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6.2.3  การเก็บรักษาเงิน (ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวน
ราชการ พ.ศ. 2520 (แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2531) หมวด 3 ขอ 48-63 

1) สถานที่เก็บรักษาเงิน ไดแก  กระทรวงการคลัง ธนาคารที่กระทรวงการคลัง
อนุญาต   ตูนิรภัยของทางราชการซึ่งตั้งไวในที่ปลอดภยัในสํานกังานของสวนราชการนั้น และมีลูก
กุญแจอยางนอย 2 ดอก แตละดอกมีลักษณะตางกัน โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงนิถือลูกกุญแจคน
ละดอก  โดยปกติใหมีอยางนอย 2 สํารับ ใหหวัหนาสวนราชการมอบใหกรรมการเก็บรักษาเงนิเกบ็
รักษา 1 สํารับ นอกนัน้ใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบหอไวที่สวนกลาง ณ กองคลังกลาง 
กรมธนารักษ กระทรวงการคลัง หรือสวนภูมิภาค ณ หองเก็บเงินคลังในของสํานักงานคลังจังหวดั 

สวนราชการในภูมภิาคแหงใดโดยปกติไมมีการเก็บรักษาเงิน หรือกรณีที่
มีการเก็บรักษาเงินจํานวนมาก ซ่ึงเห็นวาการเก็บเงินไวในตูนิรภยัของสวนราชการนัน้จะไมปลอดภัย 
จํานําเงินฝากเก็บรักษาไว ณ สํานักงานคลงัจังหวดัในลักษณะหีบหอตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
กําหนดก็ได 

2) แตงตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน มหีนาที่ดังนี้  ถือกุญแจตูนริภัย   
ตรวจสอบตัวเงิน หลักฐานแทนตัวเงินรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลงชื่อกํากบั    เปด และ 
ปด ประตูหองมั่นคง และตูนิรภัย    เอาเงินเขาเก็บในตูนิรภัย ใสกญุแจใหเรียบรอยประทับครัง่ที่
ประตูหอง นําเงินออกจากตูนิรภัย สงมอบใหเจาหนาที่การเงินเพื่อนําไปจายโดยมีขอกําหนด
เกี่ยวกับกรรมการเก็บรักษาเงิน ดังนี ้

(1) ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารง
ตําแหนงระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสวนราชการนั้นอยางนอย 3 คน เปนกรรมการเก็บรักษา
เงินของสวนราชการนั้น ทั้งนี้ เวนแตสวนราชการใดโดยปกติมเีงินเก็บรักษาในวนัหนึ่ง ๆ ไมเกิน
หนึ่งหมืน่บาท จะตั้งกรรมการเก็บรักษาเงนิเพียง 2 คน กไ็ด หากมีขาราชการตําแหนงระดับ 2 หรือ
เทียบเทาไมครบจํานวน จะแตงตั้งจากขาราชการตําแหนงระดับ 1 หรือขาราชการซึ่งดํารงตําแหนง
ระดับ 2 จากสวนราชการอื่นรวมกันเปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได 

(2) ถากรรมการเกบ็รักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่กรรมการ
ได ใหหวัหนาสวนราชการพจิารณาแตงตั้งขาราชการตามนัยขอแรก  ใหเปนกรรมการแทนชั่วคราว 

(3) การสงมอบและรับมอบลูกกญุแจระหวางกรรมการ ใหกรรมการ
ผูสงมอบและกรรมการผูรับมอบตรวจนับตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไวในตู
นิรภัยใหถูกตองตามรายงานเงินคงเหลือประจําวนัแลวบันทึกการสงมอบ และรับมอบพรอมกับลง
ลายมือช่ือกรรมการทุกคนไวในรายงานเงนิคงเหลือประจําวันนั้นดวย 
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(4) หากปรากฏวาลูกกุญแจหาย หรือมีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอม
แปลงลูกกุญแจ ใหรีบรายงานใหหัวหนาสวนราชการเพือ่ส่ังการโดยดวน 

3) วิธีการเก็บรักษาเงิน ใหจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน    เมื่อ
ส้ินวันหลังจากปดจายแลว เจาหนาที่การเงินนําเงินพรอมรายงานเงินคงเหลือประจําวนัสงมอบ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ รวมกันตรวจสอบเงินและหลักฐานแทนตวัเงิน  เมื่อปรากฏวาถูกตอง
แลวใหนําเงนิเขาเก็บรักษาในตูนิรภยั และใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนัไวเปนหลักฐาน แลวใหหวัหนากองคลังหรือเจาหนาทีก่ารเงินเสนอหัวหนาสวนราชการ
เพื่อทราบ ในกรณีที่เงินไมตรงกับจํานวนซึ่งแสดงไวในรายงาน ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
และเจาหนาทีก่ารเงินผูนําสง รวมกนับันทึกจํานวนที่ตรวจนับไดนั้นไวในรายงานเงินคงเหลอื
ประจําวนัและลงลายมือช่ือกรรมการทุกคน พรอมดวยเจาหนาที่การเงนิผูนําสง แลวนําเงนิเขาเกบ็
รักษาในตูนิรภัย   ใหกรรมการใสกุญแจตูนิรภยัใหเรียบรอย แลวลงลายมือช่ือบนกระดาษปดทับ
หรือประทับตราครั่ง ในลักษณะแผนกระดาษปดทับจะตองถูกทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย หาก
จะตองนําเงนิออกจายใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิมอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด ใหหวัหนากอง
คลังหรือเจาหนาที่การเงินรับไปจายโดยใหลงลายมือรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือปะจําวนักอน
วันทําการที่รับเงินไปจายนั้น 

6.2.4  การนําสงเงิน 
1) กําหนดเวลานาํสงเงิน เงินทัง้หมดในความรับผิดชอบของสวนราชการ

ทั้งที่เปนเงินสดและหรือเช็คใหนําสงหรือนําฝากคลังภายในกําหนด ดงันี้  เช็ค ใหนําสงหรือนําฝาก
ในวนัที่ไดรับเช็ค หรืออยางชาภายในวันทาํการถัดไป   เงินรายไดแผนดิน ใหนําสงอยางนอยเดือน
ละ 1 คร้ัง แตถาสวนราชการใดมีเงินรายไดแผนดนิเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมืน่บาทก็ใหนําเงนิ
สงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกิน 3 วันทาํการถัดไป    เงินเบกิเกนิสงคืน หรือเงนิเหลือจายปเกา
สงคืน ใหนําสงภายในระยะเวลาที่กําหนดในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  เงินนอกงบประมาณ 
ใหนําฝากคลังอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง แตสําหรับเงนิที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจายใหนําฝากคลัง
ภายใน 15 วัน นับจากวันรับเงินจากคลัง 

2) สถานที่นําสง โดยสวนกลางใหนําสงเขาบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 ณ 
ธนาคารแหงประเทศไทย ใหผูอํานวยการกองคลังเปนผูควบคุมดูแล สวนภูมภิาค ใหนําสงสํานักงาน
คลังจังหวัด โดยใหหวัหนาสวนราชการ สวนภูมภิาค เปนผูควบคุมดแูล 

3) การนําสงเงิน ใหมีการนําใบนําสงซ่ึงผูรับเงินไดลงลายมือช่ือรับเงิน
หรือมีหลักฐานการรับเงินแลวลงบัญชีภายในวันทีน่ําสงเงินนั้น   กรณีที่มีเงินสดจํานวนมากซึ่งเกนิ
อํานาจเก็บรักษา   แตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไป เปนกรรมการ
รับผิดชอบรวมกันควบคุมเงนิไปสงตองมีตํารวจรักษาความปลอดภยัดวย 
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6.2.5 ขอควรระวังในการจัดการงานการเงิน  (จากขอสังเกตของสํานักงานตรวจ
เงินแผนดนิ) 

1) เกี่ยวกับการเกบ็รักษาเงิน เนื่องจากกรรมการรักษาเงินไมปฏิบัติตาม
ระเบียบสม่ําเสมอ   หรือเก็บรักษาเงินไวเกินวงเงินที่ไดรับอนุญาต  หรือเอาทรัพยสินสวนตวัเก็บไว
ในตูนิรภัยของราชการ  หรือเก็บรักษาเงนิทีจ่ะตองคืนใหผูมีสิทธิไวนาน 

2) การไปรับและนําสงเงิน  โดยมิไดแตงตั้งกรรมการคุมเงิน หรือไมมี
เจาหนาที่ตํารวจรักษาความปลอดภัย กรณนีําสงหรือเบกิเงินเปนจํานวนมาก      หรือปลอมแปลงใบนําสง 

3) เกี่ยวกับการรับเงิน  เนื่องจากเอาใบเสร็จรับเงินปเกาที่เลิกใชแลวมา
เขียนรับเงิน    รับเงินรายไดแผนดินหรือเงนิอื่น  โดยเขยีนตนขั้วกับปลายขั้วไมตรงกนั  รับเงินโดย
ไมออกใบเสรจ็รับเงิน   รับเงินแลวไมลงบญัชี   ไมจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

6.2.6 การนําเงินไปลงทุนของโรงเรยีน 
กระทรวงศกึษา ฝกอบรม การจางงาน มลรัฐออสเตรเลียใต(2543:115-130) 

กลาวถึงการนาํเงินไปลงทุนของโรงเรียน ซ่ึงมีทางเลือกในการลงทุนมากมาย ทีใ่หผลตอบแทนใน
รูปของอัตราดอกเบี้ยทีแ่ตกตางกัน ดังนัน้ ในการเลือกลงทุนจึงตองไตรตรองอยางระมัดระวัง 
เงินทุนที่เก็บไวในบัญชกีระแสรายวันทีใ่หดอกเบี้ยต่ําควรมีไวเพยีงพอสาํหรับความตองการใชทันที
เทานั้น ในการพิจารณาถอนเงินฝากธนาคารจํานวนมากไปลงทุนที่อ่ืนใด ควรพิจารณาอยาง
รอบคอบถึงประวัติความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับธนาคาร และความจําเปนในอนาคตในการใช
บริการของธนาคาร โดยการลงทุนที่อนุญาตใหนําเงินไปลงทุนได คือ 

1) หลักทรัพยที่ออกหรือคํ้าประกันโดย รัฐมนตรีคลัง  หรือรัฐบาล ระดับมลรัฐ 
รัฐบาลกลาง ตราสารที่รัฐวิสาหกจิเปนผูออกโดยใชสิทธิของรัฐบาลมลรัฐ หรือรัฐบาลกลาง 
เทศบาลกลาง หรือสภาบริหารสวนทองถ่ิน องคกรอ่ืนทีร่ะบุไว 

2) เงินที่ฝากไวกบัธนาคารที่ดําเนินธุรกิจธนาคารภายในรัฐตามความหมายทีร่ะบุใน
พระราชบัญญัติตัวแทนรับฝาก  บริษัทประกนัชีวิตภายใตพระราชบัญญัติประกันชวีิตของรัฐบาลกลาง  

3) ตั๋วแลกเงนิ ( อายุไมเกนิ 200 วัน )   ซ่ึงซื้อจากธนาคารที่ระบุไวในพระราชบัญญัติ
ตัวแทนรับฝาก โดยปกติจะถือไวจนครบอายุไถถอน โดยที่ตั๋วดังกลาวไดรับการสลักหลังหรือ
รับรองอยางไมมีเงื่อนไขโดยธนาคาร ธนาคารใหบริการจัดเก็บตัว๋ไวใหในที่ปลอดภยั ธนาคารจะ
เรียกเก็บเงินตามตั๋วใหในนามของโรงเรียนเมื่อครบกําหนดไถถอน 

4) เงินฝากกับตวักลางรับฝากเงินในตลาดเงนิระยะสั้น ซ่ึงไดรับอนุมัติจากธนาคาร
กลางแหงออสเตรเลียใหเปนตัวกลางรับฝากเงินที่ไดรับอนุญาต  

5) เงินกูซ่ึงธนาคารรับรอง  
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6) เงินฝากกับกองทุนของบริษัทผูรับฝากและจัดรายการกองทุนเพื่อผูสูงอายุจํากดั 
บริษัทตัวแทนผูรับฝากและจดัการกองทุนแหงออสเตรเลียใต จํากัด สหกรณเกษตรกรผูรับฝากและ
จัดการกองทนุจํากัด  

โรงเรียนหลายแหงอาจรวมลงทุนกันไดเพือ่ใหเกดิผลตอบแทนสูงสุด เพราะบาง
โรงเรียนมีเงินไมมากพอที่จะไดรับดอกเบีย้ในอัตราสูง หากรวมกันจะทําใหไดผลตอบแทนที่สูงขึ้น 
และยังกอประโยชนอ่ืน เชน การแลกเปลีย่นและพัฒนาความรู ความสามารถในการลงทุนระหวาง
กลุมโรงเรียนที่ลงทุนรวมกนั สรางความสัมพันธระหวางกัน การลงทุนมีประสิทธิภาพมากขึน้ 
เพราะมีกลุมบริหารการลงทุนดูแลใหโรงเรียนที่เปนสมาชิกที่อาจไมมคีวามชํานาญหรือเงินไมมาก
พอที่จะดําเนินการไดเอง ประหยัดเวลา มีขอตอรองไดมากกวา เพื่อประโยชนสูงสุด 

ในการบริหารทางการเงิน ส่ิงที่ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความสําคญัมีดังนี้ 
1) การสงเสริม สนับสนุนใหผูปฏิบัติงานไดคิดสรางสรรคในการเสนอแผนงาน/

โครงการที่สอดคลองกับวิสัยทัศน พนัธกจิและเปาประสงคขององคกร 
2) ความสามารถในการวิเคราะหหาจดุแข็งขององคกรซึ่งถือวาเปนกลยุทธที่สําคัญ 

โดยปกติเรามกัจะคุนเคยกับสภาพการตั้งงบประมาณ ที่เร่ิมดวยการหาปญหา  
3) การสรางศักยภาพของสถานศึกษาใหเปนที่เชื่อถือและศรัทธาจากสังคมภายนอก

จะทําใหไดรับการสนับสนุนดานการเงินสงผลตอการพัฒนาองคกรได 

6.3 การบริหารสินทรัพย  
สินทรัพยนับเปนปจจยัที่สําคัญยิ่งในการดาํเนินงานของทุกองคกร หากองคกรมีการใช

สินทรัพยที่ไมคุมคาหรือไมมีประสิทธิภาพ ก็จะเปนผลใหมีตนทุนในการดําเนินการสูงกวาที่ควรเปน  

6.3.1 วงจรการบริหารสินทรัพย 
  ชัยสิทธิ์ เฉลิมมีประเสริฐ (2544: 5-3) ไดใหแนวคิด เกี่ยวกับวงจรบริหารสินทรัพย 
วาประกอบดวย การวางแผน การจัดการเพือ่ใหไดมาซึ่งสนิทรัพย  การใชงานและการดูแลรักษา 
และการกําจัดสินทรัพย  

 1) การวางแผนกําหนดความตองการของสินทรัพย 
 ในกระบวนการวางแผนการปฏิบัติงานเริ่มตนจาก  (1)  การกําหนดผลลัพธหรือ

จุดมุงหมาย เปนอันดับแรก จากนั้นจะตามดวย  (2)  การกําหนดผลงานหรือวัตถุประสงค แลวจึง
ตามดวย  (3)   การกําหนดกระบวนการหรอืวิธีการ และ (4)  การกําหนดทรัพยากร 

 แผนงาน โครงการตางๆ จะตองแสดงใหเห็นถึงความตองการ “ สินทรัพย ” ที่
จําเปนตองใชในการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายที่ไดกําหนดไว 
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การดําเนินการจัดหามาซึ่งทรพัยสินเพื่อใชในการดําเนนิงานในกจิกรรมตางๆ ของ
องคกร ส่ิงที่ควรคํานึงถึงคือ 

(1) สินทรัพยที่ตองนํามาใชงานชนิดนั้นมีอยูบางหรือไม สภาพเปนอยางไร 
(2) หากทรัพยสินนั้นมีอยูเดิม ตองพิจารณาดวูามีการใชงานเต็มศักยภาพ

หรือไม 
(3) สามารถใชสินทรัพยชนิดนั้นรวมกับโครงการอื่นไดหรือไม 
(4) พิจารณาวาจํานวนสินทรัพยนั้น มีความจําเปนตองหาเพิ่มจํานวนเทาใด 

การจัดหาจะตองมีความสอดคลองกับชวงเวลาในการใชงานดวย และในการจัดซื้อ 
พัสดุตองคํานงึถึงการซอมแซม บํารุงรักษา ตนทุนในการถือครองพัสดุแตละชนิด  ปริมาณการ
ส่ังซ้ือที่ประหยัดสูงสุด 

 2) การจัดการเพื่อใหไดมาซึ่งสินทรัพย 
 การดําเนินการตางๆ เพื่อใหไดมาซึ่งสินทรัพย จัดทําไดหลายวิธี เชน การ

จัดซ้ือจัดจาง  (procurement)  การเชา (renting)   การยืม  (borrowing)  การแลกเปลี่ยน (barter or exchange) 

 3) การใชงานและการดูแลรักษา 
การใชงานและการดแูลรักษา จะแบงเปน 2 สวนคือ การบริหารสินทรัพยประเภท

พัสดุ    และประเภททีด่ิน/ส่ิงปลูกสราง 
 3.1)  การบริหารสินทรัพยประเภทพัสด ุ

 จะมีกจิกรรมตาง  ๆ ประกอบดวย 4 งานหลัก คือ การควบคมุพัสด ุ การ
บริหารงานคลังพัสดุและการเก็บรักษา การซอมบํารุง   และการจําหนายพัสดุ  
   3.1.1) การควบคุมพสัดุ (inventory control)      เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และเพื่อใหเกิดการประหยัด 
  3.1.2) การบริหารงานคลังพัสดุและการเก็บรักษา ประกอบดวย
กิจกรรม 2 สวน คือ การจัดเก็บงานคลังพสัดุ (depot  operation) การเก็บรักษาพัสดุ (storage  operation)   

การปฏิบัติการเก็บรักษาพัสด ุมีหนาที่หลักที่จะตองดําเนนิการดังนี ้
- การรับพัสดุ ตองมีการตรวจรับเอกสารและดําเนนิการรบัพัสดุอยางรวดเร็ว  

และถูกตอง 
- การพิสูจนทราบ  เพื่อใหทราบความถูกตองหรือความแทจริงของแบบพัสดุ  

รายช่ือพัสดุ หมายเลขพัสดุ การใชงานหรอืขอมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับพัสดุรายการนัน้ๆ 
- การตรวจสภาพ เพื่อความถกูตองและเปนหลักประกนัวาไมมีความเสยีหาย 

เกิดขึ้นแกพัสด ุ
- การคัดแยกประเภท แยกสภาพออกเปนประเภทตามภาพพัสดุ เชน  
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ของใหม ของใชแลว (สภาพใชการได หรือ ใชการไมได) ของซอมแซมแลว ฯลฯ 
- การเก็บรักษาและถนอมรักษา เพื่อใหอยูในสภาพที่จะนาํออกมาใชงานไดทุก 

เวลา 
- สํารวจ ตรวจนับคงคลังทางกายภาพ  
- การคัดเลือกพสัดุ เพื่อการจัดสงออกไปยังสถานที่อ่ืน และการตรวจพิสูจน 

พัสดุอยางถูกตองกอนที่จะทาํการขนสง 
- การบรรจุหีบหอ เพื่อประโยชนในการเกบ็รักษา การแจกจาย  หรือการขนสง  
- การทําเครื่องหมายหบีหอ  จะตองมีเครื่องหมายที่ถูกตอง ชัดเจน เพือ่บอกวา 

พัสดุที่บรรจุอยูภายในคืออะไร และจะนําสงไปที่ใด 
- การจัดสงพัสด ุ

3.1.3) การซอมบํารุง (maintenance) หมายถึง  การทําความสะอาด 
การตรวจสภาพทั่วไป การใช การใหบริการ การวัด และการทดสอบ ตลอดจนถึงการซอมแซม 
การดัดแปลงแกไข รวมทัง้การรวบรวมขอมูลเพื่อการวิเคราะหและประเมินคาในการใชและซอม
บํารุง โดยประเภทของการซอมบํารุง  แบงออกเปน 2 ประเภท คือ การซอมบํารุงแบบปองกนั 
(preventive maintenance) และการซอมบํารุงแบบแกไข (corrective maintenance)  

3.1.4) การจําหนายพัสด ุ หมายถึง การตัดยอดพัสดุออกจาก
บัญชีคุม ไดแก การขาย การโอน การบริจาค การแลกเปลี่ยน การนําไปใชประโยชนอยางอืน่   
การแปรสภาพหรือทําลาย ฯลฯ ซ่ึงมีมูลเหตุที่เกีย่วเนื่องกบัการบริหารพัสดุ คือ มีพัสดุใน
ครอบครองมากเกินความจําเปน มีคาใชจายในการเก็บรักษาสูง  การจัดหาพัสดุที่มคีุณลักษณะไม
เหมาะสมกับการใชงานหรือไมไดมาตรฐาน  หมดความจําเปนเนือ่งจากยุบเลกิหนวยงานหรือ
ยกเลิกกิจกรรมที่ตองการใชพัสดุนั้นๆ  การเก็บรักษาไมถูกตอง ทาํใหชํารุดเสียหายใชการไมได 
หรือเส่ือมสภาพไปในเวลาอนัควร   การใชพัสดุโดยขาดการบํารุงรักษา พัสดุที่มีคุณภาพไมดี มี
ภาระคาซอมสูงหรือซอมไมคุมคา  การสูญไปตามสภาพ หรือหายไปเพราะถูกโจรกรรมหรือเพราะ
ภัยธรรมชาต ิ

ประโยชนของการจําหนายพสัดุ  สรุปได คือไมตองเสียสถานที่ในการเก็บรักษาและ
คาใชจายในการบํารุงรักษา  ไดรายไดคืนสูรัฐบาลหรือแหลงที่มาของเงินที่ใชไปในการจัดหา   มี
โอกาสจัดหาใหมทดแทน ใหไดใชพัสดุทีท่ันสมัยกวาเดมิ   อาจจะไดประโยชนในรูปของเม็ดเงนิ
จากการขาย  และประโยชนดานจิตวิทยาแกผูเสียภาษีหรือผูบริจาคพัสดุนั้นวาพัสดุยงัมีมูลคา 

ปญหาของการจําหนายพัสด ุ 
(1)  ปญหาเกี่ยวกับความไมรูของผูใชพัสดุกับผูครอบครองพัสดุ คือผูใชพัสดุ ไมทราบวา

ผูใดในหนวยงานของตนเปนผูรับผิดชอบในการจําหนายพัสดุ การสับเปลี่ยนตําแหนงงานบอยๆ 
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จะกอใหเกิดความไมรับผิดชอบในพัสดุตางๆ ดานผูครอบครองพัสดุ เนื่องจากระเบียบการปฏิบัติใน
การจําหนายพสัดุไมเอื้ออํานวยใหจําหนายไดโดยงาย นอกจากนั้นหากมีการจําหนายพัสดุดังกลาว
แลวตองนําเงนิสงคืนคลังและขอตั้งงบประมาณ เพื่อจดัซื้อใหมกระทําไดยาก  จึงเปนเหตุใหเก็บ
พัสดุดังกลาวไวกอน 

(2)  ปญหาเกีย่วกับระบบการบริหารงานพสัดุของหนวยงานภาครัฐ คอืไมมีการเก็บขอมูล
ดานพัสดุที่ด ี ไมทราบราคาที่จัดซื้อ ไมทราบแหลงที่มาของเงินในการจัดซื้อพัสดุ ทําใหไมสามารถ
จําหนายได 

  3.2) การใชงานและบํารุงรักษาสนิทรัพยประเภทที่ดินสิ่งปลูกสราง :ซ่ึงมี
แนวทางการบริหารสินทรัพยประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสราง พอจะสรุปไดดังนี ้
  3.2.1 การวางแผนเพื่อใหไดมาซึ่งสินทรัพย  องคการ
จําเปนตองพจิารณาถึง สินทรัพยประเภทดงักลาวมีอยูหรือไม ถาหากมอียูแลว แตไมสามารถใชงาน
ไดก็ควรดําเนนิการปรับปรุงซอมแซมใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  และหากงาน/โครงการที่
ดําเนินการ มีระยะเวลาไมยาวนาน ควรพิจารณาวาการเชาอาคารสถานที่จากภาคเอกชน หรือองคกร
อ่ืนๆ จะประหยัดมากกวาหรือไม 

 3.2.2 การควบคุมสินทรัพย  อาคารตางๆ ควรปรับเปลี่ยน
ระบบเปนอาคารในลักษณะรวมศูนย ไมมีใครเปนเจาของ แตยังคงมีการมอบหมายใหหนวยงาน
กลางเปนผูดูแลและควบคุมการใชประโยชน ก็จะทําใหการใชงานสินทรัพยนั้นๆ ไดมากยิ่งขึน้ 

 สรุปวงจรการบริหารสินทรัพยไดดังแผนภาพที่ 11 
 

 

 

 

 

 

 

 

การวางแผน 

การกําจัดสินทรัพย 
( การจําหนายสินทรัพย  การ
หาทดแทน) 

การใชงานและการดูแลรักษา 
(การบริหารการใชงาน  คาใชจายในการ
ใชงาน   การบํารุงรักษา  คาเสื่อมราคา   
การดอยคาของสินทรัพย) 

การจัดการเพื่อใหไดมาซึ่งสินทรัพย 
( วางแผน เลือกแหลงขาย  การออกคําสั่งซื้อ  
ตรวจสอบใบสงของและตรวจรับพัสดุ 
แจกจายพัสดุ ติดตามและประเมินผล ) 

 แผนภาพที่  11 แสดงวงจรการบริหารสินทรัพย 
ที่มา: ชัยสิทธิ์ เฉลมิมีประเสริฐ. 2544. มาตรฐานการจัดการทางการเงิน 7 Hurdles กับการจัดทํางบประมาณระบบใหม หนา 
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6.3.2 แนวทางการบริหารทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด 
กระทรวงศกึษาธิการ (2546:  40-51) ไดเสนอไวดงันี ้

1) ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศกึษาและสถานศึกษาในเขต
พื้นที่การศึกษาทราบรายการสินทรัพยของสถานศึกษาเพือ่ใชทรัพยากรรวมกัน 

2) วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบคุคลและ
หนวยงานภาครัฐและเอกชน 

3) สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรใน
ชุมชนใหเกิดประโยชน  ตอกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

6.3.3 การเตรียมความพรอมในดานการบริหารสนิทรัพย 
การจัดการในดานการบริหารสินทรัพย กระทรวงการคลังไดแจงใหสวนราชการ

เตรียมความพรอมเกี่ยวกับขอมูลทรัพยสินของทางราชการเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนระบบงบ ประมาณ
จากระบบปจจบุันเปนระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 
0528.2/ว 91 ลงวันที่ 7 กันยายน 2543 ซ่ึงกรมสามัญศึกษาไดแจงใหสํานักงานสามัญศึกษาจังหวดั 
และโรงเรียนในสังกัดใหดําเนินการตามหนังสือกระทรวงการคลังดังกลาว ดังนี ้  

1) ทรัพยสินถาวรที่เปนครุภัณฑ ใหดําเนินการสํารวจและจัดทําทะเบียน
คุมทรัพยสินถาวร ทั้งที่จัดซื้อหรือจัดหามาโดยใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ตลอดจนทรัพยสินที่ไดจากการบริจาคที่ยงัไมไดบันทกึควบคุมไวในทะเบียนครุภณัฑ ใหมีขอมูล
ครบถวนถูกตองทุกรายการโดยเฉพาะขอมูลเกี่ยวกับราคา วันที่ไดรับทรัพยสิน เพื่อประโยชนใน
การตีราคาสินทรัพยเพื่อบันทึกบัญชีตามเกณฑพึงรับ–พงึจาย ที่จะตองปรับเปลี่ยนตามแผนดังกลาว
ขางตน ครุภัณฑรายการใดที่ไมสามารถคนหาหรือระบรุาคาซื้อหรือไดมา ก็ใหบันทึกควบคุมตัว
ทรัพยสินไวในทะเบียนใหครบถวน เพื่อประโยชนในการตีราคาตามสภาพของตัวทรัพยสิน
ตอไป ซ่ึงในการตีราคาทรัพยสินอาจจําเปนตองใชผูเชีย่วชาญและตองมีคาใชจายในการตีราคา จึง
ควรคนหาขอมูลที่ยังไมสมบูรณใหไดมากที่สุดกอน 

2) ครุภัณฑประเภทอาคารและสิ่งกอสราง โดยปกตจิะตองจดทะเบยีน
เปนที่ราชพัสดุ หากสวนราชการมิไดจดทะเบยีนไวหรือมีขอมูลไมสมบูรณ ก็อาจประสานกับ
กรมธนารักษหรือสํานักงานธนารักษจังหวดั เพื่อขอขอมูลจากระบบทะเบยีนที่ราชพัสดุได 

ดังนั้น เพื่อเปนการเตรียมความพรอมในดานการบริหารทรัพยสิน สํานักงานสามัญ
ศึกษาจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัดจะตองควบคุมทะเบียนครุภัณฑทุกประเภท ใหมีขอมูล
สมบูรณครบถวนและเปนปจจุบัน ตามหนังสือของกระทรวงการคลังดังกลาว เพื่อรองรับการ
ปรับเปลี่ยนระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานที่จะขยายผลใหครอบคลุมทั่วประเทศตอไป 
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6.3.4 ขอบขายงานการบริหารสินทรัพย  กระทรวงศึกษาธิการ (2546:40-51) ได
สรุปไวดังนี ้

1) การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยสถานศึกษา มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
ใหตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจ วัสดุ ครุภณัฑ ที่ดิน อาคารและสิ่งกอสราง ทั้งหมด เพือ่
ทราบสภาพการใชงาน    จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาด ใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมด
สภาพหรือไมไดใชประโยชน    จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่
ซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมได
บันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย    จดทะเบยีนเปนที่ราชพัสดุ 
สําหรับที่ดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ และทีย่ังไมสมบูรณ ใหประสานกบั
กรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดําเนนิการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทําทะเบียน
คุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน      จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถาน ศึกษา ซ่ึงอาจ
ใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็ไดถาสถานศึกษามีความพรอม จัดทําระเบียบการใช
สินทรัพยที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  

2) การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพสัดุ  มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้   
จัดทําทะเบยีนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน   กําหนดระเบยีบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน   
กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง
คณะกรรมการ ตรวจสอบ พัสดุ ประจําป อยางสม่ําเสมอทุกป    ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษา
และซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินที่มีสภาพไมสามารถใชงานได ใหตั้ง
คณะกรรมการ ขึ้นพิจารณา และทําจําหนายหรือขอร้ือถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ตองลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน
ครุภัณฑตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตร ี วาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535 เวนแตจะมีกฎหมายหรอื
ระเบียบกําหนดไวเปนอยางอื่น เชน รถราชการ หรือที่ราชพัสด ุเปนตน (กรมสามัญศึกษา กองพัสดุ
และอุปกรณการศึกษา,2546: 441-432) 

3) เอกสารและหลักฐานในการลงบัญชีและทะเบียนมีดังนี้ หลักฐานการ
รับพัสดุ ใหใชแบบใดแบบหนึ่งแลวแตกรณี ไดแก ใบตรวจรับพัสดใุบรับรองผลการจัดทําเอง  ใบ
ตรวจรับหนังสือพิมพ วารสาร  หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ โดยใหมีขอความชัดเจนเกี่ยวกับพัสดุที่
รับบริจาควาเปนพัสดุชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวนเทาใด ราคาประมาณตอหนวย  หลักฐานการสง
หรือรับพัสดุจากหนวยงานตาง ๆ    หลักฐานการจายพัสดุ คือ ใบเบิกพัสดุ โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบพัสดฯุ ขอ 153 กลาวคือ ผูเบิกจะตองเปนหวัหนาหมวดวิชา หัวหนาฝาย หรือหัวหนางานที่
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ตองใชพัสดุนัน้ และผูอนุมตัิส่ังจายคือ หวัหนาหนวยพสัดุ ซ่ึงในสถานศึกษาหมายถึงผูชวยผูบริหาร
ฝายธุรการ 

