
บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 ในการวิจัยเพื่อพัฒนาชุดฝกอบรมในรูปแบบประมวลสาระดานบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับผูบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ ผูวิจัยไดคนควา วเิคราะห และทบทวนแนวคิด ทฤษฎี
ที่เกี่ยวของจากเอกสาร ตํารา บทความ และงานวจิัยตางๆ เพื่อกําหนดกรอบแนวคดิการวจิัย โดยได
สรุปเนื้อหาสาระที่เกี่ยวของเปน 5 ตอน คือ ตอนที่ 1 แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวกบัการพัฒนาชดุ
ฝกอบรมแบบประมวลสาระ ตอนที่ 2 แนวคิดและทฤษฎกีารบริหารการเงิน และสินทรัพยโดยทัว่ไป 
ตอนที่ 3 แนวคิดและทฤษฎีบริหารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตอนที่ 4  นโยบาย 
กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวของกับการบริหารการเงินและสินทรัพย สําหรับสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน
ของรัฐ  และตอนที่ 5 งานวจิยัที่เกีย่วของ 

ตอนที่ 1 แนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวกับการพัฒนาชุดฝกอบรมแบบประมวลสาระ   
ในการพัฒนาบุคลากรหรือการพัฒนาทรพัยากรมนษุย มีกิจกรรมการพัฒนาที่หลากหลาย 

ขึ้นอยูกับจดุประสงคและบุคลากรที่จะรับการพัฒนา หนึ่งในกิจกรรมทีน่ิยมใชในการพัฒนาบุคลากร
มากที่สุดคือการฝกอบรม ซ่ึงเปนกระบวนการเสริมสรางความรู ทักษะ และความชํานาญเพื่อชวยให
สามารถปฏิบัติหนาทีใ่นองคการไดสําเร็จลุลวงดวยด ี เปนการเสรมิประสิทธิภาพในการทาํงาน ทาํให 
ผลผลิตหรือบริการมีคณุภาพสูงขึ้น ประหยดัคาใชจาย ลดปญหาในการปฏิบัติงาน (พยอม วงศสารศรี,  
2537: 168; เพญ็จันทร สังขแกว, 2544:18; Harbison and Myers,1964: 2-3; Flippo, 1970: 268; Good, 
1973: 613; Dessler, 1991: 254)  

การฝกอบรมมีขั้นตอนสําคัญสรุปได 5 ขั้นตอน คือ ขั้นที ่1 การประเมนิความตองการจําเปน  
ขั้นที่ 2 การวางแผนการฝกอบรม หรือข้ันการเตรียมการ ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม  
และจัดทําหรือผลิตหลักสูตร  ขั้นที่ 3 การดาํเนินการฝกอบรม ขั้นที่ 4 การนําความรูจากการฝกอบรม
ไปปฏิบัติ และขั้นที่ 5 การประเมนิผลการฝกอบรม (เพญ็จนัทร สังขแกว, 2544: 20; วิบูลย บุญยธโรกลุ; 
2545: 31-33; Swanson & Holton, 2001 อางถึงใน จําเนียร จวงตระกูล, 2548:17; Michael Milano 
and Diane Ullius, 1998: 63-64 )   

1. การประเมินความตองการจาํเปนในการฝกอบรม  
การประเมินความตองการจําเปน เปนขั้นตอนแรกที่สําคญัในการฝกอบรม เปนกระบวนการ

ที่มีเปาหมายเพื่อคนหา สภาพของปญหา วิเคราะหปญหาขององคการที่เกิดขึ้นเพื่อใหแนใจวาวิธีการ
อบรมจะสามารถแกปญหาไดจริง  เนื่องจากการฝกอบรมเปน 1 วิธีในการแกปญหาหรือพัฒนางาน
ขององคกร และเปนเครื่องมือที่จะอธิบายสภาพความเปนจริงที่เปนอยูวาตางจากสภาพของผล
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ผลการดําเนนิงานที่คาดหวัง 

ความจําเปน 

ผลการดําเนนิงานที่เปนอยู 

ปฏิบัติงานที่ตองการเพียงใด (เพ็ญจันทร สังขแกว, 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 อางถึงในจําเนยีร  จวงตระกูล,  2548: 64; Denise M. Ruggieri (n.d.))   

CGAP(n.d.)ไดสรุปและนําเสนอภาพที่ชัดเจนของความหมายของความจําเปนในการอบรม
ไว คือ ชองวางระหวางสิ่งทีค่าดหวังและสิง่ที่เปนอยู  สรุปไดดังแผนภาพที่ 3  
 
 
 

 

 

 
 
 ที่มา: CGAP.  (n.d.). 

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

1.1 การวิเคราะหความตองการจําเปน   
ในการประเมนิความตองการจําเปน  วิบูลย บุญยธโรกุล, (2545: 33-34); บุญเลิศ ไพรินทร,  

(2548: 6); Noe  R.A. (2002) และ Morrison (1976:  9-1) (อางถึงในจําเนียร  จวงตระกูล,  2548: 64)  
ไดกลาวถึงระดับในการวิเคราะหความตองการจําเปนไว 3 ระดับ สรุปไดคือ  

1) การวิเคราะหในระดับองคกร โดยพจิารณานโยบาย วัตถุประสงคทั้งระยะสั้น 
ระยะยาว และตองวิเคราะหปจจัยภายนอกที่สงผลกระทบตอองคกร เชน กฎหมาย เศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง เทคโนโลยี ความตองการของลูกคา มาตรฐานใหม  

2) การวิเคราะหในระดับหนาที่งาน  ภาระงาน  หรือการปฏิบัติงานที่กาํหนดไวเดิม 
สามารถดําเนินการใหบรรลุเปาหมาย วัตถุประสงคที่กําหนดไดหรือไม ควรมีความรู ความสามารถ 
ทัศนคติ พฤติกรรมใดเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคขององคการ  

3) ระดับบุคคล  การประเมินความรู ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ และพฤติกรรม
ของผูปฏิบัติงาน ที่มีอยู เทียบกับมาตรฐาน หรือความคาดหวังความตองการขององคกร ถาแตกตาง
กันมากจนเหน็ไดชัดก็จําเปนตองมีการฝกอบรมตอไป  

ผลจากการวิเคราะหทําใหทราบวา  ใครจะตองเขารับการฝกอบรม จะฝกอบรมเรื่อง
อะไร ประเภทของการฝกอบรมที่เหมาะสม  ความถี่ในการอบรม พนักงานตองการเรียนรูเร่ืองอะไร 
การตัดสินใจดานการฝกอบรมวาจะซื้อหลักสูตรฝกอบรม หรือสรางเอง หรือควรเลือกการพัฒนา

 

mailto:rouda@alumni.caltech.edu
mailto:mekusy@stthomas.edu
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ทรัพยากรมนษุยอ่ืนในรูปแบบอื่น เชนการเลือกคนใหม การออกแบบระบบงานใหม (Noe  R.A., 
2002 อางถึงในจําเนยีร  จวงตระกูล,  2548: 65) 

Cascio W.F. (1995: 253) ไดนําเสนอแบบจําลองการวิเคราะหและกําหนดความจําเปนใน
การฝกอบรมไวดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาพแวดลอม (เศรษฐกิจ กฎหมาย สหภาพ
แรงงาน เทคโนโลยี ฯลฯ) 

การวิเคราะหองคการ 
วัตถุประสงค 
ทรัพยากร  
การจัดสรรทรัพยากร 

ความจําเปนใน
การฝกอบรม 

ใช 

ไมใช 

แกปญหาดวย
ทางเลือกอื่น 

การวิเคราะหการปฏิบัติงาน 
(พฤติกรรมเฉพาะอยาง  พนักงาน
ตองทําอะไรไดบางเพื่อใหทํางาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ) 

ความจําเปนใน
การฝกอบรม 

ใช 

ไมใช 

ระดับ
ปจจุบัน 

ระดับที่
ตองการ 

ความจําเปนใน
การฝกอบรม 

วงจรการ
ฝกอบรม 

แกปญหาดวย
ทางเลือกอื่น 

ไมใช ใช 

การวิเคราะหบุคคล (ความรู ทักษะ 
ทัศนคติ) 

แผนภาพที่ 4 แสดงแบบจําลองการวิเคราะหและกําหนดความจําเปนในการฝกอบรม 
ที่มา: Cascio, W.F. 1995. Managing Resource 4th. ed..NewYork: McGraw-Hill. p.253. 

 
 
 
 จากแผนภาพที่ 4 สรุปไดวา สภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไปสงผลตอการดําเนนิงานของ
องคการ  ซ่ึงในการวิเคราะหความจําเปนในการอบรมจะตองวิเคราะหใน 3 ระดับคือ  ระดับองคการ
โดยวิเคราะหวตัถุประสงค ทรัพยากร และการจัดสรรทรัพยากร หากมีความจําเปนในการอบรมให 
วิเคราะหในระดับการปฏิบัติงานหรือวิเคราะหงานตอไปวามีความจําเปนหรือไม โดยพจิารณาพฤติกรรม 
ความรู ความสามารถอะไรบางที่ตองการในการปฏิบัติงานนั้น ๆ เพื่อใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และการวิเคราะหในระดับบคุคลวาบุคลากรมีความรู ทกัษะ ทัศนคต ิ ในระดับใด ตรงกับระดบัที่
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ตองการหรือไม แกไดดวยการอบรมหรือไม ถาใชคือมีความจําเปนในการอบรม เขาสูวงจรการ
อบรมตอไป ถาไมใชใหแกไขดวยทางเลือกอื่น  

1.2 ขั้นตอนการประเมินความจําเปนในการฝกอบรม 
 เดชา แกวชาญศิลป (ม.ป.ป.:8-14, อางถึงใน สมคิด เมตไตรพันธ, 2530: 104-107) ไดเสนอ
แนวทางขัน้ตอนการหาความจําเปนในการฝกอบรมสรุปได 3 ขั้นตอนคือ 

1) การศึกษาและรวบรวมขอเทจ็จริง โดยแบงเปน ขอเท็จจรงิเกี่ยวกับสิ่งทีต่องการ 
หรือมาตรฐานที่กําหนดเชน วัตถุประสงค เปาหมาย  นโยบาย  และขอเท็จจริงเกีย่วกบัสิ่งที่เปนอยู 
หรือผลงานที่ได ตลอดจนปญหาและอุปสรรคตางๆ  ซ่ึงสามารถทําได 4 วิธี 

1.1) การสํารวจ โดยการสัมภาษณ  การตอบแบบสอบถาม และการสังเกต 
1.2) การศึกษาคนควา จากเอกสาร รายงานตางๆ  
1.3) การทดสอบ ทั้งการทดสอบการปฏิบัติงาน วามีความรู ความสามารถ 

ในการทํางานเพียงใด และการทดสอบความถนัด วามีความถนัดตรงกบังานหรือไม 
1.4) การประชุม  

2) การวิเคราะหงานและประเมนิการทํางาน  เปนกระบวนการกําหนดและรายงาน 
ขอความสําคัญเกี่ยวกับลักษณะงานแตละตําแหนง หรือการกําหนดวาตําแหนงนัน้ตองการความรู 
ความสามารถ และความรบัผิดชอบอยางไรบาง สวนการประเมินการปฏิบัติงาน เปนการพจิารณา
ผลงานของผูปฏิบัติงานวาทํางานเปนอยางไร ไดตามมาตรฐานหรือไม  

3) การวิเคราะหเพื่อหาความจําเปนในการอบรมซึ่งประกอบดวย 3 สวนคือ 
3.1) วิเคราะหความแตกตางระหวางมาตรฐานกับการปฏิบตัิงาน หรือวเิคราะห

เพื่อหาสภาพและขอบเขตของปญหา 
3.2)  วิเคราะหสาเหตุ วาสิ่งที่เกิดขึ้นเกิดจากอะไร สามารถสรุปได 3 

สาเหตุหลัก คอื สาเหตุจากองคการ เชน วตัถุประสงค เปาหมาย นโยบาย  งบประมาณ  สาเหตุจาก
เทคโนโลยีที่ใชในการผลิตผลงาน เกิดจาก ผูปฏิบัติงาน ประกอบดวย  จํานวนอัตรากําลัง คุณภาพ 
ดานความรู ความสามารถ และความสัมพนัธระหวางผูปฏิบัติงาน  

3.3) วิเคราะหวิธีแกไข โดยมีลําดับขั้นตอนคือ ระบุทางเลือกในการแกปญหา 
ประเมินทางเลอืกแตละทางวามีขอดี ขอเสีย อยางไร เปรียบเทียบทางเลอืกแตละทาง วิธีแกปญหาทีด่ี
ที่สุดดังกลาว จําเปนตองใชการฝกอบรมหรือไม ถาตองใชแสดงวามคีวามจําเปนในการอบรม 

Gary R. Morrison, Steven M.Ross and Jerrold E. Kemp (2001: 31-33) เสนอขั้นตอนการ
ประเมินความตองการจําเปนไว 4 ขั้นตอนคือ  
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1.)  การวางแผน เนนทีใ่ครคือกลุมเปาหมายที่จะประเมิน ผูจัดการ หวัหนางาน 
ผูปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ ซ่ึงจะใหมุมมองที่ตางกัน โดยข้ันตอนนี้ตองตัดสินใจเลือกวิธีการหรือ
เครื่องมือในการรวบรวมขอมูล เชนการสัมภาษณรายบคุคล  การประชุมกลุมยอย การสอบถาม  

2) การรวบรวมขอมูล ซ่ึงตองเลือกกลุมตัวอยางอยางระมดัระวัง โดยคํานึงถึงตนทุน
การเกบ็ขอมูล และการเลอืกตัวอยางที่เปนตัวแทนที่ด ี ซ่ึงมีความหมายมากกวาการเลือกตัวอยาง
จํานวนมากๆ 

3) การวิเคราะหขอมูล ผลที่ตองการในขัน้ตอนนี้คอื การจัดสําดับความสําคัญของ
ความจําเปน โดยอาจใชเทคนิค เดลฟาย หรือการวิเคราะหเปาหมายขององคการ  

4)   การจัดทํารายงาน ซ่ึงตองแสดงถึง ขอสรุปของจุดมุงหมายในการประเมิน 
กระบวนการประเมิน ผลการประเมิน และขอเสนอแนะที่จําเปน 

สรุปไดวา การประเมนิความตองการจําเปนเปนขั้นตอนแรกที่สําคัญในการฝกอบรมเพื่อ
คนหาวาสภาพของปญหาที่เกิดขึ้น ปญหานั้นสามารถแกไขไดดวยการอบรมหรอืไม โดยตอง
วิเคราะหใน 3 ระดับ คือระดับองคการ โดยพิจารณานโยบาย วัตถุประสงคขององคการ ซ่ึงรวมถึง
การวิเคราะหปจจัยทีก่ระทบจากสภาพแวดลอมภายนอก  การวิเคราะหในระดับหนาที่งาน หรือการ
ปฏิบัติงาน โดยพิจารณางานปจจุบนักับงานในอนาคตทีค่วรจะเปนเพื่อใหบรรลุเปาหมาย วตัถุประสงค
ขององคการ วามีชองวางแตกตางกันหรือไม และการวิเคราะหในระดับบุคคลผูปฏิบัติงานวาระดับ
ความรู ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ พฤติกรรม ที่มีอยู สามารถปฏิบัติไดตามภาระงาน หนาทีท่ี่
เปล่ียนไปหรือไม ตองเพิ่มเติมความรู ความสามารถทักษะ ทัศนคติ พฤติกรรมใด เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนในการประเมินความตองการจําเปน 4 ขั้นตอนคือ 
การวางแผน การรวบรวมขอเท็จจริง การวิเคราะห เพื่อหาความจําเปนในการอบรม  สาเหตุ และ
วิธีแกไขวาจําเปนตองใชการฝกอบรมหรือไม และขั้นตอนสุดทาย คือการจัดทํารายงานการประเมิน
และขอเสนอแนะ  

2.  การพัฒนาชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ  
ชุดฝกอบรม เปนรูปแบบการฝกอบรมอยางหนึ่ง ที่รวบรวมสื่อเครื่องมือและอุปกรณที่

จําเปนในการฝกอบรมและผานการทดสอบประสิทธิภาพแลว เพื่อใหผูรับการฝกอบรมไดรับ
ประสบการณตรงหรือใกลเคียงประสบการณตรง ไดปฏิบัติกิจกรรมดวยตนเอง ตามเนื้อหาสาระ     
ทีละนอย สามารถเรียนรูไดตามความสะดวกดานเวลา ความสามารถของแตละบุคคล เปดโอกาสให
ผูรับการฝกอบรมไดปฏิบัติกจิกรรมอยางถกูตอง และไดรับการเสริมแรงในขณะรับการฝกอบรม  
ชุดฝกอบรมอาจแบงไดเปน 3 ประเภทหลัก (มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช, 2537: 151-153)
คือ  
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(1) ชุดอุปกรณฝกอบรม (training kits) หมายถึง การจัดระบบสื่อประสมใหอยูในที่
เดียวกันเพื่องายตอการแสวงหาและใชส่ือ โดยอาจแบงเปนสื่อส่ิงพิมพเปนสื่อหลัก และสื่อประสม
เปนสื่อหลัก  

(2) ชุดฝกอบรม (training packages) หมายถึง การจัดระบบฝกอบรมที่สมบูรณ ที่
ผูรับการฝกอบรมสามารถเรียนไดดวยตนเอง ประกอบดวยคูมือการใชชุดฝกอบรม แบบทดสอบ
กอนเรียนหลังเรียน ส่ือที่ใชในกิจกรรมการฝกอบรมที่จําเปนในระบบการฝกอบรม ซ่ึงมทีั้งชุด
ฝกอบรมที่ใชส่ือส่ิงพิมพเปนสื่อหลัก และสื่อประสมเปนสื่อหลัก  

(3)โมดูลฝกอบรม (module training) หมายถึง การจัดระบบการฝกอบรมที่
จัดเปนชุดฝกอบรม (training packages) หลายชุดตอเนื่องกัน มีทั้งโมดูลฝกอบรมสื่อส่ิงพิมพเปน
หลัก มีลักษณะคลายบทเรียนหลายเลมตอเนื่องกัน หรือเปนโมดูลฝกอบรมสื่อประสมเปนสื่อหลัก มี
หลายชุดตอเนือ่งกันตามที่ผูออกแบบโมดลูฝกอบรมจดัระบบไว ซ่ึงสอดคลองกับ ความหมายของ 
modules ตามแนวคดิของ Peter Sheal (1994: 78) คือ สวนของบทเรียน ซ่ึงสามารถพัฒนาใหเกดิ
ความเชื่อมโยงกันได และเลือกศึกษา เปนหนวยยอยได มากกวาการตองศึกษาทั้งกระบวนการตั้งแต
เร่ิมจนจบ เพื่อประหยดัเวลา และเงินทนุแกผูเรียน    

ความสําคัญของชุดฝกอบรมมีดังนี ้
1) ผูใหการฝกอบรมลดเวลาการเตรยีมการฝกอบรมโดยเฉพาะการฝกอบรมหลายรุน  
1) ระบบฝกอบรมมีมาตรฐานเพราะผูใหการฝกอบรมที่อยูตางสถานที่กันสามารถ

ใชชุดฝกอบรมประเภทเดียวกัน 
2) มาตรฐานการวัดและประเมนิผลการฝกอบรมเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
3) สงเสริมใหเกดิเครื่องชวยในการฝกอบรม 
4) ผูรับการฝกอบรมมีโอกาสรับประสบการณตรงหรือประสบการณใกลเคียงจาก

ชุดฝกอบรมสื่อประสม 
5) ไมจํากัดเวลาและสถานที่ในการฝกอบรม 
6) เปล่ียนบทบาทผูใหการฝกอบรมจากผูบรรยายมาเปนผูแนะนํา เสนอแนะการ

แกปญหาในการฝกอบรมและจัดการฝกอบรม  

ประหยดัทรัพยากร เพราะสื่อตาง ๆ สวนมากจะนํามาใชไดหลายครั้ง 

 ชัยยงค พรหมวงศ สมเชาว เนตรประเสริฐ และสุดา สินสกุล (2520: 103-105) ไดกลาวถึง
แนวคดิในการผลิตชุดฝกอบรมไว 5 แนวคดิ ดังนี ้

 แนวคดิที่ 1 ทฤษฎีความแตกตางระหวางบุคคล คํานึงถึงความตองการ ความถนัด และความ
สนใจของผูรับการฝกอบรมเปนสําคัญ การฝกอบรมรายบุคคล หรือตามเอกัตภาพ การศึกษาโดย

 



 16

เสรี การศึกษาดวยตนเอง ลวนเปนวิธีการเปดโอกาสใหผูรับการฝกอบรมมีอิสระในการเรียนตาม
สติปญญา ความสามารถและความสนใจ โดยมีวิทยากรคอยแนะนําตามความเหมาะสม 

 แนวคดิที่ 2 การฝกอบรมเกิดจากวิวัฒนาการโดยการเปลี่ยนแปลงจากการยึดวิทยากรมา
เปนยึดผูรับการฝกอบรมเปนศูนยกลาง โดยใหผูรับการอบรมใชแหลงความรู ประสบการณจากสื่อการ
สอนแบบตางๆ วิทยากรจะถายทอดความรูเพียงหนึ่งในสามของเนื้อหาทั้งหมด  

 แนวคดิที่ 3 การใชโสตทัศนูปกรณมาชวยในการอบรม แนวทางใหมจึงเปนการผลิตสื่อ
ประสมใหเปนชุดฝกอบรม 

 แนวคิดที่ 4 ปฏิกิริยาสัมพันธระหวางวิทยากรกับผูรับการอบรม และผูรับการฝกอบรมกับ
สภาพแวดลอมเดิม ผูรับการฝกอบรมเปนเพียงฝายรับความรูไมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นตอเพื่อน
และวิทยากร จึงไดนําเอากระบวนการกลุมสัมพันธมาใชในการฝกอบรมเพื่อเปดโอกาสใหผูรับการ
ฝกอบรมไดประกอบกิจกรรมรวมกัน ซ่ึงนาํมาสูการผลิตสื่อในรูปของชุดฝกอบรม 

 แนวคดิที่ 5 การจัดสภาพแวดลอมการฝกอบรม โดยยดึหลักจิตวิทยาการเรียนรูมาใชในการ
จัดสภาพการณออกมาเปนการสอนแบบโปรแกรม เปนระบบการฝกอบรมที่เปดโอกาสใหผูรับการ 
อบรมไดเขารวมกิจกรรมการเรียนรูดวยตนเอง ไดทราบวาการปฏิบัตงิานของตนถูกหรือผิดอยางไร 
ไดรับการเสริมแรงที่ทาํใหผูเขารับการอบรมภาคภูมใิจที่ไดทําถูกอนัจะทําใหเกดิการกระทําพฤตกิรรม
นั้นซ้ําอกีในอนาคต ไดเรียนรูทีละขัน้ตอนตามความสามารถและความสบายใจของผูเขารับการอบรม 
การจัดสภาพการณที่เอื้อตอการเรียนรูนี้จะตองมีเครื่องมือชวยใหบรรลุวัตถุประสงค ซ่ึงชุดฝกอบรม
ถือวาเปนเครื่องมือที่สําคัญอยางหนึ่ง 

ในดานวิธีการฝกอบรมโดยใชชุดฝกอบรมเนนการใชทฤษฎีรับสารของ บี เอฟ สกินเนอร
(B.F.Skinner) ตามหลักการของบทเรียนโปรแกรม คือ การใหผูรับการฝกอบรมไดเรียนรูทีละนอย
เปนขั้นเปนตอน   ดวยการเรียนรูที่ใกลเคยีงกับประสบการณตรง หรือเปดโอกาสใหไดมีโอกาสลง
มือทํา หรือคิดดวยตนเอง   (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2537: 151)  ผูเรียนสามารถเรียนรูไป
แตละขั้นตามความสนใจ และสามารถรูผลยอนกลับไดทันท ี มกีารเสริมแรงทางบวกจากความสาํเร็จ
ในการเรยีนของตนเอง(มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2523  อางถึงใน คําพัน  กํามชุโช(2536: 30)  
ซ่ึงในรายงานการวิจยัของคําพัน กํามุชโช (2536: 35) ยังไดอางถึงคณุคาของชุดการเรียนดวยตนเอง
ตามแนวคิดของ แฮริส เบอรเกอร (Haris Berger, 1974) วาผูเรียนสามารถตรวจสอบความรูและ
ความสามารถพื้นฐานของตนเอง ทําใหไมเสียเวลาศึกษาในสิ่งที่รูแลว สามารถนําบทเรียนไปที่ไหน
ก็ไดตามความพอใจ โดยไมจํากัดเรื่องเวลา สถานที่ สามารถทดสอบตัวเองไดทนัทีเมื่อจบบทเรยีน 
และสามารถเรียนรูไดตามความสามารถของตนเอง  
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2.1 ความหมายของชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ 
 ชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ เปนชุดฝกอบรมประเภทหนึ่งในรูปแบบตําราเรียนดวยตนเอง 

(self-learning text) ที่รวบรวมและนําเสนอ “แกน”ของเนื้อหาสาระ แนวคิดสาํคัญ พรอมกับ
รายละเอียดทีอ่ธิบายเพียงพอที่จะทําใหผูอานเขาใจเนื้อหาสาระของเรื่องที่อาน โดยประมวลสาระมี
พื้นฐานทางจติวิทยาที่มาจากหลักการเขยีนตําราสําหรับการศึกษาแบบทางไกล เพือ่ชวยใหเกิดการ
เรียนรู โดยจะตองใหผูเรียนมีสวนรวมอยางกระฉับกระเฉง ไดรับคําตชิมทันที ไดรับประสบการณที่
เปนความสําเรจ็ และไดเรียนรูไปตามลําดับขั้น  โดยตองจดัใหมีตวัจดัแนวคิดครบทั้ง 3 ระดับ 1) ตวั
จัดแนวคิดลวงหนา (advance organizers) คือแผนการสอนหรือเคาโครง  2) ตัวจัดแนวคดิระหวาง
เรียน (concurrent organizers) คือ การเสนอเนื้อหาตามลาํดับ การแสดงกระบวนการ การยกตวัอยาง 
ขอมูล สถิติ ฯลฯ ประกอบ  และ 3) ตวัจดัแนวคิดหลังการเรียน (post organizers) ซ่ึงเปนการสรุป
เร่ืองหรือประเด็นสําคัญ การเชื่อมโยงกับเรือ่งอื่น และการประยุกต (ชัยยงค พรหมวงศ, สัมภาษณ 6 
กรกฎาคม 2548) โดยประมวลสาระ จะเสนอเฉพาะแนวคิดและสาระ สําคัญ และตัวอยางหรือราย
กรณีพอสังเขป โดยมีขอดี ดังนี ้  

1) เสนอเฉพาะเนื้อหาที่ “ตองรู” หรือ “แกน” ของเนื้อหา 
2) ปรับปรุงงายกวา เพราะจดัพิมพแยกหนวย เพื่องายตอการเปลี่ยนแปลง   
3) บางกวา แลวแตธรรมชาตเินื้อหา (ประมาณ 40-60 หนา)  
4) เนนความกระชับและใหความสําคัญที่แนวคดิ/คําหลัก ใหตวัอยางเทาที่จําเปน ใช

เวลาอานนอย และเขาใจชัดเจนเพราะเขียนตามคําหลัก 
5) เสนอแบบตําราที่มีการ กล่ันกรอง แตยงัคงเปนแบบ “Tutorial in Print”  

2.2 องคประกอบชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ  
Houston and others (1972) กลาวถึงองคประกอบสําคัญของชุดฝกอบรมทางไกลหรือชุด

การเรียนการสอนดวยตนเอง ประกอบดวยองคประกอบสําคัญ 5 องคประกอบคือ 
1.  เคาโครงรายละเอียดที่แสดงจุดมุงหมาย โครงรางหรือ แผนการศึกษา  
2.  วัตถุประสงคซ่ึงจะชี้ใหเห็นวาตองการใหผูเขารับการอบรมบรรลุจุดมุงหมายอะไร 

ตองการใหผูศกึษาแสดงพฤติกรรมอะไร หลังจากศึกษาชุดการสอนดวยตนเอง  
3.  การประเมนิผลเบื้องตน เพื่อทราบวาผูเรียนมีความรูพืน้ฐานในเรื่องที่จะศึกษาเพยีงใด  
4. กิจกรรมการฝกอบรมที่กําหนดขึ้นเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายที่กําหนดอยางมีประสิทธภิาพ  
5. การประเมนิผลหลังเรียน เปนการประเมินเพื่อตรวจสอบวาผูศึกษาบรรลุจุดมุงหมายที่

กําหนดมากนอยเพียงใด  

สําหรับองคประกอบของชดุฝกอบรม: ประมวลสาระ จะยึดหลักการ ตําราที่เรียนรูไดดวย 
ตนเอง ของชัยยงค พรหมวงศ (สัมภาษณ, 6 กรกฎาคม 2548) ซ่ึงจะประกอบดวย  

1. แนวทางการใชชุดฝกอบรม ที่แสดงคําสั่งหรือการมอบงานเพื่อกําหนดวิธีการศึกษา   
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2. แบบประเมินตนเองกอนศึกษาชุดฝกอบรม 
3. เนื้อหาสาระ  ประกอบดวย ช่ือเร่ือง เกริ่นนํา แนวคิด (ประโยคหลัก) การอธิบายเนือ้หา   

บทสรุป และ  กิจกรรม หรือการมอบหมายงาน  
4. แบบประเมินตนเองหลังการศึกษาชุดฝกอบรม  
5. การใหผลยอนกลับแกผูเรียน เพื่อทราบผลการเรียนรู ตามวัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม  

2.3 การจัดทําประมวลสาระ 
ชัยยงค พรหมวงศ (สัมภาษณ, 6 กรกฎาคม 2548) ไดใหแนวคดิ และหลักการจัดทําประมวล

สาระไวดังตอไปนี ้  
- แนวคิด 
1)  ยึดหลักการเขียนตําราแบบเรียนรูไดดวยตวัเอง 
2) ปรับเปลี่ยนรูปแบบใหเหมาะกับการเปลีย่นโอน สูระบบ e-learning 
3)  ประยุกตหลักการเรียนรูที่เนนการเรียนดวยตนเอง 
4) จัดทําเสนทางการเรียนรู  
5) สรางฐานความรู ในรูป ประมวลสาระ หรือชุดความรู หรือสารานุกรม  
6) สรางบริบทการเรียนอยางกระฉับกระเฉงดวยการจัดใหมี คูมือการศึกษา 
7) สงเสริมใหมีการเรียนตามขัน้ตอนและทํากิจกรรมอยางเปนระบบ โดยจัดทําใน

รูป “แผนกิจกรรมการศึกษา”  
8)  สงเสริมใหทํากิจกรรมและประเมินกิจกรรม เปนสวนหนึ่งของการประเมินผล

สุดทาย 
9)  เปดโอกาสใหไดทดสอบกอนและหลังการศกึษาชดุวชิาที่เหมือนกบัการสอบไล 
- หลักการ  
1) จําแนกเนื้อหาสาระจากชดุวชิา เปนหนวย ตอน หวัเร่ือง และหวัขอยอย (สวากขาโต ) 
2) มีใจความสําคัญ โดยปรับจากขอความทีเ่ปนแนวคิด 
3) เสนอเนื้อหาโดยอิง “คําหลัก” จากแนวคิด 
4) การเสนอเนื้อหาสาระควรใหครอบคลุม  เกริน่นํา  ประโยคในความสําคัญ   และ

รายละเอียดเนือ้หาสาระ (เสนอตามหัวขอที่นํามาจากคําหลักในแนวคดิ) ใหเพยีงพอที่ผูเรียนจะเขาใจ  
5) อธิบาย ยกตัวอยาง และเสนอภาพประกอบ 
6) สรุปเรื่อง 
7) ใหกิจกรรมเพื่อใหไดมีสวนรวม (active participation-โอปะนะยโิก) 

ใหแนวตอบทนัที เพื่อใหไดตรวจสอบคําตอบเพื่อใหรูไดเฉพาะตนทนัที (immediate feedback- 
สันทิฏฐิโก อะกาลิโก)  
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8) ไดประสบการณที่เปนความสําเร็จภาคภมูิใจ (success experience-ปจจัตตัง 
เวทิตัพโพ วิญูหีติ)  

สรุปไดวาชุดฝกอบรมแบบประมวลสาระ คือชุดฝกอบรมประเภทหนึง่ในรูปแบบการเรียน 
ดวยตนเองที่มแีนวคดิและหลักการสําคัญคือ รวบรวมเฉพาะเนื้อหาทีเ่ปน “แกน” สําคัญ มีตัวอยาง
ประกอบที่เพยีงพอตอการเขาใจ จัดทําโดยยดึหลักการเขียนตําราแบบเรียนรูไดดวยตัวเอง มีการ
จัดทําเสนทางการเรียนรูอยางเปนระบบ นําเสนอตามลําดับขั้น สรางบริบทการเรียนรูที่
กระฉับกระเฉง มีการประเมินตนเองกอนและหลังเรยีนเพื่อวดัผลการเรียนรู มีกิจกรรมที่ใหผูเรียนมี
สวนรวม และตรวจสอบคําตอบไดทนัที โดยมอีงคประกอบสําคัญคือ แนวทางการศกึษา 
วัตถุประสงค การประเมนิผลกอนเรียน เนื้อหาสาระ ที่มีการเกริน่นํา แนวคดิสําคัญ บทสรุป 
กิจกรรม และการประเมินผลหลังเรียน และการใหผลยอนกลับ  

2.4 ขั้นตอนการพัฒนาชุดฝกอบรม: ประมวลสาระ 
 ข้ันตอนการสรางชุดฝกอบรม 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  เปนขั้นการกําหนดจุดมุงหมาย กิจกรรม ส่ือการ
เรียน วิธีการประเมินผล ซ่ึงจะสิ้นสุดที่การเขียนเนื้อหาสาระชุดฝกอบรม โดยมีขั้นตอนยอยคือ  

1.1)  กําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตของการพัฒนาชุดฝกอบรม ซ่ึง 
Peter Sheal (1994: 82) กลาววาตองมี 3 องคประกอบคือ ความสามารถในการปฏิบัติงานของผูเขา
อบรมที่ตองการ เงื่อนไขของการสังเกตพฤติกรรม และมาตรฐานหรือเกณฑข้ันต่าํที่จะใหผูรับการ
ฝกอบรมสามารถแสดงพฤติกรรมนั้น ๆ ไดมากนอยเพยีงใด โดยกําหนดในรูปของวัตถุประสงคเชิง
พฤติกรรม ที่ชัดเจน วัดได จัดลําดับความสําคัญวา อะไรคือส่ิงที่ผูเขารับการอบรมจําเปนตองรู และ
สามารถทําได เนนที่ส่ิงทีจ่ําเปนตองรูกอน หากเปนเรื่องทักษะจาํเปนตองใชการสาธิตตัวอยางที่
ชัดเจน และตองตรวจสอบความเปนไปได   

1.2)  การวิเคราะหเนื้อหาสาระและประสบการณออกเปนหนวย โดยตอง
ครอบคลุมเนื้อหาที่เปนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  วิเคราะหเปนหัวเร่ืองหรือหนวยยอย และลําดับ
ขั้นตอนที่เหมาะสม  โดยกําหนดผังใหรูมโนทัศนและหลักการ ที่ปรากฏในเนื้อหาสาระในแตละหัว
เร่ือง  ซ่ึงในการผลิตประมวลสาระของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ชัยยงค พรหมวงศ และ
คณะ (ม.ป.ป.)  ไดกลาวไวในเอกสารพัฒนาคณาจารยวา การดําเนินงานการผลิตสื่อการสอน
ทางไกลในแตละชุดวิชาของมหาวิทยาลัยฯ  จะแตงตั้งคณะกรรมการกลุมผลิตชุดวิชา (course team) 
ขึ้นคณะหนึ่งประกอบดวย ประธานกรรมการชุดวิชา 1 คน กรรมการดานเนื้อหา 3-5 คน  กรรมการ
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ดานเทคโนโลยีการศึกษา 1 คน  กรรมการดานวดัผลการศึกษา 1 คนบรรณาธิการชุดวิชา 1 คน และ 
เลขาธิการชุดวิชา 1 คน   ในบางชุดวิชาอาจมีความจาํเปนตองเชิญผูเชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องมาชวย
เขียนเอกสารโดยไมตองอยูในคณะกรรมการ เรียกวาผูรวมผลิต 

ในการวิเคราะหเนื้อหาและโครงรางของแตละหนวย ผูเขียนในแตละหนวย
จะไปจดัทําแผนผังแนวคิดของหนวย แลวกําหนดชื่อตอน ช่ือหวัเร่ืองและหวัเร่ืองยอย ซ่ึงการเขียน
หนวยการสอนตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชกําหนด จะมีรายละเอียดในสวน
ตางๆ คือเขียนแผนการสอนประจําหนวย  แผนการสอนประจําตอน  เสนอเนื้อหาสาระ  กําหนด
กิจกรรมการเรยีนและแนวตอบภายหลังที่ใหทํากิจกรรมแลว  เขียนแบบประเมินตนเองกอนเรยีน
และหลังเรียนจัดทําแบบฝกปฏิบัติ 

สําหรับการพิจารณาเนื้อหาสาระ คณะกรรมการกลุมผลิตชุดวิชาจะพิจารณา
รวมกับผูเขียนเกี่ยวกับสาระของหนวยที่ผูเขียนเสนอมา เชน ความถูกตองของเนื้อหาวิชาทีเ่สนอ 
ความยากงาย ความทันสมัยของเนื้อหาและขอมูล การใชภาษาและศัพทเฉพาะศาสตร นอกจากนี ้
คณะกรรมการกลุมผลิตชุดวิชายังมีการประชุมบูรณาการหนวยการสอนทั้งหมด เพื่อพิจารณา
ความสัมพันธระหวางหนวยการสอนแตละหนวย และหลีกเลี่ยงการซ้ําซอนของเนื้อหา ซ่ึงมีขั้นตอน
ในการวิเคราะหเนื้อหา ตามลําดับ ดังนี ้