ขอสังเกต  
- การเบิกจายวัสดุ ครุภณัฑ แตกตางกนัคอืวัสดุเปนการเบิกจายที่ตัดขาดออกจาก

บัญชี สวนการเบิกครุภัณฑเปนการเบกิจายตามทะเบยีน แตไมไดตัดขาดออกจากทะเบยีน เพื่อ
ประโยชนในการควบคุม 

-  ผูส่ังจายพัสดุกอนที่จะสั่งจาย ควรพิจารณากอนวาผูเบกิพัสดุไปใชตามความ
จําเปนเหมาะสมประหยัดเพื่อใชประโยชนของทางราชการในการใชแตละครั้งหรือไม 

-  บัญชีวัสดุ ใหใชแบบฟอรมตามตัวอยางทีก่าํหนด 
-  ทะเบียนครุภณัฑ ใหใชแบบฟอรมตามตัวอยางทีก่ําหนด 
-  บัญชีวัสดุ มีขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุดังนี้  ใหจัดทําบัญชีวัสดุโดยแยก

เปนชนิดและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ    
เมื่อไดรับวัสดแุละหลักฐานการรับแลว ใหเจาหนาที่พัสดใุหเลขที่เอกสารตามลําดับ ร.1, 2 3 ฯลฯ แตละ
ปงบประมาณในหลักฐานการรับ  พิจารณาวัสดุแตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไป
บันทึกลงในชองตาง ๆ ของบัญชีวัสดุ และควรใหเลขชองแผนที่ของบัญชีวัสดุไวในชองหมายเหตุ
ของหลักฐานการรับในแตละรายการดวย เพื่อสะดวกในการคนหา และตรวจสอบรวมทั้งเปน
สัญลักษณวาไดลงบัญชีแลว  การเบิก เมื่อเจาหนาทีพ่ัสดุไดรับใบเบิกพัสดุแลว ก็ใหออกเลขที่
เอกสารตามลําดับคือ จ.1, 2, 3 ฯลฯ แตละปงบประมาณในใบเบกิพัสดุ   พิจารณาวสัดุ แตละรายการ
วาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไปบันทกึลงบัญชีวัสดทุุกครั้งที่มีการจาย และควรใหเลขชองแผน
ที่ของบัญชีวัสดุไวในชองหมายเหตุของใบเบิกแตละรายการดวย ทั้งนี้เพื่อสะดวกในการคนหา
และตรวจสอบ  มีขอที่ควรสังเกตดังนี้   บัญชีวัสดุ ใหจัดทําแตละปงบประมาณ เมื่อข้ึน
ปงบประมาณใหมใหขึ้นแผนใหมทกุครั้ง หากมีวัสดคุงเหลือใหยกยอดยกมาดวย (จัดทําเปนชุด
ใหม)    การลงบัญชีวัสดุใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจาย ตามระเบยีบพัสดุฯ ขอ 152 , 154   ให
จัดทําสารบัญบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนดิใหชัดเจน เพื่อสะดวกแกการลงบัญชีและ
ตรวจสอบไดงาย   การลงบัญชีวัสดุ ไมใหลงคละกันหลายชนิดในหนาบัญชีเดยีวกัน เวนแตวสัดุ
ประเภทอาหารสด จะลงรายการทุกชนิดในบัญชีเดียวกนัได 

 ทะเบียนครุภณัฑ มีขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนครุภณัฑ คือ  ใหจดัทําทะเบยีน
ครุภณัฑ โดยแยกเปนชนดิและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของ
สํานักงบประมาณ   เมื่อไดรับครุภัณฑและหลักฐานการรับแลว ใหเจาหนาที่พัสดใุหเลขที่เอกสาร 
ร.1, 2, 3, ฯลฯ ตามลําดับ แตละปงบประมาณในหลักฐานการรับพสัดุ   พิจารณาครุภณัฑแตละ
รายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไปบันทึกลงในชอง ตาง ๆ ของทะเบียนครุภัณฑ และควร



 84

ใหเลขชองแผนที่ของทะเบียนครุภัณฑไวในชองหมายเหตุของ หลักฐานการรับในแตละรายการ
ดวย เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบ    การเบิก เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับใบเบิกพัสดุแลว ก็
ใหเลขที่เอกสารตามลําดับ คือ จ.1, 2, 3, ฯลฯ แตละปงบประมาณในใบเบิกพัสดุ   พิจารณาครุภณัฑ
แตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไปบนัทึกลงในทะเบยีนครุภณัฑ ชองหลักฐานการ
จาย โดยอางเลขที่ใบเบิก (จ.1, 2, 3, ฯลฯ) ทุกครั้งที่มีการจาย แลวควรใหเลขชองแผนที่ของทะเบียน
ครุภัณฑไวในชองหมายเหตุของใบเบิกแตละรายการดวย ทั้งนี้เพื่อสะดวกในการคนหาและ
ตรวจสอบ   ใหจัดทํารหัสทีต่ัวครุภณัฑใหตรงกับทะเบยีน ซ่ึงมีขอสังเกตดังนี ้

- การลงทะเบียนครุภัณฑ ใหลงตอเนื่องกันทุกปงบประมาณ และใหบนัทึกทุกครั้งทีม่ี
การรับหรือจายตามระเบยีบพัสดุฯ ขอ 152, 154 

- ใหจดัทําสารบัญครุภัณฑแตละประเภทไว โดยแยกชนดิใหชัดเจน เพื่อสะดวกแก
การลงทะเบียน และตรวจสอบไดงาย 

- เครื่องดนตรีทุกชนิดใหลงทะเบียนครุภณัฑ แมวาจะซื้อหรือจางทําโดยเบิกเงนิหมวด
คาตอบแทน คาใชสอยและวสัดุลักษณะคาวัสดุก็ตาม 

- การใหหมายเลขหรือรหัสครุภัณฑ ใชอักษรยอของโรงเรียนตามดวยลําดับเลขที่
ครุภัณฑทับดวยป พ.ศ. หรือไมก็ไดถาจะทับป พ.ศ. ใหถือ พ.ศ. ตามปงบประมาณ โดยให
เรียงลําดับตอเนื่องกันตลอดไป ไมตองขึ้นเลข 1 ใหม เมือ่ข้ึนปงบประมาณใหม 

- สําหรับสัตวเล้ียงเปนครุภณัฑไมตองลงทะเบียนครุภณัฑ ตามระเบียบพัสดฯุ 
เนื่องจากมหีลักเกณฑการควบคุมและจําหนวยสัตวเล้ียงกําหนดไวตางหาก 

  6.3.5   การลงทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหเปนไปตามที่กรมบัญชี กลางกําหนด 

 6.3.6 การเก็บเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
1) บัญชีวัสดุ ควรจัดเก็บแยกเปนประเภท หากมีมากควรแยกเก็บเปน

ประเภทละแฟมอยางนอยและเก็บเปนแตละปงบประมาณ 
2) ทะเบียนครุภณัฑ ควรแยกเก็บเปนประเภทเชนเดยีวกับบัญชีวัสดุ แต

ใหเก็บตอเนื่องกันตลอดไมตองแยกตามปงบประมาณ 
3) หลักฐานการรับควรแยกเก็บระหวางวัสดุกบัครุภัณฑ โดยเก็บเรียง

ตามลําดับกอนหลังไวเปนแตละปงบประมาณ 
4) ใบเบิกพัสด ุ ควรแยกเก็บระหวางวัสดุกับครุภณัฑ โดยเก็บเรียง

ตามลําดับกอนหลังแตละปงบประมาณ 
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6.3.7 การเก็บรักษาและซอมบํารุง 
 พัสดุของทางราชการใหเก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภยัและใหครบถวน
ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน (ขอ152 (2)) และควรซอมบํารุงใหอยูในสภาพที่ใชงานไดดีอยูเสมอ 

6.3.8 แนวคิดในการควบคุมทรัพยสินและของคงคลัง  
(กระทรวงศึกษา การฝกอบรมและการจางงาน มลรัฐออสเตรเลียใต, 2543:95-107)  
1) ระบบการควบคุมของคงคลัง โดยลงบันทึกรายการอุปกรณทนัทีที่มี

เครื่องมืออุปกรณรับเขามาใหม ใหหมายเลขติดตราประทับ และบันทึกในของคงคลัง อยารอ
จนกระทั่งพบในการตรวจนบัประจําป     ในการรักษาความปลอดภยั  ของที่มีมูลคาสูงใหเก็บใน
หองนิรภัยทุกคืน การยืมเครื่องมืออุปกรณของโรงเรียนใหปฏิบัติตามคูมือคําแนะนําและแนว
ทางการบริหารจัดการ 

2) การกําหนดประเภทของเครื่องมือ โดยการใหหมายเลขประจํารายการ
ทรัพยสิน    การติดตราประทับ ชวยใหสํารวจตามพบทรัพยสินชิ้นนัน้ไดงายข้ึน โดยควรทําไวทัง้
ในตําแหนงทีม่องเห็นงาย  

3) การจําหนายอปุกรณ อาจทําไดโดย นําไปแลกซื้อ โอนไปใหโรงเรียนอ่ืน 
ขาย  ตัดออกจากบัญชี กอนที่ของเหลือใชจะถูกนําไปขายหรือแลกซื้อตองไดรับอนุมัติจาก
ศึกษาธิการเขตกอน 

4) การตรวจนับของคงคลัง ตองจัดทําอยางนอยปละครั้ง เพื่อใหแนใจวา
เครื่องมืออุปกรณทุกชิ้นในโรงเรียนมีการลงบัญชี   หลังจากมีการพบการเสียหาย แตกหัก หรือถูก
ไฟไหมแลว ควรจัดใหมีการตรวจนับของคงคลังแบบเต็มรูปแบบเพื่อใหทราบจํานวนที่แนนอนของ
ของคงคลังที่สูญหายหรือถูกทําลาย 

5) ขั้นตอนการตรวจนับของคงคลัง  กอนการตรวจนบั ตองจัดทํารายการ
เครื่องมืออุปกรณทั้งหมดในโรงเรียน จากขอมูลในบัตรของคงคลัง รายการที่จัดทํานี้ประกอบดวย  
ช่ือของเครื่องมืออุปกรณ หมายเลขทรัพยสิน และสถานที่ใชงาน การตรวจนับควรทําโดยเจาหนาที่ 
2 คน โดยผูหนึ่งเปนผูซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการจดัเก็บเครื่องมือ/อุปกรณ และอีกคนหนึ่งเปนผูมี
หนาที่รับผิดชอบในเรื่องอื่นที่ไมเกี่ยวของ   เจาหนาที่ทั้งสองคน ควรตรวจนับตามลําดับแลวทํา
เครื่องหมายแสดงวาตรวจแลวลงไปในรายการ ทีละชิน้ และควรลงลายมือช่ือและวันทีใ่นรายการ
และสงคืนสํานักงานโรงเรียนเพื่อเขาแฟม รวมทั้งเพื่อสะดวกตอการตรวจสอบบัญชีที่จะมีขึ้นตอไป   
ในกรณีที่มีรายงานของขาดบัญชีและหาไมพบ ครูใหญ/ผูอํานวยการตอง แจงโดยวาจาตอเจาหนาที่
ในการประชุมครั้งตอไป  รวมปรึกษาเรื่องของขาดบัญชี กับผูมีหนาที่รับผิดชอบในของนั้น   หาก
ยังคงไมพบของ ครูใหญ/ผูอํานวยการควรสงรายการของขาดบัญชีไปสภาโรงเรียน เพื่อประชุม
ตัดสินใจใหดําเนินการที่เหมาะสมในขั้นตอไป 
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6.4  การจัดซ้ือจัดจางในสถานศึกษา  
 การจัดซื้อจัดจางมีความสําคัญยิ่งตอองคกร ซ่ึงผูบริหารตองบริหารการจัดซื้อจัดจางใหได

สินคา/บริการตามมาตรฐาน และคุณภาพที่ตองการ ในระดับราคาที่เหมาะสม จากแหลงขายที่
เชื่อถือไดในเวลาที่กําหนด  สําหรับการจัดซ้ือจัดจางของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ ตองเปนไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  

Percy E.Burrup ,Vern Brimiley, JR. and Rulon R. Garfield (1996:333)ไดกลาววา การ
จัดหา จัดซื้อวสัดุและอุปกรณ  เปนภาระงานอยางหนึ่งของงานสํานักงาน นอกเหนอืจากการดแูล
จัดการงานอาคารสถานที่ เชน ระบบแสงสวาง การทําความสะอาด  การซอมแซมดูแลรักษา 
อุปกรณตางๆ  งานรับ-สงนักเรียน   Fredeick W. Hill อางถึงใน Percy E. และคณะวา งาน
บริหารงานสาํนักงาน รวมถึงงานจัดซ้ือจัดจางเปนงานที่จะไมจบที่ตัวเองแตจะตองใหการ
สนับสนุนงานวิชาการ งานจัดการศกึษา และโรงเรยีนที่มีการบรหิารงานสํานักงานที่ดีที่สุดคอื 
โรงเรียนที่เขาใจเปาหมายหลักของโรงเรียน ไดแก งานทางวิชาการ และทํางานอยางเอาใจใสอยาง
ยิ่งในการสนับสนุนงานการศกึษา  

6.4.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
กระบวนการจดัซื้อจัดจาง เปนสิ่งสําคัญอยางหนึ่งทีก่อใหเกิดการประหยัด และมี

ผลกระทบโดยตรงตอตนทนุของการผลิต กระบวนการจัดซื้อจัดจางที่ดี  โปรงใส ยุติธรรมและ
ตรวจสอบได จะชวยลดการสูญเสียงบประมาณ ระบบการจัดซื้อจัดจางที่ดีควรมีแผนในการจัดซื้อ
จัดจางบงบอกวาจะจัดซื้อหรือจางทําพัสดุชนิดไหน จํานวนเทาไร ในเวลาใดและจะจดัซื้อจัดจาง 
อยางไรเพื่อใหไดมาซึ่งทรัพยากรที่ใชในการดําเนินงานไดทันเวลา มปีริมาณ คุณภาพ มีราคาที่
เหมาะสมและสมประโยชนในการใชงาน โครงการปฏิรูป ดานระบบบริหารและการเงินทางการ
ศึกษาภายใตโครงการนาํรองการกระจายอํานาจการบรหิารการศกึษาและการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
(ชัยอนนัต สมุทวณิช, 2544: M7-1-20) ไดกลาวถึง คําถามที่มักเกิดขึน้กับผูจัดซื้อจัดจาง และบริหาร
พัสดุคือ  จะซื้ออะไร จากไหน (ชองทางจําหนาย) จากใคร (ยังไมรูจักใครเลย) ซ้ือเมื่อใด 
(งบประมาณทีอ่นุมัติแลวเบกิใชไดหลายเดอืน) อุปกรณรุนไหน  ในราคาเทาใด จะเลือกผูรับเหมา
รายไหนดี อะไรคือหลักเกณฑในการตดัสินในการซื้อ หรือวาจาง จะหาขอมูลพัสดุอะไรบาง และ
จากไหนดี  จะจัดซื้อดวยวิธีใด  ขั้นตอนการจัดซื้อควรทําอยางไร จะกาํหนดอํานาจในการตัดสินใจ
อยางไร จะปฏบิัติงานอยางไรใหโปรงใส  ซ่ึงมีขั้นตอนสําคัญ ดังนี้  

1) การรับรูปญหา คือ การรูถึงความตองการในการใชพัสดุ ผูมีหนาที่
จัดซื้อจดัหาจะตองสามารถคาดคะเนความตองการของผูใชพัสดุกับความสัมพันธในการปฏิบัติงาน
จริงได เพื่อเปนการลดปญหาพัสดุขาดมือ หรือตองมีการจัดซื้อในลักษณะฉุกเฉิน เรงดวนบอยๆ 
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2) การวิเคราะหความตองการ ผูจัดซื้อหรือจัดหาตองสามารถวิเคราะห
แผนงานโครงการไดวาส่ิงทีผู่ปฏิบัติงานตองการคืออะไรถาไมชัดเจน ฝายจัดชื้อจําเปนตอง
ประสานงานกบัฝายที่มีความตองการเพื่อแกปญหาซื้อของมาแลวใชไมได ไมตรงตามความตองการ
ใชงานจริง 

3) การกําหนดคณุลักษณะเฉพาะขึน้อยูกับเหตุ 3 ประการไดแก 
 3.1) ปริมาณที่ตองการใช หากมคีวามตองการพัสดุจํานวนนอยก็

อาจจัดซ้ือพัสดุที่เปนลักษณะมาตรฐานสามารถจัดซื้อไดทั่วไป แตหากตองการจัดซื้อจํานวน
มากก็จะตองคาํนึงถึงการประหยัดอันเกิดจากการผลิตขนาดใหญ (economics of scale) การ
กําหนดคุณลักษณะเฉพาะจึงมีความจําเปน 

 3.2) ราคาที่ตองการ การซื้อพัสดุในราคาสูงจะทําใหตนทุน  ของ
กิจกรรมในแตละกิจกรรมสูง 

 3.3) ลักษณะการใชงาน คุณลักษณะที่กําหนดตองเกีย่วพนักับ
หนาที่และลักษณะการใชงานของพัสดุ 

4) การเลือกแหลงขาย ผูที่เสนอราคาต่ําสุดอาจไมใชแหลงขายที่ดีที่สุด
เสมอไปฉะนัน้ผูจัดซื้อจําเปนตองมีขอมูลผูผลิต ผูขายเก็บเปนสารสนเทศไว ในบางครั้งอาจมีความ
จําเปนตองเลือกแหลงขายอืน่ในการจดัซื้อบางเพื่อตองการเปรียบเทียบกนั  

5) การสืบราคาสนิคา วธีิการสืบราคาอาจทาํไดโดยการพจิารณาจาก
ฐานขอมูลการจัดซื้อ     จดัจางที่เคยสั่งซื้อมาในอดีต ใบเสนอราคาทีเ่คยสั่งซื้อมาในอดตี ใบเสนอราคา
หรือแคตตาล็อกของพัสดนุั้น ๆ รายการแจงราคาและตารางสวนลดจากผูประกอบการตาง ๆ ฝายจดัซื้อ
จําเปนตองรวบรวมและปรับปรุงใหทันสมยัอยูตลอดเวลา 

6) การออกคาํสั่งซ้ือ  เปนงานหลักของฝายจัดซ้ือ คําส่ังซ้ือทุกครั้งควรเปน
ลายลักษณอักษร 

7) การติดตามการสั่งซ้ือและเรงรัด ฝายจดัซ้ือจะตองมีการติดตอส่ีอสาร
กับผูขายอยางตอเนื่องจนกวาจะมีการสงมอบของตามวันและเวลาที่กาํหนด 

8) การตรวจสอบใบสงของ ฝายจดัซื้อจะตองตรวจสอบใบสงของกับใบสั่ง
ซ้ือ เพือ่ดูถึงยอดรวมและตรวจสอบความสอดคลองกับรายละเอยีดและคณุลักษณะเฉพาะตามที่
กําหนดไวในใบสั่งซื้อ ควรตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดแุละลงนามอนมุัติตรวจรับพสัดุ  

9) การแจกจายพสัดุ โดยคัดแยกประเภท จัดเก็บรักษาพัสด ุ บรรจุหีบหอ
เพื่อแจกจาย และจัดสงไปยังผูใชพัสดุ 

10)การติดตามและประเมินผล ดานผูขาย โดยพิจารณาการจัดสง ปริมาณ 
คุณภาพ การบริหารหลังการขาย และประเมินผลการจดัซื้อจัดจาง ความพอใจยองผูใชพัสดุ ความ
ถูกตองตามระเบียบ  
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11) การบันทึกและเก็บเอกสาร การเก็บเอกสารจะตองมีการเก็บเปน
ระบบและมีการหยิบใชไดสะดวก จดัทํารายงานการดําเนนิงาน 

12) การรักษาความสัมพันธกับผูขาย จะทําใหเกิดการไวเนื้อเชื่อใจซึ่งกัน
และกัน ตลอดจนมีความมัน่ใจตอกันอนัจะเปนประโยชนตอองคกรในการจัดซื้อตอไปขางหนา 

Rebore, Ronald.W (1985: 116-125), ไดเสนอขั้นตอนการจัดซื้อสินคาไวดังนี ้
1) การกรอกแบบฟอรมความตองการสินคา  
2) ตัดสินใจวาจะซื้อโดยวิธีใด ขึ้นกับราคาสินคา และเงื่อนไขที่กําหนดของการ

ซ้ือสินคานั้น ๆ เชน ถาราคาถูก อาจเปดจาก แคตาล็อค ถาราคาสูงขึ้นไปอาจตองเสนอราคาเขามา 
หรือถาสูงมากอาจใชวิธีเปดประมูลเปนตน  

3) สงสําเนาใบสั่งซื้อไปยังฝายบัญชีเพื่อตั้งเจาหนี้คางจาย และฝายคลังสินคา  
4) ฝายคลังสินคามีหนาที่ตรวจสอบสินคาที่ไดรับ  
5) สงสําเนาใบสั่งซ้ือที่ประทับตราวารับสินคาแลวไปยังฝายบัญชีตั้งเปน

คาใชจายคางจาย ซ่ึงจะตรวจสอบใบสั่งซ้ือที่ไดรับกับใบแจงหนี ้
6) ลงบันทึกบัญชี และจัดทําเชค็ส่ังจาย 
7) ทําปายประทบัตราประจําสินคา  
8) จัดทํารายชื่อสินคา  
ซ่ึงขั้นตอนทั้งหมดตองแนใจวาไดใชวิธีการสั่งซ้ือที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

6.4.3 แผนปฏิบตัิเชงิกลยุทธ 
ในการจดัซื้อจดัจางเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางมีประสิทธิภาพ ประกอบดวย 9 กลยุทธ 

ดังนี ้(ชัยสิทธิ์ เฉลิมมีประเสริฐ, 2544: 3-16) 
1) ปรับแบบการจัดซื้อจัดจางใหทันสมัยอยูเสมอ 
2) สรางแหลงจัดซื้อจัดจางใหมทั้งในและตางประเทศ 
3) พยายามเปนเจาของบางสวน หรือมีสัญญาซื้อขายระยะยาว 
4) จัดหาความชวยเหลือผูขายทางการเงิน และเทคนิค 
5) ทบทวนการออกแบบผลผลิต หรือการใหบริการ 
6) ทบทวนการเชามากกวา ซ้ือ 
7) สงเสริมใหผูขายจัดเก็บพสัดุแทน การเก็บไวเอง 
8) ปรับปรุงการควบคุมคุณภาพของผูขายใหดีขึ้น 
9) จัดเก็บพัสดคุงคลัง สํารอง หรือจัดหาพัสดุทดแทน กรณีขาดแคลน 
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6.4.4 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

กรมสามัญศึกษา (2546) ไดสรุปและจดัทําคูมือการจดัซื้อจัดจางโดยเสนอวิธีการ
จัดซื้อจัดจางสรุปไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ซ่ึงมี 5 วิธี ดังนี ้

1) วิธีตกลงราคา  คือ การซื้อการจาง ที่ไมเกิน 100,000 บาท มี 2  กรณี   
คือ การซื้อการจางกรณดีําเนนิการตามปกต ิ และ การซื้อการจาง กรณจีาํเปนและเรงดวน เกิดขึ้น
โดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการปกตไิดทัน  

2) การซื้อการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซื้อคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 
100,000 บาท แตไมเกนิ 2,000,000 บาท  

3) การจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกนิ 2 
ลานบาทขึ้นไป  

4) การซื้อการจางโดยวิธีพิเศษ การซื้อโดยวิธีพเิศษสําหรับโรงเรียน 
ไดแก การซื้อ ซ่ึงมีวงเงินเกนิ 100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณหีนึ่งกรณีใด ตอไปนี้   เปน
พัสดุที่ตองซื้อเรงดวน หรืองานที่ตองจางเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกทางราชการ   หรือเปน
พัสดุที่ดําเนนิการซื้อหรืองานที่ดําเนนิการจาง โดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 

5) การซื้อการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อจากสวนราชการ 
หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมาย
บัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือรัฐวิสาหกจิ  

 สรุปไดดังตารางที่ 3 ตอไปนี้ 
ตารางที่ 3 วิธีการจัดซื้อจัดจางสําหรับสถานศึกษา 

มูลคาการซื้อการจาง วิธีจัดซ้ือจัดจาง หมายเหตุ 
มูลคา ≤ 100,000 วิธีตกลงราคา  

100,000 < มูลคา ≤ 
2,000,000 

วิธีสอบราคา  

มูลคา > 2,000,000 วิธีประกวดราคา  
มูลคา>100,000 วิธีพิเศษ กรณเีรงดวนหากชาจะเสยีหายมาก หรือ กรณี

ใชวิธีอ่ืนไมไดผลดี 
ไมจํากัดวงเงนิ วิธีกรณีพเิศษ การซื้อจากสวนราชการ/หนวยงานที่มี

ฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือ
รัฐวิสาหกจิ ที่เปนผูผลิต/ผูรับจาง หรือมี 
ก.ม./มติ ครม. กําหนดใหซ้ือ 
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นอกเหนือจาก 5 วิธีที่กลาวขางตน ปจจุบันดวยความกาวหนาทางเทคโนโลยีจึงไดเพิ่ม
วิธีการจัดซื้อจดัจาง อีกวิธีคอื  การจัดซ้ือโดยวิธีการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  มีขั้นตอน
ดําเนินการสรุปไดดังนี ้

1. เจาหนาทีพ่ัสดสํุารวจความตองการใชพัสด ุ โดยใหพจิารณาพัสดุประเภท และ
คุณลักษณะเฉพาะ (specification) เดียวกนัหรือใกลเคยีงกัน ซ่ึงสามารถดําเนินการจัดประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกสรวมกนัได แตจะตองคํานึงถึงการบริการหลังการขาย การรับประกันสินคาหรือ
บริการ การบํารุงดูแลรักษา และสถานที่ตั้งของหนวยงานที่จะใชพสัดุ จัดเตรียมแบบรูปรายการ 
คุณลักษณะเฉพาะ เอกสารตางๆ ที่ใชในการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

2. ในกรณีเปนงานกอสรางใหผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการการคํานวณราคา
กลาง (ทองถ่ิน) อยางนอย 3 คน เพื่อประมาณราคากลางในการกอสรางดังกลาว  โดยผูที่ไดรับ
แตงตั้งควรมีความรูทางดานกอสรางรวมเปนกรรมการดวย และเมื่อไดดําเนนิการแลวเสร็จใหเสนอ
ผูบริหารสถานศึกษาอนุมตัใิหใชเปนราคากลางในการกอสราง  และใชเปนราคาเริ่มตนในการ
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (สําหรับงานกอสราง) 

3. ใหเจาหนาทีพ่สัดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 27 จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน  โดยแตงตัง้จากขาราชการระดับ 6 ขึ้น
ไป  และกรรมการอยางนอย 2 คนจากขาราชการระดับ 3 ขึ้นไป และจัดทําหนังสือแจงตลาดกลาง 
เพื่อใหเสนอราคาใชจายในการจัดประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสแลวนําเสนอผูบริหารสถานศกึษา 

4. เมื่อผูบริหารสถานศึกษาไดใหความเห็นชอบในรายงานขอซื้อหรือขอจาง และลงนาม
ในหนังสือตาม 3 แลว  ใหดําเนินการดังนี้ 

4.1 จัดสงหนังสือไปยังตลาดกลางตามรายชื่อและที่อยู ที่กําหนดโดยกรมบัญชีกลางเมื่อ
ผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสเสนออัตราคาบริการ ความพรอมในการใหบริการ และประสบการณใน
การจัดประมูลสินคาหรือบริการแลวใหคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส และประกาศผูไดรับ
การคัดเลือกใหเปนผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสเพื่อเปนผูจัดการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

4.2 แจงประธานกรรมการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เพื่อนดัประชุม
คณะกรรมการจัดทําประกาศเชิญชวนในการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (ตามตัวอยางที่
กําหนด) โดยตองดําเนินการใหหรือขายเอกสารการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตั้งแตวนัที่เริ่ม
ประกาศเชิญชวน และตองมีระยะเวลาไมนอยกวา 7 วันทําการ  และใหกําหนดวันรับเอกสาร
ขอเสนอของผูคาจะตองมีชวยเวลาสําหรับการคํานวณราคาของผูเสนอราคาภายหลังวันปดการให
หรือขายเอกสารการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสไมนอยกวา 5 วนัทําการ เมื่อไดจัดทําประกาศ
เชิญชวนดังกลาวแลวเสร็จ  ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานศกึษา ประกาศทางเว็บไซต 
www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง และประกาศทาง www.obec.go.th ของ สํานักงาน
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คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และเว็บไซตของสถานศึกษา (ถามี) โดยในการประกาศเชญิ
ชวนสามารถดําเนินการผานสื่ออ่ืนๆ รวมทั้งใหผูใหบริการตลาดกลางชวยสงขอมูลประกาศเชญิ
ชวนไปยังผูสนใจเพิ่มเติมได 

5. ใหหวัหนาเจาหนาที่พัสดุมหีนาที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการจัดเตรียมเอกสารสําหรับ
การประมูลการเผยแพร และการปดประกาศภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยเจาหนาที่พัสดุรวมกบั
คณะกรรมการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประมูล 

6. เมื่อถึงกําหนดวันรับเอกสารขอเสนอของผูเสนอราคา ใหคณะกรรมการดําเนนิการ
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสดําเนนิการดังนี้ 

6.1 ตรวจสอบการเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน คุณสมบัติของผูเสนอ
ราคา เอกสารหลักฐานตางๆ พัสดุตัวอยาง (ถามี)  แคตตาลอกหรือรูปแบบและรายละเอียดตาม
เอกสารการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

6.2 คัดเลือกผูเสนอราคาที่ครบถวนถูกตองตาม  (6.1)  
6.3 คัดเลือกพัสดุหรืองานจางซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติที่เปนประโยชนตอทางราชการ 
6.4 รายงานผลการพิจารณาและความเหน็ พรอมเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอ

ผูบริหารสถานศึกษาโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
6.5 ประกาศรายชือ่ผูเสนอราคาที่ผานการคัดเลือกตามวัน และเวลาที่กําหนดไว

ในประกาศประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  โดยปดประกาศ ณ สถานศึกษา ประกาศผานทาง
เว็บไซต www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง  เว็บไซต www.obec.go.th ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6.6 แจงผูที่ไมผานการคัดเลือก ที่เปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกันหรือมี
คุณสมบัติ ไมถูกตองครบถวน(ตาม 6.1)  ทราบขอเท็จจริงและเหตุผลในการพจิารณา 

ในการคัดเลือกผูเสนอราคา  คณะกรรมการดาํเนินการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสอาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูเสนอราคารายใดก็ได แตไมอาจใหผูเสนอราคา
รายใดเปลีย่นแปลงสาระ สําคัญที่เสนอไวแลว โดยผูเสนอราคาที่ไมผานการคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ
ตามที่กําหนดในพระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  เวนแตในกรณีที่เปนผูที่
ไมผานการคัดเลือกเพราะมีผลประโยชนรวมกัน  สามารถอุทธรณตอปลัดกระทรวงศกึษาธิการนั้น
ภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจง พรอมทั้งแสดงเหตุผลของการอุทธรณและเอกสารที่เกี่ยวของไวดวย 

7. ใหสถานศึกษาจัดสงผลการตรวจสอบผูเสนอราคาที่ผานการคัดเลือกตามขอ 6.5 ใหกับ
ผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส  เพื่อใหผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสจัดอบรม มอบ
หมายเลขประจาํตัว (user ID) และรหัส (password) และจดัการทดสอบการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนกิส
แกคณะกรรมการดําเนนิการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนกิส และผูเสนอราคาที่ผานการคดัเลือก 

8. การประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสใหดําเนินการดังนี ้
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8.1 ในกรณีที่ผูเสนอราคาที่ผานการคัดเลือกไมนอยกวา 3 ราย ใหคณะกรรมการ
ดําเนินการประมูลหารือกับผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส  เพื่อกําหนดวิธีการประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกสที่เหมาะสมกับการซื้อหรือการจางครั้งนั้น 

8.2 ในกรณีที่มีผูเสนอราคาผานการคัดเลือกไมเกิน 2 ราย ใหใชวิธีการประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกสแบบปดราคา หรือถาคณะกรรมการดําเนินการประมูลเห็นวาไมสมควรใช
วิธีการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส จะกําหนดใหผูเสนอราคายื่นซองขอเสนอราคาภายใน
วงเงินงบประมาณ หรือราคาเริ่มตนการประมูล หรือราคากลางของทางราชการก็ได แลวแตกรณี 
(ราคาเริ่มตนการประมูลใหใชวงเงินงบประมาณสําหรับการจัดหาพัสดหุรืองานจางนัน้ ยกเวนงาน
กอสรางใหใชราคากลางเปนราคาเริ่มตนการประมูล) 

8.3 ในกรณีที่ผูเสนอราคาผานการคัดเลือก 1 ราย หรือมีผูเสนอราคาในการประมูล 
1 ราย  ใหคณะกรรมการดาํเนินการประมูลเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาเพื่อยกเลิกการประมูล แต
ถาคณะกรรมการดําเนินการประมูลเหน็วา มีความจําเปนที่จะตองดําเนินการซื้อหรือจางตอไป  ให
คณะกรรมการดําเนินการประมูลตอรองราคากับผูคารายนั้นแลวเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาตอไป 

ในการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสใหกรรมการดําเนนิการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสอยางนอย 1 คน   เขารวมสังเกตการณตั้งแตเริ่มตนจนเสร็จส้ินการประมูล ณ ตลาดกลาง 

9. เมื่อไดผลการประมูลแลว  ใหคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
สรุปผลการประมูลเสนอผูบริหารสถานศึกษา และปดประกาศรายชื่อผูชนะการประมูล ณ สถานศึกษา 
ประกาศทางเวบ็ไซต  www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง และ www.obec.go.th ของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน โดยจดัทําเปนจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

10. เมื่อผูบริหารสถานศึกษาไดอนุมัติให ซ้ือ หรือจางตามผลการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส  และไดรับอนุมัติทางการเงินแลว  ใหสถานศึกษาจัดทําสัญญาตามแบบที่กําหนด 
เชน สัญญาจาง หรือสัญญาซื้อขาย เปนตน 

11. กรณีสัญญาที่มีมูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป ใหจัดสงสําเนาสัญญาไปยังสํานักงานตรวจ
เงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค และกรมสรรพากร ภายใน 30 วันนับแตวันทําสัญญา 

6.4.5 การประเมินประสิทธิภาพผูขาย และผูรับเหมา 
มีวัตถุประสงค เพื่อวัดผลการดําเนินงานของผูขายและผูรับเหมาใหเปนไปตาม

มาตรฐานที่กําหนดไว หรือตามขอตกลงในสัญญาหรือเงื่อนไขการขายหลังการสงมอบเพื่อจะได
สามารถจัดชั้นความนาเชื่อถือของผูขายและผูรับเหมา และจะไดตัดสนิใจวาเปนผูขายและผูรับเหมา
ที่สมควรจะเชญิใหสงใบเสนอราคา หรือยื่นซองประมลูในอนาคตหรือไม 
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วิธีปฏิบัต ิ
เจาหนาทีจ่ัดซือ้และพัสดุบันทึกขอมูลในแบบฟอรมประเมินประสิทธิภาพผูขาย

และผูรับเหมา ภายใน 5 วันทาํการหลังการสงมอบ และใหหวัหนาพัสดหุรือผูอํานวยการรับทราบ
และตรวจสอบ ประเมินผลการดําเนินงานของผูขาย ผูรับเหมา และประมวลผลรวมของคะแนนโดย
เนนดูประสิทธิภาพใน คณุภาพสินคา การสงมอบ การสื่อสาร และขอมูล 

จัดระดับความนาเชื่อถือของผูขายและผูรับเหมาแตละประเภททกุไตรมาส หรือทุก
เดือนขึ้นอยูกบัจํานวนผูขาย และผูรับเหมาที่เกี่ยวของ โดยแบงเปน ดีมาก  ดี พอใช  ยงัใชไมได ราย
ใหมกอนการซื้อขายครั้งแรก 

ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับเหมากอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง ใหทาํเรื่องเสนอ
ใหผูอํานวยการทราบ และดาํเนินการเลิกจาง หรือเลิกการซื้อขายในอนาคต และปลดชื่อออกจาก
บัญชีรายช่ือผูขายที่เชื่อถือได และเก็บบันทึกเกีย่วของกบัการปลดชื่อโดยไมทําลายขอมูล 

ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับเหมา ไมสามารถเสนอการขายหรือบริการได เนื่องจากปด
กิจการ ยกเลิกการติดตอซ้ือขาย และบริการเปนการถาวร ใหปลดรายชือ่ในบัญชีผูขาย/ผูรับเหมาที่
เชื่อถือได และจัดทําบัญชีรายชื่อผูขาย/ผูรับเหมาที่นาเชื่อถือใหมภายใน 7 วัน นับจากทราบเรื่อง 

6.4.6 ปญหาการจัดซ้ือจัดจาง 
ปญหาที่มักพบในการจดัซื้อจัดจางที่ตองหาวิธีปองกันไมใหเกดิขึ้น มีดงันี้   

1) ปญหาเกี่ยวกับการดําเนินการจัดหา  เชน ไมทราบแหลงจําหนาย  การ
ซ้ือของจากผูขายเพยีง 2 – 3 รานเทานั้น  การซื้อของผิดรุนผิดขนาดอาจทําใหตองเสียเงินซื้อซํ้าสอง   
ซ้ือของแพงสําหรับของที่มีคุณภาพเหมือนกันหรือใกลเคยีงกัน  ซ้ือของราคาถูกแตคุณภาพต่ํา สึก
หรองาย   จดัซ้ือลาชาตองการใชเทอมตนกวาจะซื้อมาไดก็เกือบปดเทอมปลายแลว  จะตัดสินใจซื้อ
อุปกรณรุนไหนดีเพราะมีหลายแบบหลายรุนแตกตางกันทางเทคโนโลยี  จะซื้อดหีรือเชาดี   ผูขาย
สงขอมูลราคาชา  ผูขายไมใหรายละเอยีดเกี่ยวกับสินคา  อุปกรณราคาถูกแตอะไหลไมแท  ของชนิด
เดียวกันมหีลายราคาถาราคาถูกจะไมมกีารรับประกันการใชงาน ถาตองการใบรับประกันตอง
จายเงินเพิ่ม  ราคาถูกมากไมมีการใหบริการหลังการขาย เชน ตรวจเช็ค ซอมบํารุง ซอมแซม ไมมี
การสํารองอะไหลในคลัง เสียแลวทิ้งเลย  ผูขายเปนญาติกับผูบังคับบัญชา หรือกรรมการโรงเรียน 
แตขายของราคาแพงกวาผูขายรายอื่น  ผูแจงจัดหาใหขอมูลไมครบ ทําใหซ้ือของไมตรงตามที่ผูแจง
จัดหาตองการ  ความกดดนัจากผูแจงจัดหาที่ตองการพัสดุโดยเรว็พรอมกันหลายราย   ใบแจงจัดหา
บางรายการหายไป  ผูรับเหมาแจงราคาถูก แตระบุรายละเอียดของงานทีจ่ัดทําไมครบถวน 

2) ปญหาเกี่ยวกับการติดตาม การสงมอบ การรับมอบ  เชน จะติดตาม
สถานการณจดัซื้อพัสดุอยางไร  สินคาหรือพัสดุที่สงมอบ ชํารุด หมดอายุ  ผูขายผิดนัดการสงมอบ  
อุปกรณคุณภาพดี ราคาถูก สงมอบชามากหลังจากรับการสั่งซ้ือ  ผูรับเหมาไมใชวสัดุตามที่ตกลง  
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ผูรับเหมาทํางานหยาบ ตองร้ือทํางานใหมหลายครั้ง  ผูรับเหมาไมสามารถทํางานแลวเสร็จตาม
สัญญา  ผูรับเหมาทิ้งงาน 

3) ปญหาเกี่ยวกับการกองเก็บ และการบริหารพัสดุคงคลัง  เชน  Stock 
ของในคลังกับบัญชีสินคาคงคลังไมตรงกัน    การกองเก็บไมเปนระเบยีบหาพัสดยุาก    มีขอมูลบน
ปายพัสดุ (stock card) ไมทันสมัย ลืมบันทึกทันทีที่มีการจายพัสดุ     ฝนสาด น้ําทวมพัสดุในคลัง
เสียหาย    พัสดุในคลังเกาเกบ็ เสื่อมคุณภาพ    จะเก็บพัสดุสํารองในคลังปริมาณเทาใด 

4) ปญหาเกี่ยวกับการประเมินผูขาย และการจัดอันดับผูขายในบัญชี
รายช่ือผูขายที่เชื่อถือไดที่ไดรับอนุมัติแลว  เชน ผูขายมีบริการซอม แตกวาจะมาซอมชามาก ของ
ชํารุดมา 2 – 3 สัปดาหแลว 

7.  การบัญชีและการจัดทํารายงานการเงินสถานศึกษา 

7.1  ความหมายและความสําคัญของการบญัชี 
การบัญชี หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลทางเศรษฐกิจขององคกร นํามา แยกประเภท จดั

หมวดหมู บนัทึก และจัดทําการรายงานสรุปผลขอมูลทางเศรษฐกิจขององคกรนั้นๆ (ชัยอนันต 
สมุทวณิช, 2544: M6-1, วัฒนา ศิวะเกื้อ และคณะ, 2548: 2, Jerry J. Weygandt ed. al, 1998: 2, ) 

ขอมูลทางบัญชี เปนขอมูลที่มีความสําคัญสําหรับสถานศึกษาเปนอยางมาก ขอมูลทางบัญชี
ที่ถูกตอง ครบถวน ทันตอเวลา และเชื่อถือได จะชวยใหผูบริหารของสถานศึกษาทราบฐานะทาง
การเงิน และผลดําเนินงานทีผ่านมาของสถานศึกษา และประเมินผลการบริหารงานที่ผานมา รวมถึง
นําไปสูการวางแผนและปรับปรุงการบริหารงานของสถานศึกษาในอนาคตดวย (ชัยอนนัต     สมุทวณชิ, 
2544: M6-1) 

เมธากุล เกียรติกระจาย (2542: 6) ไดใหความหมายของการบัญชีไว 2 ประเภท คอื การ
บัญชีการเงิน หมายถึงการจดบันทึกทางการเงินตามหลักการบัญชทีี่รับรองโดยทั่วไป  สวนการ
บัญชีบริหาร หมายถึงการจดบันทึกขอมูลทางการเงินตามความตองการของฝายบริหาร ขอมูลที่จด
บันทึกนํามาใชวางแผน ตดัสินใจและควบคุม เปนการบันทึกที่ไมเปนไปตามหลักการบัญชีที่รับรอง
โดยท่ัวไป นัน่คือการจัดทาํบญัชีขึ้นกับวาใครจะเปนผูใชขอมูลนั้น และใชเพื่อวตัถุประสงคใด   

อมรศรี วัชรพิบูลย (2539: 4) ไดกลาวถึง การบัญชีการเงิน (financial accounting) วาเปน
การบันทึกขอมูลเพื่อจัดทํางบการเงิน (งบกําไรขาดทุน งบดุล งบกระแสเงินสด) เสนอใหแก
บุคคลภายนอกองคกรที่ตองการดูขอมูล เชน ผูถือหุน เจาหนี้ หนวยราชการ เปนตน โดยตองทําตาม
หลักการบัญชทีี่รับรองโดยทั่วไป การรายงานจะจัดทําทุก 6 เดือน หรือ 1 ป เปนการเสนอขอมูลทาง
การเงินที่รวมทุกหนวยงาน ขอมูลที่บันทึกจะเปนขอมูลในอดีตที่เกิดขึ้น สวนการบัญชีเพื่อการ
จัดการ (managerial accounting)  หรือเรียกวาบัญชีบริหาร เปนระบบการบันทึกขอมูลเพื่อใชในการ
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วางแผน การตัดสินใจ การควบคุม สําหรับฝายบริหารภายในองคกร ไมตองทําตามหลักบัญชีที่
รับรองโดยทั่วไป ขอมูลจะบันทึกแยกตามหนวยงานทีต่องการใช จดัทํารายงานตามเวลาที่ตองการ
ใช ลักษณะขอมูลเปนขอมูลทั้งในอดีต และที่คาดวาจะเกดิขึ้นในอนาคต   

การทําบัญชี มีความสําคัญเพราะทําใหผูบริหารทราบผลการดําเนินงานของกิจการ  ทราบ
ฐานะการเงินของกิจการ เปนสื่อที่สะทอนภาพของธุรกิจ ใชเปนเครื่องมือในการควบคุมสินทรัพย
ของกิจการ  เปนขอมูลที่นําไปใชวางแผนและปรับปรุงการบริหารงานในอนาคต  ใชเปนขอมูล
สําหรับบุคคลภายนอกในการตัดสินใจในเรื่องที่เกี่ยวของ  เปนขอมูลพื้นฐานของเศรษฐกิจของ
ประเทศ  ดังนั้นขอมูลทางบัญชีจึงตองครบถวน ทนัตอเวลาและเชื่อถือได    และมหีลักมาตรฐาน 
สากลเปนหลักที่รับรองโดยทัว่ไปเพื่อความเขาใจตรงกนั แปลความหมายไดโดยเกณฑเดียวกัน การ
บันทึกบัญชี เปนการควบคมุทางการเงินอยางหนึ่ง ดังนัน้ผูจัดทําบัญช ี และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของจึง
ตองเปนผูที่มีความเปนมืออาชีพ หากเกิดความผิดพลาดเพียงเล็กนอย  จะไมสามารถปดบัญชีได   
ลงตัว และหากไมระวังในการลงบันทึกบัญชีใหถูกตอง จะนําไปสูการทุจริตได   

สถานศึกษาถือเปนหนวยงานยอย ในสังกดัสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน มี
การรับเงินและจายเงิน ซ่ึงจะตองจดัทําบัญชีโดยบันทกึรายการทั้งเงนิงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณไวเปนหลักฐาน ซ่ึงขอมูลทางบัญชีจะเปนประโยชนในการบริหารสถานศึกษาสรุปได
ดังนี ้(สมศักดิ์ คงเที่ยง, 2541: 156) 

1) เปนเครื่องมอืชวยควบคมุการเบิกจายเงนิใหเปนไปในขอบเขตระเบยีบขอบังคับ
เกี่ยวกับการเบกิจายของทางราชการ 

2) เปนเครื่องแสดงวาเจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการรับและเก็บรักษาตวัเงนิได
ปฏิบัติหนาที่ของตนถูกตอง ครบถวนหรือไมเพียงใด 

3) เปนหลักฐานใหผูสอบบัญชี สามารถตรวจสอบรายการรับจายเงินวาเปนไป
โดยสุจริตและถูกตอง 

4) ใหตวัเลขและขอมูลตาง ๆ อันเปนประโยชนแกผูบริหารสถานศึกษาทกุระดับชั้น 
ในการวางแผนหรือโครงการดําเนินงานตอไป 

7.2 หลักการบัญชีท่ีรับรองทั่วไป (ชัยอนนัต สมุทวณิช, 2544: M6-1-2)  
ดังที่กลาวขางตนวา การบญัชีจะตองทําตามหลักการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไปซึ่งประกอบดวย

หลักการสําคัญดังนี ้

1. ขอมูลทางการบัญชี จะตองแสดงเปนตัวเลข เพื่อสามารถวัดผลการดําเนินงาน
และฐานะการเงินไดอยางชดัเจน 

2. ขอมูลทางการบัญชีตองแยกออกจากกิจการอื่นเพื่อแสดงภาพของกิจการนัน้ไดชัดเจน 
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3. ตองมีหลักฐานที่ยอมรับและเชื่อถือไดจึงจะบันทกึบัญชี 
4. การแบงรอบระยะเวลาบัญช ีจะแบงเปน 1 ป หรืออาจแบงเปน 1 เดือน 3 เดือน 

6 เดือน  เพื่อรายงานผลการดําเนินงานและฐานะการเงินตามรอบระยะเวลานั้นๆ 
5. หนวยงานที่ตัง้ขึ้นมายอมมีวตัถุประสงคที่ดําเนินงานอยางตอเนื่องและดํารงอยู

ตอไปในอนาคต 
6. การบันทึกบัญชีสินทรัพยและหนี้สินจะบนัทึกตามราคาทุนเดิมที่ซ้ือมา 
7. รายรับจะเกิดขึน้เมื่อมีการรับเงิน ซ่ึงตรงกบัการรับรูรายรับของการบันทึกบัญชี

แบบเกณฑคงคาง  
8. ในงวดระยะเวลาใดเวลาหนึ่งตองบันทึกรายรับและรายจายทั้งหมดทีเ่กิดขึ้นใน

งวดระยะเวลานั้น โดยไมคํานึงถึงวารายการนั้นจะมกีารรับเงินหรอืจายเงินทนังวดระยะเวลานัน้
หรือไมก็ตาม 

9. การบันทึกบัญชีตามรายการและเหตกุารณทางบัญชีทั้งหมดที่เกิดขึน้ของงวด
เวลาหนึ่ง มใิชบันทึกบัญชีเฉพาะที่มีการรับหรอืจายเงนิไปแลวอยางเกณฑเงินสดเทานั้น เพื่อใหผูใช
งบการเงินไดทราบถึงรายการที่เกี่ยวของกับการรับและจายเงินทีเ่กิดขึน้ในอดีต และยังทราบถงึ
ภาระผูกพนัทีต่องจายเงินใหกับเจาหนี้ในอนาคต และทราบขอมูลที่จะไดรับเงนิจากลูกหนี้ใน
อนาคตดวย 

10. การประมาณอายุการใชงานของทรัพยสินถาวร (สําหรับสถานศึกษาใหศกึษา
ขอมูลไดจากกรมบัญชีกลาง) หรือการประมาณหนี้สงสยัจะสูญ โดยอาศยัประสบการณในอดีต 

11. การเลือกวิธีการบัญชีใดแลวจะตองใชวิธีการนั้นโดยตลอดและจัดประเภท
รายการในงบการเงินใหเปนแบบเดียวกันในทุกงวดบัญชี ทั้งนี้เพื่อใหสามารถเปรียบเทียบ      
งบการเงินสําหรับระยะเวลาที่ตางกันได  

12. การเปดเผยขอมูลทางการเงินที่สําคัญทั้งหมดตอผูใชงบการเงิน ในการเปดเผย
ขอมูลใหเปดเผยในงบการเงนิ หรือ ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

7.3 คําศัพทสําคัญทางการบญัชี (ชัยอนนัต สมุทวณิช, 2544: M6-2-3) 

- การบันทึกบัญชี หมายถึง การนําขอมูลทางการเงิน 5 ประเภท คือ สินทรัพย 
หนี้สิน ทนุ รายรับ และรายจายทีเ่กีย่วของกับการดําเนนิงานของสถานศึกษาทั้งหมด มาจดบนัทกึ
ตามหลักการบญัชีที่รับรองทั่วไปหรือท่ีเรียกวามาตรฐานการบัญชีเพื่อนําไปจัดทํางบการเงินตาม
งวดระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง 

- สินทรัพย หมายถึง ส่ิงที่สถานศึกษาเปนเจาของและสามารถกอใหเกดิประโยชน
ในอนาคต โดยสินทรัพยเหลานั้นตองสามารถแสดงคาเปนตัวเงนิได เชน เงินสด เงินฝากธนาคาร 
รายจายจายลวงหนา วัสดุ ทีด่ิน อาคาร ครุภัณฑ รวมถึงสิทธิที่แสดงคาเปนตัวเงนิไดที่สถานศึกษา
สามารถเรียกรองใหบุคคลอื่นชําระหนี้ใหแกสถานศึกษา เชน ลูกหนี้ รายรับคางรับ เปนตน 
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- หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันที่สถานศึกษาตองชาํระหนีใ้หกับบุคคลอื่นใน
อนาคตโดยหนี้ที่ตองชําระนี้ตองสามารถแสดงคาเปนตวัเงินได เชน เจาหนี้ เงินวางค้ําประกัน ภาษี
หัก ณ ทีจ่ายคางจาย รายจายคางจาย เปนตน 

- สวนของเจาของ หรือทุน หมายถงึ ทุนประเดมิซ่ึงคือสินทรัพยที่เจาของ
สถานศึกษานํามาลงทุนตอนเริ่มเปดดําเนนิการ หรือถาตอนเริ่มดําเนนิการสถานศึกษายังมไิดมีการ
บันทึกบัญชีทาํใหไมทราบวาทุนประเดิมตอนเริ่มเปดดําเนินการเปนเทาใด แตตอมาในภายหลังถา
ตองการเริ่มบันทึกบัญชีเราสามารถหาทุนประเดิม ณ วันที่ตองการเริ่มบันทึกบัญชี นอกจากทุน
ประเดิมแลวสวนของเจาของยังรวมถึงทุนสะสม และรายรับมากกวาหรือนอยกวารายจายที่
เกิดขึ้นในระหวางดําเนินงานของสถานศึกษาที่ยังมิไดมีการแบงคืนเจาของ 

- รายรับ หมายถึง การเพิ่มขึ้นของสินทรัพยในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง เชน 
รายรับคาธรรมเนียม รายรับคาขายวัสดุการศึกษา รายรับคาเชา เปนตน 

- รายจาย หมายถึง สวนที่จะนําไปหกัออกจากรายรับในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง 
เชน คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค เปนตน 

- สมการบัญชี หมายถึง การนําขอมูลทางการเงิน 5 ประเภท คือ สินทรัพย หนี้สิน 
ทุน รายรับ และรายจาย มาเขยีนสมการซึ่งจะไดสมการบญัชีดังนี้ 
   สินทรัพย  = หนี้สิน + ทุน + รายรับ – รายจาย            หรือ 
  สินทรัพย + รายจาย  =  หนี้สิน + ทุน + รายรับ 

7.4  หลักการและนโยบายของบัญชีสถานศกึษา 
หลักการบญัชขีองสถานศกึษา หมายถึงแนวปฏิบัติในการรวบรวม จดบนัทึก จําแนก สรุปผล 

และรายงานเหตุการณที่เกี่ยวกับการเงินของสถานศึกษา 
 นโยบายบัญชขีองสถานศึกษา หมายถึงมาตรฐานการบญัชีเฉพาะเรื่องที่สถานศึกษาเลือกใช 

ซ่ึงพิจารณาแลวเหน็วาเหมาะสมกับการนําไปใชในการรับรูรายการทางบัญชีแบบเปดเผยขอมูลใน
รายงานการเงิน ซ่ึงนโยบายบัญชีเบื้องตนที่สําคัญของสถานศึกษา ประกอบดวย 

1) การใชหลักบัญชีคู (double entry) หมายถึงการกําหนดวธีิลงบัญชีสําหรับ
รายการที่เกดิขึ้น โดยลงบัญชทีั้งสองดาน คือเดบิตและเครดิต ดวยจํานวนที่เทากัน 

2)  การใชหลักบัญชีแบบพึงรับ-พึงจาย (accrual basis) หมายถึงการบันทึกการรับรู
รายไดและคาใชจายของสถานศึกษา เมื่อมรีายไดหรือคาใชจายเกิดขึ้น ไมวารายการนั้นจะมีการรบั/
จายเงินสดแลวหรือไมก็ตาม (ปจจุบันอยูในชวงการปรับเปลี่ยนจากเกณฑเงินสด สูเกณฑพึงรับพึงจาย)  

3) การใชรอบระยะเวลาบัญชี (accounting period) ตามรอบปงบประมาณ 
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7.5 ขั้นตอนการจัดทําบัญชีสถานศึกษา  
สถานศึกษามีหนาที่จัดทําและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางที่

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัด หรือสวนราชการที่เกี่ยวของจดัทําขึ้นเพื่อ
แจกจาย  โดยมีขั้นตอนการจัดทําบัญชีดังนี้ (กระทรวงศกึษาธิการ, 2546: 40-51)  

1. ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการตั้งยอดหลังและกอนการปดบัญชี
งบประมาณปกอน 

2. จัดทํากระดาษทําการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอก
งบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยที่เปนบัญชวีสัดุ
หรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยไมหมนุเวยีน พรอมทั้งจัดทําใบสําคัญการลงบัญชี
ทั่วไปโดยใชจาํนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3. บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับ-พึงจาย) โดยบันทึกรายการดานเดบติในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบนัทึกรายการดานเครดิตในบญัชีแยกประเภท (หนี้สิน ทนุ 
รายได) 

4. บันทกึบัญชปีระจําวัน ใหครอบคลุมการรับจายเงนิทกุประเภท ทั้งเงนิงบประมาณ  
เงินนอกงบประมาณ เงนิรายไดแผนดิน 

5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ สรุปรายการรับ จาย ผานไปยังบัญชีแยก
ประเภทเงนิสด เงินฝากธนาคาร และเงนิฝากคลัง สําหรับรายการอืน่ และรายการในสมุดรายวนั
ทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วนัทําการสิ้นสุดของเดือน 

6. ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณ
คางรับ / รับลวงหนา คาใชจายคางจาย / จายลวงหนา วัสดุหรือสินคาที่ใชไประหวางงวดบัญชี คา
เสื่อมราคา คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และหนี้สูญ 

7. ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบนัทึก บัญชีรายไดสูง(ต่ํา)กวา คาใชจายในงวด
บัญชี และปดรายการรายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจาย
สะสม แลวใหโอนบัญชีรายไดของแผนดนินําสงคลังเขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมยีอดคงเหลือให
โอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง  

8. ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจําวนั และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภท 
ทั่วไป และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน  

9. แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือ
ตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือ
ตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือยอกํากับพรอมวัน เดือนป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง  
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 7.6 การจัดทํารายงานทางการเงิน  
ความสําคัญของการจัดทํารายงานทางการเงิน เปนการนําเสนอขอมูลทางการเงินเพือ่แสดง

ฐานะการเงินและผลการดําเนินงานขององคกรใหแกบุคคลภายนอกทีเ่กี่ยวของกับองคกร ทราบถึง
ผลการดําเนินงานขององคกรวาบรรลุวัตถุประสงค หรือมีความสามารถในการบริหารการเงินของ
องคกรใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางไร ซ่ึงขอมูลเหลานี้มีความหมายตอการตัดสนิใจ
ของผูรายงานทางการเงิน โดยเฉพาะอยางยิ่งการจัดสรรงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน รายงานทาง
การเงินจะเปนตัวช้ีวัด ถึงความสามารถในการบริหารการเงินของผูบริหารองคกรนั้น ๆ วามี
ความสามารถนําพาองคกรใหบรรลุวัตถุประสงคไดหรือไม 

การจัดทํารายงานการเงิน ถือเปนการสรุปผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน
งบประมาณรายจาย เงินนอกงบประมาณ และการจัดเก็บเงินรายไดแผนดิน โดยรวบรวมจากผลการ
ปฏิบัติทางบัญชีในแตละเดือน และในชวงรอบระยะเวลาหนึ่งปงบประมาณ (สวัสดิการกองคลัง 
กรมสามัญศึกษา, 2544: 393-394)  ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ (2546: 40-51) ไดใหแนวทางปฏิบัติใน
การจัดทํารายงานการเงินสําหรับสถานศึกษาไวดังนี ้

1.จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัด สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทาํรายงานรายไดแผนดนิ รายงานรายไดและ
คาใชจาย รายงานเงินประจํางวด 

2. จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน แสดงผลการดําเนินงาน
ทางการเงิน งบกระแสเงินสด จัดทาํหมายเหตุประกอบการเงิน และจัดสงรายงานประจําปให
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผานเขตพื้นที่การศึกษาและจัดสงสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน และกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กําหนด 

ประโยชนของรายงานการเงิน ทําใหทราบผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงนิ 
ฐานะการเงิน ตลอดจนฐานะเงินประจํางวดคงเหลือทุกประเภท ทกุระยะ นอกจากนีร้ายงานการเงนิ
ยังเปนเครื่องชีว้ัดผลงานที่ไดดําเนินการไปแลว เพื่อเปนขอมูลในการประเมินผล เพื่อเปรียบเทยีบ
สําหรับการวางแผนในขัน้ตอไป รายงานการเงินจึงเปนหนาทีแ่ละความรับผิดชอบของเจาหนาที่
การเงินที่จะตองจัดทําเพื่อนําเสนอหัวหนาสวนราชการไดทราบและพิจารณาประเมินประสิทธิภาพและ
สมรรถภาพในการปฏิบัติงานดวย โดยคูมอืการเงินการบญัชีสําหรับสวนราชการ และหนวยงานยอย
กําหนดใหตองมีการจัดทํารายงานอยางนอยเดือนละครั้ง 

ประเภทของรายงานการเงนิที่สวนราชการตองจัดทําเพื่อสงใหสวนราชการเจาสังกัดใน
สวนกลาง  (สวัสดิการกองคลัง กรมสามัญศึกษา, 2544: 394)  ประกอบดวย 

1. รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
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2. รายงานเงินประจํางวดสวนจงัหวัด (แบบ 2060) 
3. รายงานเงินรายจายตามแผนงาน หรือโครงการ (แบบ 3056) 
4. รายงานเงินรายจายงบกลาง (แบบ 3059) 
5. รายงานเงินรายไดแผนดิน (แบบ 2052) 
6. รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจายปกอน (แบบ 3052) เงินกันไว

เบิกเหลื่อมป 
7. รายงานเงินนอกงบประมาณ (แบบ 2056) 
8. รายงานลูกหนีเ้งินทดรองราชการ (แบบ 2054) 
9. รายงานลูกหนีเ้งินยืมราชการ (แบบ 2054) 
10. รายงานลูกหนีเ้งินนอกงบประมาณ (แบบ 2054) 
11. รายงานเงินใหกูยืม (ถามี) 
12. รายงานยอดบญัชีแยกประเภททั่วไป (แบบ 2051) 
13. งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
14. งบทดลองสําหรับงวด 1 เดอืน (ประจําเดอืน) 
15. รายงานคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ปฏิบัติตามหนังสือกรม 

บัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0510 / 73 ลงวันที่ 1 กุมภาพนัธ 2534) 

นอกจากรายงานการเงินสถานศึกษาควรจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ซ่ึงเปน
ส่ิงจําเปนที่ตองจัดทําเพื่อยืนยันถึงผลสําเร็จของงานตามที่ทําขอตกลงกันไว เปนการแสดงใหเห็นวา
จากวงเงินงบประมาณที่ไดรับ สถานศึกษานําไปใชจายอยางไร ตนทนุในการผลิตและการใหบริการ
เปนอยางไร รวมถึงการแสดงผลการดําเนินงานของงาน/โครงการในแตละชวงเวลาเปนไปตาม
ขอตกลงที่ไดสัญญากันไวหรือไม  