(1) พิจารณาเนื้อหาของชุดวิชาจากรายละเอยีดชดุวิชา ลําดบัการมา
กอนหลังของแตละหนวยเปนไปตามกฎเกณฑ อยางใดอยางหนึ่ง เชน การเปนพื้นฐานตอกัน โครงสราง
ทางทฤษฎีของการจัดหมวดหมูเนื้อหาสาระของวิชานั้นๆ หรือตามลําดับเวลากอนหลังของเหตุการณ 
กําหนดชื่อหนวยที่ส่ือความหมายชัดเจนและครอบคลุมคําอธิบายชุดวิชาและวัตถุประสงคของชุดวิชา 

(2) พิจารณาแตกเนื้อหาของหนวยที่กําหนดไวออกเปน 3-5 ตอน 
แตละตอนควรมีปริมาณเนื้อหา 10-15 หนา เนื้อหาของแตละตอนควรมีปริมาณใกลเคียงกัน ช่ือตอน
ตองกะทัดรัดชัดเจน ส่ือความหมายได และมีความสัมพันธกับชื่อหนวย นอกจากนี้ช่ือตอนควรแสดง
ความเชื่อมโยงระหวางกันดวย คือ เมื่ออานชื่อหนวยและช่ือตอนแลว ผูอานทราบถึงประเด็นหลัก
ของเนื้อหาของหนวย ความเชื่อมโยงสัมพันธระหวางประเด็นหลักเหลานี้ 

(3) พิจารณาเนื้อหาแตละตอน ใหจําแนกเปนเนื้อหายอย และหวัเรื่อง 
โดยตอนหนึง่ๆ ไมควร เกิน 3-5 หวัเร่ือง และในหวัเร่ืองหนึ่งควรมีประมาณ 1-3 หนา การกําหนดชื่อ
หัวเร่ืองตองไดใจความชัดเจนและสมบูรณในตวัเอง สวนการจดัลําดับหัวเร่ือง มักใชเกณฑการ
จัดลําดับตามองคประกอบทางทฤษฎีของเรื่องนั้น ซ่ึงจัดลําดับเปน  ความนํา  เสนอทฤษฎีหรือ
หลักการ การอธิบายขยายความ  การนําทฤษฎีหรือหลักการไปใช และการสรุป 

(4) พิจารณาเนื้อหาของแตละหวัเร่ือง เพื่อกําหนดเปนหวัเร่ืองยอย
เปนกรอบหรือแนวทางใหเขียนเนื้อหาสาระไดในภายหลัง เรียกวาการเขียนแผนผังแนวคิด (concept mapping) 

1.3)  กําหนดวัตถุประสงคทั่วไปและเชิงพฤติกรรมที่ตองการแตละหนวยยอย 
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1.4)  กําหนดเนื้อหาสาระแตละหวัเร่ือง 
1.5)  กําหนดกจิกรรม ประสบการณการเรยีนรูที่สอดคลองกบัวัตถุประสงค

เชิงพฤติกรรม 
1.6) กําหนดแนวทางประเมนิผล วิธีการที่จะวดัผลการเรียนรูของผูเรียน  โดย

การประเมินพฤติกรรมตอเนื่องจากกิจกรรม และการประเมินผลการเรียนรูขั้นสุดทาย จากแบบทดสอบ 
ประเมินผล พรอมทั้งใหแนวตอบ เพื่อใหทราบผลทันที  

2)  ขั้นการผลิต  คัดเลือก จัดทาํสื่อที่จะใชในการถายทอดเนื้อหาสาระ ซ่ึงจะไดชุด
ฝกอบรมเพื่อไปทดลองหาคุณภาพ  

  ส่ือฝกอบรม คือ ตัวกลางถายทอดความรู ทัศนคติ และทักษะ จากผูจัดการฝกอบรม
ไปยังผูรับการฝกอบรม การที่จะเลือกใชส่ือในการฝกอบรมใหมีประสิทธิภาพควรพิจารณา ส่ือที่
สนองวัตถุประสงคการฝกอบรม เหมาะสมกับการตอบสนองของผูรับการฝกอบรม มีความเปน
รูปธรรมสูง หรือใกลเคียงประสบการณตรงใหมากที่สุดเทาที่จะทําไดและเหมาะสมกับประสบการณ
เดิมของผูรับการฝกอบรม  เลือกสื่อฝกอบรมที่พอหาได นอกจากนี้ควรคํานึงถึง ตนทุน เวลาการใชงาน 
ความสะดวก เทคโนโลยีทันสมัย การกระตุนใหเกิดการเรียนรูอีกดวย (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 
2537: 181 – 185) 

 2.1) ประเภทของสื่อฝกอบรม 

 อรจรีย ณ ตะกัว่ทุง (2540: 71-74) ไดแบงประเภทของสื่อสําหรับการฝกอบรม
ทางไกลไว 6 ประเภทคือ 

(1) ส่ือส่ิงพิมพ เปนสื่อที่ใชกันมากและมีความสําคัญทางดานการนําเสนอเนื้อหา
เพราะราคาไมแพง งายตอการนําติดตัวไป สะดวกในการสงไปยังผูเรียน  (Gray, 1991 อางถึงใน    
อรจรีย ณ ตะกัว่ทุง, 2540: 71) ใหรายละเอียดแกผูเรียนเปนรายบุคคลได สามารถใชไดทุก
สถานการณของผูเรียน และทบทวนไดสะดวก การออกแบบสื่อส่ิงพิมพใหสามารถเขาใจงาย เชนมี
การบอกวัตถุประสงคในการเรียน มีแผนผังแนวคิด ดัชนี ภาพประกอบ ภายในสื่อส่ิงพิมพ
ประกอบดวย แผนภาพ พิมพเขียว ลายเสน มีกจิกรรมใหผูเรียนทําไดหลายรูปแบบ ซ่ึงอาจอยูในรปู
บทเรียนโปรแกรม ที่มีทั้งการนําเสนอแบบเสนตรงและแบบสาขา ใหโอกาสผูเรียนทดสอบและ
ควบคุมความกาวหนาโดยผานกิจกรรม คาํถาม แบบฝกหัดเพื่อประเมนิตนเองแทรกอยูในหนังสือ มี
ความยืดหยุนในการเรียนดวยการขามบางบทเรียนไดหากมีความรูเพยีงพอ (Holmberg, 1989 อางถึง
ในอรจรีย ณ ตะกัว่ทุง, 2540: 71)  

 (2) ส่ือโสตทัศน เปนสื่อประสมที่ประกอบดวย ส่ือเสยีง และสื่อภาพ ส่ือทั้ง 2 
ประเภทนี้จะถกูบูรณาการเขาดวยกันเพื่อเสริมซึ่งกันและกันทําใหการถายทอดมีประสิทธิภาพมาก

 



 22

ขึ้น รวมเรียกวาสื่อโสตทัศน องคประกอบที่สําคัญของสื่อโสตทัศนคือ เทปเสียง คูมือและแบบ
ปฏิบัติ ส่ือการสอนอื่น อาจอยูในรูปตํารา และแบบประเมนิผล  

(3) Teletext เปนผลการผสมผสานความกาวหนาของคอมพิวเตอรกับโทรทัศนเขา
ดวยกัน ขอมูลจากคอมพิวเตอร จะถูกควบคุมดวยโปรแกรมแลวสงสัญญาณเขาเครื่องรับโทรทัศน  

(4) Multimedia เปนเทคโนโลยีที่ถูกนาํมาใชในการฝกอบรมทั้งในหองฝกอบรม
และการฝกอบรมทางไกล เปนการบูรณาการเทคโนโลยีคอมพิวเตอร ดานตัวอักษร ภาพนิ่ง 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียงเขาไวดวยกัน อาจบูรณาการทุกดานหรือบางดานก็ได ซ่ึงประโยชนคือ เพิม่
ประสิทธิภาพการเรียนรูของผูเขารับการอบรม ทําใหผูเรียนเกิดความมัน่ใจวาสามารถประสบความสําเร็จ
ในการเรยีนรูดวยตนเอง ลดเวลาการเรยีนรูไดมากกวา รอยละ 30 เมื่อเทียบกับการอบรมโดยทั่วไป 
ลดคาใชจายเมือ่พิจารณาจากจํานวนผูเรียนและอายกุารใชงาน ทําใหผูเรียนเรยีนรูอยางกระฉับกระเฉง
ตลอดเวลา เปนการเรียนรูผานประสาทสัมผัสมากกวา 1 ทาง สามารถบันทึกเสียงไดมากกวา 1 เสียง 
จึงเปดโอกาสใหผูเรียนเลือกภาษาที่ตนตองการได และเพิ่มความปลอดภัยในการเรียนรูโดยการเรยีน
จากสถานการณจําลอง  

(5) ดาวเทยีม ไดมีการใชดาวเทียมในการถายทอดสัญญาณภาพและเสยีงไปสูผูเรียน
ในพื้นทีห่างไกลไดอยางชดัเจน ดวยคุณลักษณะของดาวเทยีมที่ชวยใหการถายทอดสัญญาณภาพ
และเสียงจึงไดเกิดการฝกอบรมแบบประชมุทางไกล สามารถแลกเปลี่ยนขอมูลทั้งภาพและเสียงใน
ลักษณะที่เปนการสื่อสารแบบสองทาง อาจแบงไดหลายรูปแบบ คือการประชุมทางไกลที่ใชภาพ
และเสียงทางโทรทัศน  โดยใชเสียงผานโทรศัพท วิทยุ  หรือการประชุมผานเครือขายคอมพิวเตอร  

(6) คอมพิวเตอรเพื่อการฝกอบรม คือการใชคอมพิวเตอรเปนสื่อในการเรียนรู โดยมี
บทเรียนที่ไดรับการออกแบบอยางดี  อาจเปนบทเรียนแบบ tutorial ชนิดเสนตรงหรอืสาขา บทเรียน
ฝกทักษะ สถานการณจําลอง เกม หรือบทเรียนแกปญหา ซ่ึงลักษณะสาํคัญ 3 ประการของ
คอมพวิเตอรเพื่อการฝกอบรมที่ชวยใหผูเรียนเกดิการเรยีนรูอยางมีประสิทธิภาพไดแก  ความสามารถ
ในการนําเสนอขอมูลและภาพไดหลากหลาย เมื่อผูเรียนตองการเรียนรูเร่ืองที่เกี่ยวของสามารถเรียนรู
ได  ความสามารถในการตอบสนองผูเรียนไดแตกตางกนั โดยออกแบบเปนแบบสาขา (branching) 
สนองการเรียนรูเฉพาะบุคคล  ความสามรถในการใหผูเรียนกําหนดตวัแปรตาง ๆ ที่เกี่ยวของการเรยีนรู 
เชนจํานวนเนือ้หา ที่ตองการเรียน ระดับความยากงายของเนื้อหา จํานวนแบบฝกหดัที่ตองฝกฝน   

นอกจากสื่อประเภทดังกลาวขางตนแลว สืบเนื่องจากความกาวหนาของเทคโนโลยี
สารสนเทศในปจจุบัน นักเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษากําลังใหความสนใจระบบสือ่ประสม
คอมพิวเตอร (multimedia computer - based system) โดยเริ่มที่ใชคอมพวิเตอรนําเสนอสื่อประสมซึ่ง
บางทานเรียกวา ไฮเปอรเทคซ (hyper-text) ในเครื่องคอมพิวเตอรระบบแมคอินทอช (macintoch) 
หรือทูลบุคส (tool books) ในเครื่องคอมพิวเตอรระบบพซีี (PC : personal computer)      เปนการ
นําเสนอภาพและเสียงพรอมกันในคอมพิวเตอรเครื่องเดียวกัน ดวยความกาวหนาทางเทคโนโลยี
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ดังกลาวทําใหมีการพัฒนาสือ่การเรียนการสอนและสื่อสําหรับการฝกอบรมขึ้นใหมตลอดเวลาและ
พัฒนารูปแบบไปมาก ทั้งความสวยงาม และมีเทคนิคการนําเสนอเพื่อใหผูเรียนเกิดความสนใจ  การ
เขาถึงสื่อและการคนหาทําไดงาย เราสามารถหาอานไดในสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ทั้ง offline และ 
online หรือในรูปของ CD-ROM   บทเรยีนสําเร็จรูป หรือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส(e-book) ที่สามารถ
บรรจุภาพเคลือ่นไหวได และไมวาจะเปนสื่อส่ิงพิมพ วารสาร สารานุกรมตางๆ  ก็สามารถบรรจุเปน
ส่ืออิเล็กทรอนิกสไดเชนเดียวกัน 

Katy Davies, et al.(2001) [online]  ไดกลาวถึงประวัตคิวามเปนมาของ     e-book 
วาในยุคของความกาวหนาทางเทคโนโลยีและพัฒนาการของคอมพิวเตอร ทาํใหเราสามารถ
อานหนังสือผานสื่อในรูปของ e-book        ซ่ึงเปนหนังสือที่ไมไดเปนรูปเลมแบบสิ่งพิมพอีกตอไป 
แตนํา เสนอในรูปของ หนงัสืออิเล็กทรอนิกส การอานสามารถดาวนโหลดไวในเครื่อง PDAs , 
pocket PC, computers, personal organizers, palms and visors ที่มีซอฟแวรในการอาน ก็สามารถ
อานไดทุกที่ทกุเวลา       บางเลมสามารถเพิ่ม dictionary ไวใหคนหาคําศัพทที่ไมเขาใจไดทันที    บาง
เลมสามารถมี bookmark    เมื่อตองการเชือ่มไปหนาอื่นสามารถกด link ไดทันที    เนื้อหาภายใน
ไมไดมีเพยีงแคตัวอักษร หรือภาพนิ่ง แตสามารถมีส่ือประสมมากมาย เชน ภาพเคลื่อนไหวและเสียง  
เพื่อกระตุนใหผูอานรูสึกตื่นเตน กระตือรือรน และสนุกกบัการอาน ฟง หาความรูโดยการไดสัมผัส
ดวยประสาทสัมผัสทาง ตา หู และสามารถอานพรอมทดลองปฏิบัติตามไดอีกดวย ไมใชการอาน
แบบนิ่ง ๆ จากสิ่งพิมพอีกตอไป ในอนาคตจะเห็นสื่อส่ิงพิมพนอยลง เพราะเทคโนโลยีขยายไปใน  
วงกวาง และตนทุนถูกลง ทุกคนสามารถมีคอมพิวเตอร ใชอินเตอรเน็ต  เรียนรูเทคโนโลยีรวดเร็ว 
และสะดวก  ไมตองพกตําราเลมใหญ รูปแบบการจําหนายหนังสอืก็เปลี่ยนสู   e-publishing ซ้ือผาน 
internet ได สามารถคนหนังสือไดจาก internet  ขอดีคือ พกสะดวก  น้ําหนกัเบา ทันสมัย นาอาน 
นาสนใจ กระตุนใหเกดิการเรียนรู  ตนทุนการผลิตซ้ํามีราคาถูก สามารถผลิตไดปริมาณมาก ๆ 
สามารถกระจายสงไปไดทัว่โลก ผานinternet ไมตองเสียคาขนสง ไมตองเสียพื้นที่จดัเก็บมาก เกบ็
ไดนาน เสียหายยาก เหมาะกับการตองผลิตมากๆ แตขอจํากัดคือ ตองมีอุปกรณ มส่ิีงอํานวยความ
สะดวก เชนคอมพิวเตอร แบตเตอรี่หรือไฟฟา ในการเปดอานยอนกลับไปมา ไมสะดวก เพราะเปดดู
ไดทีละหนา  ตนทุนการผลิตตนฉบับสูง  ถูกคัดลอก หรือละเมิดลิขสิทธิ์ไดงาย  และอาจทําลาย
สุขภาพตาได   ในปจจุบนั e-book ยังไมเปนที่แพรหลายนัก แตก็กําลังเปนที่นิยมมากขึ้น คาดวาใน
อนาคตสามารถอานไดสะดวกมากขึ้น ตนทุนการคนหาอานถูกลง และคาดวาจะมาทดแทนสื่อ
ส่ิงพิมพในไมชา แตปญหาที่สําคัญคือ การอาน     e-book จําตองเลือกใชโปรแกรมเฉพาะ เชน 
Acrobat Reader ซ่ึงหากใชโปรแกรมรุนใหม ๆ อาน ทําใหตองปรับโปรแกรมตลอดเวลา เพื่อใหอานได  

ไมเพียงแตความกาวหนาในการพัฒนาดานสื่อใหมีความหลากหลาย การฝกอบรมก็
มีการพัฒนาไปหลายรูปแบบ ไมวาจะเปนการอบรมในรูปแบบ การเรียนทางไกล ที่พัฒนาไปสูการ
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เรียนรูแบบสื่อสารสองทางได เหน็ภาพได ประชุมพรอมกันได  การอบรมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ที่
เรียกวา e- learning ,web based training หรือ โปรแกรมหรือบทเรียนสําเร็จรูปในรูปของวซีีดี  
คอมพิวเตอรชวยสอน การเรียนการสอนโดย Program Blackboard มีรูปแบบที่สามารถสื่อสารได
สองทาง ระหวางผูรับการอบรมกับผูใหการอบรม  สามารถมอบหมายงาน ตรวจสอบบันทึกการเขา
ใชงานของผูรับการอบรมได ประกาศแจงขาวสารใหทราบบน e-blackboard ไดและมีโครงสราง
เนื้อหาวิชา การประเมนิผล การสั่งการบาน กิจกรรม เอกสารสาระวิชา และอื่นๆ  

สําหรับสื่อที่ใชในการผลิตประมวลสาระในประเทศไทยที่พบเห็นมากที่สุดคือของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผูบุกเบกิและผูนําในการผลิตชุดวิชาในรูปของประมวลสาระ ซ่ึง
นํามาใชในการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา โดยผลิตในรูปของสื่อหลักคือส่ือส่ิงพิมพ 
แบงเปน 2 เลม คือ  ประมวลสาระชุดวิชาที่มีโครงสรางเนื้อหาแบงเปนหนวยยอย ในแตละหนวยยอย 
ประกอบดวย เคาโครงเนื้อหา แนวคิด วัตถุประสงค  และอีกเลมคือแนวการศึกษา ซ่ึงประกอบดวย แบบ
ฝกประเมินตนเอง สรุปแนวคิดของแตละหนวยวิชา กิจกรรมตามบทเรียนและแบบประเมินตนเองหลัง
เรียน และผลิตสื่อเสริมเปนเทปเสียงประจําชดุวิชา โดยแบงเปนหนวยวิชายอย ๆ   

นอกจากนี้เราสามารถพบเหน็ชุดฝกอบรม: ประมวลสาระเปนเอกสารอบรมผูบริหาร
สถานศึกษา ที่จัดทําโดยสํานกังานคณะกรรมการศึกษาแหงชาติ สํานักปฎิรูปการศึกษา และบริษัทที่
ผลิตสื่อฝกอบรมที่สามารถเรียนรูดวยตนเองไดแกบริษทั extream media  ซ่ึงมักผลิตชุดฝกอบรมใน
รูปของ วีซีดี โดยประกอบดวยเนื้อหาสาระนําเสนอในรูปของ Power Point มีการบันทึกเสียงและ
ภาพการบรรยายโดยวิทยากร มีกิจกรรม และแบบประเมนิตนเองทั้งกอนและหลังเรยีน  

2.2) การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ 

หลักการออกแบบสื่อส่ิงพิมพเพื่อการสอน  ผูออกแบบสื่อส่ิงพิมพเพื่อ
การสอนตองวิเคราะหเพื่อใหรูจักผูเรียน สามารถประยุกตใชหลักการของการสื่อสาร ไดแก 
หลักการของ 5W’s และ 1H คือการตอบคําถามเกี่ยวกบัผูเรียนใหไดอยางนอย 5 คําถาม เพื่อใหส่ือ
ส่ิงพิมพเขาถึงมวลชนไดอยางประหยดั มปีระโยชน และมีประสิทธิภาพ ไดแก (มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช, 2537: 83 – 85)      

(1) Who ผูเรียนคอืใคร เพศอะไร อาย ุ อาชีพ พื้นฐานการศึกษา 
เศรษฐกิจ สังคม  พื้นฐานทางศาสนา วัฒนธรรม จริต นสัิย ชอบ ไมชอบอะไร ยิ่งรูจกัผูเรียนมากเทาไร     
การออกแบบสือ่ส่ิงพิมพใหผูเรียนเปาหมายมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(2) What ผูเรียนจะเรยีนอะไร เพื่อจะไดบรรจเุนื้อหาสาระเขาไปใน
ส่ือที่ออกแบบนั้น 
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(3) Where ผูเรียนอยูที่ไหน จะเรียนทีไ่หน จะเรยีนดวยตนเองที่
บาน  ที่ทํางาน หรือตองมานั่งเรยีนกับครูในหองเรียน ที่ตองรูวาผูเรียนอยูทีไ่หน เกีย่วโยงไปถึงการ
ออกแบบอยางยิ่ง 

(4) When ผูเรียนจะเรียนเมื่อไร คําถามนี้ รวมถึง จะเรียนเมื่ออายุ
เทาไร  จะเรยีนเวลาใด อายุของผูเรียนมสีวนสัมพันธกบัการออกแบบสิ่งพิมพเปนอยางมาก เพราะ
เกี่ยวกับการใชขนาดอักษร การจัดขนาดรูปเลม การมีภาพ มกีราฟก มีสีประกอบ ถาออกแบบให
ผูเรียนที่มีอายนุอยและอายุมากเรียน ตองเลือกใชตัวหนังสือขนาดใหญ 

(5) How ผูเรียนจะเรียนอยางไร การออกแบบสิ่งพิมพเพื่อการสอน
ตองวิเคราะหวา ผูเรียนจะเรียนอยางไร จึงจะมีประสิทธิภาพ เรียนจากหนังสืออยางเดยีว ลําพังคนเดียว 
หรือมีส่ืออยางอื่นประสม 

การประเมินสือ่ส่ิงพิมพ จะไมประเมนิผูเรียนจากการทดสอบเนื้อหาสาระ
ของวิชาที่ออกแบบไปแลวเทานั้น แตรวมการประเมินดวยวาผูเรียนคือกลุมใด เปนใคร เปนอะไร อยู
ที่ไหน ทําไมจึงเรียนไดดีหรือเรียนไมไดดี หรือไมไดเลย เพื่อหาทางปรับปรุงแกไขสวนบกพรอง
ของส่ือ ทําใหส่ิงพิมพเหมาะสมยิ่งขึ้น  

3) ขัน้ทดสอบประสิทธิภาพของชุดฝกอบรม โดยกําหนดเกณฑหรือระดบัประสิทธภิาพ
ของชุดฝกอบรม ที่ชวยใหผูรับการฝกอบรมเกิดการเรยีนรูในระดับทีผู่ผลิตพึงพอใจ วาหากชุดฝก
อบรมที่ผลิตขึน้มานั้นมีคณุภาพหรือคณุคาเพียงพอทีจ่ะนาํไปใชในการอบรมครั้งตอ ๆ ไปและคุมคาที่
จะลงทุนผลิตออกมาใชเผยแพรเปนจํานวนมาก การกําหนดเกณฑการประเมินประสิทธภิาพตองกําหนด
เกณฑเปนรอยละของคะแนนเฉลี่ย โดยการประเมนิพฤติกรรมของผูรับการอบรมแบงเปน 2 ประเภท คอื 
ประเมินพฤติกรรมตอเนื่อง (ประสิทธิภาพของกระบวนการคือ คา E1) และพฤตกิรรมขั้นสุดทาย 
(ประสิทธิภาพของผลลัพธคือ คา E2) คา E1  คือ รอยละของคะแนนเฉลี่ยที่ผูใชชุดอบรมไดรับจาก
การทําแบบฝกหัดและการประกอบกิจกรรม คา E2 คือ รอยละของคะแนนเฉลี่ยที่ผูอบรมไดรับ
จากการทดสอบหลังการฝกอบรม การกําหนดเกณฑประสิทธิภาพนิยมตั้งไวคือ  90/90 สําหรับ
เนื้อหาวิชาที่เปนความรูความจํา และไมต่ํากวา 80/80 สําหรับวิชาทักษะ  

การทดสอบประสิทธิภาพตองดําเนินการเปนขั้นตอนโดยนําไปทดลองแบบเดีย่ว
กับผูอบรม 1-3 คน แลวนํากลับมาปรับปรุงใหดีข้ึน หลังจากนั้น  นําชุดฝกไปทดลองแบบกลุมกบัผู
อบรม 6-10 คน แลวปรับปรุงใหดีขึ้น คร้ังสุดทายนําไปทดลองภาคสนามกับผูอบรม 30-100 คน 
หากคา E1/E2 ยังไมถึงเกณฑที่ตั้งไวจะตองปรับปรุงและหาประสิทธิภาพซํ้าอีกครั้ง  

ในกรณีที่ประสิทธิภาพไมถึงเกณฑที่ตั้งไวเพราะมีตัวแปรที่ควบคุมไมได เชน 
ความพรอมของผูเรียน ความชํานาญในการใชชุดฝกอบรม อนุโลมใหต่าํกวาเกณฑได 2.5-5%  
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สําหรับการกําหนดเกณฑและการยอมรับประสิทธิภาพของชดุฝกอบรมมหีลักเกณฑดงันี ้
(1) สูงกวาเกณฑ คือประสทิธิภาพของชุดฝกอบรมสูงกวาเกณฑที่ตั้งไวเกนิ 

2.5 %  ขึ้นไป 
(2) เทาเกณฑ คือประสิทธิภาพของชุดฝกอบรมเทาเกณฑหรือสูงกวาเกณฑ

ไมเกิน 2.5% 
(3) ต่ํากวาเกณฑ คือประสิทธิภาพของชดุฝกอบรมต่ํากวาเกณฑแตไมต่ํากวา 

2.5% ถือวายังมีประสิทธิภาพที่ยอมรับได (ชัยยงค พรหมวงศ สมเชาวน เนตรประเสริฐ และสดุา  
สินสกุล, 2520: 52) 

3.1)  การจัดทาํแบบประเมินตนเองกอนและหลังเรียน 
แบบประเมินตนเองกอนเรยีน เปนเครื่องมือที่ใชสํารวจความรูความสามารถของผูเรียน 

เกี่ยวกับเนื้อหาสาระของหนวยกอนที่จะศกึษาหนวยนั้น ผลจากการทําแบบประเมินตนเองกอนเรยีน 
จะทําใหผูเรียนทราบวาความรูความสามารถเดิมของตนเปนอยางไร ประสบการณหรือทักษะในดาน
ใดบางที่ตนยังบกพรองอยูควรศึกษาเพิ่มเติมเพื่อเปนการเตรียมตนเองใหพรอมกอนเรียนในแตละหนวย 

แบบประเมินตนเองหลังเรียนเปนเครื่องมอืที่ใชสํารวจความกาวหนาในการเรียนรู
ของผูเรียน เมื่อส้ินสุดการเรียน ผลการทําแบบประเมนิตนเองหลังเรียนของผูเรียนจึงควรสูงกวาผล
การทําแบบประเมินตนเองกอนเรียน และตองผานเกณฑขั้นต่ํา ที่เปนเครื่องชี้วาผูเรียนเกดิการเรยีนรู
และสามารถปฏิบัติไดจริง 

แบบประเมินตนเองกอนเรียนและหลังเรียนตองสอดคลองกับวัตถุประสงคที่
กําหนดในแผนการสอนและประกอบดวยคําถามที่เทียบเคียงกันได  คําวา “เทียบเคียงกันได” ในที่นี้ 
หมายถึง คําถามขอนั้นวัดวัตถุประสงคขอเดียวกัน ภายใตเงื่อนไขการเรียนรู เนื้อหาสาระและ
รูปแบบของคําถามเดียวกัน 

3.2)  ขั้นตอนในการออกแบบประเมินตนเอง 
 ในการประเมนิผล ผูสอนจะทําการวเิคราะหวาวัตถุประสงคที่ปรากฏในเอกสาร

ทางการสอนแตละหนวยนั้นเปนการวดัพฤตกิรรมการเรียนรูของผูเรียนในระดับใด  เมื่อวิเคราะหแลวจะ
สรุปไวในตารางวิเคราะหพฤติกรรมการเรียนรู โดยจดัทํารายละเอียดแยกไวเปนหนวยๆ ตอจากนั้น เชิญ
คณะกรรมการกลุมผลิตชุดวชิาและผูรวมผลิตในฐานะที่เปนผูเขียนหนวย เขารวมประชุมชี้แจง
รายละเอียดของการสรางแบบทดสอบ ปรับจํานวนแบบทดสอบและปรับพฤติกรรม การเรียนรูใหเหมาะสม 

จํานวนแบบทดสอบและรูปแบบของแบบทดสอบที่ใชในแบบประเมินตนเอง 
ขึ้นอยูกับจํานวนวัตถุประสงคในแผนการสอน โดยหลักการแลว ตองใหผูเขียนออกแบบทดสอบ
สําหรับวัตถุประสงคทุกขอในแผนการสอนระดับตอน วัตถุประสงคที่วัดพฤติกรรมความจํา หรือ
ความเขาใจ อาจออกแบบทดสอบเพียงขอเดยีวตอวัตถุประสงคหนึ่งขอก็เพยีงพอแลว แต
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วัตถุประสงคที่วัดพฤติกรรมขั้นสูง เชน การนําไปใช การวิเคราะห การสังเคราะหและการประเมิน 
ควรออกแบบทดสอบมากกวา 1 ขอ เพือ่ใหแนใจวา แบบทดสอบเหลานั้นเปนตวัแทนของเนื้อหา
และพฤติกรรมที่กําหนดไวได 

รูปแบบของแบบทดสอบที่ใชวัดความรู แบงไดเปน 2 ประเภทตามลักษณะการตอบ 
คือ   แบบทดสอบที่ผูเรียนตองเขียนคําตอบดวยตนเอง ไดแก แบบทดสอบแบบเตมิคําตอบสั้นและ
แบบเขยีนตอบยาว  และแบบทดสอบที่ผูเรียนเลือกคําตอบจากตวัเลือกทีก่ําหนดให ไดแก แบบทดสอบ
แบบ ถูก-ผิด แบบ จับคู และแบบเลือกคําตอบจากตัวเลือกหลายตวั 

รูปแบบของแบบทดสอบที่นิยมใช คือ แบบเลือกคําตอบจากตัวเลือกหลายตัว และ
แบบเขียนตอบยาว การเลือกรูปแบบประเมินตนเอง จึงอาจทําได 3 แนวตามความเหมาะสม ดังนี ้

(1) ใชแบบทดสอบแบบเลือกตอบลวนสําหรับหนวยที่เนนการพัฒนา
พฤติกรรมผูเรียนตั้งแตข้ันความจําไปจนถึงการวิเคราะห แนวทางนี้จะไดแบบประเมินที่มีจํานวน
แบบทดสอบมากขอ จึงวดัไดครอบคลุมเนื้อหาและพฤตกิรรมของทั้งหนวยได 

(2) ใชแบบทดสอบแบบตอบยาวลวนสําหรับหนวยที่เนนการพัฒนา
พฤติกรรมผูเรียนดานสังเคราะหและการประเมินเปนสําคัญ เพื่อตองการใหแบบประเมินตนเอง
วัดไดครอบคลุมเนื้อหาและพฤติกรรม ควรเขียนแบบทดสอบหลายขอ มีประเดน็ในการถามชัดเจน 
มีแนวตอบที่ครอบคลุมที่ผูเรียนสามารถตรวจคําตอบดวยตนเอง ระวังอยาใหคําถามในแบบประเมนิ
ซํ้าหรือถามประเด็นเดยีวกันกับกิจกรรมทายเรื่อง จะทาํใหผูเรียนไมอยากตอบและผลการประเมิน
ขาดความเที่ยง 

(3) ใชแบบทดสอบแบบเลือกตอบผสมกับเขียนตอบยาว ถาเนื้อหาสาระ
พฤติกรรมที่ตองการพัฒนาใหเกิดกับผูเรียน มีขอบขายครอบคลุมตั้งแตการใหขอมูลขอเท็จจริง 
หลักการ ทฤษฎี การประยกุตใช ไปจนถึงการเสนอความคิดใหม ผลงานใหม และการประเมินคุณคา
ความคิดและผลงาน กรณีเชนนี้สามารถสรางแบบประเมินตนเองใหม ี 2 สวน คือ สวนแรกเปน
แบบทดสอบแบบเลือกตอบที่ใชวัดพฤติกรรม ความจํา ความเขาใจ การนําไปใช สวนหลังเปน
แบบทดสอบแบบเขียนตอบยาวที่ตองการใหผูเรียนแสดงความสามารถในการบูรณาการ หลักการ ทฤษฎี 
เปนความคิดใหม ผลงานใหม แลวเสนอความคิดหรือผลงานนั้นอยางเปนระบบ 

สรุปขั้นตอนการพัฒนาชุดฝกอบรมแบบประมวลสาระได 3 ขั้นตอนคือ ขั้นวางแผน 
ออกแบบและพัฒนา โดยเริ่มจากการกําหนดวัตถุประสงค การวิเคราะหเนื้อหาสาระและประสบการณ
ออกเปนหนวย  กําหนดวตัถุประสงคแตละหนวยยอย กาํหนดเนื้อหาสาระแตละหัวเร่ือง กิจกรรมที่
สอดคลองกับวัตถุประสงคเชิงพฤตกิรรม และแนวทางประเมินผล  ขั้นการผลิต  คัดเลือก จัดทําสื่อที่จะ
ใชในการถายทอดเนื้อหาสาระ โดยพิจารณาวาสื่อสามารถสนองตอบวัตถุประสงคการฝกอบรม  
เหมาะสมกับผูรับการฝกอบรมและประสบการณเดิม มีความเปนรูปธรรมสูง และพอหาได ขั้นทดสอบ
ประสิทธิภาพของชดุฝกอบรม โดยกําหนดเกณฑประสิทธิภาพของกระบวนการ (E1) และ
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ประสิทธิภาพของผลลัพธ (E2) โดยสวนใหญกําหนดไมต่ํากวา 80/80  ซ่ึงมีขั้นตอนทดสอบ 3 
ขั้นตอนคือนําไปทดลองแบบเดี่ยวแลวนํากลับมาปรับปรุง นําไปทดลองแบบกลุมแลวปรับปรุงใหดี
ขึ้น และนําไปทดลองภาคสนาม หากคา E1/E2 ยังไมถึงเกณฑที่ตั้งไวจะตองปรับปรุงและหา
ประสิทธิภาพซ้ําอีกครั้ง ในการประเมนิประสิทธิภาพของผลลัพธจะประเมนิโดยหาคารอยละของ
คะแนนเฉลี่ยหลังศึกษาชุดฝกอบรม  

3. การประเมินผลการฝกอบรม  
 การประเมินผลการฝกอบรมมีเปาหมาย เพือ่ทราบวาผลการฝกอบรมบรรลุวัตถุประสงคตาม

ที่ตั้งไวหรือไม มากนอยเพยีงใด ถาผิดพลาด เกดิจากสาเหตุใด สามารถนําไปปรับปรุงแกไขในการ
ดําเนินงานครั้งตอไป และสามารถทราบจุดดี จุดดอยในการถายทอด และการรับรู เพื่อชวยในการ
ตัดสินใจวาควรมีการอบรมตอไปหรือไม บอยเพยีงใด คาใชจาย และความคุมทุนในการอบรมเปนอยางไร  

3.1 ขั้นตอนการประเมินผลการฝกอบรม 

 Kirkpatrick (1967: 88)ไดแบงการประเมินออกเปน 4 ขั้นตอน คือ 
1) การประเมินปฏิกิริยาผูเขารับการอบรมวามทีัศนคติอยางไร ควรเปนคําถามปลายเปด 

เพื่อ ใหผูเขาอบรมตอบไดตรงกับความคิดเห็น 
2) การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการอบรมวาสามารถนําไปประยุกตใชไดมาก

นอยเพยีงใด 
3) ประเมินพฤตกิรรมของผูเขารับการอบรม ซ่ึงมีแนวคิดคอื  

3.1) การประเมินผลควรประเมินทั้งกอนและหลังการอบรม 
3.2) ประเมินความเห็นในการปฏิบัติงานจากผูเขารับการอบรม ผูบังคับบัญชา 

ผูใตบังคับบัญชา  กลุมบุคคลอื่นที่คุนเคยกับการปฏิบัติงานของผูเขารับการอบรม 
3.3) การประเมินผลที่เกิดกับองคการ เปนการประเมินในผลรวมวาการอบรม

นั้นสงผลตอวัตถุประสงคขององคการที่ตั้งไวหรือไม  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2537: 147 – 150) ไดจําแนกการประเมินผลเปน 5 ระดับ
สําคัญ คือ 

 ระดับที่ 1 ระดับปฏิกิริยา เปนความคาดหวังระหวางการฝกอบรม ตองการใหผูรับการ
ฝกอบรมเกิดความรูสึกที่ดีตอการฝกอบรม เชน รูสึกชอบในเนือ้หาสาระที่ไดจากการฝกอบรม 
วิธีการฝกอบรมที่วิทยากรนําเสนอ  รูสึกประทับใจสื่อที่ใชในการฝกอบรม  พอใจที่เนื้อหาตรงกับ
ความตองการ  และพอใจที่เนื้อหาสามารถนําไปปฏิบัติได  เปนตน 

 ระดับที่ 2 ระดับการเรยีนรู เปนความคาดหวังระหวางการฝกอบรม ตองการใหผูรับการ
ฝกอบรมเกิดการเรียนรู หรือความสามารถในการทํางานที่ไดรับมอบหมายไดอยางถูกตองตามที่
องคกรกําหนด ไดแก การเรยีนรูดานพุทธิพิสัย จิตพิสัย และทักษะพิสัย 
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ระดับที่  3  พฤติกรรมที่คาดหวังระดับการเปลี่ยนพฤติกรรม เปนความคาดหวังที่ตองการให
ผูรับการฝกอบรม นําความรูความสามารถที่ไดรับจากการฝกอบรมมาปฏิบัติจริงในสถานการณ
ที่ทํางานของตน 