8. การควบคุม และการตรวจสอบภายใน  

 8.1 การควบคมุภายใน 
สถานศึกษาทกุแหงจะตองมบีัญชีรายรับจายเงินทั้งในรูปที่เกี่ยวกับเงนิงบประมาณ และเงิน

นอกงบประมาณ การบริหารการเงินทั้งสองประเภทนี ้ ผูบริหารสถานศึกษาไดรับมอบหมายจาก
กระทรวงเจาสังกัด ใหเปนผูควบคุมดแูลการเก็บรักษาและการใชจายใหถูกตองตามระเบยีบขอบังคบั 
การควบคุมดูแลนี้ หากผูบริหารสถานศึกษากระทําการโดยไมประมาท ก็จะพนจากความรับผิดทาง
แพง กรมสามญัศึกษา (เอกสารอัดสําเนา: 90)ไดเสนอแนะแนวทางการควบคุมการเงินไวดังนี้  

1. พิจารณามอบหมายงาน การเงิน การบัญชี และการพัสดุใหกับผูที่มีความรู
ความสามารถเหมาะสมกับงานนั้น ๆ และควรสอบประวตัิผูทําหนาที่เกีย่วกับการเงินดวยวา เปนผูมี
ความประพฤติดี มีประวัตดิเีปนตน 
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2. การแบงงานใหเหมาะสม กําหนดเปนลายลกัษณอักษรวา ผูใดมีความรบัผิดชอบ
เพียงใด ไมควรใหคนหนึ่งทํางานอยางใดอยางหนึ่งตั้งแตตนจนจบ คนเก็บเงินกับคนลงบัญชีควร
เปนคนละคน   ผูซ้ือกับผูตรวจพัสดกุ็ควรเปนคนละคนดวย 

3. การรับเงินควรใหมีจุดรับเงนิใหนอยที่สุด ถาเปนจุดเดยีวไดยิ่งดี การเก็บรักษา
ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใชตองเก็บไวใหด ี และตองมีทะเบียนคุมใบเสร็จใหผูเบิกใบเสร็จลงชื่อรับ
ใบเสร็จไปดวย ในกรณีขอตาํรวจรักษาการณ เพื่อรักษาความปลอดภยั ในการไปเบกิและนําสงคลัง 
สงเงินที่อําเภอ พ.ศ. 2520 และสามารถใชเงินบํารุงการศึกษาของโรงเรียนเปนรางวัลเจาหนาที่
ตํารวจ ตามระเบียบการจายเงินรางวัลเจาหนาที่ตํารวจ พ.ศ. 2522 ได 

4. การอนุมัติจายเงิน หวัหนาสถานศึกษาจะตองแนใจวา ตนเองมีอํานาจอนุมตัิ
หรือไม   มีเงินพอไหม ควรตรวจดูความถูกตองของเอกสาร ควรหามเจาหนาทีไ่มใหไปเรยีกเกบ็
ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอกกอนทีจ่ะมีการรับเงินจริง ๆ เพราะเจาหนาที่สามารถกักเงินไวใช
จายเองได 

5. การสงใชเงินยมืทุกครั้งที่จังหวัด ถาเปนเงินสดตองมีใบเสร็จรับเงิน ถาเปน
ใบสําคัญมีใบรับใบสําคัญ สําหรับการสงใชเงินยืมดวยเงินสดภายในโรงเรียนไมตองออกใบเสร็จ 
รับเงิน แตใหบันทึกการสงใชที่สัญญาการยืมเงิน 

6. การเก็บรักษาเงิน ควรถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บเงินและนําเงินสงคลัง และ
ควบคุมไมใหมีการรักษาเงนิไวเกินอํานาจเก็บรักษาเงินที่ยังมิไดนําฝากธนาคารเก็บไวในตูนิรภยั ซ่ึง
ตั้งไวในที่ปลอดภัย นอกจากจะเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัยแลว ยังตองเก็บรักษาเอกสารแทนตัวเงนิ 
เชน เช็ค ใบสําคัญรองจาย สัญญาการยืมเงนิ และสมุดคูฝากไวในตูนิรภยัดวย 

7. หองการเงินและหองพัสด ุ ควรตั้งอยูในที่ปลอดภยั อาคารที่มีประตูหรือ
หนาตางไมปลอดภัย ควรทําลูกกรงเหล็ก 

8. การดําเนินการสั่งซ้ือหรือส่ังจาย ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรฯี ควร
พิจารณาคําส่ังมอบอํานาจกอนวา ไดรับมอบอํานาจเพยีงใด จะดําเนนิการเกนิอํานาจที่ไดรับมอบ
ไมได และจะตองดําเนินการถูกตองตามระเบียบดวย 

9. การเบิกพัสดุ ใบเบิกพัสดุควรมีเลขที่และมีสําเนาใบเบิก โดยใหผูเบิกถือไว 1 
ฉบับ  ผูจายถือไว 1 ฉบับ 

10. การใหยืมพัสดุ ใหยืมไปใชไดเฉพาะในกจิการซึ่งเปนประโยชนทางราชการ  
นอกจากการควบคุมดังกลาวขางตนแลว สถานศึกษาตองจัดใหมีการควบคุม

งบประมาณ ซ่ึงจะเปนกลไกที่จําเปนสําหรับการประกันความคลองตัวของงบประมาณที่
สถานศึกษาไดรับจากการกระจายอํานาจและผอนคลายการควบคุมจากหนวยงานกลางนั้น จะนําไป 
สูการกระจายงบประมาณทีม่ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนั้นภายในสถานศึกษาจะตองมี
มาตรฐานในการควบคุมงบประมาณ รวมถึงการกําหนดความรับผิดชอบในเรื่องการบัญชีและการเงิน  
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8.2 การตรวจสอบภายใน (internal audit) 
การตรวจสอบภายใน เปนสวนหนึ่งของมาตรฐานการจัดการทางการเงินที่สวนราชการ

จะตองกําหนดวิธีการดําเนนิการใหเปนไปตามมาตรฐาน การกระจายอํานาจทางการเงิน ระบบ
งบประมาณจะไปลดบทบาทและอํานาจของหนวยงานกลาง ในการควบคุมการดําเนินงานของ
สถานศึกษา อยางไรกต็ามการจัดงบประมาณแบบมุงเนนผลงานจะทําใหเกดิอสิระในการบรหิาร
งบประมาณมากขึ้น ในขณะเดยีวกันก็ทําใหเกิดชองโหวในการใชงบประมาณอยางไมมีประสิทธิภาพ
ได ดังนั้นในการที่จะหลีกเล่ียงปญหาดังกลาว จึงจําเปนตองมีการบริหารงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ
ควบคูไปกับการผอนปรนทางการเงิน โดยที่การตรวจสอบภายในถือเปนกลไกที่สําคัญในการ
ควบคุมการใชงบประมาณในทางที่ไมถูกตอง ซ่ึงจะถูกตรวจสอบไดโดยระบบการตรวจสอบ
ภายในของหนวยงานตนเอง เมื่อปรากฏวาการปฏิบัติเกีย่วกับการรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังไม
ถูกตองตามระเบียบ ใหหวัหนาสวนราชการระดับกรม พจิารณาสั่งการใหปฏิบัติใหถูกตองโดยดวน 
(กรมสามัญศึกษา กองสวัสดกิารกองคลัง, 2544: 348)   

การตรวจสอบภายในที่สวนราชการดําเนินการตรวจสอบในสวนทีเ่กีย่วของกับสถานศึกษา
แบงออกไดเปน 2 ประเภทคือ 

 1. การตรวจสอบทางการเงิน (financial auditing) เปนการตรวจสอบในลักษณะของการ
ประเมินผลจากขอมูลตางๆ ในอดีตเพื่อทดสอบและใหแนใจวาขอมูลทางการเงินที่องคกรจัดทําขึ้น
มีความถูกตอง ครบถวน ตรงตอเหตุการณ หรือรายงานที่เกิดขึน้และมีความนาเชื่อถือไดเพียงใด  
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับหรือแนวปฏิบัติของทางราชการหรือไม ทั้งนี้การตรวจสอบยงั
เปนการกระทาํเพื่อปองกันทรัพยสิน ตลอดจนประเมินความเพยีงพอและเหมาะสมของระบบการ
ควบคุมภายในองคกรที่มีอยูโดยปกตกิารตรวจสอบลักษณะนี้เปนการกระทําอยางมีระเบียบแบบ
แผน มีแนวทางอยางเปนระบบ  

2.  การตรวจสอบการดําเนนิการ (operational auditing) เปนการสอบทานประเมนิผลการ
ดําเนินงานขององคกรโดยรวมและผลการดําเนินงานในแตละกจิกรรม การตรวจสอบประเมินผล
ดังกลาวจะตองกระทําอยางอิสระและเปนระบบดวยวิธีการตรวจสอบอันควรและเหมาะสมกับกรณี
ที่ตรวจสอบประเมินนัน้ ทัง้นี้ผูตรวจสอบจะใหความสาํคัญตอผลการดําเนินงานที่กาํลังกระทําและ
ผลกระทบอันอาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ปรากฏความเบี่ยงเบนในผลการดําเนินงานนั้น เพื่อการพิจารณา
แกไข ปรับปรงุพัฒนาการดําเนินงานใหเกดิประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด   

การตรวจสอบการดําเนินงานเปนการสอบทานและประเมินการดําเนนิงานที่สําคัญใน 3 
ประการ ไดแก ความสําเร็จของผลการดําเนินงานหรือประสิทธิผล (effectiveness) ความสามารถ ในการ
ผลิตหรือประสิทธิภาพในการใชทรัพยากร (efficiency) และตนทุนของการดําเนนิงาน หรือความ
ประหยดัในการใชทรัพยากร (economy) โดยการวิเคราะห ประเมินผล คนหาสาเหต ุ และแนวทาง
การปรับปรุงแกไข เพื่อเสนอแนะตอฝายบริหาร และฝายจดัการที่รับผิดชอบงานสวนนั้น  
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สถานศึกษาควรเตรียมบุคลากรภายใน  โดยใหคณะกรรมการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบไมนอยกวา 3 คน     กรณีทีไ่มสามารถจัดใหมีคณะกรรมการตรวจสอบภายในไดใหใช
หนวยตรวจสอบภายในของเขตพื้นที่การศกึษาได  

สําหรับแนวปฏิบัติในการตรวจสอบภายในของสถานศึกษา ใหปฏิบัตติามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนําสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 และระเบยีบการเก็บรักษาเงนิและการนําสง
คลังในหนาทีข่องอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520  สรุปไดดังตอไปนี ้

1. ตรวจสอบการรับจายเงิน วาไดนําหลักฐานมาลงบัญชีโดยถูกตองครบถวน และได
เก็บหลักฐานการรับจายเงินไวเรียบรอยหรือไม 

2. ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือตามบัญชเีงินสดกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวนัวาถูกตอง
หรือไม 

3. ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานการใหยืมเงนิฝากธนาคาร วาถูกตองตรงตามที่แสดงไว
ในรายงานการเงินคงเหลือประจําวนัหรือสมุดบัญชีหรือไม 

4. ตรวจสอบเงินฝากธนาคารกับหลักฐานวาถูกตองหรือไม 
5. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิวา ไดปฏิบัติการเก็บรักษาเงินภายในกําหนดและวงเงนิที่

อนุญาตใหเกบ็รักษาหรือไม 
6. ตรวจสอบการสงงบเดือนใบสําคัญคูจายและรายงานการเงินตาง ๆ วาเปนไปตาม

ระยะเวลาที่กําหนดและถูกตองตามระเบียบหรือไม 
7. ตรวจสอบเกีย่วกบัการกอหนี้ผูกพนัเงนิงบประมาณรายจายวาถูกตองตามระเบยีบหรือไม 
8. ตรวจสอบการรับจาย การเกบ็รักษาเงินทดรองราชการวาเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบ

หรือไม 
9. ตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการชี้แจงขอทกัทวง หรือขอสังเกตของสํานักงานตรวจ

เงินแผนดิน เกี่ยวกับการเบิกจายเงินหรือการตรวจสอบบัญชีการเงินของสวนราชการประจําป 
ไดปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนดหรือไม 

เนื่องจากโรงเรียนเปนหนวยงานยอย ซ่ึงมิไดทําการเบิกจายเงินโดยตรงตอกรมบญัชีกลาง
หรือที่ทําการคลังจังหวัด ฉะนั้นจึงตองปฏิบัติตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 
ขอ 16 วาดวยการตรวจสอบ สรุปไดดังนี ้

1. ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารแทนตวั
เงินใหถูกตอง ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั กบัยอดคงเหลือในสมุดเงินสดแลวลงลายมือ
ซ่ือรับรองในรายงานดังกลาว 

2. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดคงเหลือแตละใบเบิกเงนิ เพื่อจายในราชการ
ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณรวมกันซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินงบประมาณ” ในสมุดเงินสด 
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3. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองยอดคงเหลือของเงินรายไดแผนดิน แตละประเภทที่
ยังมิไดนําสงในทะเบยีนคุมเงินรายไดแผนดินรวมกัน ซ่ึงจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินรายได
แผนดิน” ในสมุดเงินสด 

4. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณ แตละประเภท
ในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกัน ซ่ึงเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินนอกงบประมาณ” ใน
สมุดเงินสด 

5. ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการทุกครั้งที่มีการเบิกเงิน
งบประมาณจากสวนราชการผูเบิกซึ่งเปนเจาสังกัดดวย 

6. การตรวจสอบนั้น หวัหนาสถานศึกษาจะแตงตั้งขาราชการคนหนึ่งหรือหลายคนเปนผู
ตรวจสอบภายใน ทําหนาทีต่รวจการรับตรวจการจาย รวมทั้งใหความรวมมือกับหนวยงานอื่นที่มา
ตรวจสอบดวย เชน จากกรมเจาสังกัด และจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เปนตน 

ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 ไดกําหนดใหมีการ
ตรวจสอบภายใน จึงขอนําสรุปยอเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในมากลาว ณ ทีน่ี้ คือ 

ตารางที่  4   ประเด็นการตรวจสอบภายใน 

เร่ืองที่ตรวจสอบ รายการตรวจสอบ 
1.  สภาพที่เก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
2. กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
3.  การตรวจนับเงินสด 
 
 
 

1.1. การเก็บรักษาเงินในอํานาจ 
• นําฝากธนาคารอะไร 
• ฝากในนามโรงเรียนหรือไม 
• เงินบํารุงลูกเสือยุวกาชาดหรือเงินอื่น ๆ แยกฝากหรือฝากรวมกัน 
•  กรณีเก็บไวในตูนิรภัย ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินสงคลังของสวนราชการ หรือไม 
• กรณีเก็บไวกับตัวหัวหนาสถานศึกษา ไดปฏิบัติถูกตองตามระเบียบยืม

เงินทดรองราชการหรือไม 
2.1 มีการออกคําสั่งแตงตั้งกรรมการรักษาเงินถูกตองตามเกณฑของ

ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 
2520 หรือไม 

2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินไดปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษา       
       เงินการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 หรือไม 
3.1 ตรวจนับเงินสดในตูนิรภัย ตรงกับยอดเงินในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันหรือไม 
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ตารางที่  4 (ตอ) 

เร่ืองที่ตรวจสอบ รายการตรวจสอบ 
4.   การใชใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
5.  การชําระเงินบํารุงการศึกษาของ
นักเรียน 
 
 
 
6. การเก็บคาธรรมเนียมตาง ๆ 
 
 
7. การนําเงินสง 
 
 
 
 
 
8.การจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 วันที่รับเงิน ใบเสร็จ สําเนาใบเสร็จ สมุดเงินสด ตรง กันหรือไม 
4.2 ผูลงนามในใบเสร็จ ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร หรือไม 
4.3 การจายใบเสร็จใหผูไดรับมอบหมายเปนผูรับเอง ผูไดรับมอบหมาย

เซ็นรับใบเสร็จในทะเบียนดุมหรือไม 
4.4 สิ้นปงบประมาณโรงเรียนไดรายงานใหศึกษาธิการจังหวัด หรือ

ศึกษาธิการอําเภอ ตามขอ 11 ของระเบียบการเก็บรักษาเงิน และ การ
นําสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 หรือไม  

5.1 ตรวจสอบทะเบียนรับเงินบํารุงการศึกษากับใบเสร็จรับเงินบํารุง 
การศึกษา เพื่อทราบวา 
• มีนักเรียนคางชําระกี่คน 
• มีการเรงรัดใหชําระเงินบํารุงการศกึษาเชน มีการกําหนดวันชําระ การ

สงใบเตือน การผอนผันชําระการสั่งพักการเรียนหรือไม 
6.1 คาธรรมเนียมการออกใบสุทธิ ใบแทนใบสุทธิใบรับรอง 
      ระเบียนแสดงผลการเรียน ฯลฯ ไดเรียกเก็บครบถวนหรือไม    
       ถาไมครบ  ผูรับผิดชอบชดใชสวนที่ขาดหรือไม 
7.1 การนําสงเงินมีหลักฐานลงชื่อรับสงระหวางกันหรือไม 
7.2 มีการนําสงเงินขาดเกินหรือไม 
7.3 เก็บเงินที่รับจากนักเรียนหลายวันจึงลงบัญชีหรือไม 
7.4 กําไรสุทธิจากการขายสมุดหนังสือไดนําเขาบัญชีเปนเงินบํารุง 
      การศึกษาทั้งหมดหรือไม 
7.5เงินคาเชาที่ขายอาหารไดนําเขาบัญชีเปนเงินบํารุงการศึกษาทั้งหมดหรือไม 
8.1 โรงเรียนไดสงหลักฐานการจายไปกับเงินเดือนให  ส.ต.ง.ตรวจ สอบหรือไม 
8.2 การจายเงินงบประมาณ โรงเรียนไดจัดสงหลักฐานการจายไปใหอําเภอ
หรือจังหวัดตามระเบียบหรือไม 
8.3 การจายเงินนอกบํารุงการศึกษา เชน เงินบํารุงกาชาดเงินบํารุงลูกเสือ 
เปนตน โรงเรียนไดเก็บหลักฐานการจายไวหรือไม   ปฏิบัติตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 หรือไม 
8.4 การจายเงินเดือน 
• มีการทําสัญญายืมเงินตามแบบกระทรวงการคลังหรือไม 
• ผูยืมยังไมชําระเงินยืมรายเกา และอนุญาตใหยืมใหม มีหรือไม 
• เมื่อถึงกําหนดสงเงินคืนถาผูยืมยังไมคืนไดทวงคืนหรือไม ถาทวงไมได

ไดรายงานใหหัวหนาสถานศึกษาหรือไม 
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ตารางที่  4 (ตอ) 

เร่ืองที่ตรวจสอบ รายการตรวจสอบ 
9.การบัญชี 
 
 
 
 
10.บัญชีพัสดุทะเบียนครุภัณฑ 
 

9.1 ตรวจสอบหลักฐานการรับและการจายกับสมุดเงิน/ทะเบียนตาง ๆ วา 
โรงเรยีนไดปฏิบัติถูกตองตามคูมือการบัญชีสําหรบั   หนวยงานยอย  
พ.ศ. 2521 หรือไม                   

9.2 ทําบัญชีเปนปจจุบันหรือไม 
9.3 การสงรายงานตาง ๆ จัดทําหรือไม 
10.1จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ ตามแบบฟอรมที่สํานัก  
       นายกรัฐมนตรีหรือไม 
10.2 มีหลักฐานการจายพัสดุครบถวนหรือไม 
10.3 โรงเรียนไดเขียนหมายเลขประจําครุภัณฑหรือไม 
10.4 หลักฐานการยืม กรณีที่มีผูยืมพัสดุไปใชเพื่อราชการในสถานศึกษา 
หรือที่อื่น ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2521 ขอ 80-84 
หรือไม 
10.5 การควบคุมพัสดุ  ไดดําเนินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
การพัสดุ พ.ศ. 2521 ขอ 85-92 หรือไม 
10.6 การจําหนายพัสดุ ไดดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2521 ขอ 95-96 หรือไม 

สําหรับการตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน มแีนวทางปฏิบัติดังนี้ 
(กระทรวงศึกษาธิการ 2546: 50-51) 

 1) . จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต
ของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง  

 4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่ความเสี่ยงสูง 

 5) จัดทําขอสรุป ผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทาํให
การดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพื่อเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

 6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจดัรายงานขอมูลการใชงบประมาณ ผลการดําเนินงาน

ของสถานศึกษารายไตรมาสตอเขตพื้นที่การศึกษา 
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9.  การประเมินผลการดาํเนนิงานทางการเงิน 

การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546: 40-51) มี
แนวทางปฏิบตัิดังนี้  

1)  กําหนดปจจัยหลัก ความสําเร็จ และตัวช้ีวัด ของสถานศึกษา 
2) จัดทําตวัช้ีวดัความสําเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผลผลผลิตตามตัวช้ีวดั ความสําเร็จทีก่ําหนดไวตาม

ขอตกลงการใหบริการผลผลติของสถานศึกษา 
4). ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและจัดทํารายงาน

ประจําป  
5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐเปนองคกรที่ไมไดแสวงหากําไร ดังนั้น การประเมินผล
การดําเนินงานทางการเงินจงึมิไดมุงที่อัตราผลตอบแทนจากการลงทุน หรือการเพิ่มมูลคาใหกบั
กิจการ แตมุงประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงาน คําสองคํานี้มีความ
แตกตางกนั คือ  การประเมินประสิทธิผลเปนการเปรียบเทียบ ผลที่ไดรับ กับ ผลที่คาดหวังหรือ
เปาหมายที่ตองการ  ขณะที่การประเมินประสิทธิภาพคือการประเมินความสามารถการ
ใช  ปจจัยนําเขา  และกระบวนการผลิต เพื่อสราง ผลผลิต ถาใชปจจัยนําเขานอยกวา ตนทุนถูก
กวา ใชบุคลากรนอยกวา แตไดผลลัพธเทากัน แสดงวามีประสิทธิภาพมากกวา แตอยางไรก็ตาม
จะตองบรรลุวตัถุประสงค คือ มีประสิทธิผลดวย เปรยีบเทียบไดดังแผนภาพนี้  

 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 

ปจจัยนําเขา กระบวนการ ผลผลิตที่ได 

ผลที่คาดหวัง
หรือเปาหมาย 

ประสิทธิภาพ 
แผนภาพที่ 12 แสดงความหมายของคําวาประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ประสิทธิผล 
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William Cox กรรมการผูจัดการของทีม Standard & Poor's School Evaluation Services  
และ Michael Stewart อดีตนักบริหารงานวิจยัของเขตพื้นที่การศึกษา 4 เขต และเปนผูชวย
ผูอํานวยการดานการเงินสาธารณะของ Standard & Poor (องคกรที่ทําหนาที่จดัอันดบัใหกับธุรกจิ
ช้ันนําของโลก) ไดจัดทําวิจัยโดยนําเสนอ กรอบการประเมินการจัดอันดับสถานศึกษา เรียกวา 
School Evaluation Services (SES) ซ่ึงมีเกณฑการจัดอนัดับโดยใหความสําคัญกับตัวช้ีวดั 6 ปจจัย
คือ (William Cox and Michael Stewart, 2000) 

1. สถานศึกษาจายคาใชจายหรือจัดสรรงบประมาณไปกับรายการใดบาง  
2. ผลจากการใชทรัพยากรทางการศึกษาสงผลตอผลการเรียนของผูเรียนเพียงใด 
3. ผลลัพธของผูเรียน คะแนนสอบ อัตราการเรียนจบ และอัตราการเขาเรียนเปนอยางไร 
4. บริบททางการเงิน ภาษี ลูกหนี้ ของสถานศึกษา เปนอยางไร (ปจจยันี้อาจไมสามารถ

นํามาใชกับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรฐัของประเทศไทยได)  
5. บริบทของการเรียนรู  ขนาดโรงเรียน ขนาดหองเรยีน ระดับของบุคลากร เทคโนโลยีที่

สนับสนุน ระดับความปลอดภัย 
6. ขอมูลทางประชากรศาสตร  ฐานะทางเศรษฐกิจของชุมชน รายรับประชากรตอหวัของ

ผูปกครอง ชุมชน 

อยางไรก็ตามตัวช้ีวดัการดําเนินงานที่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพทางการเงินและ
สินทรัพย สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐที่สําคัญ ๆ ของประเทศไทยสามารถสรุปไดดังนี้ 

ตัวชี้วัดความมีประสิทธิผลในการดําเนนิงานทางการเงิน 
1. การบริหารงบประมาณเปนไปตามแผนงานที่กําหนด การบริหารงานดวย

งบประมาณทีต่่ําสุดไมใชการบริหารงานทีม่ีประสิทธิผลเทาการสามารถบริหารไดตามแผนกลยุทธ 
แผนงบประมาณที่ตั้งไว 

2. ความสามารถระดมทรัพยากรไดเพียงพอกบัการจัดการศกึษาที่มีคุณภาพ ทั้ง
ทรัพยากรการเงิน สินทรัพย และทรัพยากรบุคคล 

3. การสรางความรวมมือในการมีสวนรวมรับผิดชอบการจัดการศึกษาของ
ชุมชน ทองถ่ิน ผูปกครอง และองคกรเอกชน ผูปกครอง ชุมชน เขามามีบทบาทในการสนับสนนุ
อะไรบาง บอยเพยีงใด  

4. ความสามารถในการสรางมูลคาเพิ่มใหกับสถานศึกษา ทั้งดานสินทรพัยรวม
เพิ่มขึ้น และดานคานิยมในการนําบุตรหลานเขาเรียนในสถานศึกษา ภาพลักษณตอชุมชน  

5. การบริหารงานโปรงใสตรวจสอบได มีการจัดทํารายงานที่เชื่อถือได  
6. การแบงหนาทีค่วามรับผิดชอบงานชัดเจนตามหลกัการตรวจสอบซึ่งกันละกัน 
7. ขอมูลสําหรับการวางแผน เปนปจจุบัน  
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8. การบันทึกบัญชี และจัดทํารายงานการเงนิเปนปจจุบัน  ทนัเวลา 
9. ความสามารถในการบริหารการเงินใหรายรับมากกวารายจาย  
10. การปองกันการทุจริตได 100 เปอรเซ็นต 
11. การปฏิบัติตามกฎระเบยีบราชการ ที่ถูกตอง 
12. การติดตามการเก็บหนีไ้ดครบถวน 

ตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการดําเนนิงานทางการเงิน  
1. การลดตนทุนการผลิตตอหนวย โดยไมกระทบตอคุณภาพของผลผลิต 
2. การลดขอผิดพลาดในการดาํเนินงาน 
3. การจัดซื้อจัดจางที่มีตนทุนทีเ่หมาะสมที่สุด  
4. การจัดหาทรัพยากรทางการศกึษาโดยไมเสยีคาใชจาย หรือเสียแตนอยทีสุ่ด 
5. การบริหารทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด  
6. การใชทรัพยากรอยางประหยัด คุมคา ถูกวธีิ 
7. การลดคาใชจายการซอมบํารุง พัสดุ อาคาร สถานที่ 

10.   ปญหาเกี่ยวกับการบริหารการเงนิ และสินทรัพยในสถานศึกษา 

การรับการจายเงินนั้น  จะตองปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบขอบังคับและมติคณะรฐัมนตรี 
ในหลายเรื่องทางโรงเรียนเขาใจคลาดเคลื่อนในระเบียบปฏิบัติ ไดรับการทักทวงจากสํานกังาน
ตรวจเงินแผนดิน และจากกระทรวงการคลัง ทําใหเกิดความลาชาในการเบกิจายเงิน กองการ
มัธยมศึกษา กรมสามัญศึกษา กระทรวงศกึษาธิการ ไดรวบรวมปญหาที่เกิดขึ้นเสมอ ๆ พอจะแยก
ออกเปน 2 ประเด็นใหญคือ 1) เกี่ยวกบัระเบียบการเงิน การบัญชี และการพัสดุทั่วไป และ 2) 
เกี่ยวกับเงนิบํารุงการศึกษา ซ่ึงจะแยกกลาวโดยสรุปดังนี ้

ปญหาเกี่ยวกับระเบียบการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
ตารางที่ 5 แสดงขอทักทวงและขอเสนอแนะทางการบรหิารการเงิน 

ขอทักทวง ขอเสนอแนะ 
1.มีการรับเงินโดยไมออก

ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

1. ควรปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงนิและการนําเงิน 
สงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอพ.ศ.2520 ขอ16 
คือการรับชําระเงินไมวาจะเปนเงินอะไรกต็ามใหสวน
ราชการที่มีหนาจัดเก็บหรือชําระเงินนัน้ออกใบเสร็จรับ 

       เงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
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ตารางที่ 5 (ตอ) 
ขอทักทวง ขอเสนอแนะ 

2.  มีการรับเงินแลว ไมบันทึก
รายการในบัญชีเงินสดและ
บัญชีที่เกี่ยวของและไมนําเงนิ
เก็บรักษาไวในตูนิรภยัของทาง  

     ราชการ 
3. ลูกหนี้-เงินยืมคางนาน  ครบ

กําหนดแลวไมสงคืนและมกีาร
ยืมใหมโดยยังไมสงใชเงินยมื  

       รายเกา 
 
4.    มีการเบิกเงินชวยเหลือบตุร    
      ขาราชการเกินสิทธิคือ เบิกบุตร

ที่อายุเกิน 18 ปบริบูรณ และ    
      เบิกทั้งสามีและภรรยาในบุตร  
      คนเดียวกนั 
 
 
 
5.ไมสงรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนัและรายงานประเภทเงิน
คงเหลือตอสวนราชการ    
ผูเบิกภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 
 
6.ไมจัดทํารายงานการรับจายเงิน  
บํารุงการศึกษา สงตามกําหนดเวลา 
 
 
 
 
 

2. ตามระเบียบการเก็บรักษาเงนิและการนําสงคลังใน
หนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520 คือ ใหบันทกึ
เงินที่รับในบญัชีเงินสด ภายในวันทีไ่ดรับเงิน โดยให
แสดงใหทราบวาไดรับเงนิตามฎีกาใบเสร็จรับเงินหรือ
เอกสารเลมใดเลขที่เทาใดจํานวนเทาใด 

3. ควรปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินฯ การอนุมัติ
ใหยืมเงินใชในราชการใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ
เฉพาะเทาที่จําเปนเพื่อใชในราชการและหามมิใหอนุมัติ
ใหยืมรายใหม ในเมื่อผูยมืมิไดชําระเงนิยืมรายเกาให
เสร็จสิ้นไปกอน 

4. ควรปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงิน  สวัสดิการ
เกี่ยวกับการชวยเหลือบุตร พ.ศ.2523  

- ขอ 11 ใหจัดทําบัตรคมุเงินชวยเหลือบุตรขาราชการ
และลูกจางประจําแตละรายที่ขอใชสิทธิเบิกตามแบบ 
บก. – ชล. 10- 
- ขอ 16 กรณคีูสมรสแยกกนัอยู โดยมิไดหยาขาดจากกนั 
ใหสวนราชการที่เบิกเงินแจงใหผูบังคับบัญชาอีกฝาย
ทราบ 

5. ควรปฏิบัติตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.  
    2515 ขอ 17 คือใหทําสําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
    ณ วนัสิ้นเดอืน และ  รายงานประเภทเงนิคงเหลือทั้ง          
    2 แบบ สงสวนราชการผูเบิกชุดหนึ่งอีกชุดหนึ่งเก็บไวเปน 
   หลักฐานที่โรงเรียน 
6.  ควรปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเงนิ 
     บํารุงการศึกษา พ.ศ. 2520 คือใหจัดทํารายงานการรบั  
     จายเงินบํารุงการศึกษาสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน    
     เพื่อตรวจสอบภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นเดือนนัน้และ  
     ใหสงสําเนารายงาน การรับจายประจําเดือนมีนาคมและ 
     กันยายนใหอธิบดีกรมบญัชีกลางและผูอํานวยการสํานัก 
     งบประมาณ 



 111

ตารางที่ 5 (ตอ) 
ขอทักทวง (ตอ) ขอเสนอแนะ (ตอ) 

7.มีการเก็บรักษาเงินเกินอํานาจเก็บ 
    รักษาเปน การปฏิบัติไมถูกตอง 
8.ไมไดจดัทําทะเบียนคุมใบเสร็จ 
    รับเงินที่เบกิ 
 
9.มีเงินรายไดคาเชาที่ดินที่ธรณี 
    สงฆคางชําระมานาน 
10.เงินฝากจังหวัดมยีอดฝากไมตรง 
     กันกับทางอําเภอ 
 
11.เงินรายไดแผนดินไมนําสง 
     คลังภายใน 15 วัน ไมชอบดวย 

ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและ
การนําเงินสงคลังของราชการ 

12. มีเงินมัดจําประกันสัญญา ครบ 
      กําหนดแลว แตยังไมมีการจาย 
      เงินออกไป 
13.ไมไดจดัทํางบทดลองเพื่อ 
     พิสูจนความถูกตอง ในตอนสิ้น 
     เดือนหนึ่ง ๆ 
14. เงินขาดบญัชี 
 
 
15. เงินเกนิบญัชี 
 
 
16. บัญชีหนวยงานยอย ยังจดัทําไม 
      เรียบรอยครบทุกเลมตามคูมือ 
      การบัญชีหนวยงานยอย 
 

7. ไมควรเก็บรักษาเงินเกินวงเงินอํานาจการเก็บรักษา เชน เงิน
บํารุงการศึกษาตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ สป.531/2524 

8. ใหจดัทําทะเบียนใบเสร็จรับเงินตามระเบยีบ การเก็บรักษา
เงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2520   ขอ 8 เพื่อการควบคมุ
และตรวจสอบ 

9. ควรจะไดมกีารติดตอผูขอเชาใหรีบนํามาชําระ บางทีอาจ จะ
มีบางรายนําเงนิมาชําระแลวแตเจาหนาที่ไมลงรับเขาบัญชี 

10. ควรจะไดตรวจสอบหาสาเหตุวาเหตุใดยอดเงนิฝากจึงไม 
     ตรงกัน โดยใหปฏิบัติตาม หนังสือที่ ศธ. 0203/16168 ลง   
    วันที่ 22   พฤษภาคม 2522 ขอ 12 
11. ควรปฏิบัติตามระเบียบฯ ถาสวนราชการใดมีเงินรายได 
      แผนดินเกบ็รักษาในวันใดเกินหนึ่งหมืน่บาท ใหรีบนาํสง 
     โดยดวนอยางชาไมเกนิ 3 วันทําการถดัไป 
 
12. หากมีเงินมัดจําประกนัสัญญารายใดครบกําหนดจายคืน 
      แลว ควรตดิตอหาผูมารับหากไมมีตองนําเงินสงคลังเปน 
      รายไดแผนดิน 
13. เมื่อส้ินเดือนหนึ่ง ๆ ใหปดบัญชีทุกบัญชีแลว สํารวจยอด 
       เงินคงเหลือตามบัญชีแยกประเภทตาง ๆ แลวจัดทํางบ 
      ทดลองเพื่อพิสูจนความถูกตองของยอดเงินคงเหลือ 
14. เมื่อปรากฏวาเงินขาดบญัชี ควรแตงตัง้คณะกรรมการขึ้น 
      มาตรวจสอบบัญชี และหาผูรับผิดชอบชดใชเงินจํานวนที ่
      ขาดบัญชีดวย 
15. เมื่อปรากฏวาเงินเกนิบญัชี ก็ควรจะไดตรวจสอบวาเปน 
      เงินเกนิบญัชีเนื่องจากอะไรจํานวนเทาใด หากไมมีใครมา 
     ขอรับเงินที่ เกินนี้ ควรนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
16. ปฏิบัติตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515  
โดยมีสมุดที่ใชลงบัญชี คือ สมุดเงินสด ทะเบยีนคมุเงิน
งบประมาณ เงินรายไดแผนดนิ เงินนอกงบประมาณ 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน ทะเบยีนคมุเอกสารแทนเงิน 
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ตารางที่ 5 (ตอ) 
ขอทักทวง (ตอ) ขอเสนอแนะ (ตอ) 

17. ไมมีการตรวจสอบการเงิน ตาม 
ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและ 
การนําเงินสงคลังในหนาทีข่อง
อําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ.  2520 
ขอ 83 

18. กรรมการตรวจสอบภายใน
ไมไดดําเนินการตรวจสอบและ 
รายงานผลและไมไดแตงตั้ง     

      ผูตรวจสอบภายในตามระเบียบ 
      การเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 
2520 

19. ไมไดจดัทาํรายงานพัสดุ และ   
      ครุภัณฑประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
20.ไมไดใหหมายเลขประจํา   
      ครุภัณฑ 

17.ในทางปฏิบัตินายอําเภอแตงตั้งขาราชการในอําเภอไมต่ํา
กวาระดับ 2 อยางนอย 2 คน สับเปลี่ยนกันเปนกรรมการ
ตรวจสอบการเงิน     ในอําเภอเปนประจําทกุงวด 3 เดือน 

 
 
18.ตามระเบียบฯ คือ ใหแตงตั้งขาราชการอยาง นอย 1คน 
เปนผูตรวจสอบภายในและใหราย งานผลการตรวจสอบ
ใหหวัหนาสวนราชการ  ทราบอยางนอยเดอืนละครั้ง 

 
 
 
 
19. ควรปฏิบัติตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ 
     พัสดุ พ.ศ. 2521 ขอ 89 คือกอนส้ินเดือนกันยายนทุกป ให 
     หัวหนาสถานศึกษาแตงตัง้เจาหนาทีใ่นสถานศึกษาซึ่ง         
     มิใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึง่หรือหลายคนตรวจสอบ 
     การรับจายพัสดุ ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ 30  
     กันยายน ปปจจุบันวามีการรับจายถูกตองหรือไม แลวให 
     เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาสถานศึกษาภาย 
ใน 20 วนั ทําการ และใหสงรายงานเสนอตามลําดับชั้น  
จนถึงอธิบดีหรือผูวาราชการ 1 ชุด และสงสําเนารายงาน
ไปยังสํานักตรวจเงินแผนดนิ 1 ชุด 

20. ควรใหหมายเลขประจําครุภัณฑในตวัครุภัณฑและ 
      ทะเบียนครุภัณฑใหตรงกัน 
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ปญหาเกี่ยวกับเงินบํารงุการศึกษา 
ตารางที่ 6 แสดงปญหาเกี่ยวกับเงินบํารงุการศึกษาและขอเสนอแนะ 

ปญหา ขอเสนอแนะ 
1.การขอใชเงนิบํารุงการศึกษา 
  โรงเรียนไมใหรายละเอยีดชัดเจน 
 
2.โรงเรียนไมแจงยอดเงินบาํรุงการ 
    ศึกษาที่มีอยูปจจุบันทุกครัง้ที่เสนอ 
   เร่ืองมา  
 
 
 
 
 
 
3.โรงเรียนแนบหลักฐานประกอบ 
    เรื่องไมครบตองขอเพิ่มทําใหเกดิ 
    ความลาชา 
4. การขอใชเงนิบํารุงการศึกษาเปนคา 
    อบรมทางวิชาตาง ๆ ในกรณีที่ 
    กระทรวงการคลังยังไมอนุมัติเปน 
    หลักการไว โรงเรียนไมแนบ 
    โครงการอบรมเพื่อประกอบการ 
    พิจารณามแีตหนังสือฉบับเดียว  
    ทําใหดําเนนิการไมได 
5.ขอบกพรองการขอใชเงินบํารุงการ 
    ศึกษาที่พบ เสมอ เชน 

1. ขาดหลักฐานเพื่อประกอบการ
พิจารณา 

2. ใหช่ือเร่ืองไมตรงกับเนื้อเร่ือง 
3. เนื้อเร่ืองไมชัดเจน บกพรอง 

1. โรงเรียนควรตรวจดูระเบยีบกอนทกุครั้งเพื่อความถูก 
     ตองและรวดเร็วหรือถาสงสัยสอบถามจากเจาหนาที ่
     กอนคําเนนิการเสนอเรือ่ง 
2.โรงเรียนควรตรวจดูกอนวากระทรวงการคลังอนุมัติ  
    หลักการแลวหรือยัง ถายังจะตองแนบโครงการอบรม 
    นั้น ๆ เพื่อประกอบการพจิารณาขอทําความตกลงกับ  
    กระทรวงการคลัง ถาหนวยงานที่จัดอบรมมิไดเปน 
    สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ โรงเรียนตองขอมติคณะ 
    รัฐมนตรีที่อนุญาตใหผูเขารับการอบรมเขารับการ 
    อบรมได โดยไมถือเปนวนัลาและมีสิทธิเบิกคาใชจาย 
   ในการอบรมได มิฉะนัน้ ผูเขาอบรมตองรับผิดชอบคา 
    ใชจายเอง 
3.   ผูบริหารโรงเรียนควรทราบรายละเอียดและ  
     รับผิดชอบเรื่องที่เจาหนาที่เสนอใหลงนามทุกครั้ง  
      และกําชับใหเจาหนาที่ปฏิบัติใหถูกตอง 
4. โรงเรียนควรขออนุญาตกอนดําเนนิการทุกครั้งและ 
     ลวงหนาพอสมควรเพื่อความไมยุงยาก ถาไมได 
     อนุญาต 
 
 
 
 
5. โรงเรียนเจาของเรื่องควรชี้แจงรายละเอียด และแนบ 
     หลักฐานใหครบทุกครั้งโดยศึกษาแตละเรื่องให 
    ถูกตองกอนดําเนินการและโรงเรียนควรติดตามเรื่อง 
     อยางใกลชิดเพื่อทราบผลหากมีขอบกพรองจะได  
      แกไขไดรวดเรว็ 
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ตารางที่ 6 (ตอ) 
ปญหา(ตอ) ขอเสนอแนะ(ตอ) 

6. โรงเรียนมักดําเนินการกอนอนุญาต 
    เสมอซึ่งเปนการปฏิบัติไมถูกตอง  
    และ บางเรือ่งเกิดความยุงยากใน 
    การใชจายเงิน 
7. ในสวนภูมภิาคจังหวัดเสนอเรื่องมา 
   ไมถูกตอง เนื่องจากโรงเรยีนเสนอ     
   เร่ืองไปจังหวัดไมถูกและเจาหนาที่
จังหวดัไมทราบ จึงเสนอมากรมไม  
ถูกตองดวยหรือจังหวดั อาจรวบรัด
เกินไป ทําใหขาดรายละเอยีดเทาที่ควร 

6. โรงเรยีนควรขออนุญาตกอนดําเนนิการทุกครั้งและ 
     ลวงหนาพอสมควรเพื่อความไมยุงยากถาไมได  
     อนุญาต 
 
7. โรงเรียนเจาของเรื่องควรชี้แจงรายละเอียดและแนบ 
     หลักฐานใหครบทุกครั้งโดยศึกษาแตละเรื่องใหถูก 
     ตองกอนดาํเนินการและโรงเรียนควรตดิตามเรื่อง 
     อยางใกลชิดเพื่อทราบผลหากมีขอบกพรองจะได 
    แกไขไดรวดเร็ว 

 เพื่อขจัดปญหาอันจะเกิดขึ้นเกี่ยวกับการเงนิ การพัสดุ หรือมีนอยที่สุดเทาที่จะทํา
ได ประการสําคัญผูบริหารสถานศึกษา ควรศึกษาระเบยีบ กฎหมาย ประกาศตาง ๆ เกี่ยวกับการเงิน
ใหเขาใจอยางถองแท รวมทั้งใหเจาหนาที่การเงินใหความสนใจศกึษาระเบยีบการเงินอยาง
สม่ําเสมอและควรใชการติดตอสอบถามทางวาจา (verbal communication) เพือ่ใหการติดตอ
ประสานงานรวดเรว็ มีความเขาใจตรงกัน กจ็ะลดปญหาและขอทักทวงตาง ๆ ที่จะพึงมีไดบาง 

 ปญหาของระบบบัญชี   

มนฤดี แปนกลัด (2533: 60) ไดทําการศึกษาปญหาเกี่ยวกับการบัญชีสถานศึกษาสังกัด    
กรมสามัญ กระทรวงศึกษาธิการ พบปญหาดานตาง ๆ ดังนี ้

1) ปญหารายไดและรายจาย 

1.1) ในการรับเงนิงบประมาณเพื่อนําไปจายนั้น สถานศกึษามกัจะรวบรวมหลกัฐานการอนุมตัิ
จายหลาย ๆ รายรวมกัน และจดัทําใบเบิกเพื่อจายในราชการตามจํานวนเงินที่รวมดังกลาวตาม
หมวดรายจายที่เกิดขึ้น เมื่อไดรับเงินงบประมาณตามใบเบิกเงิน เพื่อจายในราชการแลว จึงจะจาย
ใหแกเจาหนาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินดังกลาว ซ่ึงตามความเปนจริงแลวผูรับเงินดังกลาวมิไดมารบั
เงินพรอมกัน แตเจาหนาทีม่ักจะบนัทึกรายการจายเงินงบประมาณออกจากสมุดเงนิสดทั้งหมดตาม
ยอดเงินในใบเบิกเงิน เพื่อจายในราชการในวนัเดยีวกับที่ไดรับเงินงบประมาณตามใบเบิกและเก็บ
เงินสวนทีย่ังไมไดจายนั้นไว ทําใหเงินสดในมือสูงกวายอดเงินสดคงเหลือในบัญชีเงินสด ซ่ึงอาจ
กอใหเกิดการทุจริต โดยการนําเงินสดไปใชเพื่อประโยชนสวนตวัไดซ่ึงการปฏิบัติดังกลาวเปนการ
ปฏิบัติที่ไมเปนไปตามระเบยีบที่ทางราชการกําหนดไว 
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1.2) การควบคุม การเบิกเงินงบประมาณรายจาย ที่ไดรับจดัสรรตามคูมือดังกลาว มไิด
กําหนดใหจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย แตโรงเรียนหลายแหงไดจัดทําทะเบยีนคุมงบประมาณ
รายจายขึ้น เพือ่ควบคุมงบประมาณรายจายที่ไดรับจดัสรร ตลอดจนการใชจายเงนิประจํางวด วาได
ขอเบิกเงินงบประมาณจายแลวจํานวนเทาไร และคงเหลืองบประมาณอีกเทาไร และในการจัดทํา
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายนั้น เจาหนาที่ของโรงเรียนจะกาํหนดแบบบัญชีคุมแตกตางกนัไป 
จึงทําใหไมเปนระเบียบ ไมสามารถควบคุมงบประมาณรายจายและใชในการวางแผนการใชจายเงนิ
งบประมาณอยางแทจริงได 

1.3) การควบคุมรายได เนื่องจากระบบบัญชีทีใ่ชอยูนัน้ สมุดบันทึกรายการขั้นตนมเีพยีงสมุด
เงินสดเลมเดยีวเทานัน้ ดังนัน้รายการใดที่ไมสามารถบนัทึกในสมดุเงนิสดได จึงไมมกีารบนัทกึบัญชี 
ซ่ึงมีผลทําใหขอมูลทางการบญัชีที่แสดงอยูนั้นไมครบถวน เชน การที่นักเรียนบางสวนไมสามารถ
ชําระคาบํารุงการศึกษาไดตามเวลาที่ทางโรงเรยีนกําหนด อาจจะตองมกีารผอนชําระเปนงวด ๆ กจ็ะ
ไมมีการบนัทกึบัญชี จะตองรอจนกวานกัเรียนผูนัน้นาํเงนิมาชาํระครบ จึงทําการบนัทึกบัญชี ดงันัน้
อาจเปนชองทางนําเงนิบางสวนที่ชําระไวกอนไปใชในทางที่มิชอบได 

1.4) เงินนอกงบประมาณประเภทเงนิรบัฝากจากคา โทรศัพทสถานศึกษาไดใหองคการ 
โทรศัพทแหงประเทศไทย ติดตั้งโทรศัพทสาธารณะหลายเครื่องไวเพื่ออํานวยความสะดวกแก
นักเรียน หรือผูมาติดตอราชการ เจาหนาที่ของโรงเรียนมักจะประสบปญหาเกีย่วกับการบันทึก
รายไดเงินคาโทรศัพท เพราะตองเก็บเงินดังกลาว ไวชําระคาใชบริการโทรศัพทใหแก
องคการโทรศัพท และตองแยกเงินสวนลดคาโทรศัพท ซ่ึงทางองคการโทรศัพทจายใหยี่สิบหา
สตางคตอการใชหนึ่งครั้ง ซ่ึงจะตองนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน นอกจากนี้เงนิคาโทรศัพทจากการ
ตรวจนับในตูโทรศัพท กับเงินคาโทรศัพทตามใบแจงหนี้ขององคการโทรศัพทมักจะมีตวัเลขไม
ตรงกัน กลาวคือ ในบางเดอืนจํานวนเงินในตูโทรศัพทจากการตรวจนับมากกวาจํานวนเงนิตามใบ
แจงหนี้ขององคการโทรศัพท และในทางตรงกันขาม ในบางเดือนจํานวนเงนิในตูโทรศัพทจากการ
ตรวจนับนอยกวาจํานวนเงนิตามใบแจงหนี้ขององคการโทรศัพท ดังนั้น จึงทําใหเกิดความยุงยาก
เกี่ยวกับผลตางดังกลาว ในอนัที่จะปฏิบัติเกี่ยวกับเงนิคาโทรศัพท 

2) ปญหาสินทรัพยหมุนเวียน 
2.1) รายการรับ–จาย ที่เกดิขึ้นใชเกณฑเงินสด เมื่อปดบัญชีตามสมุดเงินสดประจําวนัแลว 

ยอดคงเหลือในสมุดเงินสดยกไป ชองเงินสดจะตองเทากับยอดคงเหลือชองเงินงบประมาณ เงิน
นอกงบประมาณ และเงินรายไดแผนดินรวมกัน อยางไรก็ตาม เงินแตละประเภทยงัแบงเปนหมวด
และรายการยอยอีกจํานวนมาก เจาหนาที่ของโรงเรียนจะบนัทึกรายการที่เกดิขึ้นตามคูมือการบัญชี
สําหรับหนวยงานยอย โดยดัดแปลงใหเขากับงานของโรงเรียน เจาหนาที่ของโรงเรียนที่ปฏิบัติตาม
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คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย ขาดความชํานาญและไมจบการศึกษาทางดานนี้ จึงไมเขาใจ
วิธีการบัญชีดงักลาว และมกัจะบนัทึกรายการในสมุดเงนิสด โดยผานรายการไปยงัทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ และทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินทนัที จึงทําใหยอด
คงเหลือของชองเงินสดในสมุดเงินสด แยกไมไดวาเปนเงินประเภทใดบาง 

2.2) การบันทึกรายการลูกหนี้สัญญารับรองการยืมเงิน ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติมักมีปญหา เพราะทะเบยีนดังกลาว จะบันทกึรายละเอียดตามสัญญาการยืมเงิน 
โดยบันทึกทบยอดไปเรื่อย ๆ ไมมีการปดทะเบียนประจําวันหรือประจําเดือน ทําใหไมทราบรายการ
รับ-จายคงเหลือของทะเบียนดังกลาว เมื่อผูยืมนําใบสําคญัสงใชสัญญารับรองการยืมเงิน หรือนําเงนิ
สดมาสงคืนเงินยืม เจาหนาที่ควรบันทึกรายการสงใชในสัญญารับรองการยืม และบันทึกวนัเดือนป 
จํานวนเงินที่สงคืนในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ แตปรากฏวาบางครั้งสงใชเปนใบสาํคัญ 
โรงเรียนบางแหงจะบนัทึกรายการหกัลางสัญญาการยืม ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินเปน
ใบสําคัญ บางแหงกไ็มบันทกึรายการสงใชสัญญารับรองการยืมเงิน ในทะเบยีนคุมเอกสารแทนตัว
เงิน เพราะไมเขาใจเกีย่วกับประโยชน ของการจัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ ทําใหมีปญหา
เกีย่วกับการควบคุมรายการในทะเบยีนคุมเอกสารแทนตวัเงิน ใหตรงกับสัญญารับรอง การยืมเงิน
ปจจุบัน นอกจากนี ้ ทางโรงเรียนไมมกีารจัดทํางบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร ทําใหไมทราบ
รายการที่จะตองแกไขหรือปรับปรุงอีกดวย 

2.3) ลูกหนี้คาบํารุงการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรมสามัญศึกษา สวนใหญเปนนักเรยีน
ที่ผูปกครองไมสามารถชําระเงินในชวงระยะเวลาทีก่ําหนด ซ่ึงจะมีการจัดทําทะเบียนคุม แตไม
สามารถควบคุมจํานวนเงินทีไ่ดรับกับจํานวนเงินที่ตองรับทั้งหมด  

2.4) พัสดุคงเหลือ หมายถึง วสัดุตาง ๆ ซ่ึงไดซ้ือมาเก็บไวเพื่อใชในสถานศึกษาและเก็บ
รักษาไวที่คลังพัสดุของสถานศึกษา และทยอยจายเมื่อมีผูมาขอเบิก หัวหนาคลังพสัดุมักจะมีปญหา
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ โดยเฉพาะวัสดุทีม่ีราคาตอหนวยสูง แตไมเกนิหนวยละ 1,000 บาท ซ่ึงวัสดุ
เหลานั้น จะมอีายุการใชงานนาน บางประเภทคลังพัสดุจดัซ้ือและควบคมุการเบิกจายเอง บางประเภท
จัดซ้ือใหกับหนวยงานที่ใชโดยจายของใหกับหนวยงานนั้น ๆ โดยตรง ซ่ึงทางคลังไมสามารถควบคุม
การเบิก–จายวสัดุดังกลาวได และมีปญหาเกี่ยวกับการทําบัญชีคุมวัสดุรายการดังกลาวดวยวาคลังพัสดุ
ควรจะลงบัญชรัีบวัสดุดังกลาวเขาบัญชีหรือไม เพราะบางครั้งของที่ซ้ือจะสงไปยงัหนวยงานทีใ่ช
โดยตรงและบางโรงเรียนถึงแมวาวัสดจุะสงมาที่คลังวัสดุโดยตรง แตเมื่อลงบัญชีรับวัสดุแลว กจ็ะ
ลงบัญชีจายออกไปใหหนวยงานที่ส่ังซื้อทั้งหมด ทั้ง ๆ ที่วัสดุดังกลาวกย็งัคงอยูที่คลังพัสดุของโรงเรียน  
ปญหาเกี่ยวกับพัสดุคงเหลือของโรงเรียนที่กลาวมาแลว สาเหตุนาจะเกดิจาก 

2.4.1) ผูบริหารโรงเรียนใหความสนใจ เกีย่วกับระบบการ เบิก – จายพัสดนุอย
มาก ทั้ง ๆ ที่เปนจุดที่ร่ัวไหลไดมากที่สุด สวนใหญผูบริหารจะมอบหมายใหหวัหนาพัสดุ ทําหนาที่
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รับผิดชอบควบคุมการจัดซื้อ การเบิกจายพัสดุแกหนวยงานที่ใช เก็บพัสดุในสตอคและทําบญัชี 
หรือทะเบยีนคมุพัสดุที่เกิดขึน้ตอเนื่องเรื่อย ๆ ไมมีการปดบัญชีและรายงานเกี่ยวกับการรับ – จาย 
คงเหลือของพัสดุที่เกิดขึ้นในแตละเดือน 

2.4.2) ผูรับผิดชอบคลังพัสดุ ขาดประสบการณดานการจดัซื้อ และไมมีความรู
ดานการบัญชี ทําใหการควบคุมคลังพสัดุขาดประสิทธิภาพ ไมทาํ safety stock เพราะหวัหนาคลังพัสดุ
มักเปนอาจารยอาวุโส ซ่ึงจะใหความสนใจเกี่ยวกับการควบคุมระบบเบกิจายและการลงบันทึกรายการ
ทางบัญชีคุมพสัดุไมคอยมากนัก สวนใหญจะใหความสนใจดานการจดัซื้อวัสดุมาเก็บไวในคลังเพื่อมิ
ใหวัสดุขาดมอื และทําการจายใหแกหนวยงานทีใ่ชเทานั้น ไมมกีารเก็บสถิตกิารใชของหนวยงาน   
ตาง ๆ เพือ่ประมาณการความตองการ และวางแผนในการจัดซื้อตอไป 

2.4.3) ระบบการดําเนินงานของคลังพัสดุไมรัดกุม เจาหนาที่คลังพัสดุทําหนาที่
รับของ จายของ ลงบัญชี และยังทําหนาทีจ่ัดซื้อเองดวย ทําใหระบบการดําเนินงาน ไมสามารถสอบ
ยันกนัได 

2.4.4) ขาดระบบการจัดตารางซอมแซมและระบบการรายงาน เนื่องจากการ
ซอมแซม จะทาํเมื่อส่ิงของนัน้ไดเสยีหายมากจนใชงานไมไดแลว ขาดผูรับผิดชอบ ดแูลเอาใจใส 
กลาวคือ ถามีผูที่รับผิดชอบคอยดแูลและรายงานถึงความเปลี่ยนแปลงของเปนระยะ ๆ แลว เมื่อ
ส่ิงของนั้นเสียเพียงเล็กนอยการซอมแซม จะทําไดงายและประหยดั เชน การจัดใหอาจารยประจํา ตกึ
นั้น ๆ เปนผูทีม่ีหนาที่ดแูลสินทรัพยประจําตึก และมหีนาที่รายงานเกีย่วกับการซอมสินทรัพยตาง ๆ  

3) ปญหาสินทรัพยถาวร 
รายจายหมวดคาครุภัณฑ และหมวดคาทีด่ินสิ่งกอสราง สถานศึกษาถือเปนรายจายในงวดที่ซ้ือ

ทั้งสิ้น และจะทําการบันทึกเขาทะเบียนหรือบัญชีครุภัณฑ เพื่อควบคมุครุภัณฑหรือสินทรัพยถาวรไว 
จากการศึกษาเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียน หรือบัญชีคุมครุภัณฑของโรงเรียนพบปญหาดงันี้   

3.1) ทะเบียนหรือบัญชีคุมครุภัณฑที่จดัทําบนัทึกรายการไมเปนปจจุบนั และมคิอยไดรับ
ความสนใจจากหัวหนาหนวยงานเทาที่ควร ทําใหเจาหนาที่ขาดความกระตือรือรน ในการทํางาน
เพราะบัญชีคุมที่ทําไมมีการประเมินผลงาน หรือทํารายงานแสดงจํานวนครุภณัฑสวนที่ เพิ่ม – ลด 
เปลี่ยนสภาพ และโยกยายสถานที่ใชระหวางเดือน นอกจากทํารายงานการตรวจนับครุภณัฑ
คงเหลือในวันสิ้นงวด ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ โดยแตงตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นตรวจสอบ สวนใหญจะใชวิธีตรวจสอบเพียงบางประเภท และกรรมการบางทานไมมีความรู
ทางการบัญชี นอกจากนี้ อาจจะเปนเพราะแบบของการตรวจสอบไมไดมาตรฐาน ทาํใหการทํางาน
ไมคลองตัว ดงันั้น รายงานครุภัณฑประจาํป เจาหนาที่คลังพัสดุของโรงเรียนมักเก็บรายละเอียดจาก
ทะเบียน มิไดตรวจสอบครุภัณฑตามที่มีจริง รายงานที่ทําเสนอประจําป มักแจงจํานวนของครุภณัฑ
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และสถานที่ใชประจําหมวดหรือฝายมิไดแจงมูลคาของครุภัณฑ เพราะในการบันทกึทะเบยีนหรือ
บัญชีคุมครุภัณฑ มิไดบันทกึราคาของครุภัณฑไวครบถวนทุกรายการ 

3.2) ในการจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ สถานศึกษาในสังกัดกรมสามัญศึกษาจะกําหนด
หมายเลขครุภณัฑและพนตวัหนังสือที่เปนคํายอของหนวยงานผนวกกับตัวเลขบนครุภัณฑนั้น ซ่ึง
ครุภัณฑมหีลายประเภท มีจาํนวนมาก และสวนใหญจะมีราคาคอนขางสูง ยังมิไดรับการควบคุมที่
รัดกุมและปจจุบัน ซ่ึงถามองอยางผิวเผินกจ็ะคิดวาเปนงานที่ทํางาย ๆ แตที่จริงแลวงานดังกลาว เปน
งานที่ตองใชความรูทางการบัญชี และความละเอยีดรอบคอบในการแยกชนดิและประเภทของ
ครุภัณฑ แลวจึงจะสามารถกําหนดหมายเลขครุภัณฑชนิดนั้น ๆ   

4) ปญหาการปลดระวางสนิทรัพยถาวร 

4.1) รายการครุภณัฑที่ชํารุดและขอปลดระวางนั้น จะตองแยกวาเปนครภุัณฑที่ไดมาโดยเงิน
งบประมาณ หรือเงินบํารุงการศึกษา หรือไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ หรือไดรับบริจาค 
เพราะการจําหนายครุภัณฑจะกระทําโดยการขาย แลกเปลี่ยน โอนใหแกสวนราชการ หรือ
รัฐวิสาหกจิอื่น แปรสภาพหรือทําลายก็ได  แตถาเลือกวิธีการขาย ซ่ึงไดรับเงินจากการขาย จะตอง
นําเงินที่ไดนําสงใหถูกประเภท เพื่อนําสงเปนเงินรายไดแผนดินหรือนาํสงเปนเงินนอกงบประมาณ 
ตามสภาพของการไดครุภัณฑรายการดังกลาวมา เจาหนาที่บันทึกรายการครุภัณฑที่ไดมาทกุ
ประเภทรวมกนั และมกัมิไดระบุวาจัดหามาจากเงินประเภทใด ดังนัน้ เวลาปลดระวางและเมื่อทํา
การขายแลว เจาหนาทีจ่ึงมปีญหาวาจะนําเงินดังกลาวเขาเงินประเภทใด 

4.2) หนวยงานหรือฝายที่สงครุภัณฑที่ชํารุดใชการไมไดคืนใหแกงานพัสด ุ มักไมแจง
หมายเลขประจําครุภัณฑของรายการที่สงคืนมาดวย เพราะครุภัณฑที่ใชนั้นหมายเลขประจํา
ครุภัณฑจางหายไปในระหวางที่ครุภัณฑยังใชได ทางหนวยงานหรือฝายผูใชไมแจงใหเจาหนาที่
พัสดุทราบ เพื่อใหพนหมายเลขประจําครภุัณฑใหม ฉะนั้น เมื่อสงคืนมา ครุภัณฑแตละชนดิมี
จํานวนมาก จึงทําใหงานพสัดุมีปญหาในการตรวจสอบหมายเลขครุภณัฑ ของครภุัณฑรายการที่
ชํารุดกบัทะเบยีนหรือบญัชีคุมครุภณัฑของโรงเรยีน เพราะถาปลดระวางครุภณัฑรายการใด เจาหนาที่
จะตองบนัทกึรายการดังกลาวในทะเบยีนหรือบัญชีคุมครุภณัฑของโรงเรยีน และทะเบียนหรือบญัชี
คุมครุภณัฑของหนวยงานหรอืฝายดวย ดงันั้น งานพัสดจุึงมีปญหาในการลงบัญชแีละการปลดระวาง
ครุภณัฑเสมอ ทําใหมีซากครภุณัฑที่รับคนืจํานวนมากอยูระหวางรอการปลดระวาง 