ระดับที่ 4 เปนพฤติกรรมที่คาดหวังระดับการเปลี่ยนพฤติกรรมการทํางานของผูรับการ
ฝกอบรมที่ไดรับจากการฝกอบรม 

ระดับที่ 5 เปนพฤติกรรมที่คาดหวังระดับบรรลุปณิธานสูงสุดขององคกร ความคาดหวัง
ระดับนี้เปนผลกระทบจากการเปลี่ยนพฤตกิรรมที่ทําใหบรรลุปณิธานสูงสุดขององคกร  

สรุปไดดังแผนภาพที่ 5 
 

ระดับที่ 5 ระดับบรรลุปณิธานสูงสุดขององคกร 
ระดับที่ 4 ระดับการเปลีย่นพฤติกรรมองคกร  

ระดับที่ 3 ระดับการเปลีย่นแปลงพฤตกิรรม 
ระดับที่ 2 ระดับการเรียนรู 

ระดับที่ 1 ระดับปฏิกิริยา 
 
  

แผนภาพที่ 5 แสดงระดับของพฤติกรรมที่คาดหวังหลังการฝกอบรม 

จากแผนภาพที่ 5 ส่ิงที่ตองประเมินเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ระหวางการฝกอบรม ไดแก ระดับที่ 1 
และ 2 สวนระดับที่ 3, 4 และ 5 เปนสิ่งที่ตองประเมินและติดตามหลังการฝกอบรม 

โดยเครื่องมือที่ใชในการรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของการฝกอบรมอาจเปน
แบบทดสอบที่วัดความรู จะเปนอัตนัย หรือแบบปรนัย ชนิดเลือกตอบ แบบจับคู แบบถูก – ผิด 

แนวทางการประเมินสามารถใชไดทั้งแบบยึดเกณฑ ยดึกลุม และยึดเกณฑและยึดกลุม การ
ประเมินยดึกลุมจะใชมาตรฐานของกลุม   

ชาญชัย ลวิตรังสิมา และเชิดวิทย ฤทธิประศาสน (2520: 199-201) กลาวถึงเทคนคิในการ
เก็บรวบรวมขอมูลเพื่อการประเมินผลการฝกอบรมไว 3 วิธีคือ วิธีการสังเกต โดยมหีลัก ตองรูวาจะ
สังเกตอะไร แงใด ตองสังเกตทุกลักษณะของเรื่องนั้น ๆ และตองมีความเที่ยงตรง   วิธีการสอบถาม  
โดยการสัมภาษณและการสอบถาม และวิธีการวัดผล โดยวิธีทดสอบทั้งขอเขียนและสอบปากเปลา
เพื่อวัดความรูที่ไดจากการอบรม หรืออาจใชวิธีการสํารวจตนเอง ซ่ึงไวใชวัดดานบุคลิกภาพ ความ
สนใจ ทัศนคติ  วิธีใหแสดงตนออกมา ใชวัดทางบุคลิกภาพ และวิธีสังคมมิติ ใชวดัสถานภาพทาง
สังคมของบุคคลในหมูคณะวาใครเปนทีน่ยิมชมชอบ หรือนาเชื่อถือมากที่สุด ปานกลาง หรือต่ํา  
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3.2 การสรางเครื่องมือเพื่อการประเมินการฝกอบรม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช(2537: 
130–132) อธิบายวา โดยท่ัวไปกระบวนการสรางเครื่องมือจะมี 6 ขั้นตอนคือ 

ขั้นที่ 1 เปนการกําหนดสิ่งที่ตองการวัด  บางครั้งสิ่งที่วัดนั้นเปนผลงานดานบริหาร บริการ 
และวิชาการ การพัฒนาหลกัสูตร การวางแผนงานการฝกอบรม  บางครั้งสิ่งที่วัดนั้นจะเกดิในชวง
กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรม 

ขั้นที่ 2 กําหนดชนิดของเครื่องมือ  เชน แบบทดสอบ แบบสอบถาม แบบสังเกต  แบบสัมภาษณ 
เปนตน 

ขั้นที่ 3 ดําเนินการสรางเครื่องมือ  โดยอาศัยความรวมมือจากผูเชี่ยวชาญ 2 กลุม ไดแก (1) 
ผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหาของสิง่ที่จะวดั และ (2) ผูเชี่ยวชาญดานการวัด เพื่อใหคําแนะนําเกีย่วกับ
เทคนิคการสราง การวิเคราะหและการทดสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือ 

ขั้นที่ 4 วิเคราะหและพัฒนาคุณภาพของเครื่องมือ  เพื่อทดสอบวามีคุณภาพตามมาตรฐาน
ของเครื่องมือแตละชนิดหรือไม ทําได 2 วิธี ไดแก (1) ใหผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหาและเทคนิคการวัด
ประเมินเปนผูวิเคราะห หรือ (2) ผูประเมินเองนําเครื่องมือนั้นไปทดลองใชกับกลุมที่คลายกับกลุม
ตัวอยาง แลวนําผลการทดลองมาวิเคราะห แลวปรับปรุงจนเครื่องมือนัน้มีคุณภาพ ทั้งเรื่องความเทีย่ง 
และความตรง  

ขั้นที่ 5 การสรางเกณฑในการแปลความหมายคะแนน  หากนาํเครื่องมือไปใช และผูตอบ
ทําคะแนนไดเชนนั้น จะหมายความวาอยางไร เกณฑการแปลความหมายคะแนนมี 2 ประเภท ไดแก 
(1) เกณฑที่อิงกลุมบุคคลเรียกเกณฑปกต ิ  (norm) และ (2) เกณฑที่อิงสมรรถภาพ (competency) ที่
ผูตอบจะตองมีมากนอยเพียงใดจึงอยูในเกณฑการยอมรับวาบรรลุวัตถุประสงค 

 ข้ันที่ 6 การเขียนคูมือการใชเครื่องมือ คําแนะนําเกีย่วกับเครื่องมือ ขั้นตอนการนําเครื่องมือ
ไปใชทําไดอยางไร และการแปลความหมายของคะแนนมีอยางไร  

การประเมินผลที่ดี จะตองมคีุณลักษณะ 5 ประการ คือ ความตรง (validity) ไดประเมินใน
ส่ิงที่ตองการวดัโดยแทจริง  ความเที่ยง (reliability) ไดประเมินอยางถูกตอง เกิดความคลาดเคลื่อน
นอยที่สุด  ความเปนปรนยั (objectivity) ประเมินอยางตรงไปตรงมา ปราศจากความลําเอียงใด ๆ  
ความสะดวกและประหยัด คุมคากับการลงทุนเทาที่มีอยู  และความรวดเร็วไมชักชา ตองดําเนินการ
และทําใหปรากฏโดยเร็ว 

สรุปไดวาการประเมินผลการฝกอบรมมี 4 ระดับคือ ปฏิกิริยาของผูรับการอบรม  ผลสัมฤทธิ์การ
เรียนรู  ผลตอการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูรับการฝกอบรม และผลตอองคการ  ซ่ึงอาจใชเทคนิค
ประเมินโดยการสังเกต สอบถาม สัมภาษณ และวัดผล การสรางเครื่องมือเพื่อการประเมนิการฝกอบรม มี 
6 ขั้นตอนคือ กําหนดสิ่งที่ตองการวัด กําหนดชนิดของเครื่องมือ  สรางเครื่องมือ  วิเคราะหและพัฒนา
คุณภาพของเครื่องมือ การสรางเกณฑในการแปลความหมายคะแนน  เขียนคูมือการใชเครื่องมือ ซ่ึงการ
ประเมินผลที่ดตีองมีความตรง ความเที่ยง เปนปรนัย สะดวกประหยัด และรวดเรว็ 
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ตอนที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี การบริหารการเงินและสินทรัพยโดยท่ัวไป 
1. ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารการเงินและสินทรัพย 

 การบริหารการเงินและสินทรพัย หมายรวมถึง การวางแผนจัดหา จัดสรร การดําเนินการใชเงิน
และสินทรัพยอยางมีประสิทธิภาพและประหยัด รวมถึงการนํากลับไปลงทุนใหม หรือการบริหาร
ใหเกดิประโยชนเพื่อเพิ่มมูลคาใหกับองคกร นอกจากนี้งานการเงินเปนเรื่องเกี่ยวกบัขอมูลที่เปน
ตัวเลข ซ่ึงตองเกี่ยวของอยางใกลชิดกับการบันทึกจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ คือการบัญชีและการ
จัดทํารายงานการเงิน การตดิตามควบคุม ตรวจสอบการใชเงินและสินทรัพย และการประเมินผลวา
บรรลุจุดมุงหมายทางการเงนิ และเปาหมายขององคกรหรือไม เพียงใด  

เปาหมายขององคกรโดยทั่วไป 
ในการบรหิารการเงิน จําเปนตองเขาใจวาเปาหมายขององคกรโดยภาพรวมเปนเชนไร เพื่อให

การบริหารจัดการนั้นเปนไปตามเปาหมายที่ไดตั้งไว ซ่ึง Schall และ Halley (1991: 3) ไดกลาววา
ผูบริหารการเงินตองเขาใจชดัเจนในเปาหมายขององคกร โดยปกติแลวเปาหมายที่สําคัญคือการเพิ่ม
คาสูงสุดใหกับผูถือหุน แตในปจจุบันองคกรตางๆ ตองคํานึงถึงการประหยัดพลังงาน การ
ทําลายมลภาวะใหนอยที่สุด ซ่ึงปจจุบันนีน้อกจากเปาหมายคือความมัง่คั่งทางธุรกิจแลว องคกรยงั
ตองมีเปาหมายการรับผิดชอบตอสังคมอีกดวย เพื่อการเจริญเติบโตในระยะยาว 

Eugene F. Brigham (1992: 14) ไดกลาววาเปาหมายองคกรธุรกิจอนัดับแรกคือเพิ่มความมั่งคั่ง
สูงสุดแกผูถือหุน โดยความหมายคือการพยายามเพิ่มมูลคาหุนสามัญขององคกร แตยงัมีเปาหมายอืน่ ๆ 
คือ การทําใหพนักงานไดรับสวัสดิการทีด่ี การเปนสมาชิกที่ดีของชมุชนและสังคม แตเปาหมายที่
สําคัญที่สุดในองคกรสวนใหญก็ยังเปนการเพิ่มมูลคาสูงสุดแกผูถือหุนนั่นเอง 

อมรศรี วัชรพิบูลย (2539: 1)      ไดกลาวถึงเปาหมายขององคกรทางธุรกิจ ไดแก ความสามารถ
ในการหากาํไร  ความเจริญเติบโตของกิจการ  ความมั่นคงของฐานะทางการเงิน  การลด
ตนทุนใหต่ําทีสุ่ด ความเปนผูนําในผลิตภัณฑ คุณภาพของสินคาหรือบริการ ความรับผิดชอบตอ
ส่ิงแวดลอม และการใหบริการแกสังคม 

โดยสรุปเปาหมายที่สําคัญขององคกรจะครอบคลุมเรื่องการเพิ่มมูลคาสูงสุดใหกับผูถือ
หุน ความเปนผูนําในอุตสาหกรรม ความเจริญเติบโตของกิจการ และความมัน่คงของฐานะทาง
การเงิน การลดตนทุนใหต่ําที่สุด และยังตองคํานึงถึงความรับผิดชอบตอสังคมและสิ่งแวดลอม เชน
การประหยัดพลังงาน การทําลายมลภาวะใหนอยที่สุดหรือไมทําลายเลย อีกดวย 

จุดมุงหมายในการบริหารงานการเงิน  
เพชรี ขุมทรัพย (2529: 6)  กลาววาจุดมุงหมายทางการเงินขององคกร มักจะเนนทีก่าํไร นัก

ธุรกิจจํานวนมากมีความเชื่อวา ความสําเร็จจะเกิดขึ้นกต็อเมื่อสามารถทําใหธุรกิจมรีายไดมากที่สุด
เทาที่จะเปนไปได ในขณะเดียวกันพยายามทําใหมีคาใชจายนอยที่สุด จะทําใหธุรกิจไดกําไรสูงสุด 
(profit maximization) 
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สําหรับธุรกิจในยุคแรก ๆ การบริหารการเงินจะมุงเนนทีก่ารหาเงินทนุ เพื่อนํามาใชในการ
ดําเนินกิจการ เมื่อหนวยงานที่มีขนาดใหญขึ้น จะมุงเนนที่การใชเงินทนุและทรัพยสินตางๆ  เพื่อให
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีการบริหารสินคาคงคลัง การบริหารเงินทุนหมุนเวยีน การบริหารการ
ส่ังซ้ือสินคา เปนตน ตอมาเมื่อมีการขยายตัวมากขึ้นความสนใจขยายไปสูเร่ืองการลงทุนในตลาด
เงินตลาดทุน เพื่อใหบรรลุเปาหมายของการบริหารการเงินทางธุรกิจคือ การเพิ่มมูลคาของธุรกิจอัน
จะนําไปสูความมั่งคั่งมากขึ้นของผูถือหุน โดยมีวิธีการที่จะบรรลุเปาหมายดังตอไปนี้คือ   

1. การเพิ่มกําไร  
2. การขยายกิจการใหเจริญเติบโต  
3. การสรางความมั่นคงทางการเงิน  
4. การลดตนทุนในการดําเนินการใหต่ําที่สุด  
5. การเปนผูนําในสินคาและบริการเดียวกัน 
6. การพัฒนาคุณภาพของผลิตภัณฑ 
7. ความรับผิดชอบตอส่ิงแวดลอม 
8. การใหบริการแกสังคม 
9. การลดข้ันตอน กระบวนการทํางานใหส้ันลง แตคงไวซ่ึงความมีประสิทธิภาพ 
10. การลดความผิดพลาด 

จากวิธีการใหบรรลุวัตถุประสงคขององคกรดังกลาวขางตน เราสามารถนํามากําหนด
เปนจุดมุงหมายทางการดําเนินงานทางการเงินซึ่งสรุปไดคือ การเพิ่มกําไร การลดตนทุน การ
เพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานโดยการลดขั้นตอนที่ยุงยากซ้ําซอน การใหบริการที่สะดวก
รวดเร็วแตใหเกิดความผิดพลาดนอยที่สุด เปนตน หลังจากนัน้จึงนําไปกําหนดเปนนโยบายทาง
การเงิน และแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการทางการเงินตอไป 

2. หนาท่ีผูบรหิารในการบรหิารการเงิน  
งานการเงินถือเปนงานที่มีความสําคัญอยางยิ่งงานหนึ่ง ซ่ึงในการบริหารการเงนิผูบริหาร

จําเปนตองทราบถึง หนาที่ทีชั่ดเจน   Block และ Hirt (1997: 5)   กลาววาการเงินเปนเรื่องที่เกี่ยวของ
และมีความสมัพันธกับเศรษฐศาสตรและการบัญชี  ในทางเศรษฐศาสตร งานการเงินเปนเรื่องทีต่อง
ตัดสินใจในเรือ่งของการวิเคราะหความเสี่ยง  ทฤษฎีราคา   ความสัมพันธของอุปสงคและอุปทาน 
การวิเคราะหผลตอบแทน เปนตน สวนงานบัญชีเปนเรื่องเกี่ยวกับขอมูลทางการเงินที่จัดทําในรปู
ของงบกําไรขาดทุน งบดุล และงบกระแสเงินสดเปนตน ซ่ึงผูจัดการทางการเงินตองสามารถแปล
ความหมายและใชขอมูลเหลานี้ในการจัดสรรทรัพยากรทางการเงิน เพื่อใหไดผลตอบแทนที่ดีที่สุด
ในระยะยาว นอกจากนี้ยังตองประสานกับผูจัดการฝายตาง ๆ คือ ฝายขาย ฝายผลิต ฝายวิจยั และฝาย
จัดการในการวางแผนกลยุทธ 
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Shall,Lawrence D. and Haley,Charles W.(1991: 10-11) กลาววาผูจดัการการเงินมีหนาที่ ดงันี้  
1. การจัดการทางการเงินและการลงทุน (financing and investing) การจัดหา

เงิน ดูแลเงนิสดและสภาพคลองของกิจการ การจัดหาทนุเพิ่มเมื่อตองการ และการนาํเงินไปลงทุน  
2. การบัญชีและการควบคุม (accounting and control) การบันทึกทางการเงิน การ

ควบคุมกิจกรรมทางการเงิน การประเมินผลงานเทียบกับแผนงาน การจายเงินเดือน ภาษี การจัดการ
สินคาคงเหลือ สินทรัพยถาวร  

3. การพยากรณ และการวางแผนระยะยาว (forecasting and long-run planning) 
การพยากรณตนทุน สภาพของตลาดเงินทนุ เงินทุนที่ตองการ ผลตอบแทนทางการลงทุนที่ตองการ 
ความตองการของสินคาที่จําหนายการใชขอมูลในอดีตมาพยากรณการดําเนินงานในอนาคต 
เชนแผนการบริการ และแผนการใชเงนิสด 

4. การตั้งราคา (pricing) การกําหนดนโยบายราคาและกําไร 
5. หนาที่อ่ืน (other functions) การบริหารหนีสิ้น ประกันภัย เปนตน 

Brealey, Richard A.,Myers, Stewart C.and Marcus, Alan J.(1995: 7) ไดเขียนแผนภาพที่
แสดงหนาที่ผูจัดการทางการเงินในการบริหารจัดการองคกร ซึ่งอธิบายไดวาผูจัดการการเงินตอง
จัดหาเงนิมาลงทุน โดยอาจขายหลักทรัพยหรือสินทรัพยทางการเงิน (financial assets) โดยมีภาระ
ผูกพันในการจายคืนดอกเบีย้และเงนิตน เมื่อไดเงินทุนมาแลวจึงนําไปจัดหาสินทรัพยแท ซ่ึงรวมถึง
สินทรัพยที่เปนตัวเงนิและไมใชตัวเงนิ เชน บุคลากร หรือสิทธิบัตรตางๆ มาบริหารดําเนินงานผลิต
สินคา บริการ และขายสินคาบริการ ที่ไดจากสินทรัพยแทนั้น และไดเงินกลับมา โดยหากกิจการ
บริหารงานด ี จะไดรับเงนิตอบแทนมากกวาเงนิทุนที่หาเขามา ทําใหมีเงินสดกลบัคืนแกนกัลงทุน
หรือแหลงเงินทุน  รวมทั้งการนํากลับไปลงทุนใหมในการดําเนินงาน ซ่ึงอธิบายไดดังแผนภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แผนภาพที่ 6 แสดงหนาที่ของผูจัดการทางการเงิน 

การดําเนินงานขององคกร 
(รวมท้ังสินทรัพยแท) 

 ผูจัดการ 
การเงิน 

จัดหาเงินทุนโดยการขาย
หลักทรัพยทางการเงิน 

 1 
ตลาดทุน  
(นักลงทุนซื้อหลักทรัพย 
ทางการเงิน)  

เงินสดกลับสู นักลงทุน 

4a 

 4b 
 3 

ไดรับเงินสดจากการ
ดําเนินงาน 

เงินสดถูกนํากลับมา
ลงทุนใหม 

 2 

ลงทุนดําเนินงานกิจการ
ขององคกร 

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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จากหนาที่ดังกลาวนําไปสูการตัดสินใจที่สําคัญใน 1) การตัดสินใจเพื่อใหมีสินทรพัย ใน
สัดสวนที่เหมาะสมวาควรจะลงทุนเทาใด และในรายการอะไรบาง เรียกวา การตัดสินใจงบประมาณทุน 
(capital budgeting decision) โดยจะตองคํานึงถึงผลตอบแทนที่ไดรับในปจจุบันแลว ยังตองคํานึงถึง
ระยะเวลาในการไดรับผลตอบแทนนัน้ดวยวานานเพยีงใด หรือจะไดรับเพียงชวงสั้น ๆ เทานั้น และ     
2) การจัดหาเงนิทุนเพื่อใชในการลงทุนในสินทรัพยที่แทจริง (financial decision)ในการจะไดมาซึ่ง
เงินทุนนัน้ตองตัดสินใจตอไปวา จะนําเงินทุนมาจากแหลงใด โครงสรางทุน (capital structure) ซ่ึง
เปนสวนประกอบของแหลงเงินทุนระยะยาวจะเปนอยางไร   โดยแหลงที่มาของเงินทุนคือ
ตลาดเงิน ( financial market)   

 เพชรี ขุมทรัพย (2529: 1) ไดสรุปหนาที่ความรับผิดชอบของผูจัดการทางการเงนิไว คือ 
การศึกษาถึงการไดมาของเงินทุน (acquisition of funds) และการใชไปของเงินทนุ (used of  funds) 
เพื่อใหองคกรไดรับผลประโยชนสูงสุด ซ่ึงผูบริหารการเงินที่ประสบความสําเร็จคือผูที่ตอบคําถาม 
3 ประการ ตอไปนี้  

“ คําถามที่ 1. ธุรกิจควรมีขนาดเทาใดจึงเหมาะสม ควรนําเงินมาลงทนุเทาใด และอัตราการ
ขยายตวัควรเปนเทาใด  

คําถามที่ 2. เงินที่นํามาลงทุนนั้นควรลงทุนในสินทรัพยใด จํานวนเทาใด สัดสวนที่
เหมาะสมคือเทาใด  

คําถามที่ 3. แหลงที่มาของเงินทุนควรมาจากที่ใดบาง  จาํนวนเทาใด โครงสรางเงินทุนควรมี 
สัดสวนอยางไร โครงสรางทางการเงิน (financial structure) ของธุรกิจซึ่งประกอบดวยหนี้สินระยะ
ส้ัน หนี้ระยะยาว และสวนของผูถือหุนนั้นเหมาะสมหรอืไม ธุรกิจจะจัดหาเงนิทุนโดยวิธีใด และ
อยางใด ถาเปนการลงทุนในสินทรัพยหมุนเวยีน สวนที่เปล่ียนแปลงไปตามฤดูกาล ก็ควรที่จะจดัหา
ทุนโดยการกอหนี้ระยะส้ัน ถาธุรกิจจัดหาเงินทุนไมเหมาะสม เปนตนวากูยมืเงนิระยะยาวเพือ่มา
ลงทุนระยะสัน้ ผลก็คือธุรกิจนั้นกอภาระผูกพันขึ้นมาโดยไมจาํเปน ทําใหธุรกิจตองเสียดอกเบีย้เปน
ประจําทุกป ในทางตรงกันขามถาธุรกิจกูยืมระยะสั้นเพื่อมาลงทุนในสินทรัพยถาวรแลวธุรกิจนัน้
จะตองประสบปญหาทางการเงินเมื่อธุรกิจนําเงินมาลงทุนในสินทรัพยตาง ๆ ส่ิงที่ธุรกิจนั้นไดรับ
หรือคาดหวังจะไดรับก็คือ ผลตอบแทนจากการลงทุนในสินทรัพยเหลานั้น ขณะเดียวกันเงนิทุนที่
ไดมานั้นจะตองจายคาใชจายในรูปแบบตาง ๆ  คาใชจายที่จายไปนีเ้ปนคาตอบแทนใหแกเจาของ
เงินทุน เชน จายดอกเบีย้ใหแกเจาของเงินใหกู จายเงินปนผลใหแกผูถือหุนบุริมสิทธิ เมื่อเสีย
คาตอบแทนใหกับเจาของดงักลาวเรียบรอยแลว ผลตางที่ไดก็คือกําไรที่ผูถือหุนสามัญไดรับหรือที่
เรียกวา กําไร สวนผูถือหุนสามัญ ถาไดมากผูถือหุนยอมจะพอใจ” 

สังวร ปญญาดิลกและคณะ (2529: 17) ไดสรุปงานหนาที่ทางการเงินดังตารางที่ 1  
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ตารางที่ 1 แสดงการจัดสวนงานในหนาที่งานการเงินตามขนาดของธุรกิจ 
 ขนาดของธุรกิจ  หนาที่งานการเงิน 
ใหญมาก ใหญ กลาง เล็ก 

สวนงานยอยเบื้องตน 

การบัญชีและการควบคุม 
การวิเคราะหราคา 
การวางโปรแกรมการดําเนินงาน 
การจัดหาสินทรัพย  
การวางแผน 
การวิเคราะหทางการเงิน 
การวิเคราะหกําไร  
การวางแผนและการพยากรณกําไร 
การงบประมาณและการวัดผล 
ระบบบัญชีทั่วไปและการบัญชีตนทุน 
ตนทุนการผลิต 
ตนทุนคนควาและวิจัย 
ตนทุนดําเนินงานและจําหนาย 
เงินเดือน 
การบันทึกเวลาทํางาน 
ภาษี 
การเก็บขอมูลทางการบัญชีและการ 
สื่อสารขอมูล 
การตรวจสอบบัญชีทั่วไป 

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

 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
/ 

 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
/ 

 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
 
/ 
 

 
 
 
การวิเคราะห 
การดําเนินงานและการ
วางแผนงบประมาณ 
 
 
 
การบัญชีและตนทุน 
 
 
 
 
 
 
การบัญชีและ 
การเก็บขอมูล 

การเงินหรือการคลัง 
การใหสินเชื่อและเรียกเก็บเงิน 
การประกันภัยและเงินรางวัล 
การจัดการเงินสด 
การรับและจายเงินสด 
การจัดการหลักทรัพยเปลี่ยนมืองาย 
การติดตอกับธนาคาร 
การวางแผนเงินทุน 
การจัดการเงินทุน 
การวิเคราะหโครงการลงทุน 

 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 

 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 

 
/ 
/ 
 
 
/ 
 
 
 
/ 

 
/ 
/ 
 
 
 
 
/ 

 
ใหสินเชื่อและเก็บเงิน
ประกันภัยและพิจารณา
เงินรางวัล 
 
 
 
การคลัง 
 

ที่มา: สังวร ปญญาดิลกและคณะ.  การเงินธุรกิจ.  กรุงเทพมหานคร.  โรงพิมพจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย.  2529.  หนา 17.  
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จากตารางที่ 1 แสดงการจดัสวนงาน ซ่ึงมีผลตอการจดับุคลากรเขารับผิดชอบในแตละหนาที่
งาน โดยสรุปไดวา งานการเงินแบงเปน 2 กลุม หลัก ๆ คือ งานบญัชีและการควบคุม  และงาน
การเงินหรือการคลัง โดยการจัดสวนงานของธุรกิจขนาดเลก็ งานบัญชีและการคลังจะมหีนาที่วเิคราะห 
การดําเนินงานและการวางแผนงบประมาณ  การบัญชีตนทุน และการบญัชีเก็บขอมูลเทานั้น และงาน
การเงินจะมีหนาที่คือ ใหสินเชื่อและเก็บเงิน การประกนัภัยและพจิารณาเงินรางวัล และงานเกี่ยวกับ
การคลัง ซ่ึงอาจมีเจาหนาที่เพียง 1 ทานรบัผิดชอบทุกอยางเกีย่วกับการคลัง ขณะที่ธุรกิจขนาดกลาง 
งานบัญชีและการควบคุมจะแบงเปน 6 หนาที่ คือ งานวิเคราะหราคา และงานจัดหาสินทรัพยรวม
เปนงานในหนาที่เดียวกัน  งานวางแผนและวิเคราะหกําไร รวมเปนหนาที่เดียวกัน งานระบบบัญชแีละ 
บัญชีตนทุนเปน 1 งาน งานเกี่ยวกับภาษี การบันทึกเวลาทํางาน การเกบ็ขอมูลและสื่อสารขอมูล รวม
เปนงานหนาทีเ่ดียวกัน ขณะที่ธุรกิจขนาดใหญมาก จะมหีนาที่ละเอยีดแบงยอยออกไปมาก และควร
มีบุคลากรรับผิดชอบแตละหนาที่งานชดัเจน  

Van Horne (1995: 5)    ไดกลาวถึงหนาที่ทางการเงินวาจะตองเกี่ยวของกบัการตัดสินใจ ใน 3 
เรื่องหลัก ๆ คือ  

1. การตัดสินใจในการลงทนุ (investment decision) ซ่ึงเปนหนาที่ที่สําคัญที่สุด เพราะเปน
เรื่องเกี่ยวกับการเพิ่มคาใหกับกิจการเปนการตัดสินใจลงทนุ ซ่ึงรวมถึงการตัดสินใจเกี่ยวกบัจํานวน
สินทรัพยที่มีอยูทั้งหมดในสดัสวนที่เหมาะสม และบริหารสินทรัพยอยางมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้
ตองตัดสินใจเลือกที่จะนําไปลงทุนใหมตอไป  

2. การตัดสินใจทางการเงิน (financial decision) เปนการตัดสินใจในเรือ่งโครงสรางของ
เงินทุน แหลงที่มาของเงินทุนระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว โดยตองตัดสินใจภายใตความเสี่ยงทาง
การเงินของแตละทางเลือก 

3. การตัดสินใจเงนิปนผล (dividend decision) เปนการตัดสินใจในการจายผลตอบแทนแกผู
ถือหุนเปนเงนิสดหรือเปนการออกหุนเพิ่มเติม ตองคํานึงถึงตนทุน คาเสียโอกาส ซ่ึงตองสัมพันธกับ
การตัดสินใจทางการเงิน 

สุมาลี จวิะมิตร (2544: 7) ไดสรุปหนาที่ทางการเงนิของหนวยงานธุรกจิ ไว 3 ประการ คือ 
1. หนาที่การวางแผนทางการเงนิ โดยมีสวนรวมในการวางแผนธุรกิจขององคกรและนาํ

แผนธุรกิจนั้นมาเปนแผนทางการเงินตอไป ซ่ึงตองมีความรูความเขาใจในการวเิคราะหทางการเงนิ 
การวางแผนกําไร การพยากรณทางการเงนิ การจัดทาํงบการเงนิและงบกระแสเงนิสดโดยคะเน 

2. หนาที่ในการบริหารสินทรัพย หรือจัดสรรเงินทุน พิจารณาโครงการลงทุนตางๆ 
ติดตามการใชทรัพยสินเหลานั้นใหเกดิประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งสินทรัพยถาวรและสินทรัพยหมุนเวยีน  
โดยตองสามารถพิจารณาการลงทุนภายใตความไมแนนอน การบริหารทุนหมุนเวียน การบริหาร
เงินสดและหลักทรัพย การบริหารลูกหนี้ การบริหารสินคาคงเหลือ  
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3. หนาที่การจดัหาเงินทุน เพือ่ใหพอเพียงกบัความตองการใชเงินลงทุน อันจะทําใหผลการ
ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย โดยตองมคีวามเขาใจในเรือ่งตลาดเงิน แหลงเงนิทนุระยะสั้น ระยะยาว  
นโยบายเงินปนผล โครงสรางเงนิทุน และตนทุนเงนิลงทนุ 

Stanley B.Block & Geoffrey A.Hirt (1997: 7) ไดกลาวถึงหนาที่ทางการเงนิวา ประกอบดวย  
1. หนาทีป่ระจาํวนั คือการรบัจายเงนิ การจัดการควบคุมสินคาและวัตถุดิบคงเหลือ การ

จัดการสนิเชื่อ ซ่ึงเกีย่วกบัลูกหนี้ตาง ๆ     
2. หนาที่ตามสถานการณ คือการวางแผนงบประมาณเงินทุน การระดมทุนโดยการออก

หุนกู หุนสามัญ การตัดสินใจเกี่ยวกบัเงินปนผล    
3. หนาที่การตัดสินใจภายใตเกณฑความเสี่ยง และความสามารถในการทํากําไร เพื่อให

บรรลุเปาหมายทางธุรกิจ  คอืความมั่งคั่งแกผูถือหุน   

สรุปไดวา หนาที่ภารกิจการบริหารการเงินและสินทรัพย จะเกี่ยวของกับ งานวางแผน
การเงินซึ่งประกอบดวย การวางแผนงบประมาณ การวิเคราะหกําไร การคํานวณตนทุนผลผลิตและ
วิเคราะหจุดคุมทุน การจัดทํางบประมาณการเงิน งบการเงินลวงหนา  การพิจารณาโครงการการ
ลงทุน  และการตัดสินใจเกี่ยวกับเงินปนผล  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเงินและสินทรัพย ซ่ึงจะ
เกี่ยวของกับ การจัดหาเงินจากแหลงที่เหมาะสม ทั้งระยะสั้น ระยะยาว  การรับ จาย ฝากเงิน  การ
จัดการลูกหนี้ การดําเนินการเกี่ยวกับภาษี  เงินเดือน การประกันภัย  การจัดหาสินทรพัย การบริหาร
สินคาคงคลัง  งานบัญชี และจัดทํารายงานการเงิน  

อยางไรก็ตาม นอกเหนือจากหนาทีด่ังกลาวขางตน หากพิจารณาตามหนาที่ในการบริหารงาน 
ซ่ึงประกอบดวย การวางแผน การจดัโครงสรางองคการและการจดัสรรกําลังคน การดําเนินการ การ
รายงาน  การควบคุมตรวจสอบ และการประเมินผล หนาที่ผูบริหารในการบรหิารการเงินและ
สินทรัพยจึงจําเปนตองเกีย่วของกับ การจัดโครงสรางองคการและการจัดสรรบุคลากรลงตําแหนง
งานการเงินอยางเหมาะสม การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบแตละตําแหนงงานการเงิน และจดัให
มีคําพรรณนางานที่ชัดเจน การคัดเลือกบคุลากรเขาดาํรงตําแหนงตาง ๆ  อีกทั้งยังตองมีการควบคมุ 
และตรวจสอบภายใน เพือ่ใหการดําเนนิงานบรรลุเปาหมายขององคการและเปนไปตามแผนทีว่าง
ไว และเปนการปองกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึน้ สําหรับการตรวจสอบภายในที่นอกจากการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบเพื่อปองกันการทุจรติ และความผิดพลาดแลว ปจจุบันไดขยาย
ขอบเขตไปสูการตรวจสอบการดําเนินงานดวยเพื่อเปนการสรางความเชื่อมั่นใหผูเกี่ยวของทราบ
วาการดําเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงคที่ไดตั้งไว และงานสุดทายที่สําคัญคือ หนาที่การ
ประเมินผลการดําเนินงานทางการเงิน ซ่ึงการประเมินจําเปนตองมีการกาํหนดตวับงชีท้างการเงินและ
เกณฑที่ชัดเจน มกีารนาํขอมูลทางบัญชีมาวเิคราะหและแปลผลทางการเงิน เพื่อใหทราบถึง
ประสิทธภิาพในการดาํเนนิงานและภาวะทางการเงินของธุรกิจทั้งในอดตีและปจจุบนั วามีความสามารถ
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ในการชําระหนี้เพียงใด มสีภาพคลองเพยีงใด มีประสิทธิภาพในการดําเนินงานเพียงใด โดยใช
ขอมูลทางบัญชีในการวเิคราะหและเปรยีบเทียบกับธุรกจิอื่นในอุตสาหกรรมเดยีวกนั  และเปรียบเทยีบ
กับการดาํเนินงานของปที่ผานมา รวมถึงเปรียบเทียบกบัแผนงานวาบรรลุวัตถุประสงคหรือไม  

งานการเงนิ เปนงานที่มีความสําคัญอยางยิ่งงานหนึ่ง องคกรจะสําเร็จหรือลมเหลว ขึน้กับการ
บริหารการเงนิที่มีประสิทธิภาพ ไดรับผลตอบแทนจากการลงทุนสูง มีตนทุนการผลิตต่ํา มีสภาพ
คลองและความมั่นคงทางการเงินที่ด ี

3. ความรูและทักษะทางการบรหิารการเงิน และสินทรัพยโดยทั่วไป 
จากการรวบรวมตําราของนกัวิชาการที่เกี่ยวของกับการบริหารการเงิน งบประมาณ บัญชี 

การจัดการสนิทรัพย การควบคุมตรวจสอบภายใน และหลักสูตรอบรมที่เกีย่วของกบัการบริหารงาน
การเงิน บัญช ีการควบคุม และตรวจสอบภายใน ตามหนาที่ดังกลาวขางตน  สามารถสรุป ความรู
และทักษะทางการบริหารการเงิน บัญชี การจัดการสินทรพัยพื้นฐานที่สําคัญ  โดยแบงตามหนาที่ใน
การบริหารการเงินประกอบดวย 1) การวางแผนการเงนิ 2) การจัดโครงสรางองคการทางการเงิน       
3) การบริหารการเงินและสินทรัพย  4) การบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงิน  5) การควบคุม และ
ตรวจสอบภายใน 6) การประเมินผลการดําเนินงานทางการเงิน    (สังวร ปญญาดิลกและคณะ, 
(2529); อภิชาติ  พงศสุพัฒน, (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) ดังตอไปนี ้

1)  การวางแผนการเงิน ประกอบดวย การกาํหนดนโยบาย จุดมุงหมายทางการเงิน การวางแผน
งบประมาณ  การวางแผนกาํไร  การพยากรณรายรับ รายจาย  การคํานวณตนทุน  การวิเคราะห
จุดคุมทนุ นโยบายเงนิปนผล การจัดทาํงบประมาณ งบการเงิน งบกระแสเงินสดลวงหนา  การพจิารณา
โครงการลงทุน มูลคาของเงิน อัตราผลตอบแทนจากการลงทุน และการวิเคราะหความเสี่ยง 

2) การจัดโครงสรางองคการและตําแหนงหนาท่ีงานการเงนิ  ประกอบดวย การจัดโครงสราง
องคการทางการเงิน  ตําแหนงและหนาทีค่วามรบัผิดชอบของบุคลากรทางการเงิน 

3) การจัดการการเงินและสินทรัพย ประกอบดวย โครงสรางและแหลงที่มาเงินทุน การ
จัดหาเงนิทุนระยะสั้น  ตลาดเงินทุนและหนี้สินระยะยาว  การบรหิารเงินทุนหมนุเวียน การจดัการ
เงินสดและหลักทรัพยที่เปล่ียนมืองาย  การจัดการลูกหนี้  การจัดการเกี่ยวกับภาษี  การดําเนินการ 
เกีย่วกับเงนิเดอืน การดาํเนินการเกีย่วกบัประกนัภัย การบริหารสินทรัพย การจดัซื้อจดัจาง การจดัการ
สินคาคงคลัง 
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4) การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงานทางบญัชี  ประกอบดวย หลักการบัญชีเบื้องตน 
ประเภทการบัญชีการเงิน และการบัญชีบริหาร กระบวนการบัญชี และการจัดทํารายงานการเงิน 

5) การควบคุมและตรวจสอบภายใน ประกอบดวย การควบคมุภายใน การควบคุมประเมิน
ตนเอง การจัดการความเสี่ยง  ประเภทและมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  

6) ประเมินผลการดําเนินงานทางการเงนิ ประกอบดวย การประเมินผลการดําเนินงานทาง
การเงิน  การอานและวิเคราะหรายงานการเงิน 

ตอนที่ 3 แนวคิด และทฤษฎีการบรหิารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. ความหมายการบริหารการเงินและสินทรัพย 

เงินและสินทรัพยเปนปจจัยนาํเขาที่สําคัญ ในการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ การบริหาร
การเงินและสนิทรัพยในสถานศึกษา จะเปนการดําเนนิงานเกีย่วกับ การวางแผนการเงิน การจดัหา
ใหไดมาซึ่งเงนิและสินทรัพย การจดัสรรเงินและสินทรพัยอยางเหมาะสม และการบริหารจัดการให
เกิดการใชเงินและสินทรัพยอยางมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย ประหยัด และเกิดประโยชนสูงสุด ซ่ึง
ครอบคลุม           การดําเนนิงานการเบกิ รับ จาย นําฝาก นําสง การเก็บรักษา การเพิ่มมูลคาของเงิน
และสินทรัพยโดยการนําไปลงทุนหรือหาประโยชนตอไป รวมถึงการบันทึกบัญชี จัดทํารายงาน 
การควบคุมตรวจสอบ และการประเมินผลการใชเงินวาเปนไปตามแผนที่วางไวหรือไม ทั้งนี้ทั้งนัน้
ตองปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบมาตรฐานที่กําหนด (อุทัย บุญประเสริฐ (ม.ป.ป.: 3); เอกชัย      
กี่สุขพันธ (2528: 179); กิติมา ปรีดีดิลก (2532: 143); สมศักดิ์ คงเที่ยง และเทศ แกลวกสิกรรม 
(2541: 66); พิชัย เสงี่ยมจิตต (2542: 176);  อุสาห บุญฤกษ (2548: 10); Hunt  and  Pierce (1958: 480);     
Harris  (1960: 161) ) 

2.  ขอบเขตหนาที่ ภารกิจของผูบริหารสถานศึกษา ดานการเงินและสินทรัพย 
 อุทัย บุญประเสริฐ (ม.ป.ป: 1-5); วรินทรา วัชรสิงห (2531: เอกสารอัดสําเนา); กิติมา  

ปรีดีดิลก (2532: 144); ดุสิต ทิวถนอม (ม.ป.ป); มนฤดี แปนกลัด (2533: 50), สมศักดิ์ คงเที่ยงและ
เทศ แกวกสกิรรม (2541: 67) กระทรวงศกึษาธิการ การฝกอบรม และการจางงาน 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),  ไดใหแนวคดิเกี่ยวกบัขอบเขต ภารกิจ และหนาที่ของ
ผูบริหารสถานศึกษาที่เกี่ยวของกับการบริหารเงินและสินทรัพยสรุปไดดังนี้  
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2.1 งานงบประมาณ  ซ่ึงประกอบดวย   การวางแผนงบประมาณ    การจัดสรรงบประมาณ
ไปยังหนวยงานตาง ๆ การเบิกจายและอนมุัติงบประมาณ  การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
การตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ 

2.2 การระดมทรัพยากร และการลงทุน  การสงเสริมการบริหาร การจัดหารายไดและ
ผลประโยชนในรูปแบบที่หลากหลาย จากแหลงตาง ๆ เพื่อการใชจายอยางเพียงพอแกการจัดการศึกษา  

2.3 จัดหาทนุการศกึษา กองทนุกูยืมเพื่อการศกึษา กองทุนสวสัดิการเพื่อการศึกษา 
2.4 การจัดการเกี่ยวกับการเงนิทัง้เงินงบประมาณและนอกงบประมาณ การรับ จาย เบิก 

นําฝาก นําสง การเก็บรักษา  อยางมีประสิทธิภาพ 
2.5 การหากลยุทธในการเพิ่มจํานวนเงนิสด หรือลดการจายเงินสด เชน การนําเงินฝาก

ทันทีที่ไดรับเงนิในแตละวนั การยืดเวลาการจายเงนิทกุรายการใหนานที่สุดเทาที่จะนานไดภายใต
ขอบเขตกฎหมายทีก่ําหนด การกระจายการสั่งซื้อมากกวาการซื้อจาํนวนมาก ๆ เพียงแคคร้ังถึง 2 คร้ัง
ตอป   การนําเงินไปลงทุนซึง่ตองพิจารณาอยู 3 ประเดน็ คือ ความเสีย่ง ผลตอบแทนที่ไดรับ และ
สภาพคลองของการลงทุน ซ่ึงผูบริหารตองพิจารณาใหมคีวามสมดุลกนั 

2.6 การบริหารพัสดุและสินทรัพย ซ่ึงรวมถึงการวางแผนจดัซื้อจัดจาง การกาํหนดแบบรูป
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทาํและจัดหาพัสดุ  
แตงตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจาง กรรมการควบคุมการกอสราง กรรมการตรวจการจางตรวจรับพัสดุ  
ส่ังจําหนายพสัดุครุภัณฑ การเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และอุปกรณการศึกษา จดัทําทะเบียนควบคมุ
พัสดุ ครุภัณฑ การรับบริจาค การจดัหาผลประโยชนจากสินทรพัย โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา การควบคุมดูแล บํารุงรักษา รักษาความปลอดภัย และการจาํหนายพัสดุ   

2.7 จัดทําบญัชีการเงินของโรงเรียน เปนการบันทึกทางการเงิน ซ่ึงจะตองสมเหตุผล 
เที่ยงตรงตามระบบของการควบคุมภายใน  ตรงตามหลักบัญชีสากล และใชศพัททางบัญชีสากล 
ตองงายและยดืหยุน ใชหลักลงบัญชีคู  ใชระบบบัญชเีดียวกับรัฐ  การออกแบบระบบบัญชี การ
จัดทําบัญชี การออกแบบฟอรมเอกสารบัญชี การจัดทาํทะเบียนทางการเงิน การออกกฎเกณฑ
เกี่ยวกับการบัญชี ใหมีลักษณะงายตอการตรวจสอบ และสอดคลองกับที่หนวยงานตนสังกัดกําหนด 

2.8 การจัดทํารายงานทางการเงินเสนอตอคณะกรรมสถานศึกษา และผูเกี่ยวของ 
2.9 การตรวจสอบทั้งภายในและการตรวจสอบจากหนวยงานภายนอกซึ่งจะตองมีขอมูล

จําเปน คือ รายงานการประชุมของคณะกรรมการงบประมาณสมุดบัญชี    เชน บัญชีแยกประเภท  
สมุดรายวัน การบันทึกรายรบั และไมใชรายรับ สมุดธนาคาร บันทึกการลงทุน  นโยบายประกนัภยั 
หุนกูค้ําประกนั สัญญา รายการสินคาคงเหลือ   เอกสารตนฉบับที่เกี่ยวกับการอนุมตัิการจายเงนิ  

นอกเหนือจากภารกิจหนาทีด่ังกลาวขางตน ในยุคของการปฏิรูปการศึกษา ที่รัฐกระจาย
อํานาจการบรหิารดานการเงนิ งบประมาณจากกระทรวงศึกษาธิการสูสถานศึกษาโดยตรง ทําให
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ภารกิจของผูบริหารในการบริหารการเงิน และสินทรพัยเปลี่ยนไป ซ่ึงจากกงานวิจยัของ ดเิรก 
วรรณเศยีร (2545: 57-58) ไดวเิคราะหภารกิจการบริหารโรงเรียน ตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2542 งานวิจยัของ กมล สุดประเสริฐ(2544: 104-116) เร่ืองรูปแบบการบริหารแบบ
กระจายอํานาจ การวิจยัเชิงนโยบายเรื่องรูปแบบการบรหิารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (2544: 129-136) และงานวิจยัของ ชัยอนันต สมุทวณิช (2544: 24-39) 
เร่ืองโครงการปฏิรูปดานระบบบริหาร และการเงินทางการศึกษาภายใตโครงการนาํรองการกระจาย
อํานาจการบรหิารการศึกษาและการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน สรุปไดวา ภารกิจการบริหารดานการ
บริหารการเงนิ งบประมาณ ประกอบดวยภารกิจสําคัญ 7 ดานดังนี ้

1) การจัดตั้งงบประมาณ  
2)  การจัดสรรงบประมาณ (ประกอบดวย การจัดสรร การเบิกจาย การอนุมัติ การโอนการ

เปลี่ยนแปลง และการรายงานผลงบประมาณ) 
3)  การตรวจสอบติดตามและประเมินผลประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ และติดตาม

ผลการดําเนินงาน 
4) การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา(ประกอบดวยการจัดหาทุนการศึกษา

กองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา การจัดการทรัพยากร การสงเสริมการ
จัดหารายได และผลประโยชนในรูปแบบทีห่ลากหลาย)  

5)  การบริหารงานการเงิน (ประกอบดวย การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน การจายเงนิ  และการนําเงินสงคลัง) 

6) การบริหารบัญชี (ประกอบดวย การจดัทําบัญชี การจัดทําทะเบยีนทางการเงิน  การ
จัดทํารายงานการเงิน และงบการเงิน การจัดทํา จัดหา แบบพิมพบัญชี ทะเบียน รายงาน) 

7) การบริหารพัสดุและสินทรัพย (ประกอบดวย การวางแผนจดัหาพัสด ุการกําหนดรูปแบบ
รายการหรือคณุลักษณะเฉพาะ การพฒันาระบบขอมลูและสารสนเทศเพือ่การจดัทําและจดัหาพสัด ุ 
การควบคุมดแูล บํารุงรักษา การจําหนายพสัดุ การจดัหาผลประโยชนสินทรัพย ) 

จากผลกระทบจากการปฏิรูประบบบริหารราชการภาครัฐ ซ่ึงไดนําระบบงบประมาณแบบ
มุงเนนผลงานมาใชนั้น สถานศึกษาตองจดัใหมีมาตรฐานการบริหารการเงิน 7 ดาน (สํานักงาน
ประถมศึกษาแหงชาต,ิ 2545: 8) เพื่อรองรับการบริหารงานการเงินในระบบงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงาน ประกอบดวย 

1) การวางแผนกลยุทธและวางแผนงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เร่ิมตนจาก
การกําหนดวิสัยทัศน  พนัธกิจ เปาประสงค ผลผลิตหลัก กลยุทธ โครงสรางแผนงาน  ตวับงชี้
ความสําเร็จของผลงานและการวางแผนงบประมาณระยะกลาง  
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2)  การคํานวณตนทุนผลผลิต เพื่อนําไปสูการจัดสรรงบประมาณที่เนนผลผลิตและตนทุน
ตอหนวยของผลผลิต  

3) การจัดระบบการจัดซ้ือจัดจาง โดยจัดระบบและขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจางใหมีประสิทธิภาพ  
รัดกุมและโปรงใส 

4) การบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ โดยจะตองมีมาตรฐานการควบคุม
งบประมาณ และการกาํหนดความรับผิดชอบเรื่องการบัญชีและการเงิน หนวยงานจําเปนตอง
กําหนดรายการและโครงสรางบัญชี เอกสารหลักฐานที่จําเปน การปรับระบบบัญชีจากเกณฑเงิน
สดสูเกณฑคงคาง ระบบการควบคุมการเบิกจาย และบริหารงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ 

5)  รายงานทางการเงินและผลการดําเนินงาน เพื่อแสดงความโปรงใสประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการใชงบประมาณ ในกระบวนการรายงานตองมีการกําหนดดัชนีช้ีวดั กรอบ 
และโครงสรางการประเมิน และรายงานผลที่ชัดเจน และมีทั้งรายงานการเงิน และรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

6)  การบริหารสินทรัพย เพื่อใชสินทรัพยที่มีอยูใหคุมคามีประสิทธิภาพมากที่สุด 
7) การตรวจสอบภายใน เพื่อควบคุมการใชงบประมาณและปรับปรุงการดําเนินงานใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตองมีหนวยงานที่รับผิดชอบในการตรวจสอบภายใน มีอิสระในการ
ดําเนินงาน มีการกําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบที่ชัดเจน การตรวจสอบเนนการตรวจสอบทาง
การเงิน และการตรวจสอบผลการดําเนินงาน 

สรุปไดวาการบริหารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษาของรัฐ มีขอบเขตหนาที่ ภารกจิดังนี ้
1) การวางแผนการเงิน ประกอบดวย การวางแผนงบประมาณ  การจดัสรรงบประมาณ      

การคํานวณตนทุนผลผลิต 
2) การดําเนินการทางการเงินและสินทรัพย ประกอบดวย การระดมทรัพยากรและการ 

ลงทุนเพื่อการศึกษา การบริหารงานการเงิน (การเบิกจายและอนุมัติงบประมาณ  การโอนและการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรับเงิน การเก็บรักษาเงนิ การจายเงิน  และการนําเงนิสงคลัง) และการ
บริหารสินทรัพย (การวางแผนจดัหา การกําหนดคณุลักษณะเฉพาะ การพัฒนาระบบขอมูลและ
สารสนเทศ การจัดระบบการจัดซ้ือจัดจาง การควบคุมดแูล บํารุงรักษา การจําหนายพัสดุ การจัดหา
ผลประโยชนสินทรัพย)  

3) การจัดทําบัญชี  ทะเบียนทางการเงิน รายงานการเงิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
4) การควบคุมงบประมาณ และตรวจสอบภายใน ติดตามและประเมินผลประสิทธิภาพการใช

จายงบประมาณ และตดิตามผลการดําเนินงาน 

จากการวิเคราะหหนาที่ ภารกิจงานบริหารการเงินและสินทรัพยโดยทั่วไป  และหนาที ่
ภารกิจการบริหารการเงินในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ สามารถสังเคราะหเปนหนาที่ ภารกิจ
การบริหารการเงินและสินทรัพยที่ควรจะเปน ไดดังตารางที่ 2    
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ตารางที่ 2 แสดงการสรุปขอบเขต หนาที่ ภารกิจการบริหารการเงินและสินทรัพย สําหรับ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ 

ขอบเขต หนาที่ ภารกิจ 
การบริหารการเงินและสินทรัพย
โดยทั่วไป 

การบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐและมาตรฐานการเงิน 7 hurdles 

สรุปการบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ  ท่ีควรจะเปน 

การวางแผนการเงิน 
1.การกําหนดจุดมุงหมายทางการเงิน 
2.การวางแผนงบประมาณ  
3.การวางแผนกําไร  
4.การพยากรณรายรับรายจาย  
5.การคํานวณตนทุน และ
วิเคราะหจุดคุมทุน 
6.นโยบายเงินปนผล 
7.การจัดทํางบประมาณ  งบ
การเงิน งบกระแสเงินสดลวงหนา 
8.การพิจารณาโครงการลงทุน  

การวางแผนการเงิน  
1.การวางแผนงบประมาณ  
2.การจัดสรรงบประมาณ 
3.การคํานวณตนทุนผลผลิต 
 

การวางแผนการเงิน 
1.การกําหนดจุดมุงหมายทางการเงิน 
2.การวางแผนงบประมาณ  
3.การพยากรณรายรับ รายจาย  
4.การคํานวณตนทุนผลผลิตและการ
วิเคราะหจุดคุมทุน 
5.การจัดทํางบประมาณ งบการเงิน 
งบกระแสเงินสดลวงหนา 
6.การพิจารณาโครงการลงทุน 

การบริหารการเงินและสินทรัพย 
1.โครงสรางและแหลงที่มาเงินทุน 
2.การจัดหาเงินทุนระยะสั้น 
3.ตลาดเงินทุนและหนี้สินระยะยาว 
4. ตลาดการเงินระหวางประเทศ  
5. การบริหารเงินทุนหมุนเวียน 
6.การจัดการเงินสดและหลักทรัพย
ที่เปลี่ยนมืองาย 
7.การจัดการลูกหนี้ (กําหนดนโยบาย
การใหสินเชื่อและการติดตามหนี้ 
การใหสวนลดเงินสด การควบคุม
ติดตามลูกหนี้ การวิเคราะหลูกหนี้) 
8. การจัดการสินคาคงคลัง (การวาง 
แผนตนทุน บริหารสินคาคงเหลือ  
กําหนดจํานวนสินคาคงเหลือ 
ปริมาณ การสั่งซื้อที่ประหยัดที่สุด  
จุดสั่งซื้อ ระดับ สินคาเผื่อขาด การ
ควบคุมสินคาคงเหลือ ) 
9.การจัดการเกี่ยวกับภาษี เงินเดือน 
ประกันภัย 

การบริหารการเงินและสินทรัพย 
1.การระดมทรัพยากร และเงินทุน   
การจัดหาทุนการศึกษา กองทุนกูยืม
เพื่อการศึกษา กองทุนสวัสดิการเพื่อ
การศึกษา 
2.การจัดการการเงิน  (การรับ จาย 
เบิก นําฝาก นําสง การเก็บรักษา) 
3.การบริหารพัสดุและสินทรัพย (การ
วางแผนจัดหาพัสดุ       การกําหนด
รูปแบบรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะ    การพัฒนาระบบ
ขอมูลและสารสนเทศ  การจัดซื้อจัด
จาง   จัดหาพัสดุ    การควบคุม  ดูแล 
การบํารุงรักษา การจําหนายพัสดุ       
การจัดหาผลประโยชนสินทรัพย ) 
 

การบริหารการเงินและสินทรัพย 
1. การจัดหาเงินทุน และทรัพยากร
ทางการศึกษา และจัดหาทุนการศึกษา 
กองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา กองทุน
สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
2.การจัดการการเงิน  (การรับ จาย 
เบิก นําฝาก นําสง การเก็บรกัษา)    
3.การจัดการลูกหนี้  
4.การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
(การวางแผนกําหนดความตองการ  
การจัดหา   จัดซื้อจัดจาง    การดูแล 
จัดเก็บ เบิกจาย      การบํารุงรักษา      
การใชและหาประโยชนจากสินทรัพย  
และการจําหนาย ) 
5.การจัดการเกี่ยวกับภาษี เงินเดือน 
ประกันภัย 
6.การรวบรวมกฎระเบียบที่เกี่ยวของ
กับการจัดการการเงินและสินทรัพย 



 44

ตารางที่ 2 (ตอ) 
ขอบเขต หนาที่ ภารกิจ 

การบริหารการเงินและสินทรัพย
โดยทั่วไป 

การบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ และ มาตรฐานการเงิน 7 hurdles 

สรุปการบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ  ท่ีควรจะเปน 

การจัดโครงสรางองคการทาง
การเงิน 
1.การจัดโครงสรางองคการทาง
การเงิน   
2.ตําแหนงและหนาที่ความ
รับผิดชอบของบุคลากรทางการเงิน 

การจัดโครงสรางองคการทางการเงิน 
- 

การจัดโครงสรางองคการทางการเงิน 
1. การจัดโครงสรางองคการทางการเงิน 
2.ตําแหนงและหนาที่ความรับผิดชอบ 
ของบุคลากรทางการเงิน จัดทําคํา
พรรณนางาน คูมือการปฏิบัติงาน 
3.การคัดเลือกบุคลากรทางการเงิน 

การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงาน
ทางบัญชี 

1. การกําหนดนโยบายบัญชี 
2. การบันทึกบัญชี  และการ
ปรับปรุงรายการ 
3. การจัดทํารายงานการเงิน 

การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงาน
ทางบัญชี 
1.จัดทําบัญชี การกําหนดรายการและ
โครงสรางบัญชี เอกสารหลักฐานที่
จําเปน การปรับระบบบัญชีจากเกณฑ
เงินสด สูเกณฑคงคาง 
2.การจัดทํารายงานทางการเงินและ
ผลการดําเนินงาน 

การบันทึกบัญชี การจัดทํารายงาน
ทางบัญชี 
1. การกําหนดรายการและโครงสราง
บัญชี เอกสารหลักฐานที่จําเปน 
2. การบันทึกบัญชี  และการปรับปรุง
รายการ 
3. การจัดทํารายงานการเงิน 

การควบคุมและตรวจสอบภายใน 
1.การควบคุมภายใน  
-การประเมินความเสี่ยง 
-การประเมินการควบคุมดวยตนเอง 

-การควบคุมภายในดานตาง ๆ 
(การตลาด ลูกหนี้ การจัดซื้อ การ
ควบคุมเงินสด การควบคุมการผลิต 
การควบคุมวัสดุและสินคาคงคลัง 
การควบคุมสินทรัพยถาวร การ
ควบคุมคาใชจาย)  
2. การตรวจสอบภายใน 
- การตรวจสอบการเงิน 
-การตรวจสอบการดําเนินงาน 
-การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
-การตรวจสอบการทุจริต 
 

การควบคุมและตรวจสอบภายใน 
1.การควบคุมงบประมาณ 
2.การตรวจสอบภายใน   

การควบคุมและตรวจสอบภายใน 
1.การควบคุมภายใน  
-การประเมินความเสี่ยง 
-การประเมินการควบคุมดวยตนเอง 
- การควบคุมงบประมาณ 
- การควบคุมภายในดานตาง ๆ  

 (การควบคุมเงินสด ลูกหนี้ การ
จัดซื้อ การควบคุมวัสดุคงคลัง การ
ควบคุมสินทรัพยถาวร การควบคุม
คาใชจาย) 
2. การตรวจสอบภายใน 
- การตรวจสอบการเงิน 
-การตรวจสอบการดําเนินงาน 
-การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
-การตรวจสอบการทุจริต 
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ขอบเขต หนาที่ ภารกิจ 
การบริหารการเงินและสินทรัพย
โดยทั่วไป 

การบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ และ มาตรฐานการเงิน 7 hurdles 

สรุปการบริหารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐ  ท่ีควรจะเปน 

การประเมินผลการดําเนินงานทาง
การเงิน 
1.การประเมินผลการดําเนินงาน
ทางการเงิน 
2.การอานและวิเคราะหรายงาน
การเงิน 

 การประเมินผลการดําเนินงานทาง
การเงิน 
1.การประเมินผลการดําเนินงานทาง
การเงิน (การกําหนดตัวบงช้ี เกณฑ
ประเมินที่ชัดเจน) 
2.การอานและวิเคราะหรายงาน
การเงิน 

จากตารางที่ 2 สรุปขอบเขต หนาที่ ภารกจิการบริหารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษา
ได 6 ดานดังนี ้ 

1) ดานการวางแผนการเงินและสินทรัพย ประกอบดวย ภารกิจสําคัญ คือ 
1.1) การกําหนดนโยบายและเปาหมายทางการเงิน        
1.2))การวางแผนงบประมาณ    ระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว                                       
1.3) การประมาณการรายรับ รายจาย                             
1.4) การคํานวณตนทุนผลผลิต และการวิเคราะหจุดคุมทุน             
1.5) การจัดทํางบประมาณการเงิน หรืองบการเงินลวงหนา 
1.6) การพิจารณาประเมนิโครงการ การลงทนุ เพื่อเพิม่มูลคาใหสินทรพัย และองคกร 

2) ดานโครงสรางองคการและฝายการเงินของสถานศึกษา ประกอบดวย ภารกิจสําคัญ คือ                  
2.1) การจัดโครงสรางองคการ ฝายงานการเงิน 
2.2)  การกําหนดตําแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบแตละตําแหนง  
2.3) การคัดเลือกบุคลากรเขาดํารงตําแหนงทางการเงิน 

 3) การดําเนินการทางการเงิน และสินทรัพย ประกอบดวย ภารกิจสําคัญ คือ 
 3.1)) การระดมเงินทุนและทรัพยากรทางการศึกษา               
 3.2)  การจัดการเงินสด  เบิก รับ จาย เก็บรักษา นําฝาก นาํสง  
 3.3)  การจัดการลูกหนี้  กําหนดนโยบายลกูหนี้ และติดตามหนี ้                    
 3.4) การบริหารสินทรัพย ซ่ึงมีภารกิจยอยที่สําคัญ คือ การจัดหา จัดซ้ือ   จัดจาง 

พัสดุ และสินทรัพยถาวร การดูแลเก็บรักษา การเบิกจาย การซอมบํารุง การจําหนาย  
3.5)  การจัดการอื่นที่เกี่ยวของกับการเงิน การจัดการเรื่องเงินเดือน สวัสดิการ ภาษี

หัก ณ ทีจ่าย การคํานวณภาษบีุคคลธรรมดาของบุคลากร และการจดัการเรื่องประกันภัย  
3.6)  การรวบรวมกฎระเบยีบที่เกี่ยวของกบัการจัดการการเงินและสินทรัพย  
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4) การบัญชี และการรายงานการเงิน ประกอบดวย ภารกจิสําคัญ คือ 
 4.1)  การกําหนดรายการและโครงสรางบัญชี การจัดหา จัดพิมพเอกสารหลักฐาน 

แบบพิมพที่จําเปน   
 4.2)  การจัดทําบัญชี โดยการปรับระบบบัญชีจากเกณฑเงนิสด สูเกณฑคงคาง     
 4.3) การจัดทํารายงานการเงิน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน หนวยงาน

ตนสังกัด และบุคคลภายนอกที่เกีย่วของ เชน ผูปกครอง องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนตน  

5) การควบคุมและการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย ภารกิจสําคัญ คือ 
 5.1) การควบคุมภายใน ระบบการควบคมุเงินสด ควบคุมงบประมาณ ควบคุมพัสดุ 

การประเมินความเสี่ยง การจัดใหมีกิจกรรมควบคุมเพื่อปองกันความเสีย่งที่ทําใหเปาหมายการ
ดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค  

5.2) การตรวจสอบภายใน เพื่อตรวจสอบการใชงบประมาณ ตรวจสอบการทุจริต 
และปรับปรุงการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตองมีหนวยงานที่รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบภายใน มีอิสระในการดําเนินงาน มีการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน การตรวจสอบ
ที่สําคัญ คือ การตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบผลการดําเนินงาน การตรวจสอบการปฏิบัติ
ตามระเบียบ และการตรวจสอบการทุจริต  

6) การประเมินผลการดําเนินงานทางการเงิน 
 6.1)  การกําหนด ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมิน  

6.2)  การอานและวิเคราะหรายงานการเงนิ   

 ซ่ึงสามารถแสดงความสัมพนัธ ของหนาทีท่ั้ง 6 ดานไดดงัแผนภาพที่ 7  

 

การดําเนินการ 

วางแผนทางการเงินและสินทรัพย 

บริหารการใช 

ควบคุม และ
ตรวจสอบการ
ดําเนินงานใหบรรลุ
ตามแผนและ
วัตถุประสงค จัดหา 

บันทึกบัญชี และจัดทํารายงานการเงิน 

จัดโครงสรางองคการและตําแหนง
หนาที่งานการเงินและสินทรัพย 

 
ประเมินผลการ
ดําเนินงานเทียบกับ
แผนและ
วัตถุประสงค 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนภาพที่ 7 สรุป หนาที่ดานการบริหารการเงินและสินทรัพยสําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ 
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3 .  การวางแผนทางการเงนิ 

3.1  การกําหนดเปาหมายทางการเงิน 
Thelbert L.Drake and William H.Roe  (1994: 96) ไดกลาวถึงเปาหมายทางการเงินของ

สถานศึกษาของรัฐไมใชเพือ่เพิ่มมูลคาสูงสุดใหแกผูถือหุน หรือไมใชเพื่อเก็บเงนิใหไดมากที่สุด แต
เพื่อใหเงนิที่จายออกไปทกุบาท ทุกสตางค หรือการใชทรัพยสินทีม่ีอยูใหสามารถเพิ่มคุณคาให
ไดมากที่สุด ซ่ึงตางจากเปาหมายของธุรกิจหรืออุตสาหกรรม 

3.2 การวางแผนงบประมาณ  
3.2.1 ความหมายและความสําคัญของงบประมาณ 
การวางแผนงบประมาณ เปนหนึ่งในการวางแผนทางการเงินที่แสดงที่มา รายรับ 

รายจายวามีทีม่าที่ไปจากแหลงใด และบงบอกการจัดสรรทรัพยากร ซ่ึงสะทอนใหเห็นภาพการ
ดําเนินกิจการวาใหความสําคัญกับอะไร สอดคลองกับแผนกลยุทธองคกรหรือไม โดยประวัตกิาร
จัดทํางบประมาณเริ่มขึ้นครั้งแรกในประเทศอังกฤษในครสิตศตวรรษที่ 16-17 โดยคําวางบประมาณ 
ในภาษาอังกฤษคือ budget ซ่ึงมาจากภาษาฝรั่งเศสโบราณ "baguette" แปลวาถุงเงินหรือกระเปาเงนิ 
ปจจุบันถุงเงินไดเปลี่ยนมาเปนเอกสารทางการเงินที่ระบุแผนการรับจายเงิน ภายในระยะเวลาหนึ่ง  

 อุไร ชุติเนตร (2529: 8) ใหความหมายวางบประมาณ หมายถึงแผนการปฏิบัติงาน
ในรอบระยะเวลาหนึ่งป เพื่อแสดงจํานวนเงินที่ประมาณวาจะตองใชจายในการบริหารงาน พรอมทั้ง
แสดงแหลงทีม่าและวิธีการจัดหาเงนิเพื่อใชจายตามแผนงานเหลานั้นดวย 

ดุสิต ทิวถนอม (ม.ป.ป.: 3)ไดรวบรวมความหมายของงบประมาณจากพจนานกุรม
ราชบัณฑิตยสถาน (2525), เสริม วินิจฉัยกลุ (2525),  ไกรยุทธ ธีรตยาคีนันท (2528), Forbis and 
others(1985), ซ่ึงสรุปความหมายของงบประมาณไดคือ แผนการเงนิที่ประกอบดวยตวัเลขแสดง
ที่มารายรับและรายจายตามแผนงานที่กําหนดไวในปงบประมาณหนึ่ง  

 Wanat,John (1978: 11) จากมหาวิทยาลัยเคนตั๊กกี้ ไดสรุปเหตุผลสําคัญในการศกึษา 
งบประมาณไวหลายเหตผุล คือ งบประมาณเปนสิ่งทีแ่สดงใหเหน็สัดสวนและจํานวนเงินทีเ่ปนคาใช 
จายซึ่งจะเปนเครื่องมือประเมินผลดานการประหยัดของรฐับาล งบประมาณแสดงใหเหน็ลําดับความ 
สําคัญของแผนงานของรัฐบาล  งบประมาณแสดงขอมูลกิจกรรมของรัฐบาลซึ่งเปนความรับผิดชอบ
ของประชาชนที่จะทบทวนการบริหารงานของรัฐบาล   กระบวนการงบประมาณเปนการปฏิบัตกิาร
ที่เปนเลิศในการตรวจสอบการตัดสินใจของรฐับาล  เหตุผลตอมาคือการจัดเตรยีมงบประมาณเตรียมโดย 
ฝายบริหาร แตอนุมัติโดยฝายนิติบัญญัติ กระบวนการงบประมาณทําใหเราสามารถตรวจสอบความ 
สัมพันธของทั้งสองฝายได เหตุผลสุดทายในการศึกษางบประมาณ คอื เปนหนาทีข่องขาราชการที่
จะตองเตรยีมแกขอโตแยง  อนุมัติ และปฏิบัติการใหสําเร็จ   
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กระทรวงศกึษาธิการ การฝกอบรม และการจางงาน ออสเตรเลียใต(2543: 23-28) 
ใหความหมายวางบประมาณคือ จํานวนเงนิที่ประมาณวาจะไดรับ (รายรับ) และจะใชจาย (รายจาย) 
เพื่อการตาง ๆ ภายในชวงระยะเวลาหนึ่ง งบประมาณแสดงใหเห็นแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน
ในรอบปการเงินอันเปนผลจากรายรับและรายจายที่วางแผนไว ซ่ึงจะเปนตัววัดผลการดําเนินงาน
ทางดานการเงนิของโรงเรียนและหนวยงานทั้งหลายในโรงเรียน 

เงินรายไดจากทุกแหลงจะเปนตัวกําหนดขีดจํากัดการจัดสรรรายจายไปเพื่อการบริหารและการ
จัดหลักสูตรการเรียนการสอนในปการศึกษานั้น ๆ  รายไดและรายจายตองถูกกําหนดอยาง
ชัดเจน โรงเรียนอาจทํางบประมาณในรูปของรายไดแตละประเภทแยกกนั หรืองบประมาณรวมงบเดยีว
ของทุกแหลงรายไดก็ได ไมวาโรงเรียนจะทาํงบประมาณ  3 งบ หรืองบเดียว การตัดสินใจในการจดัทํา
งบประมาณทั้งหมดตองทําในเวลาเดยีวกันและอยูบนพืน้ฐานขอมูลเดียวกนั 

เหตุผลที่ตองพัฒนาโครงสรางงบประมาณที่ดีในแตละโรงเรียน คือ 
1) งบประมาณแสดงใหเห็นแผนทางการเงิน ซ่ึงโรงเรียนสามารถนําไป ใชวิเคราะหการ

ปฏิบัติงานทางดานการเงินเพือ่การบรรลุเปาหมายทางการศึกษาของโรงเรียน 
2) งบประมาณทาํใหเจาหนาทีแ่ละผูปกครองเกิดความตระหนักถึงแหลงเงินที่โรงเรียนจะ

จัดหารายไดมาใช 
3) งบประมาณชวยกําหนดการแบงสวนและวงจํากดัของการใชจาย 
4) งบประมาณชวยกําหนดลําดบัความสําคัญของงาน/กิจกรรมของโรงเรียน 
5)  งบประมาณชวยพัฒนาความรวมมือและการติดตอส่ือสารระหวางครูใหญ/ผูอํานวยการ 

เจาหนาที่ และกลุมองคกรของผูปกครอง 
6) งบประมาณชวยพัฒนาความสนใจในผลประโยชนและความมีอิสระของเจาหนาที ่

Candoli ,I.Carl, Hack, Walter G. and Ray, John R. (1992:111) กลาววางบประมาณโรงเรียน
เปนเครื่องมือพื้นฐานในการวางแผนการศึกษา และเปนเครื่องมือในการควบคุมดวย เปนการแปล
แผนความจําเปนทางการศึกษาออกเปนแผนทางการเงิน ซ่ึงประโยชนของการวางแผนและ
การงบประมาณคือ 

1) ไดแผนปฏิบัติการสําหรับอนาคต 
2)  การประเมนิกิจกรรมในอดีตเปรียบเทยีบกับแผนกิจกรรม 
3) ไดสรางแผนการทํางาน 
4)  เปนการประเมินคาใชจายและรายรับ 
5)  เปนแนวทางการวางแผนและการประสานงานภายในองคกร 
6)  เปนการสรางระบบการควบคุมการจัดการ 
7)  เปนระบบขอมูลสาธารณะ 
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ณรงค สัจพันโรจน (2538) ไดกลาวถึงประโยชนของงบประมาณไว 5 ดานคือ 
1) ใชเปนเครื่องมอืในการบริหารหนวยงาน ใหมีการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนที่

วางไว ปองกันการรั่วไหลและการปฏิบัติงานที่ไมจําเปน 
2) ใชเปนเครื่องมอืในการพัฒนาหนวยงาน โดยตองใชจายเงินใหเกิดประสิทธิผล

ไปสูโครงการที่จําเปน เปนการลงทุนเพื่อใหเกิดความกาวหนาขององคกร 
3) เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูใหเกดิประสิทธิภาพสูงสุด 
4) เปนเครื่องมือกระจายทรัพยากรที่เปนธรรมและทั่วถึง  
5) เปนเครื่องมือประชาสัมพันธงานและผลงานของหนวยงานเพราะงบประมาณ

เปนที่รวมของแผนงานที่ดําเนินการในแตละป  

สรุปไดวางบประมาณ คือ แผนแสดงการรบัจายเงนิที่บอกที่มาและการใชไปของเงนิ
และแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมการปฏิบัติงานในรอบระยะเวลาหนึ่งโดยมีวัตถุประสงคคือ เพื่อบังคับ
ใหผูบริหารตองกําหนดทิศทางและวางแผนลวงหนา  เพื่อจัดสรรทรัพยากรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
เพื่อเปนขอมูลในการตัดสินใจ เพื่อกําหนดมาตรฐานของการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงมาตรฐาน
จะนําไปใชเพือ่ควบคุมการใชทรัพยากร  และเพื่อพัฒนาระบบสื่อสารและการประสานงานระหวาง
บุคลากรในหนวยงาน 

3.2.2 ระบบงบประมาณ 
  หากพิจารณาจากวิธีการจัดทําและวัตถุประสงคในการจัดทํางบประมาณ

สามารถแบงระบบงบประมาณออกเปน 4 ระบบดังนี ้

1) ระบบงบประมาณแบบแสดงรายการ (line-item budgeting) เกดิขึ้นใน
ศตวรรษที่ 19 ดวยแนวคิดเนนการควบคมุติดตาม ตรวจสอบคาใชจายเพื่อไมใหเกดิความเสียหาย   
จึงตองกําหนดโครงสรางคาใชจายและจําแนกรายการอยางละเอียดโดยจําแนกคาใชจายเปนหมวดหมู 
เชนหมวดเงนิเดือน หมวดวสัดุ ครุภัณฑ หมวดคาทีด่ินและสิ่งกอสราง เปนตน 