4.3) ในการปลดระวางสินทรัพยถาวรประเภทครุภัณฑ เจาหนาที่ที่จัดทําทะเบียนหรือบญัชี
คุมครภุัณฑ มักมีปญหาเกีย่วกับการกําหนดหมายเลขประจําครุภณัฑวา หมายเลขประจําครุภณัฑ
ของครุภัณฑรายการที่ปลดระวางแลวควรถือเปนหมายเลขวาง และนําครุภัณฑรายการใหมที่ซ้ือมา
ลงแทน หรือปลอยหมายเลขประจําครุภณัฑรายการที่ปลดระวางไว โดยไมถือเปนหมายเลขวางและ
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ใหหมายเลขประจําครุภณัฑลําดับตอไปตามลําดับการจัดซ้ือ โดยไมตองคํานึงถึงหมายเลขประจํา
ครุภัณฑทีว่าง อนึ่ง จากการศึกษาปญหานี้ไดรับการแกไขแลว โดยสํานักงานตรวจเงินแผนดนิ 
กลาวคือ จะไมใชระบบการเติมเต็ม ระบบที่ถูกตองคือ ใหใชหมายเลขครุภัณฑตามลําดับการไดมา 
โดยไมตองคํานึงถึงหมายเลขประจําตัวครภุัณฑทีว่าง และเมื่อข้ึนปงบประมาณใหม ใหเร่ิมตนนับ
หนึ่งใหมโดยใหมีเลข พ.ศ. กาํกับ ทั้งนี้ เพื่อใหสะดวกตอการดูแลซอมแซม และรักษา 

4.4) เจาหนาทีพ่ัสดมุักมีปญหาวาควรเลือกวิธีการปลดระวางสินทรัพยถาวร หรือครุภณัฑ
วิธีใดดีระหวางวิธีการ ขาย แลกเปลี่ยน แปรสภาพ หรือทําลาย สวนใหญจะเลือกวิธีการขายซาก
ครุภัณฑแกผูทีใ่หราคาสูงสุด ราคาสูงสุดนี้ตองสูงกวา หรือไมต่ํากวาราคากลาง ที่ทางคลังพัสดุของ
โรงเรียนกําหนด โดยถือตามราคาในทองตลาด เจาหนาที่หรือคณะกรรมการทําการปลดระวาง
สินทรัพยถาวร มักมีปญหาในการกําหนดราคากลางของครุภัณฑรายการที่จะปลดระวาง เพราะไม
ทราบวาราคาในทองตลาดโดยทั่วไปของครุภัณฑรายการที่จะปลดระวาง 

5) ปญหาหนี้สนิ 

5.1) ผูอํานวยการโรงเรียนไดมอบอํานาจ ใหแกหัวหนาคลังพัสดุทําหนาที่รับผิดชอบ 
เกี่ยวกับการพสัดุภายในวงเงนิจํากัด ซ่ึงจะดําเนนิการจดัหาพัสดุที่จําเปนตองใชมิใหขาดมือ เพือ่มิ
ใหการดําเนินงานของโรงเรียนตองหยุดชะงัก สวนใหญระบบการจดัซื้อ หรือการวาจางเปนระบบ
เงินเชื่อ เมื่อทางโรงเรียนไดรับวัสดุที่ส่ังซ้ือหรือไดรับบริการแลว จะรวบรวมหลักฐานการอนุมัติซ้ือ
หรือวาจาง ทีผู่อํานวยการโรงเรียนอนุมัติเรียบรอยแลว ใบสั่งซ้ือ หรือส่ังจางหรือสัญญาจาง ใบสง
ของ หรือใบรบัรองผลการปฏิบัติงานและใบตรวจรับมอบงาน ซ่ึงคณะกรรมการที่ไดรับแตงตั้ง ได
ตรวจเรียบรอยแลว ใหงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาดําเนินการ เบิก – จายเงิน ใหแกผูขาย 
หรือผูรับจาง ใบสําคัญตาง ๆ ซ่ึงเปนใบแจงหนี้ของรายการซื้อหรือการจางที่เกิดขึ้น จะไมมกีาร
บันทึกรายการในบัญชีเจาหนี้ แตจะบันทึกรายการซื้อหรือรายการจางที่เกิดขึ้น เมื่อมีการจายเงนิ
ใหแกเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิ์รับเงินในวันทีจ่าย 

5.2) หลักฐานใบสําคัญ ใบแจงหนีต้าง ๆ ที่เกิดขึ้นมีทั้งรายการที่อนุมัติซ้ือดวยเงินงบประมาณ
หรือเงินบํารุงการศึกษา ถาอนุมัติซ้ือดวยเงินงบประมาณ งานการเงนิและบัญชีของผูมีสิทธิ์รับเงิน
โดยตรง ซ่ึงจะมีปญหาในเรื่องของความลาชา ทั้งนี้ สืบเนือ่งมาจากขั้นตอนการเบิกจาย และการเก็บ
ใบสําคัญไว ใหมีจํานวนมาก ๆ คอยทําการเบิก หรือโรงเรียนบางแหงก็กําหนดเปนวนัใดวันหนึ่งที่
จะทําการเบกิ เชน วนัที่ 10 ของเดือน เปนตน ดังนัน้ รายการการจัดซื้อและการจางทีเ่กดิขึ้น โดยไมมี
การบันทึกรายการทางบัญชี ทําใหฝายบริหารไมทราบรายละเอียดเกีย่วกับรายการคางชําระ และ       
ไมทราบวาไดใชเงินเกินงบประมาณที่มีหรือเปลา และไมสามารถติดตามการทํางานของ
เจาหนาที่ นอกจากนีใ้นสวนของผูรับเงนิ หรือเจาหนีก้็อยูในสภาพที่ไมสามารถประมาณเวลาสําหรับ 
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การติดตอขอรับเงิน จนเจาหนี้บางรายไมคอยสนใจที่จะติดตามหนี้ ทําใหตองเสียเวลาในการตดิตอ
ใหมารับเงิน จงึทําใหงานการเงินและบัญชีของโรงเรียน ตองเก็บใบสําคญัเกี่ยวกับการซื้อและการจาง
ไวเพื่อรอการจาย ซ่ึงอาจทําใหเกิดผลเสียหายแกสวนราชการได ทําใหไดของที่มีราคาแพง ไมทราบ
วาใชเงนิเกนิงบประมาณไปเทาไร และการมีหนี้นาน ๆ เมื่อมีเงินจงึทําการตั้งเบิก ทําใหตองทาํ
หลักฐานขึ้นมาใหม เสมือนหนึ่งพึ่งไดซ้ือมา ซ่ึงก็จําเปนในการทําหลักฐานเท็จ 

5.3) คาน้ํา คาไฟที่เปนหนีแ้ลวไมเคยบันทกึ ซ่ึงมีจํานวนมากเปนภาระของผูบริหาร ใน
ปจจุบันและอนาคต ทําใหขาดขอมูล อันจะมีผลกระทบตอการบริหารงานดวย 

6) ปญหาดานการรายงานการเงิน 

6.1.) รายงานที่จัดทาํอยูในปจจุบนั ยังใหขอมูลที่ไมเพียงพอแกผูบริหาร นอกจากนี้
ระยะเวลาของการจัดทํารายงาน โดยทัว่ไปจะจดัทําเพยีงปละ 1-2 คร้ัง หรือนานกวานี้ ดังนั้น ขอมลู
ที่ผูบริหารไดรับจึงไมเปนปจจุบัน และไมเปนประโยชนเทาที่ควร 

6.2) รายงานเงินคงเหลือประจําวนั รายงานนีม้ีทั้งรายการเงนิสดในมือ เงินฝากธนาคาร
ประเภทฝากประจํา ประเภทฝากออมทรัพย ประเภทฝากกระแสรายวัน เงินฝากกรม ใบสําคัญรอง
จาย สัญญาการยืมเงิน ฯลฯ ซ่ึงรายการบญัชีในสมุดบญัชีตามระบบบัญชีของโรงเรียน มิไดแสดง
ยอดรายละเอียดการรับ–จาย ที่เกิดขึ้นของบัญชีดังกลาวได ทั้งนี ้ เนือ่งจากระบบบญัชีโรงเรียนใช
เกณฑเงินสดดงัที่กลาวมาแลว ดังนั้น จะมีเพียงสมุดเงนิสดที่สามารถแสดงยอด ซ่ึงก็จะแสดงยอด
รวมของรายการขางตนรวมกันทั้งหมดรายการดังกลาว จึงทําใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ มี
ปญหาในการตรวจสอบรายการเอกสารแทนตัวเงนิ เงินฝากธนาคารตาง ๆ เงินฝากกรม และ
ใบสําคัญรองจายซ่ึงมีจํานวนมาก และโดยเฉพาะถาคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินที่ไดรับการแตงตัง้ 
ไมมีความรูดานการเงินและการบัญชี ก็อาจกอใหเกดิความผิดพลาดได หากขาดความละเอยีดและ
ความรอบคอบ 

6.3) การรับและการจายเงินบํารุงการศึกษา ไดมีการจัดทํารายงานการรับจายเงินบํารุงเปน
ประจําทุกเดือน แตการรับและการจายเงินอื่น ๆ มิไดกําหนดใหมีการจัดทําขึ้นดังนัน้ ผูบริหารที่ไมมี
ความรูทางบัญชี จะไมทราบขอมูลเกี่ยวกับรายรับและรายจายทีเ่กิดขึน้จริงทั้งหมดของโรงเรียนได 

6.4) รายงานพัสดุคงเหลือ พัสดุที่สถานศึกษาแตละแหงจัดซ้ือจะบันทึกรายการจายในงวด
ที่ซ้ือทั้งหมด และบันทึกรายการประเภทวัสดุที่จัดซื้อในทะเบยีนหรือบัญชีคุมพัสดุ ซ่ึงมอบหมายให
คลังพัสดุที่เก็บวัสดุแตละประเภทเปนผูคุมการเบิกจายรายการวัสดุตาง ๆ ที่เกิดขึ้น ยอดคงเหลือใน
แตละเดือนมิไดมีการจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือ ดังนัน้ คลังพัสดุซ่ึงทําหนาที่ควบคุมการบันทึก
บัญชีคุมวัสดุตาง ๆ จึงมิไดปดบัญชีทุกเดือนเพราะไมตองจัดทํารายงานแตละเดือนจะบันทึกรายการ
พันยอดไปเรื่อย ๆ ปหนึ่งจงึจะจดัทํารายงานพัสดุของสถานศึกษาตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี
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วาดวยการพัสดุ ซ่ึงการจัดทาํรายงานปละครั้ง ทําใหฝายบริหารไมทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการใช
จายพัสดุที่เกิดขึ้น และการเคลื่อนไหวของพัสดุของโรงเรียนดีเทาที่ควร ซ่ึงจากการศึกษาพบวา ใน
การจัดทํารายงานพัสดุของสถานศึกษาในสังกัดกรมสามัญศึกษามีปญหาพอสรุปไดดังนี ้

6.4.1) สถานศึกษามพีัสดุคงเหลือหลายประเภท แตสถานศึกษามักจัดทํารายงาน
การรับจายคงเหลือพัสดุ เฉพาะสวนทีเ่ก็บรักษา ไวที่คลังพัสดุ ซ่ึงเปนวัสดุประเภทวัสดุสํานักงาน
ตาง ๆ สวนวัสดุที่เก็บรักษา ไวที่หมวดหรือฝายตาง ๆ มิไดนํามารวมในการจัดทํารายงานพัสดุ
คงเหลือ ทําใหฝายบริหารไมทราบพัสดุคงเหลือที่แทจริง 

6.4.2) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ใหแตง ตั้งเจาหนาทีห่รือ
คณะกรรมการที่มิใชเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบการรับจายพสัดุงวดตัง้แตวนัที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวนัที่ 
30 กันยายน ปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น  เจาหนาที่หรือคณะกรรมการที่
ไดรับแตงตั้งนัน้ มักจะไมมีความรูทางดานการบัญชีและไมมีเวลาสําหรับตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจํา สวนใหญจะใชวิธีการทดสอบตรวจนับพัสดุคงเหลือในคลังวาตรงกับยอดคงเหลือในบญัชี
หรือไม สวนรายงานพัสดุทีต่รวจนับไดซ่ึงจัดทําประจําปสวนใหญคลังพัสดุรับผิดชอบจัดทํา แลว
จึงใหเจาหนาที่หรือคณะกรรมการตรวจสอบการรับจายพัสดุประจําปเซ็นรับรองวาไดตรวจสอบ
ถูกตองแลว เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  รายงานพัสดปุระจําปจึงมิไดแสดงรายการรับจายตามความ
เปนจริง ระบบการดําเนินงานภายในคลังพัสดุแตละแหงไมมีหลักเกณฑ ที่แนนอน มิไดมีการแบงแยก
หนาที ่ทําใหการปฏิบัติงานภายในไมสามารถสอบยนักนัได 

6.4.3) พัสดุคงเหลือประเภททีห่นวยงานอื่นใหจัดซ้ือ และนําไปเกบ็ไวในหนวยงาน
เพื่อจายใหแกผูใชอีกทอดหนึ่ง เชน หมวดศิลปหัตถกรรม ซ่ึงจะมีผลผลิตพลอยไดที่เกิดจากการ
ฝกสอน ทางโรงเรยีนมกัไมมีการจัดทาํรายงานการรับจายและคงเหลือของวัสดุตาง ๆ ประจําป และ
รายงานผลิตผลที่ไดรับ พัสดุคงเหลือทีเ่กบ็ตามหนวยงานตาง ๆ จงึใชจายตามความตองการเรื่อย ๆ 
โดยไมมกีารตรวจสอบควบคมุรายการเบกิจายทีเ่กดิขึ้น ทําใหเกดิการรัว่ไหลไดงาย 

6.5) รายงานครุภณัฑ ครุภัณฑหรือสินทรัพยถาวรที่ใชที่มีอายกุารใชงานนาน ของโรงเรียน
แตละแหงมีเปนจํานวนมาก เมื่อจัดซื้อทางโรงเรียนจะบันทึกรายการเปนรายจายทั้งหมดในงวดที่ซ้ือ 
และงานพัสดจุะบันทกึเขาทะเบียนหรือบญัชีคุมครุภัณฑ ทางโรงเรยีนแตละแหงจะแตงตั้งเจาหนาที่
หรือคณะกรรมการ ที่มิใชเจาหนาที่พัสดทุําการตรวจสอบบัญชีคุมครุภัณฑของโรงเรียนทั้งหมดกบั
ตัวครุภณัฑแตละรายการจากสภาพจริงที่ใชอยู เพื่อควบคมุสินทรัพยถาวรของโรงเรียนมิใหเกิดการ
ร่ัวไหล ปรากฏวาตามรายงานที่จัดทําปละครั้งนั้น ครุภัณฑจะกระจายใชอยูตามตึกตาง ๆ ทาํให
เจาหนาทีห่รือคณะกรรมการ ไมสามารถตรวจสอบครุภัณฑทั้งหมดได สวนใหญจะใชวิธีการ
ทดสอบเพียงบางรายการ ในการจดัทํารายงานครุภณัฑประจําป เจาหนาที่พัสดจุะเก็บรายละเอียด
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จากทะเบียนหรือบัญชีคุมครุภัณฑ มิไดทําการสํารวจตามสภาพความเปนจริง ฉะนั้น จํานวน
ครุภัณฑตามรายงานที่ทางโรงเรียนจัดทํารายงานมักไมตรงกับสภาพความเปนจริงเกีย่วกับสถานที่
ใชของครุภัณฑ เพราะหนวยงานที่ใชมักนําไปใชในหนวยงานอื่น โดยมิไดแจงใหเจาหนาที่พัสดุผู
ควบคุมทราบ นอกจากนี้ฝายหรือกลุมสาระตาง ๆ มักจะไดรับสินทรัพยถาวรประเภทเครื่องสํานักงาน
จากบุคคลภายนอกซึ่งบริจาคให  เพราะฝายบางฝายหรือหมวดบางหมวดไมมีสินทรัพยถาวรที่ตองการ
ใช เนื่องจากงบประมาณรายจายประเภทครุภณัฑสํานักงานที่โรงเรยีนไดรับไมเพยีงพอที่จะจัดหา
ครุภัณฑตาง ๆ ใหไดครบ ซ่ึงตองจัดซ้ือใหตามลําดับความจาํเปนและความสําคัญตองใชกอน 
สถานศึกษายังไมมีการคํานวณหักคาเสื่อมราคาตามอายุการใชงานแตอยางใด ครุภณัฑบางรายการไมได
ระบุราคา เนื่องจากเปนครุภัณฑทีไ่ดรับบริจาคหรือเปนครุภัณฑเกาแตยังใชงานได ครุภัณฑบาง
รายการตกสํารวจมิไดบนัทกึเปนครุภณัฑของโรงเรียน 

ปญหาดานการควบคุมภายใน 

1)  การควบคุมรายรับ 

1.1) สถานศึกษาจะไดรับเงินงบประมาณจดัสรรประจําป จะตองเบิกเงินงบประมาณจาก
คลัง โดยปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง ผูอํานวยการโรงเรียนและหวัหนางานการเงนิ
และบัญชีเปนผูเบิกประจําและผูเบิกสํารองตามลําดับ ทําหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบกิเงิน
โรงเรียนแตละแหง ในสวนกลางจะทําฎีกายอยเบกิเงินงบประมาณแผนดินผานกองคลัง กรมสามัญ
ศึกษา ในการเบิกเงินงบประมาณมักประสบปญหาเกี่ยวกบัการเบิกเงินลาชา 

1.2) รายรับคาเชารานซึ่งทางโรงเรยีนจดัสถานที่ใหบุคคลภายนอก เชาจาํหนายอาหาร 
รานคามักใชประโยชนอ่ืนนอกเหนือจากการใชสถานที่ เชน ไฟฟาสําหรับการตมอาหารและอื่น ๆ 
ใชน้ําสําหรับการลางถวยชาม และมีลักษณะการใชอยางฟุมเฟอย ซ่ึงเปนการสิ้นเปลืองอยางมาก ทํา
ใหเกดิความคดิวาคาเชารานที่ทางโรงเรียนเรียกเก็บกับคาใชจายตาง ๆ ที่เกิดขึ้นคุมกนัหรือไม และ
จากการศึกษายังพบวา คาใชจายประเภทคาน้ําของโรงเรียนเปนคาใชจายที่คอนขางสูง ดังนั้น จะทํา
ใหโรงเรียนไมสามารถแยกไดวา คาน้ําที่สูงนั้นเกิดจากการใชงานของโรงเรียนเอง หรือเกิดจากสวนอืน่ 

1.3) รายไดจากการจําหนายพัสดุ โรงเรียนมักประสบปญหาเกีย่วกับครุภณัฑ ของโรงเรียนมี
จํานวนมาก มทีั้งที่ซ้ือดวยเงนินอกงบประมาณ และเงินงบประมาณ โรงเรียนมักแยกไมออกเนื่องจาก
ระบบการควบคุมครุภัณฑไมรัดกุม ทําใหไมทราบรายละเอียดของครุภณัฑวาซื้อมาดวยเงินประเภทใด 
ทําใหผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการจําหนายไมสามารถแยกไดวา ควรนําเงินที่ไดนําสงเปนเงินประเภทใด 
และยังประสบปญหาเกี่ยวกับวิธีการดําเนนิการเกี่ยวกับซากวัสดุแตละประเภทวา ควรมอบหมายใหงาน
พัสดุรับคืน และเปนหนวยงานจัดจําหนายซากวัสดุตาง ๆ หรือใหแตละหนวยงานทีม่ีการเก็บวัสดไุว
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สํารองจายเปนหนวยงานดําเนินการจําหนายซากวัสดุเอง รายการรับคืนสวนใหญจะทาํบันทึกสงใหงาน
พัสดุ ไมมีการบันทึกรายการรับคืนในทะเบยีนหรือบัญชีคมุพัสดุ  

1.4) ปญหาเกี่ยวกับการทวงหนี้ เพราะรายการคาบํารุงการศึกษาคางรับที่เกิดขึน้  มิไดมกีาร
บันทึกรายการเขาบัญชีคาบํารุงการศึกษาคางรับ เพราะระบบบัญชีของโรงเรียนถือเกณฑเงินสด  ทําให
ฝายบริหารไมทราบขอมูลเกี่ยวกับรายการคางชําระ และถึงแมวาโรงเรียนจะกําหนดเกีย่วกับการติดตาม
ทวงหนีด้ังกลาว แตในทางปฏบิัติแลวบทลงโทษที่จะกระทําไดก็คือการไมออก ร.บ. 

2)  การควบคุมรายจาย 

2.1) เงินงบประมาณที่ไดในแตละปไมพอใชจาย  จึงตองจายเงินบํารุงการศึกษาสมทบ
เสมอมา ในการบริหารโรงเรียน ผูอํานวยการโรงเรียน จะกระจายอํานาจใหหัวหนาทุกฝายดแูล
ผูใตบังคับบัญชา และมีสิทธพิิจารณาเกี่ยวกับรายจายอ่ืน ๆ ที่จําเปนตองจาย เพื่อการดําเนินงานของ
ฝายได  ถารายการดังกลาวไมสามารถเบิกจากคลังพัสดุของโรงเรียนได โดยการขออนุมัติซ้ือผาน
ผูอํานวยการกอนทุกครั้ง  ฉะนั้นฝายตาง ๆ จึงขออนุมัติซ้ือ และบางฝายก็จดัซื้อเอง โดยไมผานงาน
พัสดุของโรงเรียน  ทําใหมปีญหาในการควบคุมรายจายที่เกิดขึน้  

2.2) งานพัสดขุองโรงเรียน  มิไดแยกรายละเอียดการใชวสัดุของแตละหมวด หรือฝายที่เบิก
ใชในแตละป  เพราะสถานศึกษาแตละแหงสวนใหญมิไดควบคุมการเบิกจายวัสดขุองหมวดหรอื
ฝายตาง ๆ ทาํใหการใชวัสดุส้ินเปลืองไมรัดกุม เพราะงานพัสดุไมมีอํานาจในการควบคุมจํานวนที่
หนวยงาน หมวด หรือฝายตาง ๆ เบิกมา   

3) การควบคุมสนิทรัพย 

3.1) สินทรัพยหมนุเวยีนประเภทเงินสด เงนิฝาก ลูกหนีสั้ญญารับรองการยืมเงิน ยงัมี
ระบบการควบคุมภายในไมรัดกุมสวนใหญมิไดแบงแยกความรับผิดชอบของเจาหนาที ่ เกี่ยวกับงาน
การเงินและบญัชี ทําใหระบบการดําเนินงาน ซ่ึงเกีย่วกบัสินทรัพยหมนุเวยีนไมสามารถสอบยันกันได 
และเกดิการทุจริตไดงาย ทั้งนี้ เนื่องจากระบบบัญชีไมไดกําหนดวิธีการทําทะเบียนทีส่ามารถสอบยัน
กันได กลาวคอื ระบบบญัชีไมไดกลาวถึงวธีิการจัดทําทะเบียนใหสอดคลองกับเงินสดที่มีทั้งหมด 

3.2) พัสดุคงเหลือ ยังมีระบบการดําเนินงานไมรัดกุม มิไดแบงแยกและไมสับเปลี่ยนหนาที่
ของเจาหนาที่ในหนวยงานพสัดุ และมกัทําบัญชีไมเปนปจจุบนั ยอดคงเหลือของวัสดรุายการตาง ๆ 
ตามบัญชีคุมไมสามารถสอบยันกับจํานวนวัสดุคงเหลือที่อยูในคลังวสัดุ 

3.3) สินทรัพยถาวรประเภทครุภณัฑ กระจายอยูตามหมวด หรือตามฝายตาง ๆ โรงเรียน
ไดมอบหมายใหหวัหนางานพัสดุควบคุมดแูลครุภัณฑ สวนที่อยูในความรับผิดชอบและจัดทําบัญชี
หรือทะเบยีนคมุครุภัณฑ งานพัสดุของโรงเรียนบางแหง ก็จัดทําบตัรประจําตัวครุภัณฑสงใหกบั
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หมวดหรือฝายที่เบิกครุภณัฑไปใชประจําในหมวดหรือฝาย และถือเปนหนาที่ทางหมวดหรือฝาย
จะตองเก็บบัตรประจําครุภัณฑรายตัวของหมวดหรือฝายไวดวยกนั เพื่อใหทราบรายละเอียดของ
ครุภัณฑสวนที่หมวดหรือฝายจะตองดูแลและรับผิดชอบ ถาเกิดการชํารุดใหสงซอม สถานศึกษา 
แตละแหงวางระบบเกีย่วกับการควบคุมสินทรัพยถาวรไวแตกตางกันไป แตจากระบบที่ปฏิบัตินั้น
สวนใหญมีปญหาในการควบคุมพอสรุปไดดงันี ้

3.3.1) งานพัสดุ เมื่อสงมอบครุภัณฑใหแกหมวดหรือฝายตาง ๆ ที่ใชประจําแลว
มักจะตดัความรับผิดชอบใหแกหมวดหรือฝายที่ใชดแูลควบคุมกันเอง ไมมีเวลาทีจ่ะทําการสํารวจ
ครุภัณฑของหมวดหรือฝายตาง ๆ ทําใหไมทราบสภาพความเปลี่ยนแปลงของครุภัณฑรายการ    
ตาง ๆ ตามความจริง 

3.3.2) หมวดหรือฝายที่ใชครุภณัฑ มักทําการโยกยายครุภณัฑใชขามหมวดหรือ
ฝาย ทําใหมปีญหาในการควบคุม เพราะเจาหนาที่ของหมวดหรือฝายที่ดูแล และทําการควบคุม
หลักฐานครุภณัฑประจําหมวดหรือฝาย ไมมีความรูทางบัญชี เมื่อมีการยืมครุภัณฑใชระหวางหมวด
หรือฝายมักไมแจงใหงานพัสดุทราบ เพือ่ใหงานพัสดแุกไข หรือบันทึกรายการครุภัณฑของ
โรงเรียนใหถูกตองตามความจริง จึงทําใหไมสามารถติดตามการเคลื่อนไหวของครุภัณฑ ทีใ่ช
ประจําหมวดหรือฝายตาง ๆ 

3.3.3) หัวหนาหมวดหรือฝายตาง ๆ มักไมทราบวาในการควบคุมดูแลครุภณัฑ
ควรปฏิบัติอยางไร    เพราะสถานศึกษามิไดกําหนดวธีิปฏิบัติไวเปนลายลักษณอักษร ผูมีหนาที่
รับผิดชอบจะเรียนรูจากคนเดิม ฉะนั้น จึงทําใหบัญชีหรือทะเบียนคุมครุภัณฑทีห่มวดหรือฝายทําไว
ขาดประสิทธิภาพ ไมสามารถใชสอบยันกับบัญชหีรือทะเบียนคุมครุภัณฑ ที่งานพัสดุทําคุม
ครุภัณฑของโรงเรียนทั้งหมด ทําใหมีปญหาในการควบคุมครุภัณฑของโรงเรียน  และมีปญหาใน
การปลดระวางครุภัณฑของโรงเรียนดวย 

3.3.4) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมครุภัณฑของหมวด หรือฝาย 
ตาง ๆ มักไมประสานงานกบัเจาหนาที่งานพัสดุ และในการสงครุภณัฑใหงานซอมบํารุงแกไขหรือ
ซอมแซมครุภัณฑที่เสียใหใชการไดตอไป มิไดวางระบบเกี่ยวกับการดําเนินงานไว ทําใหครุภณัฑ
บางรายการซึ่งซอมแลวก็ไมแจงใหงานพัสดุทราบ ทั้ง ๆ ที่สถานศึกษาหลายแหงใหงานพัสดุทําบัตร
เก็บประวัติครุภัณฑรายตัวตามสภาพความเปนจริง ทําใหบัตรที่ทําไมเปนประโยชน 

4)  การควบคุมหนี้สิน 

 ในการจดัซื้อ ถาฝายอื่น ๆ ตองการใชพัสดุที่จําเปนรบีดวน จะขอดําเนินการจัดซ้ือตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรไีด โดยมักใชวิธีซ้ือเชื่อ เมื่อตรวจรับรายการของที่จัดซ้ือแลว จึงสง
ใบสําคัญใหงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนดําเนินการเบิกจายใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิ์รับเงิน
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ตอไป ถาเปนรายการที่จัดซือ้ดวยเงินงบประมาณ หมวดหรือฝายตาง ๆ ที่จัดซื้อ สงใบสําคัญใหงาน
การเงินและบญัชีลาชา ก็จะทําใหการเบกิเงินจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์ลาชาไปดวย และมกัมี
ปญหาชวงปลายปงบประมาณ หมวดหรือฝายที่จัดซื้อมิไดสงใบสําคัญใหงานการเงินและบัญชี
ภายในกําหนดเพื่อกันเงนิงบประมาณไวจาย ทําใหไมสามารถเบิกเงินใหเจาหนีไ้ด และไมทราบ
ยอดที่คางชําระตามฐานะความเปนจริงที่เกดิขึ้น  

ปญหาดานบุคลากรทางการเงิน 

1. โรงเรียนประสบปญหา ในการใชคนไมตรงกับสายงาน เจาหนาทีก่ารเงินและบญัชีมี
ความรูเกี่ยวกบัการเงินและบัญชีนอย ทําใหการดําเนินงานขาดประสทิธิภาพ 

2. มิไดแบงแยกหนาที่ความรบัผิดชอบระหวางเจาหนาทีท่ํางานการเงินและลงบัญชี ทําให
ระบบงานภายในไมสามารถสอบยันกันได เพราะเจาหนาที่ทํางานการเงินและลงบัญชีดวย และไมมี
การสับเปลี่ยนหนาที่หมนุเวยีนกนัภายในหนวยงาน 

นอกจากปญหาดังกลาวขางตนยังพบปญหาดานบุคลากร ที่ยังไมเขาใจในบทบาทหนาที่
ความรับผิดชอบที่ ชัดเจนในการบริหารการเงินดังขอคนพบของงานวิ จัยของ  วรินทรา  
วัชรสิงห (2524) ซ่ึงไดทําการวจิัยเร่ือง การบริหารธรุการและการเงินโรงเรยีนสาธิตระดบั
ประถมศึกษาในกรุงเทพมหานคร  

ตอนที่ 4 นโยบาย กฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวของกับการบรหิารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานของรฐั 
 ในการบริหารการเงินและสินทรัพยสําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ มีนโยบาย กฎหมาย
และระเบยีบ ที่เกี่ยวของสําคัญ ๆ ที่ตองใชเปนแมบทในการดําเนินงาน และตองปฏิบัติตามโดย
เครงครัด  ดังตอไปนี ้

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี2 ) พ.ศ. 2545  

เปนกฎหมายหลักที่ผูบริหารสถานศึกษาตองยึดเปนหลักในการบริหารงาน โดยมีมาตราที่
เกี่ยวของกับการบริหารดานการเงิน คือ หมวด 5 มาตรา 39 ใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหาร
และการจดัการศึกษา ทั้งดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารบุคคล และการบริหารทั่วไปไปยงั
สถานศึกษาโดยตรง  

ในการบริหารทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา หมวด 8 สรุปไดดังนี้  

 มาตรา 58 ใหมีการระดมทรัพยากรและการลงทุนดานงบประมาณ การเงิน และทรัพยสิน 
ทั้งจากรัฐ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน บุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน เอกชน องคกร
เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น และตางประเทศมาใช
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จัดการศึกษา โดยมุงหามาตรการสงเสริมและใหแรงจูงใจในการระดมทรัพยากร เชนการจัดเก็บภาษี
เพื่อการศึกษา โดยมีมาตรการลดหยอนภาษีให การบริจาคทรัพยสินและทรัพยากรอืน่ใหสถานศึกษา 
และมีสวนรวมรับภาระคาใชจายทางการศึกษาตามความเหมาะสม   