2) ระบบงบประมาณแบบแสดงผลงาน (performance budgeting) Burkhead, 
Jesse. (1956:134-135) ระบบงบประมาณนี้เร่ิมที่ นวิยอรค สหรัฐอเมริกา โดยแนวคิดคือมุงเนนที่
ผลงาน (output) วาบรรลุผลที่ตั้งไวหรือไม ขณะเดยีวกนัก็พจิารณาวาการใชจายเงนิมีประสิทธภิาพ
หรือไม มวีธีิการทีจ่ะใหมปีระสิทธิภาพสูงกวาโดยคาใชจายต่ํากวาไดหรือไม  ดังนัน้การจดัทาํ
งบประมาณตองอาศัยโครงการ กิจกรรม ในการพิจารณาจําแนกงบประมาณในแตละหนวยงาน  
อยางไรก็ตามงานบางอยางไมสามารถนับผลงานเปนหนวยหรือไมสามารถวัดในเชงิปรมิาณได  ซ่ึง
อาจวดัเปนความพึงพอใจของผูใชบริการแทน ซ่ึงเปนระบบที่นํามาใชในประเทศไทยในปจจุปน 

3) ระบบงบประมาณแบบแสดงแผนงาน (planning-programming budgeting 
system) ซ่ึงเริ่มใชในสหรัฐอเมริกาในป 1963 ในหนวยงานกระทรวงกลาโหม ซ่ึงเปนระบบที่พฒันา
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มาจากระบบงบประมาณแบบเนนผลงาน  สําหรับประเทศไทยไดนําระบบนี้มาใชในป พ.ศ. 2525 
แนวคดิของระบบนี้ คือ เนนวัตถุประสงค ในการจดัทํางบประมาณจะกําหนดโครงสรางแผนงาน 3 
สวน คือ แผนงานหลัก แผนงานรอง และงาน/โครงการ ในดานประสิทธิภาพจะคํานึงถึงวา
โครงการ หรือแผนงานนัน้ควรดําเนนิการหรือไม   

4) ระบบงบประมาณแบบฐานศูนย (zero-based budgeting) ผูพัฒนา
ระบบนี้คือ ปเตอร ไพเออร (Peter Pyhrr) ในป 1969 ตอมาในป 1972 นาย จิมมี คารเตอรผูวาการรัฐ
จอรเจียขณะนัน้ไดนํามาใช และเมื่อดํารงตําแหนงประธานาธิบดีก็ไดนํามาใชกบัประเทศสหรัฐ 
อเมริกา โดยแนวคดิของระบบนี้คือ เนนการแกปญหาขอจํากัดทางทรัพยากร โดยมุงขจัดความ
ซํ้าซอนของโครงการตางๆ การพิจารณาจะเนนหนักดานการวิเคราะหขอมูล เนนความจําเปนและ
ความเหมาะสมที่จะปฏิบัติงาน ไมคํานึงถึงคาใชจายปกอน โดยจะเริ่มตนใหมโดยคิดจากฐานศูนย  

 การเลือกใชระบบงบประมาณแบบใดขึ้นกบัความเหมาะสมในแตละชวงเวลา และเงื่อนไข 
วัตถุประสงคในการใชงาน แตละระบบตางมีขอดี ขอจํากัดในการใชงาน ประเทศไทยในอดตี 
เคยใชระบบแบบแสดงรายการ และเปลี่ยนมาใชระบบ แบบแสดงแผนงาน แตในปจจุบันนําระบบ
แบบแสดงผลงานมาใช เพราะความเหมาะสมในแตละยุคสมัย และความพรอมในการนําระบบ   
ตาง ๆ มาใชแตกตางกัน 

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

เตรียมงบประมาณ  การอนุมัตงิบประมาณ   การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบงบประมาณ  

 กชกร เฉลิมกาญจนา (2544: 163)  สรุปกระบวนการจดัทํางบประมาณไว 4 ขั้นตอน คอื 
1)  การวางแผนเชิงกลยุทธ ชวยสรางแผนงานเชิงกลยทุธที่จะบรรลุวัตถุประสงค 

และเปาหมายขององคกรได 
2)  การประสานกิจกรรม  ชวยประสานกจิกรรมระหวางฝายงานตาง ๆ ในองคกร   
3)  การสื่อสารแผนงาน ทําใหสามารถสื่อสารแผนงานไดทั่วถึง 
4)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหมาตรฐานในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของผูจัดการ 

 ดุสิต ทิวถนอม (ม.ป.ป.: 58-77) ไดสรุปกระบวนการจัดทํางบประมาณแบงเปน 3 ขั้นตอน
หลัก คือ 

1)  การจัดเตรยีมงบประมาณ จดัเตรียมทั้งดานรายรับและดานรายจาย โดยสามารถแบง 
เปนขั้นตอนยอยดังนี ้

1.1)  ประมาณการรายรับและรายจาย  
1.2)  กําหนดแนวนโยบายงบประมาณโดยคณะผูบริหาร 
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1.3)  กําหนดวงเงินของแตละหนวยงานทีส่อดคลองกับแนวนโยบาย 
1.4)  จัดทําคําของบประมาณโดยยึดแนวนโยบายทีก่ําหนด 
1.5)  คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงินพิจารณารายละเอียดงบประมาณที่

หนวยงานตาง  ๆ เสนอขอตั้งงบประมาณขึ้นมา โดยตองสอดคลองกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจ นโยบาย
งบประมาณ ความพรอมของหนวยงาน แกไขปรับปรุงและเสนอขอตอคณะกรรมการพิจารณา 

1.6)  คณะกรรมการพิจารณารางงบประมาณรายจายวามีความเหมาะสมควรอนุมัติหรือไม 

2)  การอนุมัติงบประมาณ  โดยผูมีอํานาจในการอนุมัตพิิจารณารางงบประมาณ  ซ่ึง
สามารถวิเคราะหแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณทีน่ําเสนอได 

3) การบริหารงบประมาณ เปนการควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผน โดย
ควบคุมการเบกิจาย การตรวจสอบตามระเบียบที่หนวยงานกําหนด มีขัน้ตอนยอยดังนี้ 

3.1) การทําแผนปฏิบัติการ  โดยกําหนดกิจกรรมที่จะทําและจํานวนเงนิทีจ่ะใชใน
ชวงเวลาตาง ๆ ใหเหมาะกบังบประมาณที่จะไดรับ 

3.2) ดําเนินการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยขออนุมัติตามระเบยีบของ
หนวยงาน 

3.3) การตรวจสอบวามีการใชจายเงินตามจริงที่เบกิไปหรือไม มีการรั่วไหล หรือไม 
ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบทางการเงินหรือไม 

3.4) การรายงาน เปนวิธีการหนึง่ในการตรวจสอบและประเมินผล โดยรายงาน
เปนระยะ ๆ เพื่อสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่กําหนดไววามคีวามคืบหนาไป
แคไหน และใชสําหรับตั้งงบประมาณในปตอไป 

 สรุปไดวากระบวนการงบประมาณ มี 5 ขั้นตอนสําคัญคือ การวางแผนจัดเตรียมงบประมาณ 
การพิจารณาอนุมัติงบประมาณ การบรหิารงบประมาณ การตรวจสอบควบคุมใหเปนไปตาม
แผนงาน และการรายงานผลการใชงบประมาณ  

3.2.4 หลักในการจัดทํางบประมาณ 
สมศักดิ์ คงเทีย่ง และ เทศ แกวกสิกรรม(2541: 62-63) ไดใหหลักในการจัดทํา

งบประมาณ 3 หลักการ คือ  
1) หลักความขาดแคลน โดยพิจารณาวาขาดแคลนอะไรบาง โดยคํานึงถึงปรมิาณงาน

เดิมเพื่อใหไดตามเกณฑมาตรฐานที่ควรจะเปน และปริมาณงานใหมประกอบการพิจารณา 
2) หลักความรีบดวนของปญหา โดยเรียงลําดบัความสําคัญ  
3) หลักการชดเชย ส่ิงที่ทรุดโทรม เสื่อมสภาพ  
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3.2.5 การจัดทําและเสนอของบประมาณ  

กระทรวงศกึษาธิการ (2546: 40-51) ไดจัดทาํคูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่
เปนนิติบุคคล และไดใหหลักการและแนวทางปฏิบัติในการจัดทําและเสนอของบประมาณ  ไวดังนี้  

1) การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา โดยมแีนวทาง ปฏิบัติดังนี้ 
1.1) วิเคราะหทศิทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนอืสถาน ศกึษา 

ไดแก เปาหมายเชงิยุทธศาสตรระดับชาต ิ แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคมแหงชาต ิ แผนการศกึษา
แหงชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร และแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

1.2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการ
สาธารณะทุกระดับไดแก เปาหมายการใหบริการสาธารณะ ขอตกลงการจัดทําผลผลิต ขอตกลงผล
การปฏิบัติงานของเขตพื้นที ่ และผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่ตองดําเนินการเพื่อใหบรรลุ
ขอตกลงที่สถานศึกษาทํากับเขตพื้นที่การศกึษา 

1.3) ศึกษาวเิคราะหวิจยัการจดัและพัฒนาการศกึษาของสถานศกึษา
ตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 

1.4) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่
ทํากับเขตพื้นที่การศึกษาดานปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทนุ ซ่ึงตองคํานวณตนทุนผลผลิต
ขององคกร และผลผลิตงาน/โครงการ 

1.5) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจยัเพื่อใชใน
การวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1.6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพื้นที่การศึกษา และ
สาธารณชนรับทราบ 

2) การจัดทําแผนกลุยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา โดยมีแนวทาง 
ปฏิบัติใหครู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวม
ดําเนินการดังนี้ 

2.1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และ
ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ 

2.2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการ
จัดการศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

2.3) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคของสถานศึกษา 
2.4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
2.5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ โดยจดัทาํ

เปนขอมูลสารสนเทศ  
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2.6) กําหนดเปาหมายระยะกลางของผลผลิต เชิงปริมาณ คุณภาพ 
และผลลัพธที่สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทํารางขอตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 

2.7) จัดทํารายละเอยีดโครงสราง แผนงาน งาน โครงการ และ
กิจกรรมหลัก 

2.8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูที่เกี่ยวของ เพื่อปรับปรุงและ
นําเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษา 

2.9) เผยแพร ประกาศตอสาธารณชน และผูเกีย่วของ 

3) การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  มีแนวทาง
ปฏิบัติ คือ 

3.1) จัดทํารายละเอยีดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให
มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธตามตัวช้ีวดัความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะห
และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน งาน /โครงการ  

3.2) จัดทํากรอบประมาณการรายจาย ระยะปานกลาง โดยการโดย
วิเคราะหนโยบายหนวยเหนอืที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วเิคราะหผลการดําเนนิงานที่ผานมา
ของสถานศึกษาทั้งจากเงนิงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3.3) จัดทําคาํขอรับงบประมาณของสถานศกึษา และกรอบประมาณการ
รายจายระยะปานกลางเสนอตอเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิง
นโยบาย 

3.4) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) 
ของสถานศึกษาที่จะตองทาํกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ ใหสอดคลองกับแผน      
กลยุทธโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

  3.2.6 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546: 40-51) 
1) จัดทําขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพืน้ที่การศึกษา 

เมื่อไดรับงบประมาณ 
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพื้นฐานแจงผานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการ

จัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษาแจง  ตลอดจน ตรวจสอบวงเงินนอบงบประมาณที่ไดจากแผนการระดม
ทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐาน
โครงสรางสายงาน ตามแผนงาน งาน /โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ และ



 54

กําหนดงบประมาณทรัพยากรของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่
ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลางใหสอดคลองกับ
กรอบวงเงินทีไ่ดรับ 

6) จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน 
งาน/โครงการที่สอดคลอง วงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงนินอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดม
ทรัพยากร 

7) จัดทําขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศกึษาและกาํหนด
ผูรับผิดชอบรับไปดําเนนิการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป งบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิต
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงาน ภายใน
สถานศึกษารับไปดําเนนิการตามแผน 

 3.2.7 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546: 40-51)   
1) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติ 

งานเปนรายเดอืนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส 
เปนงบบุคลากร งบอุดหนนุ งบลงทุน (แยกเปนคาครภุณัฑและคากอสราง) งบดําเนินการ (ตาม
นโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงนิรวมเพื่อขออนุมัติเงนิประจํางวด
เปนรายไตรมาสผานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไปยังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ  

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปและอนุมัติการใชงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรับมอบหมาย  

  3.2.8 การโอนเงินงบประมาณ  (กระทรวงศึกษาธิการ , 2546: 40-51) 

 ใหปฏิบัติไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวง การคลังกําหนด 

3.2.9 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการ
ดําเนินงาน  (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546: 40-51) 

1)  การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน มีแนวทาง
ปฏิบัติ คือ 
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1.1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงนิงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏบิัติการประจําป และแผนการใชงบประมาณ
รายไตรมาส 

1.2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตาม
ขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และแผนการ
ใชงบประมาณรายไตรมาส 

1.3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยง
สําหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

1.4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ
ใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่ความเสี่ยงสูง 

1.5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้ง
เสนอปญหาที่อาจทําใหการดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพื่อเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

1.6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใช
งบประมาณ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษารายไตรมาสตอเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  การประเมนิผลการใชเงนิและผลการดาํเนินงาน  มีแนวทางปฏิบัตดิังนี ้
2.1) กําหนดปจจยัหลัก ความสําเร็จและตวัช้ีวัดของสถานศึกษา 
2.2) จัดทําตัวช้ีวัดความสําเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามขอ 

ตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
2.3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมนิผลผลผลิตตามตัวช้ีวดั 

ความสําเร็จทีก่ําหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
2.4) ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ

สถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป  
2.5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 

 3.2.10 ระบบขอมูลสารสนเทศในการวางแผนงบประมาณ 
ส่ิงสําคัญที่ถือเปนหัวใจในการวางแผนงบประมาณ คือ ระบบขอมูลสารสนเทศซึ่ง

สถานศึกษาควรมีขอมูลสารสนเทศที่สําคัญ ดังนี้ (กรมสามัญศึกษา, ศูนยประสานงานปรับระบบ
งบประมาณ, 2544: 12) 
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1) ขอมลูนกัเรยีน ประกอบดวย  จํานวนนกัเรียนและหองเรียน  จํานวนนกัเรยีน
จําแนกตามแผนการเรียนระดับมัธยมศึกษาสายสามัญและอาชีวศกึษา  จํานวนนกัเรียนทีเ่ขาเรียน 
ออกกลางคันเลื่อนชั้น ซํ้าชั้นสําเร็จการศกึษา เรียนตอ   จํานวนนักเรียนยากจน   จํานวนนักเรียน
พิการ และจํานวนนักเรยีนที่มีความสามารถพิเศษ 

2)  ขอมูลบุคลากร ประกอบดวย จาํนวนบุคลากรและวุฒกิารศึกษา  รายละเอียด
ขาราชการครูที่ปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา 

3) ขอมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ทักษะการเรียนรูและคณุธรรม จริยธรรม 
ประกอบดวย ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน ( จําแนกตามกลุมสาระ)  ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนดานทกัษะการ
เรียนรูและคณุธรรม จริยธรรม  
 4)  ขอมูลสถานศึกษา 

4. แนวคิดการคํานวณตนทุน และวิเคราะหจุดคุมทุน 
ในการวางแผน การควบคุม การตัดสินใจ การจัดทํางบประมาณ ผูบริหารจําเปนตองทําการ

ประมาณการตนทุนตางๆ ใหแมนยํา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ตนทุนหมายถึง 
มูลคาทรัพยากรที่เสียไป หรือคาดวาจะเสียไปเพื่อใหเกิดประโยชน หรือผลตอบแทนในรูปของ
สินทรัพยหรือ บริการ  ซ่ึงในที่นี้จะไดกลาวถึงแนวคิดเกี่ยวกับตนทุนพอสังเขปดังนี้  

4.1 การจําแนกตนทุน 
 กชกร เฉลิมกาญจนา( 2548: 20-32) อมรศร ีวัชรพิบูลย (2539: 17), เบญจมาศ อภิสิทธิ์ภิญโญ 
(2548: 55-60) Maher, M.W.(1991: 30-43) ไดใหแนวคดิเกีย่วกบัจําแนกตนทุนไวดังนี้  

4.1.1 การจําแนกตนทุนตามลักษณะงาน โดยแบงเปน 4 ฝายหลัก ๆ คือ ฝายผลิต 
ฝายการตลาด ฝายการเงิน ฝายบริหาร  

4.1.2 จําแนกตามสวนประกอบของผลิตภัณฑ ตนทุนการผลิตสินคา หรือบริการ
ประกอบดวย 3 สวนสําคัญคือ   คาวัตถุทางตรง  คาแรงงานทางตรง คาใชจายในการผลิต 

4.1.3 การจําแนกตามความสัมพันธที่มีตอปริมาณกิจกรรม โดยแบงเปน 3 
ประเภทคือ ตนทุนผันแปร(variable costs) เปลี่ยนแปลงตามปริมาณของกิจกรรม ไดแกคาวัตถุดบิ
ทางตรง คาวัสดุส้ินเปลือง ตนทุนคงที่ (fixed costs)ไมเปลี่ยนแปลงในชวงระดับกิจกรรมหนึ่ง    
เชน คาเสื่อมราคา คาเชาโรงงาน เปนตน  ตนทุนผสม (mixed costs) คือตนทุนที่มีสวนเปนทั้ง
ตนทุนผันแปรและตนทุนคงที่ เชน คาโทรศัพท มีทั้งคาบริการรายเดือน และคิดเปนนาที  

4.1.4   จําแนกตามการติดตามตนทุน แบงเปน ตนทุนทางตรง ซ่ึงติดตามไดชัดวา
เปนของหนวยงานใด และตนทุนทางออม ซ่ึงไมสามารถติดตามไดงายเพราะใชหลายหนวยงานตอง
พิจารณาวาเกดิขึ้นหนวยงานใด แลวจดัสรรคาใชจายตามเกณฑทีเ่หมาะสม 
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4.1.5 การจําแนกตนทุนตามการตัดสินใจ ในกจิการตางๆ ที่เกิดขึ้น อาจจําแนกเปน
ตนทุนคาเสียโอกาส (opportunity costs) คือผลประโยชนที่สูญเสียไปหากตัดสินใจเลือกทางเลือก
อีกทางหนึ่ง   ตนทุนสวนแตกตาง (differential costs) หมายถึงตนทนุสวนที่เพิ่มขึน้ (incremental 
costs) หรือลดลง (decremental cost) เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงทางเลือก  และตนทุนจม (sunk 
costs) เปนตนทุนที่เกดิขึ้นแลวไมอาจเปลี่ยนแปลงได ไมวาปจจุบนัหรืออนาคต เปนตนทุนทีไ่มมี
ผลตอการตัดสินใจ 

4.2 องคประกอบของตนทุน 
ตามหลักการบญัชีตนทุน Maher, M.W.  (1991: 30-31)ตนทุนจะประกอบดวย 
1. วัตถุดิบทางตรง (direct material) หมายถึง มูลคาของวัตถุดิบที่ใชในการผลิตสินคาหรือ

บริการโดยตรงและเปนสวนสําคัญที่สามารถคิดเขาเปนตนทุนของหนวยที่ผลิตของสินคาหรือ
บริการไดโดยงาย 

2. คาแรงงานทางตรง (direct labor) หมายถึง คาแรงงานที่ใชในการผลิตสินคาหรือ
คาแรงงานที่ใชในการบริการโดยตรง และสามารถคิดเขาเปนตนทุนของหนวยที่ผลิตของสินคาหรือ
บริการไดโดยงาย 

3. คาใชจายการผลิต (manufacturing overhead) หมายถึง คาใชจายในสวนที่เกี่ยวกับการ
ผลิตสินคาหรือบริการ แตไมรวมถึง คาวตัถุดิบทางตรง และคาแรงงานทางตรง 

ในการใหบริการทางการศึกษา วัตถุดิบทางตรง นอกจากมองไดไมคอยชัดแลว ยังมักมี
มูลคาความสําคัญเปนน้ําหนกันอย ดังนัน้ สวนประกอบของตนทุนจงึไมไดแยกเปน 3 ประเภท
ขางตน แตแยกตามหมวดรายจายของทางราชการที่ใชอยูในปจจุบัน (ประวิตร นิลสุวรรณากุล, 2544) 

4.3 วิธีการคิดตนทุน 
การคิดตนทุน เพื่อใหไดมาซึง่ตนทุนของกิจกรรมหรือผลผลิตตางๆ ของหนวยงานหรือองคกร 

มีวิธีการคิดตนทุนหลายวิธี แตละวิธีอาจจะเหมาะสมกับงานหรือกิจกรรมที่แตกตางกันออกไป ดังนี้  
(Maher, M.W., 1991: 72-95, Gary Daly : 2001, สมนึก เอื้อจิระพงษพันธ, 2538) 

1. การคิดตนทุนผลิตภัณฑตามระบบตนทุนตรงและระบบตนทุนเต็ม (product costing 
systems, direct costing and absorption costing) เปนวิธีการในการคํานวณตนทุนโดยใชแนวคิดใน
เชิงพฤติกรรมของตนทุน คอื ตนทุนจะประกอบดวย วัตถุดิบทางตรง คาแรงงานทางตรง และ
คาใชจายการผลิตผันแปรเทานั้น สวนสําหรับคาใชจายคงที่ จะถือเปนตนทุนหรือคาใชจายสําหรับ
งวดบัญชีนั้น ๆ ทั้งจํานวน การใชระบบตนทุนตรง มกัจะใชสําหรับการคํานวณตนทุนผลิตภัณฑ
เพื่อจัดทํารายงานทางการเงินเสนอตอฝายบริหารของกิจการ (internal financial report) สวนสําหรับ
ระบบตนทุนเต็ม (absorption costing) เปนระบบตนทุนที่ใชในการคํานวณตนทนุของผลิตภัณฑ 
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โดยนําคาใชจายคงที่ รวมเขาไปในการคาํนวณตนทุนของผลิตภัณฑดวย ซ่ึงใชสําหรับการคํานวณ
ตนทุนของผลิตภัณฑ เพื่อจดัทํางบการเงนิเสนอตอบุคคลภายนอกโดยทั่วไป (external financial 
statement) 

2. ระบบตนทุนชวงหรือตนทนุกระบวนการ (process costing system) เปนระบบการ
สะสมตนทุนที่เกิดขึ้นในแตละแผนกหรือศูนยตนทนุ (departments or cost centers) ที่กิจการได
กําหนดไวในกระบวนการผลิต โดยที่แผนกผลิต หรือศูนยตนทุนเหลานั้น ก็จะทาํหนาที่เกี่ยวกับการ
ผลิตตามที่ไดรับมอบหมาย เมื่อแผนกใดไดทําการผลิตเสร็จสิ้นตามหนาที่ของตนแลว ก็จะทําการ
โอนตนทุนพรอมงานระหวางผลิตนั้นไปใหแกแผนกผลติถัดไป หรือในกรณีทีเ่ปนแผนกผลิต
สุดทาย การโอนตนทุนและงานที่ทําเสรจ็แลว ก็จะกลายตนทุนรวมของผลผลิตสุดทาย สําหรับ
สถานศึกษา งานระหวางผลิตอาจหมายถึง การจัดการศกึษาแตละชัน้ป ซ่ึงสรุปไดดังแผนภาพที่ 8  

 

 

 

 

 

ตนทุนช้ัน
ประถมศึกษาปที่ 2 

ตนทุนช้ัน
ประถมศึกษาปที่ 3 

ตนทุนรวมของ
นักเรียนที่จบชวง

ช้ันที่ 1 
ตนทุนช้ัน

ประถมศึกษาปที่ 1 

วัสดุการจัดการเรียนการสอน + เงินเดือนครู + คาใชจายอื่นในการสนบัสนุนการสอน 

 
 แผนภาพที่ 8 แสดงตัวอยางแนวคิดการคํานวณตนทุนชวงหรือตนทุนกระบวนการการผลิตนักเรียนชวงช้ันที่ 1 

3. ตนทนุกจิกรรม (activity based costing system) ซ่ึงเปนวิธีการคิดตนทุนที่นํามาใชใน
สถานศึกษาในปจจุบัน  เนือ่งจากระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานจะใหความสําคัญกับผลผลิต 
ผลลัพธจากการดําเนินงาน ในการพจิารณาจัดสรรงบประมาณซึ่งตองอาศัยตนทุนตอหนวยผลผลิต
เปนปจจยัที่สําคัญ (ชัยสิทธิ์ เฉลิมมีประเสริฐ 2544: 1-95)  

 ในการดําเนินงานของสถานศึกษาประกอบดวย กิจกรรมตาง ๆ กิจกรรมทําใหเกิดผล
ผลิต ในขณะเดียวกัน การทํากิจกรรมจะตองใชทรัพยากร ซ่ึงวัดเปนตวัเงิน เรียกวา ตนทุน/
คาใชจาย/รายจาย  แนวความคิดนี้แสดงเปนรูปภาพได ดงันี้ 

ผลผลิต กิจกรรม ทรัพยากร  

 

 

 
แผนภาพที่  9 แสดงแนวคิดตนทุนกิจกรรม 

ที่มา: สํานักปลัดทบวงมหาวิทยาลัย, สํานักนโยบายและแผนอุดมศึกษา.  2543.  คูมือการบัญชี ลักษณะ 3 มิติ สําหรับผูบริหารใน
มหาวิทยาลัย /สถาบันของรัฐ .  กรุงเทพมหานคร: สํานักนโยบายและแผนอุดมศึกษา สํานักปลัดทบวงมหาวิทยาลัย. หนา8-8 
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 ดังนั้น คําวา “ตนทุนกจิกรรม” จึงอธิบายไดวา หมายถึง ตนทุน/คาใชจาย/รายจาย ที่เกิดจาก
การใชทรัพยากรเพื่อทํากิจกรรม ซ่ึงมีผลทําใหไดผลผลิต 

 เนื่องจากตนทนุกิจกรรม  กําหนดใหการดําเนินงานทกุอยางตองระบุใหชัดเจน ถึงส่ิงที่เกี่ยว
โยงกันทั้งผลผลิต กิจกรรมที่กอใหเกิดแตละผลผลิต และตนทุนที่เกดิจากการใชทรัพยากรสําหรับ
แตละกจิกรรม การมีขอมูลในสิ่งดังกลาวขางตน  ทําใหทราบถึงรายละเอียดและเหตผุลของงานที่
เกิดขึ้น  ผูเกี่ยวของสามารถตัดสินใจดวยความรอบรูไมวาการตัดสินใจนั้นจะเปนการปรับปรุง
ประสิทธิภาพผลของงานใหดียิ่งขึ้น  การวางกลยุทธแขงขันกับสถาบันอื่น  การปรับตัวขององคกร
ใหอยูรอด หรือตอบสนองความตองการของบุคคลทุกฝายที่เกีย่วของ 

โดยสรุป ประโยชนที่ไดจากตนทนุกิจกรรม คือ ผลผลิตที่ชัดเจนจากการดําเนนิงาน มี
กิจกรรมอะไรที่ทําใหเกดิผลผลิตนั้น ๆ และแตละกจิกรรมมีตนทนุคิดเปนจํานวนเงินเทาไร เพื่อเปน
ขอมูลพื้นฐาน สําหรับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการดําเนินงานใหมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
และประหยัดไดเปนอยางดี ซ่ึงเปนระบบตนทุนที่นํามาใชกับระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 

4.4 ตัวผลักดนัตนทุน  
ตัวผลักดันตนทุน คือ เหตุการณหรือปจจัยที่ทําใหตนทุนรวมของกจิกรรมเปลี่ยนแปลงไป 

กลาวอีกนัยหนึ่งก็คือปจจัยหรือสาเหตุที่ทําใหเกิดตนทุนและการปฏิบัติกิจกรรมและกระบวนการ
ตาง ๆ ตามมา แตละกิจกรรมอาจมีตัวผลักดันตนทุนไดมากกวา 1 ตัว เชน จํานวนนักเรียน จํานวนครู 
เวลาการทํางาน ขนาดของพื้นที่ สภาพของชุมชน ลักษณะที่ตั้งของหนวยงาน เปนตน 

การบริหารตัวผลักดัน เปนความพยายามที่จะควบคุมตนทุนใหคงทีไ่มใหเปลีย่นแปลงไป 
ซ่ึงอาจทําใหองคกรไดรับประโยชนต่ํากวาที่ควรหรือท่ีตัง้เปาหมายไว ตัวอยางเชน ตนทุนกจิกรรม
การเรียนการสอน จะเกิดขึน้มากนอยเพยีงใดไมไดขึ้นอยูกับสิ่งที่นําเขาสูกระบวนการและความมี
ประสิทธิภาพของกระบวนการเทานั้น  แตขึ้นอยูกับลักษณะทางกายภาพของโรงเรียน เชน ผัง
การบริการโรงเรียน ขนาดพืน้ที่ของโรงเรียน ลักษณะทีต่ั้งของโรงเรียน  สภาพของชุมชน ซ่ึงถือ
เปนตัวผลักดนัตนทุนอยางหนึ่ง  การวเิคราะหตวัผลักดันตนทุนจะเนนไปที่สาเหตุตนตอของการ
เกิดตนทนุ และจะตองแสดงและทําใหฝายบริหารฉุกคิดที่จะหาหนทางที่จะจดัการกับตวัผลักดัน
ตนทุนเหลานัน้ใหได 

ในการวิเคราะหตัวผลักดนัตนทุน โดยทัว่ไปจะประกอบดวย 5 ขั้นตอน ดังนี ้
1. ระบุตัวผลักดันตนทุนทั้งในระดับกิจกรรม และในระดบักระบวนการเชื่อมโยงไปถึงกลยุทธ

ของกิจกรรม  จะชวยใหสามารถแบงตัวผลักดันออกได 2 ประเภท คือ structural cost drivers เปนตัว
ผลักดันตนทุนอันเปนผลมาจากการตัดสินใจเลือกกลยุทธเกี่ยวกับโครงสรางทางเศรษฐกิจ และ 
executional cost drivers เปนตัวผลักดันตนทุนเกีย่วเนื่องกบัความสามารถของกิจกรรมในการ
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ดําเนินการใหเกิดความสําเรจ็ เชน การใหบุคลากรในโรงเรียนมีสวนรวมในการบริหารหรือการ
บริหารเชิงคุณภาพโดยรวม 

2. ทบทวนการเกดิและความคลายคลึงกันของตัวผลักดันตนทุนตาง ๆ เพื่อจะกําหนดตัว
ผลักดันตนทุนที่แทจริง 

3. ประเมินผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงในตัวผลักดนัตนทุนที่มีตอตนทุนกิจกรรม โดย
ใชเทคนิคการวิเคราะหความเคลื่อนไหว 

4. ทบทวนและประเมินทางเลือกตาง ๆ ที่จะบริหารตัวผลักดนัตนทุน 
5. วางแผนตดัสินใจ และดําเนนิมาตรการตาง ๆ เพื่อพัฒนากิจกรรมใหมปีระสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลใหมากยิ่งขึน้ 

ในการตรวจสอบสาเหตุของการเกิดตนทุนกิจกรรมควรจะมุงเนนความสนใจไปที่ตวั
ผลักดันตนทุนที่มีผลกระทบมากที่สุดตอการเปลี่ยนแปลงตนทุนกจิกรรม และออนไหวตอการ
เปลี่ยนแปลงในโครงสรางทางเศรษฐศาสตร และการเปลีย่นแปลงในการดําเนินการตาง ๆ ของ
กิจการโรงเรียน 

4.5 หลักเกณฑการปนสวนตนทุน 
การปนสวนตนทุน (allocation) คือ การแบงสวนตนทนุไปยังกิจกรรม กระบวนการผลิต 

หรือผลิตภณัฑตามเกณฑผลประโยชนทีไ่ดรับ ในการแบงสวนตนทนุมเีกณฑในการปนสวนอยูหลาย
เกณฑ ขึ้นอยูกบัผลประโยชนที่ไดรับดงันี้ ( ประวิตร นิลสุวรรณกุล, 2544 :  8-11) 

1. ตอหนวยผลิตภัณฑ  
2. ตอวัตถุดิบที่ใช โดยคํานวณจาก จํานวนหนวยวัตถุดิบ หรือ มูลคาวัตถุดิบ 
3. ตอช่ัวโมงแรงงานทางตรง  
4. ตอช่ัวโมงการทํางานของเครื่องวัดที่ใชในการผลิต  
5. ตอพ้ืนที่ใชงาน  
6. ตอหนวยคาสาธารณูปโภค (เชน คาน้ํา คาไฟฟา) 
7. ตอจํานวนเวลาที่ใชงาน (เชน วัน เดือน ป ช่ัวโมง) 
8. ตอจํานวนครั้งที่ใชงานหรือไดรับบริการ 
9. ตอจํานวนครูผูใชงานหรือไดรับบริการ 
10. อ่ืน ๆ 

  วิธีการปนสวนตนทุนมี 3 วธีิ ดังตอไปนี ้ 
1.วิธีการปนสวนแบบตรง (direct allocation method)  เปนวิธีที่นยิมใชมากที่สุดเพราะมี

ความสะดวกในทางปฏิบัติ เปนการปนสวนรายจายตรงไปยังส่ิงที่จะคิดตนทุน  
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2.วิธีการปนสวนแบบเปนขัน้ (step allocation method)  ซ่ึงสวนใหญลําดับมักจดัตาม
เปอรเซ็นตของแตละขั้นตอน เชน  การปนสวนของเงินเดือนไปยังงานวิชาการ  ปนสวนงานวิชาการ
ไปยังงานการเรียนการสอน     ปนสวนงานการเรียนการสอนไปยังชัน้เรียนแตละประเภทแตละระดับ 

3.วิธีการปนสวนแบบกลับไปกลับมาหรือวิธีการปนสวนซึ่งกันและกัน (reciprocal 
allocation method) เปนการปนสวนรายจาย  ซ่ึงกันและกันระหวางระดับชั้นเดยีวกันของสิ่งที่จะคิด
ตนทุน เชน คาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ  ที่ปนสวนไปยังกิจกรรมการเรียนการสอน  และกิจกรรม
การพัฒนาคุณธรรม รายจายจาก 2 กิจกรรม จะถูกปนสวนไปยังนักเรียนแตละระดับแตละประเภทที่
เกี่ยวของและในขณะเดียวกนั กิจกรรมทั้งสองจะปนสวนซึ่งกันและกนัดวย 

 ในการคิดตนทุนผลผลิตของสถานศึกษา ที่จะเสนอแนะตอไปนี้นั้น สถานศึกษาจะไดทราบ
ทั้งตนทนุผลผลิต ตนทนุผลผลิตตอหนวย และตนทุนรายกจิกรรม ซ่ึงมีขัน้ตอนการคดิตนทุนดังนี ้

1. ศึกษาวิสัยทัศน พันธกิจ/ภารกิจ และโครงสรางระบบงานของสถานศึกษา 
2. กําหนดผลผลิตและเปาหมายผลผลิตของสถานศึกษา 
3. วิเคราะหและกาํหนดกิจกรรมของสถานศึกษาที่สงผลตอผลผลิตของสถานศึกษา 
4. ระบุตนทุนทรพัยากรทั้งหมดของสถานศึกษาจากแหลงตาง ๆ ทั้งที่เปนเงินสด 

และไมใชเงินสด ทั้งที่เปนงบประมาณและนอกงบประมาณ 
5. ปนสวน/กระจายตนทุนทรัพยากรทางตรง ไปยังผลผลิต 
6. กําหนดเกณฑการปนสวนตนทุนทรัพยากรไปยังกิจกรรม และตนทุนกิจกรรม 

ไปยังผลผลิต 
7. ปนสวนตนทนุทรัพยากรไปยังกิจกรรม 
8. ปนสวนตนทนุกิจกรรมไปยังผลผลิต 
9. หาตนทุนรวมของผลผลิต  ซ่ึงเปนผลรวมของตนทุนทางตรง และตนทุนทางออม 
10. หาตนทุนตอหนวย 

เราสามารถสรุปไดวาการคํานวณตนทุน ตองกําหนดในขั้นตนใหชัดเจนวา สวนใดเปน
ตนทุนทางตรง ที่เกิดขึ้นเพือ่การจัดการเรยีนการสอน หรือการจัดกิจกรรมนั้น ๆ  เชน คาเงินเดอืน
ครู คาอุปกรณ การเรียนการสอน ในแตละระดับชัน้ สวนใดเปนตนทุนทางออม เกิดขึ้นเพื่อ
สนับสนุนการจัดกิจกรรม  เชน  เงินเดือนผูบริหาร  คาสาธารณูปโภค  คาเครื่องเขยีนสํานักงาน     
คาพนักงานทาํความสะอาด เปนตน ตองจัดสรรโดยใชการปนสวนตนทนุ ซ่ึงไดกลาวหลักการไวแลว
ในตอนตนเชนปนสวนตามชัว่โมงแรงงาน ปนตามพืน้ที่การใชงาน ปนสวนตามวัตถุดบิที่ใช ปนสวน 
ตามหนวยคาสาธารณูปโภค ปนสวนตามจํานวนครั้งที่ใชบริการเปนตน 
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5. โครงสรางงานการเงิน ตําแหนงหนาท่ี และบุคลากรทางการเงิน ในสถานศึกษา  

5.1 โครงสรางงานการเงิน 
ในการบริหารงานการเงินโรงเรียน สมศักดิ์ คงเที่ยง และเทศ แกวกสกิรรม(2541: 74) ได

กลาวถึงการแบงงานการเงิน วาควรจะประกอบดวย 4 ฝาย คือ (1) งบประมาณ (2) เบกิจาย (3) บัญชี  
และ (4) พัสดุ  โดยเขียนแผนภูมิโครงสรางของงานการเงินดังนี ้

หัวหนางานคลังและพัสดุ 

ผูบริหารสถานศึกษา  

 

 
เบิกจาย งบประมาณ บัญชี พัสดุ  

 
 

แผนภาพที่ 10  แสดงผังโครงสรางงานการเงินโรงเรียน 
ที่มา: สมศักดิ์ คงเทีย่ง และเทศ แกวกสิกรรม. 2541. หลักการบริหารงบประมาณและการเงินโรงเรียน. กรุงเทพมหานคร: 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง. หนา 74 

การแบงงานการเงินออกเปนฝายเชนนี้ ทําใหสามารถตรวจสอบซึ่งกันและกันได ซ่ึงก็
ตรงตามเจตนารมณของระเบยีบการเงินทัว่ไปที่วา ทั้งผูรับ ลงบัญชี และเบิกจายควรจะเปนคนละ
คน เพื่อปองกนัการทุจริตทีอ่าจจะมีขึ้นได 

อยางไรก็ดี โครงสรางดังกลาวขางตนนี ้ ในทางปฏิบัติอาจจะทําไดยากสําหรับโรงเรียน
ขนาดเล็กในประเทศไทย เพราะปญหาดานบุคลากรเปนสําคัญ แตสําหรับโรงเรียนขนาดใหญ
เกี่ยวของกับเงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณจํานวนมากการแบงงานดังกลาวขางตนนี้จะ
ชวยใหบริหารงานการเงินมปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5.2 หนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงินในสถานศึกษา 
สมศักดิ์ คงเทีย่ง และเทศ แกวกสิกรรม(2541: 74) ไดสรุปหนาที่งานสําคัญในการบริหาร

การเงินและสนิทรัพย ไวดังนี้ 
1) งานการเงิน ประกอบดวย  งานรับฝากเงินรายไดของหนวยงานในสังกัด เตรยีม

ใบเสร็จรับเงิน   เก็บหลักฐานการเงิน   รับเงินผลประโยชนอ่ืน ๆ  รับฝากเงินคาประกันของเสยีหาย
และเงินประกนัสัญญา  ดูแลรักษาเงินสดใหถูกตองเพื่อสงมอบกรรมการรักษาเงิน จัดหลักฐานจาย
เงินเดือนและลูกจาง คํานวณและเก็บภาษหีัก ณ ที่จายเพื่อแจงและสงสรรพากรตรวจสอบใบสําคัญ
และหลักฐานรับ-จายเงนิทุกประเภท เปนตน 

2) งานบัญชี ประกอบดวยงานจัดทําบัญชีเงินประเภทตาง ๆ ทั้งเงินงบประมาณและนอก
งบประมาณ  จัดทํางบเดือนเงินงบประมาณทุกหมวด  จดัทํางบเดือนรายไดของหนวยงาน รวบรวม
รายละเอียดเสนอตั้งงบประมาณประจําป ดําเนินการขออนุมัติกับเงินตัดฝากขยายเวลาตัดฝากเงิน
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งบประมาณ  ดําเนินการจัดทําสัญญาซื้อขาย จางทําวัสดุครุภัณฑ สัญญาจางเหมากอสราง 
ดําเนินการจัดทํารายละเอียดขอเงินประจํางวดจากสํานักงบประมาณ ลงทะเบียนรายจายยอยตาม
งบประมาณ  ดาํเนนิการขอโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงนิงบประมาณเมื่อจําเปน เปนตน 

3) งานพัสดุครุภณัฑ ประกอบดวย ดําเนนิการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ แบบพมิพตาง ๆ เพื่อใช
ในกิจการของหนวยงาน   จัดทําบัญชีพัสดุ  เขยีนหมายเลขประจําครุภัณฑ สํารวจวัสดุครุภัณฑ
คงเหลือ  ดูแลรักษาซอมแซมยานพาหนะ  จัดทําทะเบียนครุภณัฑ จัดทํารายงานสํารวจทรัพยสิน  
เก็บรักษาทะเบียนยานพาหนะ  จายพัสดุเพื่อใชในการปฏิบัติงานหนวยงาน เปนตน  

4) งานตรวจสอบภายใน ตรวจนับเงนิสดคงเหลือประจําวันตรวจหลักฐานการรับเงนิ  
ตรวจสอบหลกัฐานการฝากเงินกับธนาคาร  ตรวจสอบการลงบัญชีตาง ๆ  ตรวจสอบทะเบียนตาง ๆ    
ตรวจสอบบัญชีพัสดุครุภัณฑ  ตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญการจายเงิน เปนตน  

จิระพันธ เดมะ (2542: 65-69)      ไดศึกษากรอบการบริหารดานการเงนิและบัญชีโรงเรียน
ในประเทศมาเลเซีย  ซึ่งเปนโรงเรียนประถมศึกษาขนาดใหญ พบวา ประกอบดวย งานบัญชี 
รับ-จาย   งานตรวจสอบบัญชี   งานเบิกจายและจัดซื้อ 

 วรินทรา วัชรสิงห (2531: 4-9) ไดจัดทําสรุปภาระงานการเงินของโรงเรียนสาธิต
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยซ่ึงมีขอบขายงานการเงิน แบงเปน 5 สวนคือ 

1) งานธุรการการเงิน มีภาระงาน คือ รับ-สงเรื่องและการลงทะเบียน เร่ืองเขา-ออกของ
งานการเงิน การติดตอสอบถามและทําเอกสารโตตอบ การประสานงานการเงิน  การรวบรวม
ระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวของกับวิธีการทางการเงนิ 
 2) งานการรับเงินและงบประมาณมภีาระงาน คือ รับเงินรายไดเขาโรงเรียน พรอมออก
หลักฐานการชําระเงิน  ตรวจสอบงบประมาณและตัดงบประมาณคาใชจายของหนวยงานตาง ๆ   การ
เบิกจายสวัสดิการขาราชการ  นําเงินฝาก และถอนเงินจากสถาบันการเงิน  เก็บรักษาเงนิสด
คงเหลือ และนําสง 

3) งานเบิก- จายเงิน มีภาระงาน คือ จายเงินสด/เช็ค และเงินทุนคณะทุกประเภท   การยืม
เงินรองจาย  จัดทําเรื่องการขอรับบําเหน็จ การเบิก-จายเงินคาตอบแทน/คาสอนพิเศษ/คาจางลูกจาง
ช่ัวคราว และลูกจางเงินนอกงบประมาณ    ทําทะเบียนคุมเอกสารการเบิกเงินทกุชนิด  เชน  
ทะเบียนการออกเช็ค ภาษหีกั ณ ที่จาย เงนิฝากประจํา เลขที่ใบสําคัญซื้อ ฯลฯ            การตรวจสอบ
เอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจางกอนตั้งฎีกา  และตั้งฎีกาตามงบประมาณ งานอื่นๆ  การออก
ใบรับรองหักภาษี ณ ที่จายใหรานคาและบริษัทตาง ๆ  หักเงนิกูสวัสดิการของลูกจางเงินนอก
งบประมาณนาํสงกองคลัง ประสานงานธนาคารการรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  

4) งานการบญัชี มีภาระงาน คือ งานตรวจสอบเอกสาร ลงบัญชี และทําทะเบยีนตางๆ ลง
สมุดบัญชีแยกประเภท งานจัดทํารายงานการเงิน งบรายได รายจาย งบแสดงการเปลี่ยนแปลงทนุ
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สะสม งบดุลประจําเดือนและประจําป   จัดทําทะเบยีนคุมเงินจัดสรร  ตรวจสอบยนืยันยอดเงนิฝาก   
จัดทําคําชี้แจงขอทักทวงและตรวจสอบทางการเงิน 

5) งานการเงินและงานบัญชีดานอื่น ๆ มีภาระงาน คือ จัดทําเงินเดอืนลูกจางเงินนอก
งบประมาณ และพนักงานมหาวิทยาลัย จัดทําบันทึกเงนิประกันสังคมประจําเดือน นําสงสํานักงาน
ประกันสังคม และบันทึกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพของพนักงาน สงกองคลังจุฬาฯจัดทําภาษีเงนิ
ตาง ๆ เพื่อนําสงกรมสรรพากร จัดพิมพงานตางๆ ของหนวยการเงินดวยระบบคอมพิวเตอร  จัดทํา
บัญชีแยกประเภท เจาหนี้รายตัวและรายละเอียดเจาหนี ้  ทํารายงานวัสดุคงเหลือและลงบัญชีวัสดุ  
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

สําหรับภาระงานของหัวหนางานการเงินในโรงเรียนสาธิตจุฬาฯ ซ่ึงนอกจากการควบคุม
งานทั้ง 5 ดานขางตนแลวยังมีภาระงานที่ตองทําเพิ่มเติมอีกคือ 

1) การตรวจสอบทางการเงิน ประกอบดวย การแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน   การตรวจ
นับเงินสด    ตรวจสอบการใชใบเสร็จรับเงิน    การเก็บคาธรรมเนียมตางๆ   การนําเงนิสง  การจายเงิน  
และการตรวจสอบบัญชี 

2)  การตรวจสอบและการควบคมุทางการเงิน  ประกอบดวย การตรวจสอบการรับจายเงิน    
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือตามบัญชีเงนิสดรับ   รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน  ตรวจสอบตวัเงนิ
และหลกัฐานการยืมเงนิ   ตรวจสอบการฝากกับหลักฐานการฝาก  ตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนิ (วงเงิน
และกําหนดการเก็บรักษา)  ตรวจสอบงบเดือน ใบสําคญัคูจายและรายงานการเงนิ    ตรวจสอบการ    
กอหนี้ผูกพัน   ตรวจสอบพฤติกรรมของเจาหนาที่ทีเ่กีย่วของกับการปฏิบตัิงาน 

3) การตรวจสอบการเงินประจําวัน ประกอบดวย การตรวจนบัเงินสด  และเอกสารแทนตัวเงิน   
ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวนั ยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสด  การตรวจสอบการเงินประจาํ 
เดือน  ยอดเงนิคงเหลือในใบเบิก ในทะเบยีนคุมงบประมาณ   ยอดคงเหลือเงินงบประมาณ  และเงนิ
รายไดในสมุดเงินสด 

จากรายงานการวิจยัของ มนฤดี แปนกลดั (2533: 50)  ไดกลาวถึงการบริหารการเงนิ โรงเรยีน
มัธยมศกึษาวามีหนาทีด่ังนี ้

1) ควบคุม และเก็บรักษา เอกสารการเงินที่สําคัญ พรอมทั้งจัดทําทะเบยีนเรื่องตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 

2) รับทําและจายเงิน ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
3)  ทําหลักฐานการรับ – จายเงนิ หรือหลักทรัพยอ่ืน 
4) เก็บรักษาเงนิและหลักทรัพยตาง ๆ ของสถานศึกษา 
5)  จัดทําเช็ค ตรวจสอบ การสั่งจายเช็ค 
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6)  ตรวจสอบบัญชีการรับ – จายเงิน 
7)  ตรวจสอบหลกัฐานการมอบอํานาจ – มอบฉันทะ กอนจายเงิน 
8)  จัดทํางบเงินคงเหลือประจําวัน 
9)  ดําเนินการหักเงินเดือนของ ครู – อาจารย ลูกจาง ตามคําส่ังของกรมฯ 
10) วิเคราะห ปรับปรุงการใชเงินรายไดสถานศกึษา 
11)  จัดสรรงบประมาณใหแกฝายตาง ๆ ของโรงเรียน ตามแผนและโครงการที่เสนอมา 
12)  จัดสวัสดิการในโรงเรียน 
13)  ดําเนินการ รับ – จาย เงินเดอืนประจําที่ธนาคาร 
14)  รับและจาย เงนิสวัสดิการและทําบัญชีเงินสวัสดิการ 
15)  ตรวจพิจารณาการใชเงินสวสัดิการใหถูกตองตามระเบียบ 
16)  จัด – ทํา จําหนายสินคาราคาถูก 
17)  จัดทําบัญชีควบคุมสินคาที่นํามาจําหนาย 
18)  หารายไดเพื่อจัดเปนเงนิสวสัดิการ 
19)  จัดสวัสดิการดานอื่น ๆ ที่เห็นสมควร 
20)  ช้ีแจงขอทักทวงของสํานักงานตรวจเงนิแผนดิน และหนวยตรวจสอบภายในของกรม 
21)  พิจารณาตรวจสอบควบคุมบัญชี-การรับจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบ ประมาณ 

เงินรายรับ เงินทดรองราชการ 
22) ตรวจสอบและดําเนนิการควบคุม ไมใหเก็บรักษาเงนิทุกประเภทไวเกินอํานาจการเก็บ

รักษาเงินของโรงเรียน 
23)  ดําเนินการขอตั้งงบประมาณและทําแผนปฏิบัติการประจําป 
24)  พิจารณาดําเนนิการตรวจสอบ ควบคุม และขออนุมัติเบกิจายเงนิ เงนิฝากธนาคาร เงิน

รายไดแผนดิน เงินภาษี เงินไดหัก ณ ทีจ่ายสงที่วาการอาํเภอ เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค และการ
นําไปหาดอกผล เพื่อนํามาจายเปนทุนการศึกษานกัเรียน 

25)  ดําเนินการเบกิจายเงนิเดือน และเงินในลักษณะเงินเดือนประจําเดือน และเงินชวยพิเศษ
ของครู – อาจารย 

26)  ทําบัญชี ถือจายลูกจางชัว่คราว 
27)  จัดทํา ภงด. ของครู – อาจารย ลูกจางในโรงเรียน 
28)  ดําเนินการเบกิจายเงนิสวัสดิการตาง ๆ ของครู – อาจารย ลูกจาง 
29)  พิจารณาดําเนินการตรวจสอบควบคุม และเบิกจายเงินหมวดคาตอบแทน คาเชาบา 
30) คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง เงินบํารุง

การศึกษา  เงินเพื่อประโยชนทางการศึกษา เงินทดรองราชการ เงินอุดหนุนหมวดรายจายอื่น 
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31)  ดําเนินการแจงกรมสรรพากรในกรณีผูไมมีเลขประจําตวัเสียภาษีเงนิได 
32)  ฝกอบรมสัมมนา เจาหนาที่การเงินและพัสดุ พรอมทั้งผูเกี่ยวของในโรงเรียน 
33)  วิเคราะห ปรับปรุง แกไขปญหาการบริหารการเงินของโรงเรียน ติดตามการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการใชเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณของโรงเรียน 
34)  ประเมินผลการใชจายเงนิ ตามแผนและโครงการ 
อยางไรก็ตามหนาที่ ภาระงานการเงินโรงเรียนดังกลาวขางตนนี้ อาจมีรายละเอียดปลีกยอย

ที่แตกตางกันออกไป ซ่ึงขึ้นอยูกับขนาดของโรงเรียน แตก็มีลักษณะที่เหมือนกันคือ ตองปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบยีบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ทางราชการเปนหลัก 

5.3 บุคลากรทางการเงนิ 
ผูที่ทําหนาที่เกีย่วกบัการเงนินั้น ควรจะมีคณุสมบัตเิชนใด มีผูใหทรรศนะตาง ๆ ไวดงันี้ 

ปวย อ๊ึงภากรณ อางถึงใน ชารี มณีศรี (2525: 68) ใหทรรศนะไวเกี่ยวกับบุคลากรทาง
การเงินวา ตองมีความซื่อสัตยสุจริต ซ่ึงมีอยู 2 ความหมายคือ (1) การปฏิบัติราชการดวยทํานอง
ธรรมไมเห็นแกอามิสสินจาง ไมเห็นแกประโยชนสวนตวั และไมเลือกทีรั่กมักที่ชัง (2) มีความเอาใจใส
ขยันขันแข็งตอหนาที่ มีความละเอยีดรอบคอบ ถาทําบางไมทําบางถือเปนอดิเรกเสียแลว กไ็ม
ซ่ือสัตยตอหนาที่  ตองมีความรูพอสมควร วิชาที่ควรรูเปนพื้นฐานคือ วิชากฎหมาย วิชาการบัญชี
หรือเศรษฐศาสตร เปนตน มีความรูรอบตัว และสามัญสํานึก ถาปราศจากสามัญสํานึกแลวกไ็ร
ประโยชน  และตอง “สันดานด”ี ไดแก ความสามารถรวมงานกับผูอ่ืนไดโดยไมหยอนปวกเปยก 
และไมตึงเครยีดจนลั่นเปรี๊ยะ ๆ สันดานดนีี้รวมคุณลักษณะอยูหลายอยาง คือสัมมาคารวะ ความกลา
หาญความสามัคคี ความเหน็อกเหน็ใจ ความเชื่อถือไววางใจซึ่งกนัและกัน เปนตน 

กิติมา ปรีดีดิลก (2523: 67) ไดกลาวถึงลักษณะของบุคลากรทางการเงินดังนี ้
1) ซ่ือสัตยสุจริตในหนาที่การงาน 
2)  มีความรูความสามารถในงานที่รับผิดชอบ มีความรูทางการบัญชี ระเบียบ

การเงินการพสัดุครุภัณฑอยางดี เชนมวีุฒิ ปวส. ปวช. พาณิชยศาสตรและการบัญชี เปนตน 
3)  มีความรูทางการศึกษาบางพอสมควรมีความละเอียดรอบคอบ 
4)  มีมนุษยสัมพนัธที่ดี เปนคนเปดเผย เพราะงานการเงนินั้นจะตองสมัพันธกับ

หนวยงานตาง ๆ ตลอดเวลา 
5)   อารมณมั่นคง 
6)  มีความรับผิดชอบสงู ไมปลอยปละละเลยในงานที่ตนรับผิดชอบ 
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6. การดําเนินงานทางการเงินและสินทรัพย 

6.1 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 Brian Knight (1993: 43) กลาวถึงบทบาทของผูบริหารสถานศึกษาในการระดมทุนไว 2 

บทบาท คือเปนผูจัดการของรัฐ เพราะเงินทุนที่เขาสูโรงเรียนเปนเงินที่มาจาก รัฐบาล มาจากการ
บริจาค และการระดมทรัพยากร จากชุมชน ทองถ่ิน ผูบริหารมีหนาที่ระดมเงินทุนใหไดมากที่สุด 
แตเมื่อรับเงินเขามาแลวใหบริหารจัดการเงินเหมือนเปนผูจัดการขององคกรเอกชน ใหเกิดคุณภาพ 
ปริมาณและระดับบริการดีที่สุด โดยระดับของการใหบริการขึ้นกับระดับของเงินทุนที่หามาได   ซ่ึง
แหลงที่มาของเงินทุนโรงเรียนมาจาก 4 แหลงสําคัญ คือ จากเงินอุดหนุนจากรัฐ เงินที่มาจากภาษี 
เงินจากคาธรรมเนียม เงินจากการระดมทุน และจากรายไดอ่ืน ๆ  

สําหรับสถานศึกษาของไทย แหลงที่มารายรับของสถานศึกษาของรัฐฯ มาจาก  3 แหลง
สําคัญ คือ    ( สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2548: 1-9) 

1) เงินงบประมาณ ที่สวนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
หรือเบิกจายในงบกลาง โดยแยกเปน  

1.1) งบรายจายของสวนราชการ แบงเปน 5 งบยอย คือ งบลงทุน งบดําเนินการ  
งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 

1.2) รายจายงบกลาง เปนรายจายที่ตั้งไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการโดยทัว่ไป
ใชจายตามรายการดังตอไปนี ้คือ เงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ บาํนาญ เงินเลื่อนขั้นอันดับเงนิเดือน เงนิ
ปรับวุฒิขาราชการ เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ เงินสมทบของลูกจางประจํา 
และคาใชจายสวัสดิการของขาราชการและลูกจาง 

2) เงินนอกงบประมาณ คือ  เงินที่ไมตองนําสงเปนรายไดแผนดิน หรือเงินที่ไดรับอนญุาต
ใหเก็บไวใชจายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 มาตรา 24 ไดแก  

2.1) เงินรายไดสถานศึกษา ตามมาตรา 59 แหงพระราชบัญญัติการศึกษา 
แหงชาติ พ.ศ. 2542 ซ่ึงเกิดจาก 

2.1.1)  การจัดหาผลประโยชน จากทรัพยสินของสถานศึกษาที่เปนที่ราช
พัสดุ ตามกฎหมายวาดวยทีร่าชพัสดุ และที่เปนทรัพยสินอื่น   

2.1.2) การบริการทางการศึกษาและคาธรรมเนียมการศึกษาที่ไมขัดหรือ
แยงกับนโยบาย วัตถุประสงค และภารกจิหลักของสถานศึกษา  

2.1.3)  เบี้ยปรับ ที่เกดิจากการผิดสญัญา ลาศึกษา และเบีย้ปรับที่เกิดจาก
การผิดสัญญาการซื้อทรัพยสิน หรือจางทาํของที่ดําเนินการโดยใชเงินงบประมาณ 

2.2) เงินบริจาค  
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2.3) เงินหักภาษี ณ ที่จาย  
2.4) เงินลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
2.5) เงินประกนัสัญญา  
2.6) เงินอุดหนุนทัว่ไป ซ่ึงรัฐจัดใหเปนคาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประกอบดวยเงินอุดหนนุคาใชจายรายหวั  และเงินอดุหนนุปจจยัพื้นฐานนักเรยีนยากจน  

3) เงินรายไดแผนดิน คอืเงนิทีส่ถานศกึษาจดัเก็บ หรือไดรับเปนกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย 
ระเบียบขอบังคับ และไมมีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหเก็บไว หรือหักไวเพือ่จาย แบงเปนเงิน 2 ประเภทคือ 
 3.1)  เงินรายไดแผนดินของสถานศึกษาที่มกีารจัดเก็บ เชน คาขายของเบ็ดเตล็ด 
ของเกา ชํารุด ที่จัดหาจากเงนิงบประมาณ คาขายแบบรูปรายการที่ใชเงินงบประมาณ คาธรรมเนียม
เบ็ดเตล็ด เงินเหลือจายปเกาสงคืน  
 3.2)  ดอกเบี้ยจากบญัชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินอุดหนุนทั่วไป  

ซ่ึงในการพยากรณรายรับ เงนินอกงบประมาณ ที่เปนเงนิอุดหนนุคาใชจายรายหัว สามารถ
ประมาณไดจากขอมูลจํานวนนักเรยีนแตละประเภท แตละระดับ สําหรบัการประมาณการ
งบดําเนินการ และงบลงทุน จะขึ้นกับวาโรงเรียนมีแผนกลยุทธอะไร มีกิจกรรมอะไรบาง ตองการ
พัฒนาปรับปรุงใชงบลงทุนเทาไร  และแผนกิจกรรมเหลานั้นจะใชงบดาํเนินการเทาไร 

กระทรวงศกึษาธิการ (2546: 40-51) ไดจัดทําคูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปน
นิติบุคคล ซ่ึงสรุปขอบขายงานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มีแนวทางปฏิบัติคือ 

1) ศึกษาวเิคราะหกิจกรรมภาระงาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลางและ
แผนปฏิบัติการประจําป ที่มีความจําเปนตองใชวงเงนิเพิม่เติมจากประมาณการรายไดงบประมาณไว 
เพื่อจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมใหเปนไปตามความเรงดวนและชวงเวลา 

2) สํารวจขอมูลนักเรียนที่มีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศกึษาตามเกณฑการ
รับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนไดรับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบ
ขอมูลเชิงลึกพรอมกับใหมีการจัดทําขอมูลสารสนเทศใหเปนปจจุบนั 

3) ศึกษาวเิคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินที่มีศักยภาพให
การสนับสนุนการจัดการศกึษา ตลอดจนตดิตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

4)  จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศกึษา โดยกําหนดวิธีการ แหลง
สนับสนุน เปาหมาย เวลาดําเนินการ และผูรับผิดชอบ 

5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษาตอคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพือ่ขอความเห็นชอบ และดําเนินการในรูปคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ และเบิกจายไป
ใชตามแผนปฏิบัติการประจําปที่ตองใช วงเงินเพิ่มเติมใหเปนไปตามระเบียบของทุนการศกึษา
และระเบยีบวาดวยเงินนอกงบประมาณทัง้ตามวัตถุประสงคและไมกําหนดวัตถุประสงค 
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นอกจากนี้ยังไดเสนอการจัดหารายไดและผลประโยชน ซ่ึงแนวทางปฏิบัติ คือ 
1) วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาทีด่ําเนนิการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนทีจ่ะ

นํามาซึ่งรายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาเพื่อจัดทําทะเบียนขอมูล 
2) จัดทําแนวปฏบิัติ หรือระเบยีบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได และบริหารรายไดและ

ผลประโยชน ตามแตละสภาพของสถานศึกษาโดยไมขัดตอกฏหมายและระเบียบที่เกีย่วของ 

การจัดหากองทุนกูยืมเพื่อการศกึษา ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัต ิ คือ สํารวจประเภทกองทุน และ
จัดทําขอมูลยอดวงเงนิและหลักเกณฑของแตละกองทุน   สํารวจความตองการของนักเรียน และ
คัดเลือกเสนอใหกูยืมตามหลักเกณฑที่กําหนด   ประสานการกูยืมกับหนวยปฏิบัติทีเ่กี่ยวของ   สราง
ความตระหนกัแกผูกูยืม    ตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล รายงานผลการดําเนินงาน 

การจัดหากองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา ซ่ึงแนวทางปฏิบัติ คือ จัดระบบสวัสดกิารเพื่อ
การศึกษาใหสอดคลองและเปนไปตามกฎหมายทั้งการจดัหาและการใชสวัสดิการ เพื่อการศกึษา   
วางระเบยีบการใชเงินสวัสดกิาร    ดําเนนิการจัดสวัสดกิารใหเปนไปตามระเบียบ   กํากับ ติดตาม 
ตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบ 

Inman-Freitas, Deborah (1991) ไดทําวจิยัและเสนอกลยุทธเพื่อการพฒันาการจัดการทาง
การเงิน (General Strategies Reported to Improve Financial Management) ซ่ึงเกี่ยวของกับการ
ระดมทรัพยากรเพื่อการจัดการศึกษา โดยกลยุทธที่ใชกวางขวางที่สุดสําหรับผูปฏิบัตงิานคือ 

1) การหาขอมูล การเปดประมลูและเปรียบเทียบราคาในการสั่งซ้ือรายการตาง ๆ 
2) การสรางความสัมพันธกับองคการทองถ่ิน ในการสนับสนุนกองทุนดานวัสดุเพื่อ

การศึกษา หรือการตั้งมูลนิธิเพื่อสนับสนุนการศึกษา 
3) พยายามใชอาสาสมัคร หรือการชวยเหลือจากบุคลากรทองถ่ินหรือ นักเรียนในการจัด

ใหมีบริการตางๆ 
4) การประสานงานกับเขตพืน้ทีอ่ื่นในการจัดหาบุคลากรเฉพาะทาง วัสดุ และทรัพยากรอื่นๆ  
5) รักษาผลตอบแทนทางการลงทุนที่เปนรายไดสูงที่สุดไว 

รายงานวจิัยของ Deborah  ไดสอดคลองกับของ Haas, Toni (2003)  ซ่ึงไดทําการวิจัยเร่ือง   
Balance Due: Increasing  Financial Resources for Small Rural Schools  ไดขอสรุป 3 กลยุทธ
ในการเพิ่มงบประมาณของโรงเรียนรัฐขนาดเล็ก คือ 1) เพิ่มงบดําเนนิงานโดยการเปลี่ยนสูตรการ
จัดสรรงบในระดับรัฐ มปีระสิทธิภาพที่สุดแตใชเวลาในการเปลี่ยนความคิด เพราะเกีย่วกับ 
การเมือง ผูสนับสนุน การเจรจา การสรางพันธมิตร และสาธารณชน การเปลี่ยนความเห็นสาธารณ 
การโตแยง  2) ผูบริหารมองหาทางในการใชทรัพยากรใหเกดิประโยชนสูงสุด เชน การใช
อาสาสมัครในการเขาชวยงานและบริการที่ไมตองอาศัยความเปนมืออาชีพ การใหครูเกษียณอายุมา
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เปนครูพี่เล้ียง การใชทรัพยากรชุมชนในการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร  3) มองหา
ทรัพยากรอื่น ๆ กลยุทธนี้ไดเงินทันที ใชความพยายามนอยสุด มีผลกระทบนอยสุด งายสุด แตไม
ยั่งยืน  การขอบริจาคตองคํานึงถึงการใหดวยใจ ไมวาจะงบประมาณจากศิษยเกา จากมูลนิธิ การขอ
งบอุดหนุนพิเศษเปนครั้งๆ จากรัฐ ตองเขียนขอเสนอโครงรางที่ดี  

6.2  การจัดการเงินสด 
การปฏิบัติหนาที่งานการเงินเกี่ยวกับการจดัการเงินสดในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ จะ

เกี่ยวของกับ การรับเงิน เบิกจายเงิน การเกบ็รักษาเงิน การนําฝาก นําสงคลัง ซ่ึงมีรายละเอียด 

6.2.1 การรับเงิน  มีขั้นตอนดงันี้ (กรมสามญัศึกษา สวัสดิการกองคลัง, 2544: 334-
342)   ตรวจสอบเงินที่จะรบัวาเปนเงนิประเภทใด เงินรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณ  เงนิ
รายไดสถานศกึษา หรือเงนิเบิกเกินสงคืน      รับเงินสด เช็ค ดราฟ หรือตราสารอื่นที่กระทรวงคลัง
กําหนดในเวลาทําการ  ออกใบเสร็จรับเงินใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(ระเบียบการเก็บรักษาเงนิและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 (แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่
2) พ.ศ.2531) ในการพิมพใบเสร็จใหปฏิบัติดังนี้  

- ใชตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยาง
นอย 1 ฉบับ  

- ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงไปทุกฉบับ 
- จัดทําทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพ

ขึ้นจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใด ถึงหมายเลขใด ใหหนวยงานใดหรอื
เจาหนาที่ผูใดไปดําเนนิการจัดเก็บเงนิ เมือ่ วัน เดือน ปใด 

- การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ไปจดัเกบ็เงิน ใหพิจารณาจาย
ในจํานวนทีเ่หมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 

- ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช ใหหวัหนาหนวยงานที่รับ
ใบเสร็จรับเงินนั้นไปนําสงคนืสวนราชการที่จายใบเสร็จนั้นใหไปโดยดวน 

- เมื่อส้ินปงบประมาณ ใหหวัหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ
จัดเก็บเงนิรายงานใหทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถงึเลขที่ใด และ
ไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใด ถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกินวนัที่ 31 ตุลาคม ของ
ปงบประมาณถัดไป 

- โดยปกติใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับเงินของปงบประมาณใดใหใชรับเงิน
ภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม 
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใชใหคงติดไวกบัเลม แตใหปรุ เจาะรู หรือประจําตราเลิกใช เพื่อใหเปน
ที่สังเกต มิใหนํามาใชรับเงนิไดอีกตอไป 
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 - ใบเสร็จรับเงิน หามขูด ลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงนิหรือช่ือผูรับเงิน หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงิน และเขียนใหมทั้งจํานวนแลว
ใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากบัการขีดฆานัน้ไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ โดย
ออกฉบับใหม ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้น ใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
 - ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสํานักงานตรวจเงนิแผนดินยัง
มิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อไดตรวจสอบแลวกใ็หเกบ็ไวอยางเอกสาร
ธรรมดาได 

จากนั้นนําเงินสงคณะกรรมการ เพื่อนําไปเก็บรักษา   ลงบัญชีเพื่อใหทราบรายการ
รับเงินวาเปนเงินประเภทใด โดยมีหลักดังนี้ 

- บันทึกเงินทีไ่ดรับในบัญชเีงินสด หรือบญัชีเงินฝากธนาคารแลวแตกรณี ภายใน
วันที่ไดรับเงินนั้น โดยแสดงใหทราบวา ไดรับเงินตามฎีกา ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอื่นเลมใด 
เลมที่เทาใด จาํนวนเทาใด 

- ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวก็ใหบันทกึ
การรับเงินนั้นในบัญชีดังกลาวในวันทําการถัดไป 

- เงินประเภทใดมีใบเสร็จรบัเงินวนัหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงนิรับประเภทนั้น
ตามสําเนาใบเสร็จทุกฉบับ มาบันทึกในบญัชีรายการเดียวก็ได โดยใหแสดงใหทราบวา เปนเงินรับ
ตามใบเสร็จเลขที่ใด ถึงเลขที่ใด จํานวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเทาใด ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดทาย 

เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบจํานวนเงินที่รับกับหลักฐานการรับเงินและบัญชีให
ตรงกัน จึงรายงานเงินคงเหลอืประจําวนั 

6.2.2  การจายเงนิ กรมสามัญศกึษา สวัสดกิารกองคลัง (2544: 335-344) 
1) กฎระเบยีบในการจายเงนิ ตองมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ คําส่ัง มติ

คณะรัฐมนตรอีนุญาตใหจายได หรือตามที่กระทรวงการคลังอนุญาต ตองมีผูมีอํานาจอนุมัติการ
จายเงิน ผูอนุมัติจะลงลายมือช่ืออนุมัติในหลักฐานการจายหรือใบสาํคัญจาย หรือหลักฐานการ
ขอรับชําระหนี้ทุกฉบับ หรือจะลงลายมอืช่ืออนุมัติในงบหนาหลักฐานการจายหรือใบ สําคัญจาย   
ก็ได ตองจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  ตองจายภายในเวลาที่กําหนด  ตองมีหลักฐาน การจาย
ใหตรวจสอบ   ตองมีการลงบัญชีในวนัที่จายเงนิ  ตองมีการตรวจสอบรายการจายเงินเมื่อส้ิน
ระยะเวลาการรับจายเงิน โดยผูเบิกเงินของสวนราชการพรอมลงลายมือช่ือกํากับยอดเงิน
คงเหลือนั้น     หามมิใหผูมหีนาที่จายเงนิเรยีกใบสําคัญคูจาย หรือใหผูรับเงินลงลายมือช่ือรับเงินใน
หลักฐานการจายเงิน โดยท่ียงัมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
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2) วิธีปฏิบัติในการจายเงิน ใหจายเปนเงินสด สําหรับการจายให
หนวยงานยอย    การจายเปนเงินทดรองราชการ    จายใหขาราชการ ลูกจาง หรือผูรับบํานาญ  ซ่ึง
เปนการจายเงนิไมเกนิ 2,000 บาท   และใหจายเปนเช็ค ในกรณีซ้ือทรัพยสิน จางทําของ เชา
ทรัพยสิน ใหส่ังจาย เจาหนี ้ ใหขีดฆา คําวา “หรือตามคําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีดครอม    
กรณีอ่ืนนอกจากนี้ใหส่ังจายเจาหนี ้ ขีดฆา  “หรือตามคําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีดครอม
หรือไมก็ได    กรณีขอรับเงนิสดมาจาย ..ใหส่ังจาย….เจาหนาที่ของสวนราชการ ..ขีดฆา “หรือตาม
คําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออก  หามสั่งจาย “เงินสด”    การเขียนหรือพิมพจํานวนเงนิในเช็คที่เปน
ตัวอักษรใหเขยีนหรือพิมพใหชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงนิอยาใหมีชองวางที่จะ
เขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมไดและใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ช่ือบริษัท หรือหางหุนสวน จน
ชิดคําวา “หรือผูถือ” “หรือตามคําส่ัง” แลวแตกรณ ี โดยมิใหมกีารเขียนหรือพมิพช่ือบุคคลอื่น
เพิ่มเติมไดอีก 

3) หลักฐานการจายเงิน หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงิน
ใหแกผูรับหรอืเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว แบงออกเปน 

3.1) ใบสําคัญคูจาย  หมายถึง หลักฐานการจายทีเ่ปนใบเสร็จรับเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงนิใหแกเจาหนี้ หลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงนิฝาก ของผูรับที่
ธนาคาร หรือหลักฐานที่เปนใบนําสงเงินตอคลัง หลักฐานเหลานี้ อยางนอยตองมี ช่ือ สถานที่อยู หรือ
ที่ทําการของผูรับเงิน วนั เดอืนป ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร จํานวนเงนิทั้ง
ตัวเลขและตวัอักษร ลายมือช่ือผูรับเงิน 

3.2) หลักฐานการจายที่กระทรวงการคลังกําหนด  
3.3) ใบรับรองการจายเงิน 
3.4) ใบสําคัญรับเงิน 
3.5) แบบใบขอเบกิเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดซึ่งมีชองใบรับ

เงินอยูในแบบนั้น เชน แบบใบขอเบิกเงินคาเชาบาน แบบใบขอเบิกเงนิสวัสดิการตาง ๆ เปนตน 

ใหผูจายเงินประทับตราจายเงินแลว ลงลายมือช่ือรับรองการจาย ลงวนัเดือนป 
พรอมทั้งมีผูจายเงินดวยตัวบรรจงกํากับหลักฐานการจายเงนิทุกฉบับ เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

การจายเงนิ ถาขาราชการ หรือผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวดัไมสามารถมารับเงินดวย
ตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนรับเงินแทน เมื่อไดรับอนุญาตจากผูเบกิเงินของสวนราชการนั้นแลว
ก็ใหกระทําได แบบใบมอบฉันทะรับเงินใหเปนไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 การจายเงนิใหบุคคลอื่นนอกจากที่กลาวในขางตน ในกรณีที่บุคคลนั้นไมสามารถ
มารับเงินดวยตนเองได จะทาํหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได 
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  การจายเงินใหแกเจาหนี้ ในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกรองใหเปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

การจายเงนิในตางประเทศซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณนีิยมของประเทศนั้น 
 ไมตองออกใบเสร็จรับเงินหรือออกใบรับเงินไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด ใหผูจายเงิน
ทําใบรับรองการจายไวเชนเดียวกับที่กําหนดในขอ(3) ในกรณีที่มหีลักฐานการรับเงนิเปนอยางอืน่ก็
ใหแนบหลักฐานนั้นไปพรอมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบดวย 

4) แนวทางในการจายเงนิของโรงเรียน ในมลรัฐออสเตรเลียใต (กระทรวง
ศึกษา การฝกอบรม และการจางงาน มลรัฐออสเตรเลียใต, 2543: 95)    

4.1) เมื่อทํารายการจายเงินยอดใดเสร็จแลว ควรระบุในสําเนา
ใบสั่งซ้ือใบที่สอง (ซ่ึงติดอยูกับเลมใบสั่งซ้ือ) ดวยวา “จายแลว”  เพื่อไมใหเกดิการจายซ้ํา 

4.2) หนังสือแจงยอดหนี้ที่ไดรับจากผูขายทุกเดือน ควรนํามา
ตรวจสอบวามหีนังสือแจงหนี้และใบลดหนี้คางอยูตามนัน้จริง หากมีหนังสือแจงหนีฉ้บับใดหายไป 
ควรติดตามสําเนาจากผูขาย หากยอดหนี้ทีผู่ขายแจงไวถูกตอง 

4.3) กรณีเงินจายลวงหนาโดยไมมีหนังสือแจงหนี้ เชน จาย
ลวงหนาเปนเงนิยืมเพื่อการเดินทาง เมื่อกลับจากการเดินทางหรือการพักแรมแลว ใหทํารายงาน 
(รายการคาใชจาย) การเดินทางสงหัวหนาฝายการเงินของโรงเรียนพรอมกับแนบใบเสร็จรับเงินดวย 

4.4)  การตรวจสอบรับรองการจายเงิน กอนทําเช็คจายเงิน 
หัวหนาฝายการเงินของโรงเรียนตองตรวจสอบใหแนใจกอนวา รายการที่จะจายเงินนั้นเปนรายการ
ที่สมควรตองจาย (ไดรับสินคาหรือบริการแลว) ราคาและการคํานวณในหนังสือแจงหนี้ถูกตอง 
และเปนรายการที่ยังไมไดจาย 

4.5)  การจัดเก็บเอกสาร เมื่อไดจายเงินแลว หนังสือแจงหนีห้รือ
เอกสารประกอบการเบิกจายอื่น ๆ ใหเก็บตามลําดับเลขที่เช็ค เปนรายเดือน 

4.6) เงินสดยอย เปนแหลงเงินที่จัดไวใหแกเจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายเปนการเฉพาะ เพื่อใชซ้ือสินคาและบริการทีจ่ํานวนเงินไมมากนักไดทันที เมื่อมีการซื้อ
ทุกครั้งควรเกบ็ใบสําคัญซึ่งอาจอยูในรูปของหนังสือแจงหนี้หรือใบเสร็จจากเครื่องบนัทึกเงินสด 
(cash register) เอาไว 

4.7) ผูรักษาเงินสดยอยควรลงชื่อกํากับในใบสําคัญแตละใบและ
จดรายการที่ซ้ือไวในใบสําคัญดวยหากไมมีระบุไว และหากในการซื้อคร้ังใดไมสามารถออก
ใบสําคัญใหไดไมวาเกิดจากเหตุผลใด ใหทําใบสําคัญ “makeshift” ขึ้นมาโดยมีรายละเอียด วนัทีซ้ื่อ 
ช่ือผูขาย รายการสินคาที่ซ้ือ และราคา และใหผูรับเงินเซน็กํากับในใบสําคัญนี้ดวย 
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6.2.3  การเก็บรักษาเงิน (ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวน
ราชการ พ.ศ. 2520 (แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2531) หมวด 3 ขอ 48-63 

1) สถานที่เก็บรักษาเงิน ไดแก  กระทรวงการคลัง ธนาคารที่กระทรวงการคลัง
อนุญาต   ตูนิรภัยของทางราชการซึ่งตั้งไวในที่ปลอดภยัในสํานกังานของสวนราชการนั้น และมีลูก
กุญแจอยางนอย 2 ดอก แตละดอกมีลักษณะตางกัน โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงนิถือลูกกุญแจคน
ละดอก  โดยปกติใหมีอยางนอย 2 สํารับ ใหหวัหนาสวนราชการมอบใหกรรมการเก็บรักษาเงนิเกบ็
รักษา 1 สํารับ นอกนัน้ใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบหอไวที่สวนกลาง ณ กองคลังกลาง 
กรมธนารักษ กระทรวงการคลัง หรือสวนภูมิภาค ณ หองเก็บเงินคลังในของสํานักงานคลังจังหวดั 

สวนราชการในภูมภิาคแหงใดโดยปกติไมมีการเก็บรักษาเงิน หรือกรณีที่
มีการเก็บรักษาเงินจํานวนมาก ซ่ึงเห็นวาการเก็บเงินไวในตูนิรภยัของสวนราชการนัน้จะไมปลอดภัย 
จํานําเงินฝากเก็บรักษาไว ณ สํานักงานคลงัจังหวดัในลักษณะหีบหอตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
กําหนดก็ได 

2) แตงตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน มหีนาที่ดังนี้  ถือกุญแจตูนริภัย   
ตรวจสอบตัวเงิน หลักฐานแทนตัวเงินรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลงชื่อกํากบั    เปด และ 
ปด ประตูหองมั่นคง และตูนิรภัย    เอาเงินเขาเก็บในตูนิรภัย ใสกญุแจใหเรียบรอยประทับครัง่ที่
ประตูหอง นําเงินออกจากตูนิรภัย สงมอบใหเจาหนาที่การเงินเพื่อนําไปจายโดยมีขอกําหนด
เกี่ยวกับกรรมการเก็บรักษาเงิน ดังนี ้

(1) ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารง
ตําแหนงระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสวนราชการนั้นอยางนอย 3 คน เปนกรรมการเก็บรักษา
เงินของสวนราชการนั้น ทั้งนี้ เวนแตสวนราชการใดโดยปกติมเีงินเก็บรักษาในวนัหนึ่ง ๆ ไมเกิน
หนึ่งหมืน่บาท จะตั้งกรรมการเก็บรักษาเงนิเพียง 2 คน กไ็ด หากมีขาราชการตําแหนงระดับ 2 หรือ
เทียบเทาไมครบจํานวน จะแตงตั้งจากขาราชการตําแหนงระดับ 1 หรือขาราชการซึ่งดํารงตําแหนง
ระดับ 2 จากสวนราชการอื่นรวมกันเปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได 

(2) ถากรรมการเกบ็รักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่กรรมการ
ได ใหหวัหนาสวนราชการพจิารณาแตงตั้งขาราชการตามนัยขอแรก  ใหเปนกรรมการแทนชั่วคราว 

(3) การสงมอบและรับมอบลูกกญุแจระหวางกรรมการ ใหกรรมการ
ผูสงมอบและกรรมการผูรับมอบตรวจนับตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไวในตู
นิรภัยใหถูกตองตามรายงานเงินคงเหลือประจําวนัแลวบันทึกการสงมอบ และรับมอบพรอมกับลง
ลายมือช่ือกรรมการทุกคนไวในรายงานเงนิคงเหลือประจําวันนั้นดวย 
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(4) หากปรากฏวาลูกกุญแจหาย หรือมีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอม
แปลงลูกกุญแจ ใหรีบรายงานใหหัวหนาสวนราชการเพือ่ส่ังการโดยดวน 

3) วิธีการเก็บรักษาเงิน ใหจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน    เมื่อ
ส้ินวันหลังจากปดจายแลว เจาหนาที่การเงินนําเงินพรอมรายงานเงินคงเหลือประจําวนัสงมอบ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ รวมกันตรวจสอบเงินและหลักฐานแทนตวัเงิน  เมื่อปรากฏวาถูกตอง
แลวใหนําเงนิเขาเก็บรักษาในตูนิรภยั และใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนัไวเปนหลักฐาน แลวใหหวัหนากองคลังหรือเจาหนาทีก่ารเงินเสนอหัวหนาสวนราชการ
เพื่อทราบ ในกรณีที่เงินไมตรงกับจํานวนซึ่งแสดงไวในรายงาน ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
และเจาหนาทีก่ารเงินผูนําสง รวมกนับันทึกจํานวนที่ตรวจนับไดนั้นไวในรายงานเงินคงเหลอื
ประจําวนัและลงลายมือช่ือกรรมการทุกคน พรอมดวยเจาหนาที่การเงนิผูนําสง แลวนําเงนิเขาเกบ็
รักษาในตูนิรภัย   ใหกรรมการใสกุญแจตูนิรภยัใหเรียบรอย แลวลงลายมือช่ือบนกระดาษปดทับ
หรือประทับตราครั่ง ในลักษณะแผนกระดาษปดทับจะตองถูกทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย หาก
จะตองนําเงนิออกจายใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิมอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด ใหหวัหนากอง
คลังหรือเจาหนาที่การเงินรับไปจายโดยใหลงลายมือรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือปะจําวนักอน
วันทําการที่รับเงินไปจายนั้น 

6.2.4  การนําสงเงิน 
1) กําหนดเวลานาํสงเงิน เงินทัง้หมดในความรับผิดชอบของสวนราชการ

ทั้งที่เปนเงินสดและหรือเช็คใหนําสงหรือนําฝากคลังภายในกําหนด ดงันี้  เช็ค ใหนําสงหรือนําฝาก
ในวนัที่ไดรับเช็ค หรืออยางชาภายในวันทาํการถัดไป   เงินรายไดแผนดิน ใหนําสงอยางนอยเดือน
ละ 1 คร้ัง แตถาสวนราชการใดมีเงินรายไดแผนดนิเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมืน่บาทก็ใหนําเงนิ
สงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกิน 3 วันทาํการถัดไป    เงินเบกิเกนิสงคืน หรือเงนิเหลือจายปเกา
สงคืน ใหนําสงภายในระยะเวลาที่กําหนดในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  เงินนอกงบประมาณ 
ใหนําฝากคลังอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง แตสําหรับเงนิที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจายใหนําฝากคลัง
ภายใน 15 วัน นับจากวันรับเงินจากคลัง 

2) สถานที่นําสง โดยสวนกลางใหนําสงเขาบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 ณ 
ธนาคารแหงประเทศไทย ใหผูอํานวยการกองคลังเปนผูควบคุมดูแล สวนภูมภิาค ใหนําสงสํานักงาน
คลังจังหวัด โดยใหหวัหนาสวนราชการ สวนภูมภิาค เปนผูควบคุมดแูล 

3) การนําสงเงิน ใหมีการนําใบนําสงซ่ึงผูรับเงินไดลงลายมือช่ือรับเงิน
หรือมีหลักฐานการรับเงินแลวลงบัญชีภายในวันทีน่ําสงเงินนั้น   กรณีที่มีเงินสดจํานวนมากซึ่งเกนิ
อํานาจเก็บรักษา   แตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไป เปนกรรมการ
รับผิดชอบรวมกันควบคุมเงนิไปสงตองมีตํารวจรักษาความปลอดภยัดวย 
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6.2.5 ขอควรระวังในการจัดการงานการเงิน  (จากขอสังเกตของสํานักงานตรวจ
เงินแผนดนิ) 

1) เกี่ยวกับการเกบ็รักษาเงิน เนื่องจากกรรมการรักษาเงินไมปฏิบัติตาม
ระเบียบสม่ําเสมอ   หรือเก็บรักษาเงินไวเกินวงเงินที่ไดรับอนุญาต  หรือเอาทรัพยสินสวนตวัเก็บไว
ในตูนิรภัยของราชการ  หรือเก็บรักษาเงนิทีจ่ะตองคืนใหผูมีสิทธิไวนาน 

2) การไปรับและนําสงเงิน  โดยมิไดแตงตั้งกรรมการคุมเงิน หรือไมมี
เจาหนาที่ตํารวจรักษาความปลอดภัย กรณนีําสงหรือเบกิเงินเปนจํานวนมาก      หรือปลอมแปลงใบนําสง 

3) เกี่ยวกับการรับเงิน  เนื่องจากเอาใบเสร็จรับเงินปเกาที่เลิกใชแลวมา
เขียนรับเงิน    รับเงินรายไดแผนดินหรือเงนิอื่น  โดยเขยีนตนขั้วกับปลายขั้วไมตรงกนั  รับเงินโดย
ไมออกใบเสรจ็รับเงิน   รับเงินแลวไมลงบญัชี   ไมจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

6.2.6 การนําเงินไปลงทุนของโรงเรยีน 
กระทรวงศกึษา ฝกอบรม การจางงาน มลรัฐออสเตรเลียใต(2543:115-130) 

กลาวถึงการนาํเงินไปลงทุนของโรงเรียน ซ่ึงมีทางเลือกในการลงทุนมากมาย ทีใ่หผลตอบแทนใน
รูปของอัตราดอกเบี้ยทีแ่ตกตางกัน ดังนัน้ ในการเลือกลงทุนจึงตองไตรตรองอยางระมัดระวัง 
เงินทุนที่เก็บไวในบัญชกีระแสรายวันทีใ่หดอกเบี้ยต่ําควรมีไวเพยีงพอสาํหรับความตองการใชทันที
เทานั้น ในการพิจารณาถอนเงินฝากธนาคารจํานวนมากไปลงทุนที่อ่ืนใด ควรพิจารณาอยาง
รอบคอบถึงประวัติความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับธนาคาร และความจําเปนในอนาคตในการใช
บริการของธนาคาร โดยการลงทุนที่อนุญาตใหนําเงินไปลงทุนได คือ 

1) หลักทรัพยที่ออกหรือคํ้าประกันโดย รัฐมนตรีคลัง  หรือรัฐบาล ระดับมลรัฐ 
รัฐบาลกลาง ตราสารที่รัฐวิสาหกจิเปนผูออกโดยใชสิทธิของรัฐบาลมลรัฐ หรือรัฐบาลกลาง 
เทศบาลกลาง หรือสภาบริหารสวนทองถ่ิน องคกรอ่ืนทีร่ะบุไว 

2) เงินที่ฝากไวกบัธนาคารที่ดําเนินธุรกิจธนาคารภายในรัฐตามความหมายทีร่ะบุใน
พระราชบัญญัติตัวแทนรับฝาก  บริษัทประกนัชีวิตภายใตพระราชบัญญัติประกันชวีิตของรัฐบาลกลาง  

3) ตั๋วแลกเงนิ ( อายุไมเกนิ 200 วัน )   ซ่ึงซื้อจากธนาคารที่ระบุไวในพระราชบัญญัติ
ตัวแทนรับฝาก โดยปกติจะถือไวจนครบอายุไถถอน โดยที่ตั๋วดังกลาวไดรับการสลักหลังหรือ
รับรองอยางไมมีเงื่อนไขโดยธนาคาร ธนาคารใหบริการจัดเก็บตัว๋ไวใหในที่ปลอดภยั ธนาคารจะ
เรียกเก็บเงินตามตั๋วใหในนามของโรงเรียนเมื่อครบกําหนดไถถอน 

4) เงินฝากกับตวักลางรับฝากเงินในตลาดเงนิระยะสั้น ซ่ึงไดรับอนุมัติจากธนาคาร
กลางแหงออสเตรเลียใหเปนตัวกลางรับฝากเงินที่ไดรับอนุญาต  

5) เงินกูซ่ึงธนาคารรับรอง  
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6) เงินฝากกับกองทุนของบริษัทผูรับฝากและจัดรายการกองทุนเพื่อผูสูงอายุจํากดั 
บริษัทตัวแทนผูรับฝากและจดัการกองทุนแหงออสเตรเลียใต จํากัด สหกรณเกษตรกรผูรับฝากและ
จัดการกองทนุจํากัด  

โรงเรียนหลายแหงอาจรวมลงทุนกันไดเพือ่ใหเกดิผลตอบแทนสูงสุด เพราะบาง
โรงเรียนมีเงินไมมากพอที่จะไดรับดอกเบีย้ในอัตราสูง หากรวมกันจะทําใหไดผลตอบแทนที่สูงขึ้น 
และยังกอประโยชนอ่ืน เชน การแลกเปลีย่นและพัฒนาความรู ความสามารถในการลงทุนระหวาง
กลุมโรงเรียนที่ลงทุนรวมกนั สรางความสัมพันธระหวางกัน การลงทุนมีประสิทธิภาพมากขึน้ 
เพราะมีกลุมบริหารการลงทุนดูแลใหโรงเรียนที่เปนสมาชิกที่อาจไมมคีวามชํานาญหรือเงินไมมาก
พอที่จะดําเนินการไดเอง ประหยัดเวลา มีขอตอรองไดมากกวา เพื่อประโยชนสูงสุด 

ในการบริหารทางการเงิน ส่ิงที่ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความสําคญัมีดังนี้ 
1) การสงเสริม สนับสนุนใหผูปฏิบัติงานไดคิดสรางสรรคในการเสนอแผนงาน/

โครงการที่สอดคลองกับวิสัยทัศน พนัธกจิและเปาประสงคขององคกร 
2) ความสามารถในการวิเคราะหหาจดุแข็งขององคกรซึ่งถือวาเปนกลยุทธที่สําคัญ 

โดยปกติเรามกัจะคุนเคยกับสภาพการตั้งงบประมาณ ที่เร่ิมดวยการหาปญหา  
3) การสรางศักยภาพของสถานศึกษาใหเปนที่เชื่อถือและศรัทธาจากสังคมภายนอก

จะทําใหไดรับการสนับสนุนดานการเงินสงผลตอการพัฒนาองคกรได 

6.3 การบริหารสินทรัพย  
สินทรัพยนับเปนปจจยัที่สําคัญยิ่งในการดาํเนินงานของทุกองคกร หากองคกรมีการใช

สินทรัพยที่ไมคุมคาหรือไมมีประสิทธิภาพ ก็จะเปนผลใหมีตนทุนในการดําเนินการสูงกวาที่ควรเปน  

6.3.1 วงจรการบริหารสินทรัพย 
  ชัยสิทธิ์ เฉลิมมีประเสริฐ (2544: 5-3) ไดใหแนวคิด เกี่ยวกับวงจรบริหารสินทรัพย 
วาประกอบดวย การวางแผน การจัดการเพือ่ใหไดมาซึ่งสนิทรัพย  การใชงานและการดูแลรักษา 
และการกําจัดสินทรัพย  

 1) การวางแผนกําหนดความตองการของสินทรัพย 
 ในกระบวนการวางแผนการปฏิบัติงานเริ่มตนจาก  (1)  การกําหนดผลลัพธหรือ

จุดมุงหมาย เปนอันดับแรก จากนั้นจะตามดวย  (2)  การกําหนดผลงานหรือวัตถุประสงค แลวจึง
ตามดวย  (3)   การกําหนดกระบวนการหรอืวิธีการ และ (4)  การกําหนดทรัพยากร 

 แผนงาน โครงการตางๆ จะตองแสดงใหเห็นถึงความตองการ “ สินทรัพย ” ที่
จําเปนตองใชในการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายที่ไดกําหนดไว 
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การดําเนินการจัดหามาซึ่งทรพัยสินเพื่อใชในการดําเนนิงานในกจิกรรมตางๆ ของ
องคกร ส่ิงที่ควรคํานึงถึงคือ 

(1) สินทรัพยที่ตองนํามาใชงานชนิดนั้นมีอยูบางหรือไม สภาพเปนอยางไร 
(2) หากทรัพยสินนั้นมีอยูเดิม ตองพิจารณาดวูามีการใชงานเต็มศักยภาพ

หรือไม 
(3) สามารถใชสินทรัพยชนิดนั้นรวมกับโครงการอื่นไดหรือไม 
(4) พิจารณาวาจํานวนสินทรัพยนั้น มีความจําเปนตองหาเพิ่มจํานวนเทาใด 

การจัดหาจะตองมีความสอดคลองกับชวงเวลาในการใชงานดวย และในการจัดซื้อ 
พัสดุตองคํานงึถึงการซอมแซม บํารุงรักษา ตนทุนในการถือครองพัสดุแตละชนิด  ปริมาณการ
ส่ังซ้ือที่ประหยัดสูงสุด 

 2) การจัดการเพื่อใหไดมาซึ่งสินทรัพย 
 การดําเนินการตางๆ เพื่อใหไดมาซึ่งสินทรัพย จัดทําไดหลายวิธี เชน การ

จัดซ้ือจัดจาง  (procurement)  การเชา (renting)   การยืม  (borrowing)  การแลกเปลี่ยน (barter or exchange) 

 3) การใชงานและการดูแลรักษา 
การใชงานและการดแูลรักษา จะแบงเปน 2 สวนคือ การบริหารสินทรัพยประเภท

พัสดุ    และประเภททีด่ิน/ส่ิงปลูกสราง 
 3.1)  การบริหารสินทรัพยประเภทพัสด ุ

 จะมีกจิกรรมตาง  ๆ ประกอบดวย 4 งานหลัก คือ การควบคมุพัสด ุ การ
บริหารงานคลังพัสดุและการเก็บรักษา การซอมบํารุง   และการจําหนายพัสดุ  
   3.1.1) การควบคุมพสัดุ (inventory control)      เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และเพื่อใหเกิดการประหยัด 
  3.1.2) การบริหารงานคลังพัสดุและการเก็บรักษา ประกอบดวย
กิจกรรม 2 สวน คือ การจัดเก็บงานคลังพสัดุ (depot  operation) การเก็บรักษาพัสดุ (storage  operation)   

การปฏิบัติการเก็บรักษาพัสด ุมีหนาที่หลักที่จะตองดําเนนิการดังนี ้
- การรับพัสดุ ตองมีการตรวจรับเอกสารและดําเนนิการรบัพัสดุอยางรวดเร็ว  

และถูกตอง 
- การพิสูจนทราบ  เพื่อใหทราบความถูกตองหรือความแทจริงของแบบพัสดุ  

รายช่ือพัสดุ หมายเลขพัสดุ การใชงานหรอืขอมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับพัสดุรายการนัน้ๆ 
- การตรวจสภาพ เพื่อความถกูตองและเปนหลักประกนัวาไมมีความเสยีหาย 

เกิดขึ้นแกพัสด ุ
- การคัดแยกประเภท แยกสภาพออกเปนประเภทตามภาพพัสดุ เชน  
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ของใหม ของใชแลว (สภาพใชการได หรือ ใชการไมได) ของซอมแซมแลว ฯลฯ 
- การเก็บรักษาและถนอมรักษา เพื่อใหอยูในสภาพที่จะนาํออกมาใชงานไดทุก 

เวลา 
- สํารวจ ตรวจนับคงคลังทางกายภาพ  
- การคัดเลือกพสัดุ เพื่อการจัดสงออกไปยังสถานที่อ่ืน และการตรวจพิสูจน 

พัสดุอยางถูกตองกอนที่จะทาํการขนสง 
- การบรรจุหีบหอ เพื่อประโยชนในการเกบ็รักษา การแจกจาย  หรือการขนสง  
- การทําเครื่องหมายหบีหอ  จะตองมีเครื่องหมายที่ถูกตอง ชัดเจน เพือ่บอกวา 

พัสดุที่บรรจุอยูภายในคืออะไร และจะนําสงไปที่ใด 
- การจัดสงพัสด ุ

3.1.3) การซอมบํารุง (maintenance) หมายถึง  การทําความสะอาด 
การตรวจสภาพทั่วไป การใช การใหบริการ การวัด และการทดสอบ ตลอดจนถึงการซอมแซม 
การดัดแปลงแกไข รวมทัง้การรวบรวมขอมูลเพื่อการวิเคราะหและประเมินคาในการใชและซอม
บํารุง โดยประเภทของการซอมบํารุง  แบงออกเปน 2 ประเภท คือ การซอมบํารุงแบบปองกนั 
(preventive maintenance) และการซอมบํารุงแบบแกไข (corrective maintenance)  

3.1.4) การจําหนายพัสด ุ หมายถึง การตัดยอดพัสดุออกจาก
บัญชีคุม ไดแก การขาย การโอน การบริจาค การแลกเปลี่ยน การนําไปใชประโยชนอยางอืน่   
การแปรสภาพหรือทําลาย ฯลฯ ซ่ึงมีมูลเหตุที่เกีย่วเนื่องกบัการบริหารพัสดุ คือ มีพัสดุใน
ครอบครองมากเกินความจําเปน มีคาใชจายในการเก็บรักษาสูง  การจัดหาพัสดุที่มคีุณลักษณะไม
เหมาะสมกับการใชงานหรือไมไดมาตรฐาน  หมดความจําเปนเนือ่งจากยุบเลกิหนวยงานหรือ
ยกเลิกกิจกรรมที่ตองการใชพัสดุนั้นๆ  การเก็บรักษาไมถูกตอง ทาํใหชํารุดเสียหายใชการไมได 
หรือเส่ือมสภาพไปในเวลาอนัควร   การใชพัสดุโดยขาดการบํารุงรักษา พัสดุที่มีคุณภาพไมดี มี
ภาระคาซอมสูงหรือซอมไมคุมคา  การสูญไปตามสภาพ หรือหายไปเพราะถูกโจรกรรมหรือเพราะ
ภัยธรรมชาต ิ

ประโยชนของการจําหนายพสัดุ  สรุปได คือไมตองเสียสถานที่ในการเก็บรักษาและ
คาใชจายในการบํารุงรักษา  ไดรายไดคืนสูรัฐบาลหรือแหลงที่มาของเงินที่ใชไปในการจัดหา   มี
โอกาสจัดหาใหมทดแทน ใหไดใชพัสดุทีท่ันสมัยกวาเดมิ   อาจจะไดประโยชนในรูปของเม็ดเงนิ
จากการขาย  และประโยชนดานจิตวิทยาแกผูเสียภาษีหรือผูบริจาคพัสดุนั้นวาพัสดุยงัมีมูลคา 

ปญหาของการจําหนายพัสด ุ 
(1)  ปญหาเกี่ยวกับความไมรูของผูใชพัสดุกับผูครอบครองพัสดุ คือผูใชพัสดุ ไมทราบวา

ผูใดในหนวยงานของตนเปนผูรับผิดชอบในการจําหนายพัสดุ การสับเปลี่ยนตําแหนงงานบอยๆ 
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จะกอใหเกิดความไมรับผิดชอบในพัสดุตางๆ ดานผูครอบครองพัสดุ เนื่องจากระเบียบการปฏิบัติใน
การจําหนายพสัดุไมเอื้ออํานวยใหจําหนายไดโดยงาย นอกจากนั้นหากมีการจําหนายพัสดุดังกลาว
แลวตองนําเงนิสงคืนคลังและขอตั้งงบประมาณ เพื่อจดัซื้อใหมกระทําไดยาก  จึงเปนเหตุใหเก็บ
พัสดุดังกลาวไวกอน 

(2)  ปญหาเกีย่วกับระบบการบริหารงานพสัดุของหนวยงานภาครัฐ คอืไมมีการเก็บขอมูล
ดานพัสดุที่ด ี ไมทราบราคาที่จัดซื้อ ไมทราบแหลงที่มาของเงินในการจัดซื้อพัสดุ ทําใหไมสามารถ
จําหนายได 

  3.2) การใชงานและบํารุงรักษาสนิทรัพยประเภทที่ดินสิ่งปลูกสราง :ซ่ึงมี
แนวทางการบริหารสินทรัพยประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสราง พอจะสรุปไดดังนี ้
  3.2.1 การวางแผนเพื่อใหไดมาซึ่งสินทรัพย  องคการ
จําเปนตองพจิารณาถึง สินทรัพยประเภทดงักลาวมีอยูหรือไม ถาหากมอียูแลว แตไมสามารถใชงาน
ไดก็ควรดําเนนิการปรับปรุงซอมแซมใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  และหากงาน/โครงการที่
ดําเนินการ มีระยะเวลาไมยาวนาน ควรพิจารณาวาการเชาอาคารสถานที่จากภาคเอกชน หรือองคกร
อ่ืนๆ จะประหยัดมากกวาหรือไม 

 3.2.2 การควบคุมสินทรัพย  อาคารตางๆ ควรปรับเปลี่ยน
ระบบเปนอาคารในลักษณะรวมศูนย ไมมีใครเปนเจาของ แตยังคงมีการมอบหมายใหหนวยงาน
กลางเปนผูดูแลและควบคุมการใชประโยชน ก็จะทําใหการใชงานสินทรัพยนั้นๆ ไดมากยิ่งขึน้ 

 สรุปวงจรการบริหารสินทรัพยไดดังแผนภาพที่ 11 
 

 

 

 

 

 

 

 

การวางแผน 

การกําจัดสินทรัพย 
( การจําหนายสินทรัพย  การ
หาทดแทน) 

การใชงานและการดูแลรักษา 
(การบริหารการใชงาน  คาใชจายในการ
ใชงาน   การบํารุงรักษา  คาเสื่อมราคา   
การดอยคาของสินทรัพย) 

การจัดการเพื่อใหไดมาซึ่งสินทรัพย 
( วางแผน เลือกแหลงขาย  การออกคําสั่งซื้อ  
ตรวจสอบใบสงของและตรวจรับพัสดุ 
แจกจายพัสดุ ติดตามและประเมินผล ) 

 แผนภาพที่  11 แสดงวงจรการบริหารสินทรัพย 
ที่มา: ชัยสิทธิ์ เฉลมิมีประเสริฐ. 2544. มาตรฐานการจัดการทางการเงิน 7 Hurdles กับการจัดทํางบประมาณระบบใหม หนา 
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6.3.2 แนวทางการบริหารทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด 
กระทรวงศกึษาธิการ (2546:  40-51) ไดเสนอไวดงันี ้

1) ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศกึษาและสถานศึกษาในเขต
พื้นที่การศึกษาทราบรายการสินทรัพยของสถานศึกษาเพือ่ใชทรัพยากรรวมกัน 

2) วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบคุคลและ
หนวยงานภาครัฐและเอกชน 

3) สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรใน
ชุมชนใหเกิดประโยชน  ตอกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

6.3.3 การเตรียมความพรอมในดานการบริหารสนิทรัพย 
การจัดการในดานการบริหารสินทรัพย กระทรวงการคลังไดแจงใหสวนราชการ

เตรียมความพรอมเกี่ยวกับขอมูลทรัพยสินของทางราชการเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนระบบงบ ประมาณ
จากระบบปจจบุันเปนระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 
0528.2/ว 91 ลงวันที่ 7 กันยายน 2543 ซ่ึงกรมสามัญศึกษาไดแจงใหสํานักงานสามัญศึกษาจังหวดั 
และโรงเรียนในสังกัดใหดําเนินการตามหนังสือกระทรวงการคลังดังกลาว ดังนี ้  

1) ทรัพยสินถาวรที่เปนครุภัณฑ ใหดําเนินการสํารวจและจัดทําทะเบียน
คุมทรัพยสินถาวร ทั้งที่จัดซื้อหรือจัดหามาโดยใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ตลอดจนทรัพยสินที่ไดจากการบริจาคที่ยงัไมไดบันทกึควบคุมไวในทะเบียนครุภณัฑ ใหมีขอมูล
ครบถวนถูกตองทุกรายการโดยเฉพาะขอมูลเกี่ยวกับราคา วันที่ไดรับทรัพยสิน เพื่อประโยชนใน
การตีราคาสินทรัพยเพื่อบันทึกบัญชีตามเกณฑพึงรับ–พงึจาย ที่จะตองปรับเปลี่ยนตามแผนดังกลาว
ขางตน ครุภัณฑรายการใดที่ไมสามารถคนหาหรือระบรุาคาซื้อหรือไดมา ก็ใหบันทึกควบคุมตัว
ทรัพยสินไวในทะเบียนใหครบถวน เพื่อประโยชนในการตีราคาตามสภาพของตัวทรัพยสิน
ตอไป ซ่ึงในการตีราคาทรัพยสินอาจจําเปนตองใชผูเชีย่วชาญและตองมีคาใชจายในการตีราคา จึง
ควรคนหาขอมูลที่ยังไมสมบูรณใหไดมากที่สุดกอน 

2) ครุภัณฑประเภทอาคารและสิ่งกอสราง โดยปกตจิะตองจดทะเบยีน
เปนที่ราชพัสดุ หากสวนราชการมิไดจดทะเบยีนไวหรือมีขอมูลไมสมบูรณ ก็อาจประสานกับ
กรมธนารักษหรือสํานักงานธนารักษจังหวดั เพื่อขอขอมูลจากระบบทะเบยีนที่ราชพัสดุได 

ดังนั้น เพื่อเปนการเตรียมความพรอมในดานการบริหารทรัพยสิน สํานักงานสามัญ
ศึกษาจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัดจะตองควบคุมทะเบียนครุภัณฑทุกประเภท ใหมีขอมูล
สมบูรณครบถวนและเปนปจจุบัน ตามหนังสือของกระทรวงการคลังดังกลาว เพื่อรองรับการ
ปรับเปลี่ยนระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานที่จะขยายผลใหครอบคลุมทั่วประเทศตอไป 
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6.3.4 ขอบขายงานการบริหารสินทรัพย  กระทรวงศึกษาธิการ (2546:40-51) ได
สรุปไวดังนี ้

1) การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยสถานศึกษา มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
ใหตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจ วัสดุ ครุภณัฑ ที่ดิน อาคารและสิ่งกอสราง ทั้งหมด เพือ่
ทราบสภาพการใชงาน    จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาด ใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมด
สภาพหรือไมไดใชประโยชน    จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่
ซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมได
บันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย    จดทะเบยีนเปนที่ราชพัสดุ 
สําหรับที่ดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ และทีย่ังไมสมบูรณ ใหประสานกบั
กรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดําเนนิการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทําทะเบียน
คุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน      จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถาน ศึกษา ซ่ึงอาจ
ใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็ไดถาสถานศึกษามีความพรอม จัดทําระเบียบการใช
สินทรัพยที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  

2) การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพสัดุ  มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้   
จัดทําทะเบยีนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน   กําหนดระเบยีบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน   
กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง
คณะกรรมการ ตรวจสอบ พัสดุ ประจําป อยางสม่ําเสมอทุกป    ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษา
และซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินที่มีสภาพไมสามารถใชงานได ใหตั้ง
คณะกรรมการ ขึ้นพิจารณา และทําจําหนายหรือขอร้ือถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ตองลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน
ครุภัณฑตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตร ี วาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535 เวนแตจะมีกฎหมายหรอื
ระเบียบกําหนดไวเปนอยางอื่น เชน รถราชการ หรือที่ราชพัสด ุเปนตน (กรมสามัญศึกษา กองพัสดุ
และอุปกรณการศึกษา,2546: 441-432) 

3) เอกสารและหลักฐานในการลงบัญชีและทะเบียนมีดังนี้ หลักฐานการ
รับพัสดุ ใหใชแบบใดแบบหนึ่งแลวแตกรณี ไดแก ใบตรวจรับพัสดใุบรับรองผลการจัดทําเอง  ใบ
ตรวจรับหนังสือพิมพ วารสาร  หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ โดยใหมีขอความชัดเจนเกี่ยวกับพัสดุที่
รับบริจาควาเปนพัสดุชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวนเทาใด ราคาประมาณตอหนวย  หลักฐานการสง
หรือรับพัสดุจากหนวยงานตาง ๆ    หลักฐานการจายพัสดุ คือ ใบเบิกพัสดุ โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบพัสดฯุ ขอ 153 กลาวคือ ผูเบิกจะตองเปนหวัหนาหมวดวิชา หัวหนาฝาย หรือหัวหนางานที่
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ตองใชพัสดุนัน้ และผูอนุมตัิส่ังจายคือ หวัหนาหนวยพสัดุ ซ่ึงในสถานศึกษาหมายถึงผูชวยผูบริหาร
ฝายธุรการ 

ขอสังเกต  
- การเบิกจายวัสดุ ครุภณัฑ แตกตางกนัคอืวัสดุเปนการเบิกจายที่ตัดขาดออกจาก

บัญชี สวนการเบิกครุภัณฑเปนการเบกิจายตามทะเบยีน แตไมไดตัดขาดออกจากทะเบยีน เพื่อ
ประโยชนในการควบคุม 

-  ผูส่ังจายพัสดุกอนที่จะสั่งจาย ควรพิจารณากอนวาผูเบกิพัสดุไปใชตามความ
จําเปนเหมาะสมประหยัดเพื่อใชประโยชนของทางราชการในการใชแตละครั้งหรือไม 

-  บัญชีวัสดุ ใหใชแบบฟอรมตามตัวอยางทีก่าํหนด 
-  ทะเบียนครุภณัฑ ใหใชแบบฟอรมตามตัวอยางทีก่ําหนด 
-  บัญชีวัสดุ มีขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุดังนี้  ใหจัดทําบัญชีวัสดุโดยแยก

เปนชนิดและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ    
เมื่อไดรับวัสดแุละหลักฐานการรับแลว ใหเจาหนาที่พัสดใุหเลขที่เอกสารตามลําดับ ร.1, 2 3 ฯลฯ แตละ
ปงบประมาณในหลักฐานการรับ  พิจารณาวัสดุแตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไป
บันทึกลงในชองตาง ๆ ของบัญชีวัสดุ และควรใหเลขชองแผนที่ของบัญชีวัสดุไวในชองหมายเหตุ
ของหลักฐานการรับในแตละรายการดวย เพื่อสะดวกในการคนหา และตรวจสอบรวมทั้งเปน
สัญลักษณวาไดลงบัญชีแลว  การเบิก เมื่อเจาหนาทีพ่ัสดุไดรับใบเบิกพัสดุแลว ก็ใหออกเลขที่
เอกสารตามลําดับคือ จ.1, 2, 3 ฯลฯ แตละปงบประมาณในใบเบกิพัสดุ   พิจารณาวสัดุ แตละรายการ
วาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไปบันทกึลงบัญชีวัสดทุุกครั้งที่มีการจาย และควรใหเลขชองแผน
ที่ของบัญชีวัสดุไวในชองหมายเหตุของใบเบิกแตละรายการดวย ทั้งนี้เพื่อสะดวกในการคนหา
และตรวจสอบ  มีขอที่ควรสังเกตดังนี้   บัญชีวัสดุ ใหจัดทําแตละปงบประมาณ เมื่อข้ึน
ปงบประมาณใหมใหขึ้นแผนใหมทกุครั้ง หากมีวัสดคุงเหลือใหยกยอดยกมาดวย (จัดทําเปนชุด
ใหม)    การลงบัญชีวัสดุใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจาย ตามระเบยีบพัสดุฯ ขอ 152 , 154   ให
จัดทําสารบัญบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนดิใหชัดเจน เพื่อสะดวกแกการลงบัญชีและ
ตรวจสอบไดงาย   การลงบัญชีวัสดุ ไมใหลงคละกันหลายชนิดในหนาบัญชีเดยีวกัน เวนแตวสัดุ
ประเภทอาหารสด จะลงรายการทุกชนิดในบัญชีเดียวกนัได 