มาตรา 59 ใหสถานศึกษาของรัฐที่เปนนิตบิุคคล มีอํานาจในการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา 
ใช และจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา ทั้งที่เปนทีร่าชพัสดุ ตามกฎหมายวาดวยที่
ราชพัสดุ และที่เปนทรัพยสินอื่น รวมทั้งจดัหารายไดจากบริการของสถานศกึษาและเก็บคาธรรมเนยีม
การศกึษาทีไ่มขัดหรือแยงกับนโยบายวัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา บรรดารายไดและ
ผลประโยชนที่สถานศึกษาของรัฐที่เปนนติิบุคคลไดมา ไมตองนําสงคลัง สําหรับสถานศึกษาของ
รัฐที่ไมเปนนิติบุคคลใหสถานศึกษาจัดเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาไดตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง   

มาตรา 60 ใหรัฐจัดสรรงบประมาณแผนดินใหกับการศกึษาในฐานะทีม่ีความสําคัญสูงสุดตอ
การพัฒนาที่ยั่งยืนของประเทศ โดยจดัสรรเปนเงินอุดหนนุทั่วไปเปนคาใชจายรายบุคคลที่เหมาะสมแก
ผูเรียนการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขัน้พื้นฐานที่จัดโดยรัฐและเอกชนใหเทาเทียมกัน  จัดสรร
ทุนการศกึษาในรูปของทุนกูยมืใหแกผูเรยีนที่มาจากครอบครัวที่มีรายไดนอย จดัสรรงบประมาณและ
ทรัพยากรทางการศึกษาอื่นเปนพิเศษใหเหมาะสม โดยคํานึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทาง
การศึกษาและความเปนธรรม จัดสรรงบประมาณเปนคาใชจายดําเนินการ และงบลงทุนใหสถานศึกษา
ของรัฐตามนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาต ิ โดยใหอิสระในการบริหารงบประมาณและ
ทรัพยากรทางการศึกษา  จัดสรรเงินงบประมาณในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปใหสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษาของรัฐที่เปนนิติบุคคล และเปนสถานศึกษาในกาํกับของรัฐ หรือองคกรมหาชน 
จัดสรรกองทุนกูยืมดอกเบี้ยต่าํใหสถานศึกษาเอกชน พึ่งตนเองได จดัตั้งกองทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษา
ของรัฐและเอกชน   

มาตรา 61 ใหรัฐจัดสรรเงนิอุดหนนุการศึกษาที่จดัโดยบุคคล ครอบครัว องคกร องคกร
เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ตามความ
เหมาะสมและจําเปน  

มาตรา 62 ใหมีระบบตรวจสอบ ติดตาม ประเมินประสทิธิภาพ และประสิทธิผล การใชจาย
งบประมาณการจัดการศึกษาใหสอดคลองกับหลักการศกึษา แนวการจดัการศกึษาและคุณภาพ
มาตรฐานการศึกษา โดยหนวยงานภายในและหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ตรวจสอบภายนอก 
หลักเกณฑ วิธีการตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน ใหเปนไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

2. กฎระเบียบท่ีเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ 

ในการบริหารงบประมาณ ผูบริหารสถานศึกษาจําเปนตองศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบที่
เกี่ยวของดังนี้  
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 1)  พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 แกไขเพิม่เติมฉบับที่ 5 พ.ศ.2534  
 2) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2546 แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
 3) ระเบียบการกอหนี้ผูกพนัขามปงบประมาณ พ.ศ. 2534 

     4) หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ       
          5) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกีย่วกับการบริหารงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2547 
                6) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2548 

3. กฎระเบียบท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานทางการเงินและสนิทรัพย  ประกอบดวย
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา และระเบียบที่เกีย่วของกับ การจัดการเกี่ยวกับเงนิเดอืน สวัสดิการ 
การเบิกจาย คาใชจายตางๆ  การจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุ ดังนี ้

1)   พระราชบญัญัติเงินเดือนของราชการผูถูกสั่งพักราชการ พ.ศ.2502 
2) พระราชบญัญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.2494 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่16) 

พ.ศ.2539 
3) พระราชกฤษฎีกา การจายเงินเดือน เงินป บําเหนจ็ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ.2535 
4) พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 แกไขเพิม่เติมถึง

ฉบับที่ 7 พ.ศ.2541 
5) พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2527 และที่แกไขเพิ่มเตมิฉบับที่ 5 พ.ศ.2539 

ฉบับที่ 6 พ.ศ.2541 และ ฉบบัที่ 7 พ.ศ.2541 
6)  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพิม่เติมถึง  ฉบับ

ที่ 5 พ.ศ.2534 
7) พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 แกไขเพิม่เติมถึง

ฉบับที่ 6 พ.ศ.2535 
8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม  
9) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดประชุม

ของทางราชการ พ.ศ.2524 
10) ระเบยีบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.2520 แกไขเพิม่เติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2536 
11) การประกนัภัยรถราชการ
12) ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว
13) ระเบียบสํานักงบประมาณวาดวยการเบิกเงินคารับรอง คาใชจายอ่ืนที่จําเปนเนื่องใน

การเดินทางไปราชการและคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ช่ัวคราว พ.ศ. 2527

http://www.bb.go.th/support/bud_law/bud_l/low01.pdf
http://www.bb.go.th/support/bud_law/trav.htm
http://www.bb.go.th/support/bud_law/rubrong.htm
http://www.bb.go.th/support/bud_law/rubrong.htm
http://www.bb.go.th/support/bud_law/rubrong.htm
http://www.bb.go.th/support/bud_law/rubrong.htm
http://www.bb.go.th/support/bud_law/rubrong.htm
http://www.bb.go.th/support/bud_law/rubrong.htm
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14) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ 
พ.ศ.2520  

15) ระเบียบการเกบ็รักษาเงิน และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 แกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2531 

16) ระเบียบการเบกิจายเงนิสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2520 
17) ระเบียบการเบกิจายเงนิสวัสดิการเกีย่วกับการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 2524 แกไขเพิ่มเติม

ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2529 
18) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกและการจายเงินเดือนเงินปและเงินอื่นใน

ลักษณะเดยีวกนั พ.ศ.2533 
19) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจาํของสวนราชการ พ.ศ.2537 
20) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2537 
21) ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 

2 พ.ศ. 2536 
22) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงนิคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2530 
23) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดนิทางไปราชการโดยยานพาหนะ 

ประจําทาง พ.ศ.2533 
24) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดนิทางไปราชการโดยยานพาหนะ 

สวนตัว พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม ฉบบัที่ 2 พ.ศ.2540 
25) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ยเล้ียงเดนิทางและคาเชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2534 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2542 
26) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงนิสมนาคุณการสอบสวนทางวินัย 

ขาราชการ พ.ศ.2536 
27) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บเงนิบํารุงการศึกษาในสถานศกึษา 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2520 
28) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  

พ.ศ.2534 (ฉบับที่ 3 และ 4 ) พ.ศ.2541 
29) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 

เวลาราชการ พ.ศ.2536 
30) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ พ.ศ.2534 
31) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเงินรายไดสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
32) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502 /ว 79 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2535 เร่ือง 

คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 
33) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที ่สป 364 / 2536 เร่ืองวงเงินสาํรองจายและวงเงิน 

นําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา ส่ัง ณ วนัที่ 19 มีนาคม 2536  
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4. ระเบียบท่ีเก่ียวกับการบัญชีและรายงานการเงิน ประกอบดวย   คูมือการบัญชีสําหรับ
หนวยงานยอย พ.ศ. 2515    ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544    หลักการ
นโยบายบัญชสํีาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2    คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวน
ราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง  โดยการบัญชแีละการจดัทํารายงานการเงนิจะตอง
เปนไปตามรูปแบบของกรมบัญชีกลาง 

5. กฎระเบียบท่ีเก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบภายใน คือ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2542  

ตอนที่ 5 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
1. งานวิจัยทีเก่ียวของในการพัฒนาชุดฝกอบรม 

สมบัติ สุวรรณพิทักษ (2529: บทคัดยอ) ไดทําการวจิัยเรื่องการพัฒนาชุดฝกอบรมทางไกล
เพื่อเสริมสรางสมรรถภาพเกี่ยวกับการประเมินโครงการของบุคลากร ของศูนยการศึกษาภาคและ
ศูนยการศกึษานอกโรงเรียนจังหวดั โดยทําการทดลองหาประสิทธิภาพ 3 คร้ัง คร้ังที่ 1 จํานวน 1 คน 
คร้ังที่ 2 จํานวน 4 คน และครั้งที่ 3 จํานวน 36 คน  ผลการวิจัยพบวากลุมตัวอยางมีคะแนนการ
ทดสอบหลังการอบรมแตกตางจากกอนอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ ที่ระดับ 0.01 แตอยางไร    
ก็ตาม บทเรียนโมดูลที่สรางขึ้นยังมีประสิทธิภาพไมถึงเกณฑที่กําหนด 90/90 ซ่ึงตองปรับปรุงแกไข
ใหเหมาะสมยิง่ขึ้นไป 

พจนีย ชวยทอง (2536: 67) ไดวจิัยเพื่อพัฒนาชุดฝกอบรมทางไกลสําหรับขาราชการ
พลเรือน เร่ือง “ศิลปะการใหบริการ” โดยมีขั้นตอนการสรางชุดฝกอบรม 9 ขั้นตอนประกอบดวย 
(1) วิเคราะหเนื้อหาใหสอดคลองกับวัตถุประสงค และแบงเนื้อหาออกเปนหนวยยอย (2) ศึกษา
ขอบเขตหนาที่ในการปฏิบตัิงานของกลุมผูเรียน (3) เขียนวัตถุประสงคแตละหนวย  (4) เลือก
กิจกรรมใหสอดคลองกับวตัถุประสงค และเนื้อหา (5) สรางและรวบรวมสื่อใหสอดคลองกับ
กิจกรรม (6) สรางแบบทดสอบ (7) ผลิตตนแบบชุดฝกอบรม (8) ตรวจสอบประสิทธิภาพชุดฝก 
โดยการใหผูเชี่ยวชาญ 3 ทาน และทดลองกับกลุมตัวอยาง 1 ทาน และ 10 ทาน เพื่อปรับปรุง  (9) 
ทดลองภาคสนามหาประสทิธิภาพ แบบอิงเกณฑ และใชเกณฑ 80/80 ผลการวิจัยพบวา ไดคา 
E1/E2 เทากับ 85.11/88.65 ซ่ึงสูงกวาเกณฑที่กําหนด   

ดาราพร เปยมงาม (2544: บทคัดยอ) ทําการวิจัยเร่ือง การพัฒนาชุดฝกอบรมเรื่อง การจัด
กิจกรรมศิลปะแบบรวมมือสําหรับครูปฐมวัยในโรงเรียนเทศบาลจังหวัดพจิิตร การวิจัยคร้ังนี้มีวัตถุ
ประสงคเพื่อ (1) พัฒนาชุดฝกอบรมเรื่องการจัดกจิกรรมศิลปะแบบรวมมือสําหรับครูปฐมวัย ใหมี
ประสิทธิภาพตามเกณฑ 80/80 (2) ศึกษาความรูของครูปฐมวัยทีใ่ชชุดฝกอบรมและ (3) ศึกษาความ
คิดเห็นของครปูฐมวัยที่มีตอชุดฝกอบรม กลุมตัวอยางที่ใชในการทดสอบประสิทธิภาพชุดฝกอบรม 
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คือครูปฐมวัยสังกัดเทศบาลเมอืงพิจิตร จังหวัดพจิิตร จํานวน 15 คน ซ่ึงไดมาโดยการเลือกแบบเจาะจง 
เครื่องมือที่ใชในการวจิัยประกอบดวย (1) ชุดฝกอบรมเรื่องการจัดกิจกรรมศิลปะแบบรวมมือ ซ่ึงมี
หนังสือจํานวน 2 เลมไดแก ความรูพื้นฐานการจัดกิจกรรมศิลปะแบบรวมมือ และการจัดกิจกรรม
ศิลปะแบบรวมมือ โดยการเขียนภาพระบายสี การปน และการติดปะ (2) แบบทดสอบกอนและหลงั
การใชชุดฝกอบรม (3) แบบสอบถามความคิดเห็นของครูปฐมวัยที่มีตอชุดฝกอบรม   สถิติที่ใชใน
การวิเคราะหขอมูล ไดแก คาเฉลี่ย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน การทดสอบคาที และการหาประสิทธิภาพ  
ผลการวิจัยปรากฏวา (1) ชุดฝกอบรมเรื่องการจัดกิจกรรมศิลปะแบบรวมมือมีประสิทธิภาพ 92.66/81.88 
เปนไปตามเกณฑที่กําหนดไว (2) ครูปฐมวยัที่ใชชุดฝกอบรมมี ความรูเพิม่ขึ้นอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ
ที่ระดับ .01 และ (3) ความคิดเห็นของครูปฐมวัยที่มีตอชุดฝกอบรม อยูในระดับเห็นดวยมาก 

สุรเชษฐ เวชชพิทักษ  (2544: บทคัดยอ)    ทําการวิจยัเร่ืองการพัฒนาชุดฝกอบรมทางไกล
โดยใชซีดีรอมเปนสื่อหลัก เรื่องการออกเสียงภาษาอังกฤษสําหรับครูภาษาอังกฤษระดับประถม ศึกษา   
การวิจยัคร้ังนีม้ีวัตถุประสงค 3 ประการ คือ  (1) เพื่อพฒันาชุดฝกอบรมทางไกลโดยใชซีดีรอมเปน 
ส่ือหลัก เร่ืองการออกเสียงภาษาอังกฤษ สําหรับครูภาษาอังกฤษระดับประถมศึกษา ที่มี
ประสิทธิภาพตามเกณฑ 75/75 (2) เพื่อศึกษาความกาวหนาทางการเรียนรูของครูภาษาอังกฤษระดับ
ประถมศึกษาที่ฝกอบรมจากชุดฝกอบรมทางไกลนี้ (3) เพื่อศึกษาความคิดเห็นของครูภาษาอังกฤษ
ระดับประถมศึกษาที่มีตอชุดฝกอบรมทางไกลนี้   กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยเชิงพัฒนาครั้งนี้ คือ 
ครูสอนภาษาองักฤษระดับประถมศึกษา จากโรงเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษา
แหงชาติ ในภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2544 จํานวน 30 คน ซ่ึงไดจากการสุมตัวอยางแบบหลาย
ขั้นตอน เครื่องมือที่ใชในการวิจัยคร้ังนี ้ ไดแก (1) เครื่องมือที่เปนตนแบบชิ้นงาน คือ ชุดฝกอบรม
ทางไกลโดยใชซีดีรอมเปนสื่อหลัก เรื่องการออกเสียงภาษาอังกฤษสําหรับครูภาษาอังกฤษระดับประถม 
ศึกษา (2) เครื่องมือวัดผลกระทบ คือ แบบประเมินผลกอนและหลังการฝกอบรม และ (3) แบบสอบถาม
ความคิดเหน็เกี่ยวกับชุดฝกอบรม   เครื่องมือทางสถิติประกอบดวยคาเฉลี่ย   คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน     
คา E1/E2 และการทดสอบคาที  ผลการวจิัยพบวา (1) ชุดฝกอบรมที่พฒันาขึ้นนี้มีประสิทธิภาพตาม
เกณฑ 75/75  (2) ครูสอนภาษาอังกฤษมีความกาวหนาทางการเรียนรูเพิ่มขึ้นหลังการใชชุดฝกอบรม
นี้อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และ (3) ครูสอนภาษาอังกฤษมคีวามคิดเหน็ตอชุดฝกอบรม
ทางไกลนี้ ในระดับเหน็ดวยอยางยิ่ง 

2. งานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการบริหารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษา 

วรินทรา วัชรสิงห (2524) ไดทําการวจิัยเรื่อง การบริหารธุรการและการเงินโรงเรียนสาธิต
ระดับประถมศึกษาในกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยพบวา ดานงานบริหารธุรการและการเงิน 
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานมคีวามเห็นสอดคลองกันวาโรงเรียนสาธิตระดบัประถมศกึษาไดมกีารปฏิบตัิ 
งานบริหารธุรการและการเงนิ ธุรการ และพัสดุครุภณัฑในระดับมาก  ดานปญหา ทัง้ 2 กลุมเหน็วา
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ควรเพิ่มความสนใจดานการตรวจสอบบัญชีจายเงินภายใน โดยปฏิบัติใหสม่ําเสมอมากขึ้น และควร
ปฏิบัติงานบริหารพัสดุครุภณัฑดานการจาํหนายอุปกรณและครภุัณฑออกจากบัญชีและการจดัหามา
ทดแทนกับงานดานการซอมบํารุงอุปกรณและครภุัณฑใหมากยิ่งขึน้ นอกจากนีย้งัมีปญหาอื่น ๆ อีก 
เชนผูบริหารมักจะเปนคนขาดความอดทน ผูปฏิบัติงานยังไมคอยแนใจในหนาทีแ่ละความรับผิดชอบ
ของตนเอง ขาดครุภัณฑที่จําเปน  

จิตราภรณ ใยศิลป (2530: 153-162) ไดศึกษาเกีย่วกับการบริหารเงินบํารุงการศึกษา
โรงเรียนมัธยมศึกษาในจังหวัดเพชรบูรณ ผลการวิจัยพบวา ดานการวางแผนดานการเงิน โรงเรียนมี
การแตงตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติการทางดานการเงนิ แตไมมกีารวางแผนการใชเงินบาํรุงศึกษา
ในระยะยาวและการเตรยีมการในการจดัเก็บ เงนิบํารุงการศึกษาจากนกัเรยีนไดทันตามกําหนดเวลา 
รวมทัง้ไมมแีผนงาน โครงการ เพื่อหารายไดมาจากแหลงอ่ืน ๆ มาสนับสนุนเพิ่มเติม ดานการ
อํานวยการทางดานการเงิน โรงเรียนปฏิบัติตามระเบียบแนวทางจากกรมสามญัศึกษา และ
หนวยงานทีเ่กีย่วของเปนหลัก ซ่ึงการประชาสัมพันธและการพัฒนาบุคคลากร ใหมีความรูความ
เขาใจระเบยีบแนวปฏิบัตกิารเงินยังไมเพียงพอ เพื่อใหมกีารปฏิบัติตามอยางเครงครัด และ เพื่อใหมี
การปฏิบัติตามระเบียบอยางถูกตอง ควรมีการกําหนดมาตรการโดยเฉพาะ เพื่อใชในการควบคมุ 
และติดตาม ดานการควบคุมและประเมินผล ไดใชแนวนโยบายของกรมสามัญศึกษา ในการจดัสรร
เงินบํารุงการศกึษาใหกับฝายและหมวดวิชาตาง ๆ โดยกําหนดใหผูบริหารเปนผูควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาทีก่ารเงิน ซ่ึงในบางโรงเรียนมีผูตรวจสอบทางการเงินภายในรวมควบคุมอีก
ขั้นหนึ่ง แตมิไดมีการกําหนดขอบขายการปฏิบัติงานในการตรวจสอบทางการเงิน โดยมีการ
ประเมินผลการใชเงินบํารุงการศึกษาจากแผนงาน โครงงานที่ดําเนนิแลวเสร็จสิ้น แตมิไดแตงตั้ง
บุคคลากรโดยเฉพาะ ใหรับผิดชอบในการประเมินผลดังกลาว 

ยงยุทธ จิระการ (2531: 155-160) ไดศกึษาการปฏิบตัิงานการเงินและบัญชีของโรงเรียน
มัธยมศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา เขตการศึกษา 10 ผลการวิจัยพบวา การปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชีของโรงเรียนมัธยมศึกษา ดานการทําแผนการใชจายเงินดานการทําหลักฐานการเงินและบญัชี 
ดานการเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน ดานการใชจายเงินดานการควบคุมและตรวจสอบการใช
จายเงิน ในสวนที่เกี่ยวของกับเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ โรงเรียนสวนใหญปฏิบัติ
สอดคลองเปนไปตามกฎ ระเบียบ คําส่ัง และคูมือการปฏิบัติ หากพจิารณาจําแนกตามขนาดของ
โรงเรียน คือโรงเรียนขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ และขนาดพิเศษ สวนใหญปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีเปนไปแนวเดยีวกนั  

 ปญหาและอปุสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชขีองโรงเรียนมัธยมศึกษา พบวา
โรงเรียนสวนใหญ ขาดความรูความเขาใจในการเขยีนแผนงาน โครงการ และการขาดความรวมมอื 
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และประสานงานภายในหมวด/ฝาย ทําใหจดัสงและนําเสนอแผนงาน โครงการลาชา  ปญหาความ
ยากจนของผูปกครองทําใหมนีักเรียนคางชาํระเงินบํารุงการศึกษามาก ปญหาจากการใหยืมเงินและ
ผูยืมไมสงใชเงินตามกําหนดเวลา ซ่ึงเกดิจากการขาดความรูความเขาใจในเรื่องกฎและระเบยีบการ
ปฏิบัติ โรงเรียนขนาดเล็กสวนใหญขาดความละเอียดรอบคอบ ทําใหมีปญหาการลงบัญชีและ
ทะเบียน มีการขูดลบ ขีดฆา โรงเรียนขนาดใหญสวนใหญมีปญหาความไมคลองตัว ยุงยากในการ
จายเงินเดือน ซ่ึงเกิดจากเงินเดือนติดลบของครู อาจารยและลูกจางประจํา 

ธเนศร กล่ินมิ่ง (2537: 231-244) ไดศกึษาปญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี ของ
โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานการประถมศึกษา จังหวดัเพชรบูรณ ผลการวิจัย
พบวา ปญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก ที่สําคัญดาน   
ตาง ๆ ดังนี้ 1) ปญหาเกีย่วกับสํานักงานการประถมศึกษาเบิกเงนิใหกับโรงเรียนลาชา 2) การกรอก
รายการในใบเบิกเงินตาง ๆ ไมถูกตองสมบูรณ 3) การรับเงินจากธนาคารลาชาไมคลองตัว 4) กรรมการ
รับเงิน ไปรับเงินไมครบตามจํานวนที่แตงตัง้ไว 5) โรงเรียนไมจดัทําทะเบียนจายบัตรเงินเดือน 6) 
โรงเรียนไมปฏิบัติตามขั้นตอนการจายเงิน 7) โรงเรียนไมมีตูนิรภยั 8) การเก็บเงนิสดติดตัวไวกับ
เจาหนาทีก่ารเงินของโรงเรียน และไมมีการบันทึกเพื่อการเก็บรักษา 9) เจาหนาที่การเงินไมเขาใจ
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําสงเงินคืนคลังและไมมีการจัดทําใบนําสงเงิน 10) การลงรายการ
ในสมุดเงินสดและทะเบยีนตาง ๆ ไมเปนปจจุบัน และมีการขูดลบ ขีดฆา 11) มีการปดบัญชีกอน
เวลา 15:30 น.  12) ผูตรวจสอบการเงินและบัญชีไมไดตรวจสอบสม่ําเสมอ 13) การจัดทํารายงานไม
ถูกตองและการจัดสงรายงานลาชา 14) การรับเงินบริจาคไมออกใบเสร็จรับเงินและไมนําลงบัญชี
และทะเบยีนควบคุมเงินนอกงบประมาณ  15) การใชจายเงนิโครงการอาหารกลางวัน กรรมการตรวจรบั
อาหารไมไดตรวจรับจริง 16) ผูบริหารและผูปฏิบัติงานไมมีความรู  ความเขาใจวิธีการเบิกจายเงนิ
นอกงบประมาณ 17) ปญหาการไมสามารถเลือกครูอาจารยที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเปนเจาหนาที่
การเงินและบญัชี 18) ปญหาผูปฏิบัติงานไมมีเวลาเนื่องจากมีงานดานการสอนและงานอื่นทีต่อง
รับผิดชอบ 

บุญคุม ทุมมุ (2537: 42) ไดศึกษาปญหา แนวทางการพฒันาการบริหารงานธุรการ การเงนิ 
พัสดุในสถานศึกษาประถมศึกษา สังกัดการประถมศึกษาจังหวดัอุดรธานี พบวา ปญหาบุคลากรที่
ปฏิบัติหนาที่การเงินมีนอย ผูบริหารและผูปฏิบัติงานการเงินไมเขาใจระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติที่
ชัดเจน และยังขาดการฝกอบรม พัฒนาความรูเกี่ยวกับงานการเงินที่รับผิดชอบอยู  

ศุภวรรณ หรรษภิญโญ (2538: 125-128)  ไดศึกษาเกี่ยวกบั สภาพและปญหาการบริหารงาน
ธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญพิเศษ สังกัดกรมสามัญศึกษา ผลการวิจัยพบวา งาน
วางแผนงานมกีารวางแผนงานธุรการ โดยการสํารวจปญหาที่เกี่ยวของกับงานธุรการ มีการจัด
บุคลากรไดเหมาะสมกับลักษณะงาน โดยผูชวยบรหิารโรงเรียนฝายธุรการ งานสารบรรณ งาน
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การเงินและบญัชี งานพัสดุ และงานทะเบียนและสถติิขาราชการครูและลูกจาง ดําเนนิการอยาง
ถูกตองตามระเบียบ และเปนปจจุบัน การประเมินผลโดยคณะกรรมการประเมินผลของโรงเรียน 
เมื่อส้ินสุดการดําเนินงานและนําผลการประเมินไปใชเพือ่พัฒนางานธรุการ 

ปญหาที่พบในการวจิัย คือขาดครูธุรการโดยตรงตองใหครูปฏิบัติการสอนมาปฏิบัติงาน
ธุรการดวย เจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานสารบรรณมีไมเพยีงพอ บุคลากรไมเห็นความสําคัญของการ
ประเมินบุคลากรในโรงเรียนยังใหความรวมมือไมดีพอในงานพัสดุ ขาดบุคลากรในการจัดทําแผน 
ขาราชการครูที่ยายมาไมนําสมุดประวัติ/กพ.7 มาดวยหรือนํามาใหลาชา 

เตือนใจ ดลประสิทธิ์ (2540: บทคัดยอ) ทําการวิจยัเร่ืองสภาพปญหาการบริหารงานธุรการ
ในโรงเรียนมธัยมศึกษา เขตการศึกษา 10 พบวา โรงเรียนมีการรวบรวมขอมูล ระเบียบ แนวปฏบิัติ
เกี่ยวกับงานธุรการ มีการจดัทําหนังสือคูมือ ระเบียบ และแนวปฏิบตัิของทางราชการที่เกี่ยวกับงาน
ธุรการไวใชปฏิบัติงาน มีการวิเคราะหปญหาในการวางแผนแลวกําหนดขั้นตอนและจัดทําแผนงาน
ธุรการโดยใหแตละ หมวด /ฝาย/ งานรบัผิดชอบเขียนแผนงาน และโครงการ มีการจัดทําแผนภูมิ 
โครงสราง สายงานธุรการ มีการจัดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถมาปฏิบัติงานธุรการโดย
ผูบริหาร ผูชวยผูบริหาร และหวัหนาฝายธุรการเปนผูสรรหา การรับ-สงหนังสือ การเก็บรักษาและ
การทําลายหนงัสือ ถูกตองตามระเบียบ งานสารบรรณ มีการจัดทําและเก็บหลักฐานการเงิน และ
บัญชี โดยเจาหนาทีก่ารเงิน มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินใชจายเงินตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน  มีคณะกรรมการตรวจสอบการเงินในโรงเรียน มีรายงานเงนิคงเหลือประจําวันที่มกีารรับ-
จายเสนอผูบริหาร มีการหาขอมูลเกี่ยวกับความตองการใชพัสดุของโรงเรียนกอนจัดซ้ือ จัดจาง มี
การลงบัญชีรับ-จายพัสดุและจัดทําทะเบยีนครุภัณฑแยกประเภท มีการตรวจสอบพสัดุ ปละ 1 คร้ัง 
การจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครู และลูกจางครบถวนและเปนปจจุบัน มีการประเมินผลงาน
ธุรการในรูปคณะกรรมการโดยวิธีการประชุมสรุปผลการปฏิบัติงาน  

นอกจากนี้ในงานวิจยัยังพบปญหาในการบริหารงานธุรการ วาบุคลากรในฝายธุรการขาด
การอบรมความรูเร่ืองการวางแผน ขาดงบประมาณ วัสดอุุปกรณในการจัดและปรับปรุงหองธุรการ 
และการบริหารพัสดุ บุคลากรในฝายรับผิดชอบงานอื่น ๆ อีกมาก ปญหาการรับ-จายหนงัสือราชการ
ลาชา ขาดบุคลากรที่มีความรู ความเขาใจในระบบการจดัเก็บและทําลายหนังสือราชการ มีปญหา
การจายเงนิขาราชการครู และลูกจาง มีปญหาการประเมนิผล ขาดการวเิคราะหผลการประเมนิและนาํ
ผลการวิเคราะหไปใช  

ไพรัตน  ตันมิง่ (2541: บทคัดยอ)  ไดศึกษาปญหาการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนเชียงคาน 
อําเภอเชียงคาน จังหวดัเลย  ผลการวิจัยปรากฏดังนี้ ดานการบริหารการเงินและการบัญชี มีการ
ปฏิบัติงานโดยการทําหลักฐานการเงินการบัญชี รับจายเงิน มีการเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบการรับ
จายเงินประจาํวัน และประเมินผลการใชจายเงินตามแผนการใชจายเงิน ปญหาสําคัญในการ
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ปฏิบัติงาน คือ การเบิกจายเงินบํารุงการศึกษาไมเปนไปตามแผนการใชเงิน การแกปญหาการ
ปฏิบัติงานใหความรูเกี่ยวกบัการเงินและการบัญชีกับครูอาจารยไดเขาใจ ถือปฏิบัติอยางถูกตอง 
และควรนําระบบคอมพิวเตอรเขามาชวยในการปฏิบัติงาน 

รังสี  ทองเงิน (2542: บทคัดยอ) ไดศึกษาปญหาการปฏิบัติงานการเงินและการบัญชี
โรงเรียนในโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดอุดรธานี ผลการวิจยั
ปรากฏดังนี ้ 1) ปญหาการปฏิบัติงานการเงินและการบัญชีโรงเรียนในโครงการขยายโอกาสทาง
การศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา จังหวัดอดุรธาน ี รวมทุกดานมีปญหาอยูในระดับนอย เมื่อ
พิจารณาเปนรายดานพบวา การจายเงนิ และการเก็บรักษาเงิน มีปญหาอยูในระดับปานกลาง  สวน
การประเมินผลการใชจายเงินตามแผนการใชจาย การทําหลักฐานการเงินการบัญชี การรับเงิน การ
ควบคุมและการตรวจสอบ มีปญหาอยูในระดับนอย และ 2) ปญหาการปฏิบัติงานการเงินและการ
บัญชีโรงเรียนในโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา จังหวัดอุดรธานี ที่มี
ขนาดใหญและขนาดเล็ก รวมทุกดานมีปญหาอยูในระดับนอย สวนโรงเรียนขนาดกลาง รวมทุก
ดาน มีปญหาอยูในระดับปานกลาง 

ชัยอนันต สมุทวณิช (2543) ไดทําการวิจยั เร่ือง "ระบบการบริหารจดัการเพื่อการจดัสรร
ทรัพยากรสําหรับการศึกษาขัน้พื้นฐาน 12 ป " จากการวจิัยนี้ทําใหไดตวัแบบระบบการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณสําหรับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่พฒันาขึ้น เปน 2 ระบบ คือ ระบบงบประมาณ
ใหญ และระบบการบริหารจดัการงบประมาณ    ระบบงบประมาณใหญ มีขอเสนอ 5 ประการ คือ 
ประการที่ 1 ควรมีการเชื่อมโยงนโยบาย แผนและงบประมาณ โดยจัดลําดับความสําคัญเชิงกลยุทธ
ของงบประมาณรายจายทางการศึกษา ประการที่ 2 ควรมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางแผนงานงบประมาณ 
ทางการศึกษา ที่สามารถเชื่อมโยงกับเปาหมาย และหลกัการจัดการศึกษาตาม พ.ร.บ. การศึกษาใหม  
ประการที่ 3 แนวทางการจดัสรรงบประมาณ ตองเปลี่ยนไปตามสาระที่บัญญัติในมาตรา 60 เพื่อ
ความเหมาะสมจึงควรจัดสรรงบลงทุนตามดัชนีความจําเปน และงบทีจ่ัดสรรใหภารกิจหลัก อันไดแก 
คาใชจายรายบคุคลของผูเรียน คาใชจายเพื่อการประกนัคุณภาพ คาใชจายเพื่อการวิจัยและพัฒนา
คุณภาพการศกึษา รวมถึงงบปฏิบัติการ ควรจัดสรรใหเสมอภาคในแนวราบ และจดังบสมทบใหผูที่
มีความตองการพิเศษแตกตางตามลักษณะความตองการ รวมทั้งตองจัดสรรงบใหชุมชนทองถ่ินที่ยัง
เสียเปรียบ เพือ่สรางความเขมแข็ง และควรเพิ่มงบเงินเดอืน เพื่อชวยเหลือครูที่อยูในทองถ่ินกันดาร 
และเสี่ยงอันตราย รวมทัง้งบประมาณที่จัดสรรใหเขตพื้นที่นําไปเสริมสรางพัฒนาใหเทาเทียมกับ
เขตอื่น ๆ  ประการที่ 4 ระดมทุกสวนมาชวยจดัการศึกษา ควรใชแนวทวิภาคี แตเพราะบางทองถ่ิน
ยังไมมีความพรอมจึงควรจัดสรรเงินชวยเหลือในระยะแรก และทองถ่ินควรใหความใสใจในการ
บริการทางการศึกษามากขึ้น และควรมีการปรับโครงสรางงบประมาณทองถ่ินเชนเดยีวกับประการที่ 3 
ดวย ประการที ่ 5 สถานศึกษาควรจัดทําระบบขอมูลพื้นฐานทางการศึกษา โดยเฉพาะขอมูลที่เอื้อตอการ
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เตรียมการจดัสรรงบประมาณที่จะไดรับแบบเงินกอน เพื่อใหบรรลุเปาหมายหลักของการปฏิรูป
การศกึษา ทัง้นีห้นวยปฏิบัตแิตละระดบัตองมีความพรอมในการใชขอมูลดังกลาวใหเกิดประโยชนสูงสดุ  

ระบบบริหารจัดการงบประมาณ มีขอเสนอ 4 ประการ ประการที่ 1 ควรเนนที่กระบวนการจัดทาํ
งบประมาณโดยเฉพาะการวางแผนและการติดตามประเมินผลงานมากกวาการควบคมุปจจัยนําเขา 
ดังนั้น ควรจัดลําดับความสําคัญเชิงกลยุทธของงบประมาณรายจายดานการศึกษา โดยมีการวางแผน
รายจายลวงหนาระยะปานกลาง ดําเนินการอยางโปรงใสตรวจสอบได ประการที่ 2 ในการบริหาร
จัดการงบประมาณควรแยกเปน 2 ระดับ คอืระดับกระทรวง โดยกําหนดเปาหมาย พนัธกิจใหชัดเจน
ในระยะสั้นและยาว ระดับเขตพื้นที่การศกึษา ใหมกีารเชื่อมโยงเปาหมายกับผลลัพธที่ตองการ โดย
อาศัยกระบวนการแบบมุงเนนผลงาน โดยมีขั้นตอนคือ สํานักงานเขตพื้นที่ฯกําหนดแบบขอมูลให
สถานศึกษากรอก สถานศึกษาจัดทําขอมูลและเสนอขอมูลประกอบพิจารณางบประมาณ 
สํานักงานเขตพื้นที่ฯตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของขอมูล สํานักงานเขตพื้นที่ฯนําขอมูล
ทั้งหมดมาจดัทําสรุป แตละเขตพื้นที่ฯสงขอมูลไปยังสวนกลางใชประกอบการพจิารณางบประมาณ
ตอไป ประการที่ 3 ขั้นตอนจัดทํางบประมาณ เพราะแตละเขตฯ ยงัไมมีความพรอมในการจดัทํา
งบประมาณแบบมุงเนนผลงานดวยตนเอง จึงควรให 4 องคกรหลัก สํานักงบประมาณ และ สพท.
จัดทํารวมกัน หลังจาก ป 2548 เปนตนไปจึงให สพท.จัดทําเอง ประการที่ 4  การบริหารจัดการ
งบประมาณที่เปนเงินกอนควรแยกดําเนินการเปน 2 ระดับ คือ ระดับกระทรวง หรือ 4 องคกรหลัก 
โดยใหจัดสรรเงินกอนไปไดเลย สําหรับระดับเขตพืน้ทีก่ารศึกษา ตองผาน 3 องคกรหลัก โดยให
สภาการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม รับผิดชอบในการกําหนดกรอบการจัดสรร หลังจากป 2548 
จึงจัดสรรไปยงัเขตพื้นที่โดยตรง  

จากการสัมมนาระดมความคดิระบบการบรหิารจัดการเพือ่การจัดสรรทรัพยากรสําหรับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 12 ป ไดมีขอเสนอเพื่อใหรายงานการวิจยัดังกลาวเปนไปไดในทางปฏิบัติ โดย
เสนอใหมีโรงเรียนนํารองในเรื่องระบบการบริหารจัดการเพื่อการจัดสรรทรัพยากร โดยควรเริ่มจาก 
สถานศึกษาเอกชนกอน เพราะไมยดึติดในกรอบเทาสถานศึกษาของรัฐ หรืออาจตั้งโรงเรียนนํารอง
ของรัฐใหเปนองคกรมหาชนชั่วคราว เพื่อใหอิสระในการบริหารหลังจากนั้นจึงโอนกลับเปน
โรงเรียนของรัฐตามเดิม จากงานวิจยันี้สามารถสรุปเฉพาะในสวนที่จะเปนประโยชนสําหรับ
ผูบริหารในการประยุกตใชเพื่อการบริหารการเงินภายในโรงเรียน ดังนี ้

1. ควรจัดทําแผนกลยุทธ(strategic plan) และจัดลําดับความสําคัญเชิงกลยุทธ (strategic 
prioritization) ในการใชจายงบประมาณใหชัดเจน ในหนวยงานที่เกีย่วของทุกหนวยงาน 

2. ใหมีการจดัสรรงบประมาณตาม ความสัมพันธระหวางระดับของการมีทรัพยากรทาง
การศึกษา (resource endowment) กับระดับของผลการปฏิบัติงานทางการศึกษา (performance) 
สําหรับระดับการมีทรัพยากรทางการศึกษานั้น จะไมใชในแงปริมาณการผลิตหรือการเพิ่มนักเรียน
แตละป แตจะดูผลงานวาเปนอยางไร ตัวช้ีวดัการจดัการเปนอยางไร และเพื่อใหโรงเรียนเปน
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โรงเรียนที่บริหารจัดการไดดวยตนเอง ตองกําหนดเงื่อนไขขั้นต่ําอะไรบาง มีการตรวจสอบอยางไร 
ตองวางระบบงบประมาณใหรองรับกับการประกันคุณภาพ การพัฒนาวิชาชีพครู อันจะนําไปสูการ
เพิ่มคุณภาพในการจัดการทางการศึกษา 

3. ใชแนวทางภาคีการเงินเพื่อการศึกษา (partnership) เพือ่หาดุลยภาพระหวางหลักความ
เทาเทียมกนั การกระจายอํานาจ คุณภาพ และประสิทธิภาพ ทุกสวนที่เกี่ยวของทั้งผูปกครอง ชุมชน 
ฯลฯ จะตองรวมกันรับภาระคาใชจายทีจ่ะเกดิขึ้นไมวาจะเปนรูปของตัวเงิน  หรือมิใชตัวเงิน  
สําหรับการจูงใจใหชุมชนเขามามีสวนรวม นอกจากใชมาตรการทางภาษีแลว อาจทําไดดวยวิธีการ
จัดสรรเงินสมทบให สวนประชาชนอาจพจิารณาจากความกระตือรือรนที่จะเขามามสีวนรวม 

4. ในการบริหารจัดการงบประมาณ การควบคุมยังคงมีอยู แตควรเนนการกํากับที่ขั้นตอน
แรก คือควรใหความสําคัญอยางจริงจังตอการจัดทําแผนกลยุทธใหเชื่อมโยงกับเปาหมาย และการ
กํากับในขั้นตอนสุดทายคือการติดตาม ประเมินผลสําเร็จของแผนงาน เพื่อใหสอดคลองกับการ
ปฏิรูประบบงบประมาณของสํานักงบประมาณ 

5. ควรจัดทําระบบขอมูลดานการศึกษาในระดับโรงเรียนทกุระดับการศึกษา โดยโรงเรยีน
ตองจัดทําขอมูล และมีการปรับปรุงตรวจสอบขอมูลใหถูกตองสมบูรณและมีความเปนปจจุบัน
มากที่สุด เพื่อใหเขตพื้นที่การศึกษาสามารถนําไปใชประกอบการพิจารณา จัดสรรงบประมาณ
แบบเงินกอนไดตอไป  เพื่อใหการบรหิารจัดการมีประสิทธิภาพ โรงเรียนจะตองมีระบบขอมูล
การศึกษาในระดับโรงเรียน โดยเฉพาะขอมูลที่จําเปนตอการจัดสรรงบประมาณแบบเงินกอน ซ่ึงใน
ระยะสั้นและระยะกลาง นี้การจัดสรรเงินงบประมาณจะผาน 3 องคกรหลัก แตระยะยาวเขตพื้นที่
การศึกษาจะไดรับการจัดสรรงบประมาณเปนเงินกอนโดยตรง 

6. กําหนดบทบาทหนาที่ของสวนยอยตางๆ ที่จะเกิดขึ้นตามพระราชบัญญัติการศึกษา
ใหชัดเจน ไมวาจะเปนบทบาทของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา กรรมการโรงเรียน และ
ผูบริหารโรงเรียน โดยเชื่อมโยงกับนโยบาย แผน และงบประมาณโดยเฉพาะในเรื่องตางๆ เชนการ
ปรับโครงสราง กลยุทธการใชงบประมาณ กลยุทธในการจัดสรร การกําหนดแนวทางในการใช
งบประมาณแบบเงินกอน  การจัดระบบการจัดสรรและบริหารจัดการโดยอาศัยหลักความเมาเทยีม
กันทั้งในแนวราบและแนวดิง่ การบริหารจัดการทั้งในระดับกระทรวงและเขตพื้นที ่ รวมถึงขั้นตอน
และกระบวนการในการบรหิารจัดการแบบมุงเนนผลงาน ซ่ึงระบบนี้จะบังคับตัวเองวาตองทํา
อะไรบาง มีการระบุลักษณะรายงานผลผลิตที่เกิดขึ้น แสดงผลการเชื่อมโยงผลผลิตกับผลลัพธ 
เชื่อมโยงผลลัพธกับแผนกลยุทธ พันธกิจ และเปาหมายเชิงนโยบายใหได  

7. ขั้นตอนในการบริหารจัดการแบบมุงเนนผลงานคือ การเตรียมการและการจัดทําขอมูล
ในระดับโรงเรยีน การพัฒนา ออกแบบขอมูลที่จะนํามาใชพิจารณาประกอบการจัดสรรงบประมาณ 
โดยใหสอดคลองกับระดับการมีทรัพยากรของโรงเรียน ระดับของผลการปฏิบัติงาน  
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กรมสามัญศึกษา, กองแผนงาน (2545) ไดทําการวิจยั เกีย่วกับ คาใชจายในการจัดการศึกษา
ระดับมัธยมศกึษาโรงเรียนในสังกัด กรมสามัญ พบวารายรับของสถานศึกษามาจากเงินงบประมาณ
รอยละ 83.95 เงินบํารุงการศึกษารอยละ 4.55 เงินบริจาคแบบมีวัตถุประสงค รอยละ 3.03 เงิน
อุดหนุนบํารุงการศึกษารอยละ 2.74 และเงินอื่น ๆ รอยละ 5.73 โดยมีคาใชจายรวมในการจัด
การศึกษาระดบัมัธยมศึกษา ระดับมัธยมตน เฉล่ีย  11,689 บาทตอคน ตอป ขณะที่ระดับมัธยมปลาย 
เฉล่ีย 13,409 บาท ตอคนตอป  โดยเปนคาใชจายในการดําเนินการคือ เงินเดือน คาจาง คาใชสอย คาวัสด ุ
คาสาธารณูปโภครอยละ 95.50 โดยงบสวนนี้ใชจากเงินงบประมาณ รอยละ 84.40 หากรายการตดั
เงินเดือนและคาจาง และปจจัยพื้นฐาน คาใชจายเฉลีย่ตอนักเรียน 1 คนในระดับ มัธยมตน คือ 2,588 
บาทตอคนตอป ขณะที่ ระดบัมัธยมปลายเฉลี่ย 2,802 บาทตอคนตอป คาสาธารณูปโภค ตอคนตอป 
มัธยมตน เฉล่ีย 194 และ มัธยมปลายเฉลี่ย 248 บาท 

 ดิเรก วรรณเศียร (2545: 89-97)   จากงานวิจยัเพื่อพัฒนาแบบจําลองแบบสมบูรณโดยใช
โรงเรียนเปนฐานสําหรับสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน โดยในงานวิจยัไดศึกษาสภาพปญหาการบริหาร
งบประมาณ โดยสอบถามผูบริหารจํานวน 374 คนพบวา ผูบริหารสามารถปฏิบัติงานไดในระดับ
นอย ถึง 9 รายการ และปฏิบัติไดนอยท่ีสุด 3 รายการ  มีความตองการในการพัฒนาดานงบประมาณ 
ในระดับมากถงึ 10 รายการ คือ 1) การจัดหาผลประโยชนจากสินทรัพย 2) การบริหารพัสดุ 3) การ
ตรวจสอบติดตามและประเมินประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ 4) การบริหารบัญชี 5) การโอน
งบประมาณขามหมวด 6) การรายงานผลการดําเนินงานใชจายงบประมาณ 7) การจัดตั้งงบประมาณ 
โดยการจดัทําแผนกลยุทธ และประมาณการรายจายระยะปานกลาง 8) การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 9) การเบิกจายและอนมุัติงบประมาณ และ 10) การบริหารการเงิน 

อุสาห บุญฤกษ (2548: 45-46) ไดทําการวิจัยเร่ือง การบริหารการเงินสถานศึกษาสังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา. ปทุมธานี เขต 2 พบวา   การปฏิบัติงานดานการเบกิเงินถูกตองตาม
ระเบียบที่เกี่ยวของ    ดานการปฏิบตัิเกี่ยวกับรับเงนิ  ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไมใช   มีการ
ขีดฆาและเก็บไวครบชุด  มกีารกําหนดแนวปฏิบัติในการรับเงินไวนอยที่สุด   การปฏิบัติงานดาน
การเก็บรักษาเงิน  มีการจดัทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวันทกุสิ้นวนัทําการ การจัดใหมีตูนิรภยั
สําหรับเก็บรักษาเงินที่ปลอดภัยมกีารปฏิบัติงานระดับปานกลาง  การปฏิบัติงานดานการจายเงิน 
สวนใหญ อยูในระดับมาก  คือ   ผูมีอํานาจลงลายมือชื่ออนุมัติกอนมีการจายเงนิมากที่สุด   และ
รายการที่มีคาเฉลี่ยนอยที่สุด   คือ   มีการจัดทําหนังสือมอบฉันทะ (กรณีจายเงินใหแกผูอ่ืนที่ไมใช
เจาหนีห้รือผูไมมีสิทธิ์รับเงิน)  การปฏิบัติงานดานการนาํเงินสงคลัง  สวนใหญ อยูในระดับมาก  คือ 
มีการกําหนดแนวปฏิบัติในการนําเงินสงคลัง 

ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานการเงินของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   สังกัดสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2  จําแนกตามประสบการณการปฏิบัติงานของผูบริหารสถานศึกษา 
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และเจาหนาที่การเงิน  พบวาผูบริหารสถานศึกษาและเจาหนาที่การเงินที่มีประสบการณ    การ
ปฏิบัติงานตั้งแต 5 ปขึ้นไป บริหารงานการเงินตามประเด็นที่ศึกษามากกวา   ผูบริหารสถาน ศึกษา
และ   เจาหนาที่การเงินที่มีประสบการณการปฏิบัติงานนอยกวา   5 ปในทุกดาน  เมื่อวิเคราะห
เปรียบเทียบพบวา ผูบริหารและเจาหนาที่การเงินในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่มีประสบการณการปฏิบัติงานการเงินแตกตางกัน มีการบริหารงาน
การเงินแตกตางกันในทุกดาน 

ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานการเงินของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   สังกัดสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2  จําแนกตามขนาดของสถานศึกษา  พบวาผูบริหารสถานศึกษาและ
เจาหนาที่การเงินในสถานศึกษาที่มีขนาดใหญตั้งแต 301 คนขึ้นไป    ปฏิบัติงานบริหารงานการเงิน
ในระดับที่มากกวา  ผูบริหารและเจาหนาที่การเงินในสถานศึกษาที่มีขนาดเล็กไมเกิน  300  คน  เมื่อ
วิเคราะหเปรียบเทียบ พบวา   ผูบริหารและเจาหนาที่การเงินในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2  ที่มีขนาดแตกตางกัน มีการบริหารงานการเงิน 
แตกตางกันในทุกดาน  

ดวงเพชร นาคเกษม (2548: ง) ทําการวิจัยเร่ือง สภาพการบริหารการจัดการเงิน
งบประมาณ หมวดเงินอดุหนนุของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปทุมธานี เขต 
2 สรุปผลการวิจัยไดวา ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิารเงินอุดหนนุรายหวั  สถานศึกษาปฏิบัติ
ในระดับมากทุกดาน คือการใชจายเงนิอุดหนุน (รายหัว) ใชตามวัตถุประสงคทุกรายการ และเสนอ
แผนการใชจายเงินใหกับคณะกรรมสถานศึกษาเห็นชอบ รวมทั้งใชจายตามสัดสวนที่กําหนดโดย สพฐ. 
ในดานการจายเงินมีการอนมุัติจากผูมีอํานาจทุกรายการ กําหนดผูรับผิดชอบในการรับจายเงินไว
เปนลายลักษณอักษร และเรียกใบเสร็จรบัเงินทุกครั้งทีม่ีการจายเงนิ อีกทั้งบันทึกทนัทีในวันที่มีการ
จายเงนิ การเกบ็รักษาเงนิใหเก็บในธนาคาร และเสนอรายงานเงนิคงเหลอืตอผูบริหารทุกสิ้นวันทาํการ 
รวมทั้งไดมีการจัดทําบันทึกในทะเบยีนคมุเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนรายหวัอยาง
ถูกตองและเปนปจจุบัน นอกจากนี้ยังใหขอเสนอแนะวา การโอนเงินงบประมาณ หมวดเงนิ
อุดหนุนใหแกสถานศึกษาควรดําเนนิการในชวงตนปงบประมาณ เพื่อสถานศึกษาจะไดกําหนด
แผนการใชจายเงินใหเปนไปตามวัตถุประสงค และควรมีการอบรม เจาหนาที่การเงินของ
สถานศึกษาอยางสม่ําเสมอ  ควรจัดหาบคุลากรดานการเงินใหโดยเฉพาะเพราะสถานศึกษามภีาระ
งานสอนมาก  ไมควรเรงรัดการใชจายเงิน ควรใหเก็บเงนิอุดหนนุไวใชจายปตอๆ ไปได โดยเฉพาะ  
และควรมีศูนยในการจดัซื้อใหเพราะรานคาไมมีของตามตองการ 
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งานวิจัยตางประเทศ 

Tronc, Keith, . (1977: บทคัดยอ) จากการที่โรงเรียนในออสเตรเลียไดรับอํานาจมากขึ้น  
ความรู พื้นฐานทางการบัญชี ทักษะ ในการจัดการทางการเงินระดบักลางเปนสิ่งที่จําเปนมากขึน้  
เนื้อหาความรู ทางการจัดการทางการเงินประกอบดวย การรับ จายเงิน การจัดการเงนิสด สมุดเช็ค 
งบกระแสเงินสด การบันทกึบัญชีแยกประเภท การควบคุมสินคาคงคลังและอุปกรณ และเนนทีก่าร
จัดซื้อจัดจาง หลักฐานสําคญัทางการจายเงิน  และการรับของ การงบประมาณในบริบทปจจุบนั 
และการวางแผนระยะยาว และการกําหนด บุคลากร และคาใชจายอ่ืนๆ  การรายงานการดําเนนิการ
และการวิเคราะหการตดัสินใจและการจัดสรรทรัพยากร ความรูทางเศรษฐศาสตร เพื่อการจัดการ
ปญหาการเงินที่จํากัด แตเกดิประโยชนสูงสุด โดยพจิารณาประสิทธิภาพใน 2 ประเด็น คือสัดสวน
ของ ผลลัพธตอปจจัยนําเขา และ ประสิทธิภาพ ในการจดัสรรทรัพยากร  

Spiwak, Rand Steven. (1985) ไดทําการศกึษาเรื่อง  การจัดการการเงนิ: การจัดการเงินสด 
ของวิทยาลัยชมุชน ในมลรัฐ ฟลอริดา การศึกษานี้มวีัตถุประสงคเพื่อ 1. ระบุตัวแปรที่มีผลตอการ
จัดการเงินสด 2. เพื่อแนะนํามุมมองการวัดผลการพัฒนาของวิทยาลัยใน มลรัฐ ฟลอริดา ในดานการ
จัดการเงินสด  ผลการวิจัยโดยใชการวิเคราะหเชิงบรรยาย พบวา มีตวัช้ีวดั 11 ตัวแปรเบื้องตนที่
กระทบตอการจัดการเงินสดของวิทยาลัยในมลรัฐ ฟลอริดา คือ         1) ส่ิงที่สัมพันธกับขนาดของ
วิทยาลัย เชน การสมัครเขาเรียน กองทนุ ขอบเขตการบริการประชาชน และการอํานวยความ
สะดวกจากธนาคาร  2)  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการใชเครื่องมือในการลงทุน 3) การใช
สัดสวนที่สมดลุเพื่อพัฒนาในการลงทุน มากกวาการสรางความสมดุลของกองทุน 4) ระดับของการ
ฝกฝนในการลงทุนและการจดัการเงินสด 5) การใชเครื่องมือทางการเงินที่แตกตาง ซ่ึงเกี่ยวของกับ
จํานวนเงิน ชวงเวลา และเงือ่นไขทางการตลาด 6) สัญญาขอตกลงกับธนาคาร  7) การลงทุนเชิงรุก  
8) ชวงเวลาของเครื่องมือการลงทุน 9) การลดการใชจาย 10) การตรวจสอบบัญชี 11) การรวมมือกนั
หาแหลงที่มาของเงินทุน  

การศึกษานีไ้ดเสนอคําแนะนาํดังนี้  1) แตละวิทยาลยัควรมองหาวิธีการในการใชสินทรัพย
หมุนเวียนอยางมีประสิทธิภาพ 2) รัฐควรจัดอบรมผูจัดการกองทนุ หรือผูบริหารการเงินเพือ่
พัฒนาการจดัการเงินสด และเทคนิคในการลงทุนและการปฏิบัติงาน 3) ควรจัดตัง้คณะกรรมการ
การจัดการเงนิสดและการลงทุน โดยเลือกจาก ผูจัดการการลงทนุทางการเงิน และคณะกรรมการ
วิทยาลัยชุมชนจากภาครัฐ รวมทั้งความรับผิดชอบของธนาคารในการรวบรวมขอมูลและเผยแพร
ขอมูลทางการลงทุนและการจัดการเงินสดแกวิทยาลัย 4) ควรจัดตั้งสมาคมการจัดการเงินสดของ
วิทยาลัยชุมชนเพื่อใหคําแนะนําในการจดัการ  
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Inman-Freitas, Deborah (1991)ไดศึกษาเกี่ยวกับการจัดการการเงินทีม่ีประสิทธิภาพ ของ
โรงเรียนชนบท ปญหาและแนวทางแกไขไวดังนี ้ 1) ปญหารายรับ ซ่ึงเปนปญหาใหญที่สุดในการ
หมุนเวียนเงินสด ซ่ึงเกิดจาก 2 เหตุผลหลัก คือ การไดรับเงินชวยเหลือ 30 % จากรัฐหลังจากสิ้น
ปงบประมาณ และการไดรับ ภาษีชากวากําหนด  ทําใหเขตพืน้ที่ตองยืมเงินเพื่อใหครอบคลุม
กองทุนจนกวาจะไดรับเงินกองทุนมา 2) การอนุมัติงบประมาณลาชา ทําใหไมทราบวาจะไดรับ
งบประมาณเทาไร ทําใหตองมีการปรับงบประมาณลาชาเสมอ ๆ  3) คาใชจายเพิ่มขึน้ 10-12% ทุกป 
ขณะที่รายรับเพิ่ม 2-4 %  4) คาใชจายหลายรายการเปนงบที่เพิ่มขึ้นมาก เชน คาใชจายการศกึษา
พิเศษ ตนทนุคาประกนัสุขภาพ รวมท้ังคาใชจายที่เกิดขึน้ใหมเพราะการออกกฎหมายใหม ๆ เปนตน  
5) การจัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัย รวมทั้งตํารา และอุปกรณ  ในการจดัการศึกษา คาจางเพื่อใหครูอยู
ทํางานตอไป  หลายโรงเรยีนไดรับงบประมาณไมเพียงพอ ทําใหไมสามารถจดัใหมีโปรแกรม
การศกึษาที่มีคณุภาพได   

Deborah ไดเสนอกลยุทธเพื่อการพัฒนาการจัดการทางการเงิน (General Strategies 
Reported to Improve Financial Management)  คือ 1) การหาขอมูล การเปดประมูลและเปรียบเทยีบ
ราคาในการสั่งซ้ือรายการตาง ๆ  2) การสรางความสัมพันธกับองคการทองถ่ิน ในการสนับสนุน
กองทุนดานวสัดุเพื่อ  3) การศึกษา หรือการตั้งมูลนิธิเพื่อสนับสนุนการศึกษา 4) พยายามใช
อาสาสมัคร หรือการชวยเหลือจากบุคลากรทองถ่ินหรือ นักเรียนในการจัดใหมีบริการตาง ๆ 5) การ
ประสานงานกบัเขตพื้นที่อ่ืนในการจดัหาบคุลากรเฉพาะทาง วัสด ุ และทรัพยากรอืน่ ๆ  และ6) 
รักษาผลตอบแทนทางการลงทุนที่เปนรายไดสูงที่สุดไว 

Knight, Brian (1992: บทคัดยอ) ไดศกึษาเรื่องความตองการเพื่อการกระจายอํานาจทาง
การเงินที่ประสบความสําเร็จ พบวาหลังจากที่หลายประเทศ เชน แคนาดา อเมริกา  นิวซีแลนด 
ออสเตรเลียบางรัฐ อาฟริกาใต ไดนําไปใช พบวาประสบความสําเร็จในการกระจายอํานาจทาง
การเงิน สาเหตุเพราะเชื่อวาการกระจายอํานาจทางการเงินจะทําให โรงเรียนบริหารงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น แมจะไมไดสะทอนประสิทธิผลไดชัดเจนนักกต็าม  

Haas, Toni (2003)  ไดทําการวิจยัเร่ือง  การสรางความสมดุล การเพิ่มทรัพยากรใหกับ
สถานศึกษาขนาดเล็ก ซ่ึงจากการศึกษาไดขอสรุป 3 กลยุทธในการเพิม่งบประมาณของโรงเรียนรัฐ
ขนาดเล็ก คือ 1) เพิ่มงบดําเนินงานโดยการเปลี่ยนสูตรการจัดสรรงบประมาณในระดับรัฐ ซ่ึงเปน
กลยุทธที่มีประสิทธิภาพที่สุดแตใชเวลาในการเปลี่ยนความคิด เพราะเกี่ยวกับ การเมอืง ผูสนับสนุน 
การเจรจา การสรางพันธมิตร และสาธารณชน   2) ผูบริหารมองหาทางในการใชทรัพยากรใหเกิด
ประโยชนสูงสุด เชน การใชอาสาสมัครในการเขาชวยงานและบริการที่ไมตองอาศัยความเปนมอื
อาชีพ การใหครูเกษียณอายมุาเปนครูพี่เล้ียง การใชทรัพยากรชุมชนในการจัดการเรยีนการสอน การ
พัฒนาหลักสูตร  3) มองหาทรัพยากรอื่น ๆ กลยุทธนี้ไดเงนิทันท ี ใชความพยายามนอยสุด มี
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ผลกระทบนอยสุด งายสุด แตไมยั่งยืน  การขอบริจาคตองคํานึงถึงการใหดวยใจ ไมวาจะ
งบประมาณจากศิษยเกา จากมูลนิธิ การของบอุดหนุนพิเศษเปนครั้ง ๆ จากรัฐ ตองเขียนขอเสนอ
โครงราง ที่ดี  

Picus, Lawrence O. (2003) ไดทําการวิจัยเรื่อง โรงเรียนจัดสรรและบริหารทรัพยากร
อยางไร พบวา ในการกระจายทรัพยากรสูเขตพื้นที่การศกึษา เนนทีก่ารกระจายอยางเสมอภาค และ
ใสใจเปนพิเศษในการใชจายเงินทุนอยางมีประสิทธิภาพของเขตพื้นที่  รายงานนีส้รุปขอมูลเกี่ยวกับ
คาใชจาย  โดยคาใชจายที่มากที่สุดในโรงเรียนคือคาบุคลากร  คาใชจายถูกแบงเปนหมวดหมูดังนี้ 
เงินเดือน คาวชิาชีพ เงินเดือนที่ถูกจําแนก ผลประโยชนพนักงาน คาส่ือและพัสดุ งบลงทุนในระดบั
รัฐ คาใชจายการนิเทศ  การบริหาร  การเดินทาง การดําเนินงานและบาํรุงรักษาอาคารสถานที่  และ
คาใชจายเกี่ยวกับหนี้สิน  

ในรายงานวิจยันี้ไดกลาวถึง The National Center for Education Statistics (NCES) ซ่ึงได
รวบรวมขอมลูคาใชจาย  โดยคาใชจายที่สูงสุดคือคาใชจายเงินเดือนการสอน จํานวนบุคลากรสาย
การสอน ในป 1950 สัดสวนครูคือ รอยละ 74.1 ของพนักงานทั้งหมด 1960 ลดลง เหลือ 64.8 และ
1995 เหลือเพยีง รอยละ 52 ขณะที่การชวยในการสอน เพิ่มขึ้นจาก 0 ในป 1960 ถึงรอยละ 9.9 ในป 
1995  จํานวนครู ลดลงรอยละ 33  ใน 25 ปของศตวรรษที่ 20   ครูถูกทดแทนโดย ครูชวยสอน  
บุคลากรชวยสนับสนุนนักเรียน และ ครูพิเศษ ซ่ึงนาคิดวาเปนสิ่งที่มีประสิทธิภาพหรอืไม  

ดานผลกระทบในการจัดสรรทรัพยากรตอผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน  Odden 
and Picus (1992) อางถึงในรายงานวจิัยนีก้ลาววา การทราบวาโรงเรียนที่นักเรยีนมผีลการเรียนดีใช
จายทรัพยากรตางจากโรงเรียนอื่นอยางไร จะทําใหทราบวาการจัดการการเงินนั้นมีความสําคัญ  
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