 ทะเบียนครุภณัฑ มีขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนครุภณัฑ คือ  ใหจดัทําทะเบยีน
ครุภณัฑ โดยแยกเปนชนดิและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของ
สํานักงบประมาณ   เมื่อไดรับครุภัณฑและหลักฐานการรับแลว ใหเจาหนาที่พัสดใุหเลขที่เอกสาร 
ร.1, 2, 3, ฯลฯ ตามลําดับ แตละปงบประมาณในหลักฐานการรับพสัดุ   พิจารณาครุภณัฑแตละ
รายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไปบันทึกลงในชอง ตาง ๆ ของทะเบียนครุภัณฑ และควร
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ใหเลขชองแผนที่ของทะเบียนครุภัณฑไวในชองหมายเหตุของ หลักฐานการรับในแตละรายการ
ดวย เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบ    การเบิก เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับใบเบิกพัสดุแลว ก็
ใหเลขที่เอกสารตามลําดับ คือ จ.1, 2, 3, ฯลฯ แตละปงบประมาณในใบเบิกพัสดุ   พิจารณาครุภณัฑ
แตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไปบนัทึกลงในทะเบยีนครุภณัฑ ชองหลักฐานการ
จาย โดยอางเลขที่ใบเบิก (จ.1, 2, 3, ฯลฯ) ทุกครั้งที่มีการจาย แลวควรใหเลขชองแผนที่ของทะเบียน
ครุภัณฑไวในชองหมายเหตุของใบเบิกแตละรายการดวย ทั้งนี้เพื่อสะดวกในการคนหาและ
ตรวจสอบ   ใหจัดทํารหัสทีต่ัวครุภณัฑใหตรงกับทะเบยีน ซ่ึงมีขอสังเกตดังนี ้

- การลงทะเบียนครุภัณฑ ใหลงตอเนื่องกันทุกปงบประมาณ และใหบนัทึกทุกครั้งทีม่ี
การรับหรือจายตามระเบยีบพัสดุฯ ขอ 152, 154 

- ใหจดัทําสารบัญครุภัณฑแตละประเภทไว โดยแยกชนดิใหชัดเจน เพื่อสะดวกแก
การลงทะเบียน และตรวจสอบไดงาย 

- เครื่องดนตรีทุกชนิดใหลงทะเบียนครุภณัฑ แมวาจะซื้อหรือจางทําโดยเบิกเงนิหมวด
คาตอบแทน คาใชสอยและวสัดุลักษณะคาวัสดุก็ตาม 

- การใหหมายเลขหรือรหัสครุภัณฑ ใชอักษรยอของโรงเรียนตามดวยลําดับเลขที่
ครุภัณฑทับดวยป พ.ศ. หรือไมก็ไดถาจะทับป พ.ศ. ใหถือ พ.ศ. ตามปงบประมาณ โดยให
เรียงลําดับตอเนื่องกันตลอดไป ไมตองขึ้นเลข 1 ใหม เมือ่ข้ึนปงบประมาณใหม 

- สําหรับสัตวเล้ียงเปนครุภณัฑไมตองลงทะเบียนครุภณัฑ ตามระเบียบพัสดฯุ 
เนื่องจากมหีลักเกณฑการควบคุมและจําหนวยสัตวเล้ียงกําหนดไวตางหาก 

  6.3.5   การลงทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหเปนไปตามที่กรมบัญชี กลางกําหนด 

 6.3.6 การเก็บเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
1) บัญชีวัสดุ ควรจัดเก็บแยกเปนประเภท หากมีมากควรแยกเก็บเปน

ประเภทละแฟมอยางนอยและเก็บเปนแตละปงบประมาณ 
2) ทะเบียนครุภณัฑ ควรแยกเก็บเปนประเภทเชนเดยีวกับบัญชีวัสดุ แต

ใหเก็บตอเนื่องกันตลอดไมตองแยกตามปงบประมาณ 
3) หลักฐานการรับควรแยกเก็บระหวางวัสดุกบัครุภัณฑ โดยเก็บเรียง

ตามลําดับกอนหลังไวเปนแตละปงบประมาณ 
4) ใบเบิกพัสด ุ ควรแยกเก็บระหวางวัสดุกับครุภณัฑ โดยเก็บเรียง

ตามลําดับกอนหลังแตละปงบประมาณ 
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6.3.7 การเก็บรักษาและซอมบํารุง 
 พัสดุของทางราชการใหเก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภยัและใหครบถวน
ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน (ขอ152 (2)) และควรซอมบํารุงใหอยูในสภาพที่ใชงานไดดีอยูเสมอ 

6.3.8 แนวคิดในการควบคุมทรัพยสินและของคงคลัง  
(กระทรวงศึกษา การฝกอบรมและการจางงาน มลรัฐออสเตรเลียใต, 2543:95-107)  
1) ระบบการควบคุมของคงคลัง โดยลงบันทึกรายการอุปกรณทนัทีที่มี

เครื่องมืออุปกรณรับเขามาใหม ใหหมายเลขติดตราประทับ และบันทึกในของคงคลัง อยารอ
จนกระทั่งพบในการตรวจนบัประจําป     ในการรักษาความปลอดภยั  ของที่มีมูลคาสูงใหเก็บใน
หองนิรภัยทุกคืน การยืมเครื่องมืออุปกรณของโรงเรียนใหปฏิบัติตามคูมือคําแนะนําและแนว
ทางการบริหารจัดการ 

2) การกําหนดประเภทของเครื่องมือ โดยการใหหมายเลขประจํารายการ
ทรัพยสิน    การติดตราประทับ ชวยใหสํารวจตามพบทรัพยสินชิ้นนัน้ไดงายข้ึน โดยควรทําไวทัง้
ในตําแหนงทีม่องเห็นงาย  

3) การจําหนายอปุกรณ อาจทําไดโดย นําไปแลกซื้อ โอนไปใหโรงเรียนอ่ืน 
ขาย  ตัดออกจากบัญชี กอนที่ของเหลือใชจะถูกนําไปขายหรือแลกซื้อตองไดรับอนุมัติจาก
ศึกษาธิการเขตกอน 

4) การตรวจนับของคงคลัง ตองจัดทําอยางนอยปละครั้ง เพื่อใหแนใจวา
เครื่องมืออุปกรณทุกชิ้นในโรงเรียนมีการลงบัญชี   หลังจากมีการพบการเสียหาย แตกหัก หรือถูก
ไฟไหมแลว ควรจัดใหมีการตรวจนับของคงคลังแบบเต็มรูปแบบเพื่อใหทราบจํานวนที่แนนอนของ
ของคงคลังที่สูญหายหรือถูกทําลาย 

5) ขั้นตอนการตรวจนับของคงคลัง  กอนการตรวจนบั ตองจัดทํารายการ
เครื่องมืออุปกรณทั้งหมดในโรงเรียน จากขอมูลในบัตรของคงคลัง รายการที่จัดทํานี้ประกอบดวย  
ช่ือของเครื่องมืออุปกรณ หมายเลขทรัพยสิน และสถานที่ใชงาน การตรวจนับควรทําโดยเจาหนาที่ 
2 คน โดยผูหนึ่งเปนผูซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการจดัเก็บเครื่องมือ/อุปกรณ และอีกคนหนึ่งเปนผูมี
หนาที่รับผิดชอบในเรื่องอื่นที่ไมเกี่ยวของ   เจาหนาที่ทั้งสองคน ควรตรวจนับตามลําดับแลวทํา
เครื่องหมายแสดงวาตรวจแลวลงไปในรายการ ทีละชิน้ และควรลงลายมือช่ือและวันทีใ่นรายการ
และสงคืนสํานักงานโรงเรียนเพื่อเขาแฟม รวมทั้งเพื่อสะดวกตอการตรวจสอบบัญชีที่จะมีขึ้นตอไป   
ในกรณีที่มีรายงานของขาดบัญชีและหาไมพบ ครูใหญ/ผูอํานวยการตอง แจงโดยวาจาตอเจาหนาที่
ในการประชุมครั้งตอไป  รวมปรึกษาเรื่องของขาดบัญชี กับผูมีหนาที่รับผิดชอบในของนั้น   หาก
ยังคงไมพบของ ครูใหญ/ผูอํานวยการควรสงรายการของขาดบัญชีไปสภาโรงเรียน เพื่อประชุม
ตัดสินใจใหดําเนินการที่เหมาะสมในขั้นตอไป 
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6.4  การจัดซ้ือจัดจางในสถานศึกษา  
 การจัดซื้อจัดจางมีความสําคัญยิ่งตอองคกร ซ่ึงผูบริหารตองบริหารการจัดซื้อจัดจางใหได

สินคา/บริการตามมาตรฐาน และคุณภาพที่ตองการ ในระดับราคาที่เหมาะสม จากแหลงขายที่
เชื่อถือไดในเวลาที่กําหนด  สําหรับการจัดซ้ือจัดจางของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ ตองเปนไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  

Percy E.Burrup ,Vern Brimiley, JR. and Rulon R. Garfield (1996:333)ไดกลาววา การ
จัดหา จัดซื้อวสัดุและอุปกรณ  เปนภาระงานอยางหนึ่งของงานสํานักงาน นอกเหนอืจากการดแูล
จัดการงานอาคารสถานที่ เชน ระบบแสงสวาง การทําความสะอาด  การซอมแซมดูแลรักษา 
อุปกรณตางๆ  งานรับ-สงนักเรียน   Fredeick W. Hill อางถึงใน Percy E. และคณะวา งาน
บริหารงานสาํนักงาน รวมถึงงานจัดซ้ือจัดจางเปนงานที่จะไมจบที่ตัวเองแตจะตองใหการ
สนับสนุนงานวิชาการ งานจัดการศกึษา และโรงเรยีนที่มีการบรหิารงานสํานักงานที่ดีที่สุดคอื 
โรงเรียนที่เขาใจเปาหมายหลักของโรงเรียน ไดแก งานทางวิชาการ และทํางานอยางเอาใจใสอยาง
ยิ่งในการสนับสนุนงานการศกึษา  

6.4.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
กระบวนการจดัซื้อจัดจาง เปนสิ่งสําคัญอยางหนึ่งทีก่อใหเกิดการประหยัด และมี

ผลกระทบโดยตรงตอตนทนุของการผลิต กระบวนการจัดซื้อจัดจางที่ดี  โปรงใส ยุติธรรมและ
ตรวจสอบได จะชวยลดการสูญเสียงบประมาณ ระบบการจัดซื้อจัดจางที่ดีควรมีแผนในการจัดซื้อ
จัดจางบงบอกวาจะจัดซื้อหรือจางทําพัสดุชนิดไหน จํานวนเทาไร ในเวลาใดและจะจดัซื้อจัดจาง 
อยางไรเพื่อใหไดมาซึ่งทรัพยากรที่ใชในการดําเนินงานไดทันเวลา มปีริมาณ คุณภาพ มีราคาที่
เหมาะสมและสมประโยชนในการใชงาน โครงการปฏิรูป ดานระบบบริหารและการเงินทางการ
ศึกษาภายใตโครงการนาํรองการกระจายอํานาจการบรหิารการศกึษาและการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
(ชัยอนนัต สมุทวณิช, 2544: M7-1-20) ไดกลาวถึง คําถามที่มักเกิดขึน้กับผูจัดซื้อจัดจาง และบริหาร
พัสดุคือ  จะซื้ออะไร จากไหน (ชองทางจําหนาย) จากใคร (ยังไมรูจักใครเลย) ซ้ือเมื่อใด 
(งบประมาณทีอ่นุมัติแลวเบกิใชไดหลายเดอืน) อุปกรณรุนไหน  ในราคาเทาใด จะเลือกผูรับเหมา
รายไหนดี อะไรคือหลักเกณฑในการตดัสินในการซื้อ หรือวาจาง จะหาขอมูลพัสดุอะไรบาง และ
จากไหนดี  จะจัดซื้อดวยวิธีใด  ขั้นตอนการจัดซื้อควรทําอยางไร จะกาํหนดอํานาจในการตัดสินใจ
อยางไร จะปฏบิัติงานอยางไรใหโปรงใส  ซ่ึงมีขั้นตอนสําคัญ ดังนี้  

1) การรับรูปญหา คือ การรูถึงความตองการในการใชพัสดุ ผูมีหนาที่
จัดซื้อจดัหาจะตองสามารถคาดคะเนความตองการของผูใชพัสดุกับความสัมพันธในการปฏิบัติงาน
จริงได เพื่อเปนการลดปญหาพัสดุขาดมือ หรือตองมีการจัดซื้อในลักษณะฉุกเฉิน เรงดวนบอยๆ 
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2) การวิเคราะหความตองการ ผูจัดซื้อหรือจัดหาตองสามารถวิเคราะห
แผนงานโครงการไดวาส่ิงทีผู่ปฏิบัติงานตองการคืออะไรถาไมชัดเจน ฝายจัดชื้อจําเปนตอง
ประสานงานกบัฝายที่มีความตองการเพื่อแกปญหาซื้อของมาแลวใชไมได ไมตรงตามความตองการ
ใชงานจริง 

3) การกําหนดคณุลักษณะเฉพาะขึน้อยูกับเหตุ 3 ประการไดแก 
 3.1) ปริมาณที่ตองการใช หากมคีวามตองการพัสดุจํานวนนอยก็

อาจจัดซ้ือพัสดุที่เปนลักษณะมาตรฐานสามารถจัดซื้อไดทั่วไป แตหากตองการจัดซื้อจํานวน
มากก็จะตองคาํนึงถึงการประหยัดอันเกิดจากการผลิตขนาดใหญ (economics of scale) การ
กําหนดคุณลักษณะเฉพาะจึงมีความจําเปน 

 3.2) ราคาที่ตองการ การซื้อพัสดุในราคาสูงจะทําใหตนทุน  ของ
กิจกรรมในแตละกิจกรรมสูง 

 3.3) ลักษณะการใชงาน คุณลักษณะที่กําหนดตองเกีย่วพนักับ
หนาที่และลักษณะการใชงานของพัสดุ 

4) การเลือกแหลงขาย ผูที่เสนอราคาต่ําสุดอาจไมใชแหลงขายที่ดีที่สุด
เสมอไปฉะนัน้ผูจัดซื้อจําเปนตองมีขอมูลผูผลิต ผูขายเก็บเปนสารสนเทศไว ในบางครั้งอาจมีความ
จําเปนตองเลือกแหลงขายอืน่ในการจดัซื้อบางเพื่อตองการเปรียบเทียบกนั  

5) การสืบราคาสนิคา วธีิการสืบราคาอาจทาํไดโดยการพจิารณาจาก
ฐานขอมูลการจัดซื้อ     จดัจางที่เคยสั่งซื้อมาในอดีต ใบเสนอราคาทีเ่คยสั่งซื้อมาในอดตี ใบเสนอราคา
หรือแคตตาล็อกของพัสดนุั้น ๆ รายการแจงราคาและตารางสวนลดจากผูประกอบการตาง ๆ ฝายจดัซื้อ
จําเปนตองรวบรวมและปรับปรุงใหทันสมยัอยูตลอดเวลา 

6) การออกคาํสั่งซ้ือ  เปนงานหลักของฝายจัดซ้ือ คําส่ังซ้ือทุกครั้งควรเปน
ลายลักษณอักษร 

7) การติดตามการสั่งซ้ือและเรงรัด ฝายจดัซ้ือจะตองมีการติดตอส่ีอสาร
กับผูขายอยางตอเนื่องจนกวาจะมีการสงมอบของตามวันและเวลาที่กาํหนด 

8) การตรวจสอบใบสงของ ฝายจดัซื้อจะตองตรวจสอบใบสงของกับใบสั่ง
ซ้ือ เพือ่ดูถึงยอดรวมและตรวจสอบความสอดคลองกับรายละเอยีดและคณุลักษณะเฉพาะตามที่
กําหนดไวในใบสั่งซื้อ ควรตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดแุละลงนามอนมุัติตรวจรับพสัดุ  

9) การแจกจายพสัดุ โดยคัดแยกประเภท จัดเก็บรักษาพัสด ุ บรรจุหีบหอ
เพื่อแจกจาย และจัดสงไปยังผูใชพัสดุ 

10)การติดตามและประเมินผล ดานผูขาย โดยพิจารณาการจัดสง ปริมาณ 
คุณภาพ การบริหารหลังการขาย และประเมินผลการจดัซื้อจัดจาง ความพอใจยองผูใชพัสดุ ความ
ถูกตองตามระเบียบ  
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11) การบันทึกและเก็บเอกสาร การเก็บเอกสารจะตองมีการเก็บเปน
ระบบและมีการหยิบใชไดสะดวก จดัทํารายงานการดําเนนิงาน 

12) การรักษาความสัมพันธกับผูขาย จะทําใหเกิดการไวเนื้อเชื่อใจซึ่งกัน
และกัน ตลอดจนมีความมัน่ใจตอกันอนัจะเปนประโยชนตอองคกรในการจัดซื้อตอไปขางหนา 

Rebore, Ronald.W (1985: 116-125), ไดเสนอขั้นตอนการจัดซื้อสินคาไวดังนี ้
1) การกรอกแบบฟอรมความตองการสินคา  
2) ตัดสินใจวาจะซื้อโดยวิธีใด ขึ้นกับราคาสินคา และเงื่อนไขที่กําหนดของการ

ซ้ือสินคานั้น ๆ เชน ถาราคาถูก อาจเปดจาก แคตาล็อค ถาราคาสูงขึ้นไปอาจตองเสนอราคาเขามา 
หรือถาสูงมากอาจใชวิธีเปดประมูลเปนตน  

3) สงสําเนาใบสั่งซื้อไปยังฝายบัญชีเพื่อตั้งเจาหนี้คางจาย และฝายคลังสินคา  
4) ฝายคลังสินคามีหนาที่ตรวจสอบสินคาที่ไดรับ  
5) สงสําเนาใบสั่งซ้ือที่ประทับตราวารับสินคาแลวไปยังฝายบัญชีตั้งเปน

คาใชจายคางจาย ซ่ึงจะตรวจสอบใบสั่งซ้ือที่ไดรับกับใบแจงหนี ้
6) ลงบันทึกบัญชี และจัดทําเชค็ส่ังจาย 
7) ทําปายประทบัตราประจําสินคา  
8) จัดทํารายชื่อสินคา  
ซ่ึงขั้นตอนทั้งหมดตองแนใจวาไดใชวิธีการสั่งซ้ือที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

6.4.3 แผนปฏิบตัิเชงิกลยุทธ 
ในการจดัซื้อจดัจางเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางมีประสิทธิภาพ ประกอบดวย 9 กลยุทธ 

ดังนี ้(ชัยสิทธิ์ เฉลิมมีประเสริฐ, 2544: 3-16) 
1) ปรับแบบการจัดซื้อจัดจางใหทันสมัยอยูเสมอ 
2) สรางแหลงจัดซื้อจัดจางใหมทั้งในและตางประเทศ 
3) พยายามเปนเจาของบางสวน หรือมีสัญญาซื้อขายระยะยาว 
4) จัดหาความชวยเหลือผูขายทางการเงิน และเทคนิค 
5) ทบทวนการออกแบบผลผลิต หรือการใหบริการ 
6) ทบทวนการเชามากกวา ซ้ือ 
7) สงเสริมใหผูขายจัดเก็บพสัดุแทน การเก็บไวเอง 
8) ปรับปรุงการควบคุมคุณภาพของผูขายใหดีขึ้น 
9) จัดเก็บพัสดคุงคลัง สํารอง หรือจัดหาพัสดุทดแทน กรณีขาดแคลน 
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6.4.4 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

กรมสามัญศึกษา (2546) ไดสรุปและจดัทําคูมือการจดัซื้อจัดจางโดยเสนอวิธีการ
จัดซื้อจัดจางสรุปไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ซ่ึงมี 5 วิธี ดังนี ้

1) วิธีตกลงราคา  คือ การซื้อการจาง ที่ไมเกิน 100,000 บาท มี 2  กรณี   
คือ การซื้อการจางกรณดีําเนนิการตามปกต ิ และ การซื้อการจาง กรณจีาํเปนและเรงดวน เกิดขึ้น
โดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการปกตไิดทัน  

2) การซื้อการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซื้อคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 
100,000 บาท แตไมเกนิ 2,000,000 บาท  

3) การจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกนิ 2 
ลานบาทขึ้นไป  

4) การซื้อการจางโดยวิธีพิเศษ การซื้อโดยวิธีพเิศษสําหรับโรงเรียน 
ไดแก การซื้อ ซ่ึงมีวงเงินเกนิ 100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณหีนึ่งกรณีใด ตอไปนี้   เปน
พัสดุที่ตองซื้อเรงดวน หรืองานที่ตองจางเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกทางราชการ   หรือเปน
พัสดุที่ดําเนนิการซื้อหรืองานที่ดําเนนิการจาง โดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 

5) การซื้อการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อจากสวนราชการ 
หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมาย
บัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือรัฐวิสาหกจิ  

 สรุปไดดังตารางที่ 3 ตอไปนี้ 
ตารางที่ 3 วิธีการจัดซื้อจัดจางสําหรับสถานศึกษา 

มูลคาการซื้อการจาง วิธีจัดซ้ือจัดจาง หมายเหตุ 
มูลคา ≤ 100,000 วิธีตกลงราคา  

100,000 < มูลคา ≤ 
2,000,000 

วิธีสอบราคา  

มูลคา > 2,000,000 วิธีประกวดราคา  
มูลคา>100,000 วิธีพิเศษ กรณเีรงดวนหากชาจะเสยีหายมาก หรือ กรณี

ใชวิธีอ่ืนไมไดผลดี 
ไมจํากัดวงเงนิ วิธีกรณีพเิศษ การซื้อจากสวนราชการ/หนวยงานที่มี

ฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือ
รัฐวิสาหกจิ ที่เปนผูผลิต/ผูรับจาง หรือมี 
ก.ม./มติ ครม. กําหนดใหซ้ือ 
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นอกเหนือจาก 5 วิธีที่กลาวขางตน ปจจุบันดวยความกาวหนาทางเทคโนโลยีจึงไดเพิ่ม
วิธีการจัดซื้อจดัจาง อีกวิธีคอื  การจัดซ้ือโดยวิธีการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  มีขั้นตอน
ดําเนินการสรุปไดดังนี ้

1. เจาหนาทีพ่ัสดสํุารวจความตองการใชพัสด ุ โดยใหพจิารณาพัสดุประเภท และ
คุณลักษณะเฉพาะ (specification) เดียวกนัหรือใกลเคยีงกัน ซ่ึงสามารถดําเนินการจัดประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกสรวมกนัได แตจะตองคํานึงถึงการบริการหลังการขาย การรับประกันสินคาหรือ
บริการ การบํารุงดูแลรักษา และสถานที่ตั้งของหนวยงานที่จะใชพสัดุ จัดเตรียมแบบรูปรายการ 
คุณลักษณะเฉพาะ เอกสารตางๆ ที่ใชในการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

2. ในกรณีเปนงานกอสรางใหผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการการคํานวณราคา
กลาง (ทองถ่ิน) อยางนอย 3 คน เพื่อประมาณราคากลางในการกอสรางดังกลาว  โดยผูที่ไดรับ
แตงตั้งควรมีความรูทางดานกอสรางรวมเปนกรรมการดวย และเมื่อไดดําเนนิการแลวเสร็จใหเสนอ
ผูบริหารสถานศึกษาอนุมตัใิหใชเปนราคากลางในการกอสราง  และใชเปนราคาเริ่มตนในการ
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (สําหรับงานกอสราง) 

3. ใหเจาหนาทีพ่สัดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 27 จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน  โดยแตงตัง้จากขาราชการระดับ 6 ขึ้น
ไป  และกรรมการอยางนอย 2 คนจากขาราชการระดับ 3 ขึ้นไป และจัดทําหนังสือแจงตลาดกลาง 
เพื่อใหเสนอราคาใชจายในการจัดประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสแลวนําเสนอผูบริหารสถานศกึษา 

4. เมื่อผูบริหารสถานศึกษาไดใหความเห็นชอบในรายงานขอซื้อหรือขอจาง และลงนาม
ในหนังสือตาม 3 แลว  ใหดําเนินการดังนี้ 

4.1 จัดสงหนังสือไปยังตลาดกลางตามรายชื่อและที่อยู ที่กําหนดโดยกรมบัญชีกลางเมื่อ
ผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสเสนออัตราคาบริการ ความพรอมในการใหบริการ และประสบการณใน
การจัดประมูลสินคาหรือบริการแลวใหคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส และประกาศผูไดรับ
การคัดเลือกใหเปนผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสเพื่อเปนผูจัดการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

4.2 แจงประธานกรรมการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เพื่อนดัประชุม
คณะกรรมการจัดทําประกาศเชิญชวนในการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (ตามตัวอยางที่
กําหนด) โดยตองดําเนินการใหหรือขายเอกสารการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตั้งแตวนัที่เริ่ม
ประกาศเชิญชวน และตองมีระยะเวลาไมนอยกวา 7 วันทําการ  และใหกําหนดวันรับเอกสาร
ขอเสนอของผูคาจะตองมีชวยเวลาสําหรับการคํานวณราคาของผูเสนอราคาภายหลังวันปดการให
หรือขายเอกสารการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสไมนอยกวา 5 วนัทําการ เมื่อไดจัดทําประกาศ
เชิญชวนดังกลาวแลวเสร็จ  ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานศกึษา ประกาศทางเว็บไซต 
www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง และประกาศทาง www.obec.go.th ของ สํานักงาน
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คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และเว็บไซตของสถานศึกษา (ถามี) โดยในการประกาศเชญิ
ชวนสามารถดําเนินการผานสื่ออ่ืนๆ รวมทั้งใหผูใหบริการตลาดกลางชวยสงขอมูลประกาศเชญิ
ชวนไปยังผูสนใจเพิ่มเติมได 

5. ใหหวัหนาเจาหนาที่พัสดุมหีนาที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการจัดเตรียมเอกสารสําหรับ
การประมูลการเผยแพร และการปดประกาศภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยเจาหนาที่พัสดุรวมกบั
คณะกรรมการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประมูล 

6. เมื่อถึงกําหนดวันรับเอกสารขอเสนอของผูเสนอราคา ใหคณะกรรมการดําเนนิการ
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสดําเนนิการดังนี้ 

6.1 ตรวจสอบการเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน คุณสมบัติของผูเสนอ
ราคา เอกสารหลักฐานตางๆ พัสดุตัวอยาง (ถามี)  แคตตาลอกหรือรูปแบบและรายละเอียดตาม
เอกสารการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

6.2 คัดเลือกผูเสนอราคาที่ครบถวนถูกตองตาม  (6.1)  
6.3 คัดเลือกพัสดุหรืองานจางซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติที่เปนประโยชนตอทางราชการ 
6.4 รายงานผลการพิจารณาและความเหน็ พรอมเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอ

ผูบริหารสถานศึกษาโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
6.5 ประกาศรายชือ่ผูเสนอราคาที่ผานการคัดเลือกตามวัน และเวลาที่กําหนดไว

ในประกาศประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  โดยปดประกาศ ณ สถานศึกษา ประกาศผานทาง
เว็บไซต www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง  เว็บไซต www.obec.go.th ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6.6 แจงผูที่ไมผานการคัดเลือก ที่เปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกันหรือมี
คุณสมบัติ ไมถูกตองครบถวน(ตาม 6.1)  ทราบขอเท็จจริงและเหตุผลในการพจิารณา 

ในการคัดเลือกผูเสนอราคา  คณะกรรมการดาํเนินการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสอาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูเสนอราคารายใดก็ได แตไมอาจใหผูเสนอราคา
รายใดเปลีย่นแปลงสาระ สําคัญที่เสนอไวแลว โดยผูเสนอราคาที่ไมผานการคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ
ตามที่กําหนดในพระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  เวนแตในกรณีที่เปนผูที่
ไมผานการคัดเลือกเพราะมีผลประโยชนรวมกัน  สามารถอุทธรณตอปลัดกระทรวงศกึษาธิการนั้น
ภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจง พรอมทั้งแสดงเหตุผลของการอุทธรณและเอกสารที่เกี่ยวของไวดวย 

7. ใหสถานศึกษาจัดสงผลการตรวจสอบผูเสนอราคาที่ผานการคัดเลือกตามขอ 6.5 ใหกับ
ผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส  เพื่อใหผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสจัดอบรม มอบ
หมายเลขประจาํตัว (user ID) และรหัส (password) และจดัการทดสอบการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนกิส
แกคณะกรรมการดําเนนิการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนกิส และผูเสนอราคาที่ผานการคดัเลือก 

8. การประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสใหดําเนินการดังนี ้
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8.1 ในกรณีที่ผูเสนอราคาที่ผานการคัดเลือกไมนอยกวา 3 ราย ใหคณะกรรมการ
ดําเนินการประมูลหารือกับผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส  เพื่อกําหนดวิธีการประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกสที่เหมาะสมกับการซื้อหรือการจางครั้งนั้น 

8.2 ในกรณีที่มีผูเสนอราคาผานการคัดเลือกไมเกิน 2 ราย ใหใชวิธีการประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกสแบบปดราคา หรือถาคณะกรรมการดําเนินการประมูลเห็นวาไมสมควรใช
วิธีการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส จะกําหนดใหผูเสนอราคายื่นซองขอเสนอราคาภายใน
วงเงินงบประมาณ หรือราคาเริ่มตนการประมูล หรือราคากลางของทางราชการก็ได แลวแตกรณี 
(ราคาเริ่มตนการประมูลใหใชวงเงินงบประมาณสําหรับการจัดหาพัสดหุรืองานจางนัน้ ยกเวนงาน
กอสรางใหใชราคากลางเปนราคาเริ่มตนการประมูล) 

8.3 ในกรณีที่ผูเสนอราคาผานการคัดเลือก 1 ราย หรือมีผูเสนอราคาในการประมูล 
1 ราย  ใหคณะกรรมการดาํเนินการประมูลเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาเพื่อยกเลิกการประมูล แต
ถาคณะกรรมการดําเนินการประมูลเหน็วา มีความจําเปนที่จะตองดําเนินการซื้อหรือจางตอไป  ให
คณะกรรมการดําเนินการประมูลตอรองราคากับผูคารายนั้นแลวเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาตอไป 

ในการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสใหกรรมการดําเนนิการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสอยางนอย 1 คน   เขารวมสังเกตการณตั้งแตเริ่มตนจนเสร็จส้ินการประมูล ณ ตลาดกลาง 

9. เมื่อไดผลการประมูลแลว  ใหคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
สรุปผลการประมูลเสนอผูบริหารสถานศึกษา และปดประกาศรายชื่อผูชนะการประมูล ณ สถานศึกษา 
ประกาศทางเวบ็ไซต  www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง และ www.obec.go.th ของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน โดยจดัทําเปนจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

10. เมื่อผูบริหารสถานศึกษาไดอนุมัติให ซ้ือ หรือจางตามผลการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส  และไดรับอนุมัติทางการเงินแลว  ใหสถานศึกษาจัดทําสัญญาตามแบบที่กําหนด 
เชน สัญญาจาง หรือสัญญาซื้อขาย เปนตน 

11. กรณีสัญญาที่มีมูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป ใหจัดสงสําเนาสัญญาไปยังสํานักงานตรวจ
เงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค และกรมสรรพากร ภายใน 30 วันนับแตวันทําสัญญา 

6.4.5 การประเมินประสิทธิภาพผูขาย และผูรับเหมา 
มีวัตถุประสงค เพื่อวัดผลการดําเนินงานของผูขายและผูรับเหมาใหเปนไปตาม

มาตรฐานที่กําหนดไว หรือตามขอตกลงในสัญญาหรือเงื่อนไขการขายหลังการสงมอบเพื่อจะได
สามารถจัดชั้นความนาเชื่อถือของผูขายและผูรับเหมา และจะไดตัดสนิใจวาเปนผูขายและผูรับเหมา
ที่สมควรจะเชญิใหสงใบเสนอราคา หรือยื่นซองประมลูในอนาคตหรือไม 
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วิธีปฏิบัต ิ
เจาหนาทีจ่ัดซือ้และพัสดุบันทึกขอมูลในแบบฟอรมประเมินประสิทธิภาพผูขาย

และผูรับเหมา ภายใน 5 วันทาํการหลังการสงมอบ และใหหวัหนาพัสดหุรือผูอํานวยการรับทราบ
และตรวจสอบ ประเมินผลการดําเนินงานของผูขาย ผูรับเหมา และประมวลผลรวมของคะแนนโดย
เนนดูประสิทธิภาพใน คณุภาพสินคา การสงมอบ การสื่อสาร และขอมูล 

จัดระดับความนาเชื่อถือของผูขายและผูรับเหมาแตละประเภททกุไตรมาส หรือทุก
เดือนขึ้นอยูกบัจํานวนผูขาย และผูรับเหมาที่เกี่ยวของ โดยแบงเปน ดีมาก  ดี พอใช  ยงัใชไมได ราย
ใหมกอนการซื้อขายครั้งแรก 

ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับเหมากอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง ใหทาํเรื่องเสนอ
ใหผูอํานวยการทราบ และดาํเนินการเลิกจาง หรือเลิกการซื้อขายในอนาคต และปลดชื่อออกจาก
บัญชีรายช่ือผูขายที่เชื่อถือได และเก็บบันทึกเกีย่วของกบัการปลดชื่อโดยไมทําลายขอมูล 

ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับเหมา ไมสามารถเสนอการขายหรือบริการได เนื่องจากปด
กิจการ ยกเลิกการติดตอซ้ือขาย และบริการเปนการถาวร ใหปลดรายชือ่ในบัญชีผูขาย/ผูรับเหมาที่
เชื่อถือได และจัดทําบัญชีรายชื่อผูขาย/ผูรับเหมาที่นาเชื่อถือใหมภายใน 7 วัน นับจากทราบเรื่อง 

6.4.6 ปญหาการจัดซ้ือจัดจาง 
ปญหาที่มักพบในการจดัซื้อจัดจางที่ตองหาวิธีปองกันไมใหเกดิขึ้น มีดงันี้   

1) ปญหาเกี่ยวกับการดําเนินการจัดหา  เชน ไมทราบแหลงจําหนาย  การ
ซ้ือของจากผูขายเพยีง 2 – 3 รานเทานั้น  การซื้อของผิดรุนผิดขนาดอาจทําใหตองเสียเงินซื้อซํ้าสอง   
ซ้ือของแพงสําหรับของที่มีคุณภาพเหมือนกันหรือใกลเคยีงกัน  ซ้ือของราคาถูกแตคุณภาพต่ํา สึก
หรองาย   จดัซ้ือลาชาตองการใชเทอมตนกวาจะซื้อมาไดก็เกือบปดเทอมปลายแลว  จะตัดสินใจซื้อ
อุปกรณรุนไหนดีเพราะมีหลายแบบหลายรุนแตกตางกันทางเทคโนโลยี  จะซื้อดหีรือเชาดี   ผูขาย
สงขอมูลราคาชา  ผูขายไมใหรายละเอยีดเกี่ยวกับสินคา  อุปกรณราคาถูกแตอะไหลไมแท  ของชนิด
เดียวกันมหีลายราคาถาราคาถูกจะไมมกีารรับประกันการใชงาน ถาตองการใบรับประกันตอง
จายเงินเพิ่ม  ราคาถูกมากไมมีการใหบริการหลังการขาย เชน ตรวจเช็ค ซอมบํารุง ซอมแซม ไมมี
การสํารองอะไหลในคลัง เสียแลวทิ้งเลย  ผูขายเปนญาติกับผูบังคับบัญชา หรือกรรมการโรงเรียน 
แตขายของราคาแพงกวาผูขายรายอื่น  ผูแจงจัดหาใหขอมูลไมครบ ทําใหซ้ือของไมตรงตามที่ผูแจง
จัดหาตองการ  ความกดดนัจากผูแจงจัดหาที่ตองการพัสดุโดยเรว็พรอมกันหลายราย   ใบแจงจัดหา
บางรายการหายไป  ผูรับเหมาแจงราคาถูก แตระบุรายละเอียดของงานทีจ่ัดทําไมครบถวน 

2) ปญหาเกี่ยวกับการติดตาม การสงมอบ การรับมอบ  เชน จะติดตาม
สถานการณจดัซื้อพัสดุอยางไร  สินคาหรือพัสดุที่สงมอบ ชํารุด หมดอายุ  ผูขายผิดนัดการสงมอบ  
อุปกรณคุณภาพดี ราคาถูก สงมอบชามากหลังจากรับการสั่งซ้ือ  ผูรับเหมาไมใชวสัดุตามที่ตกลง  
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ผูรับเหมาทํางานหยาบ ตองร้ือทํางานใหมหลายครั้ง  ผูรับเหมาไมสามารถทํางานแลวเสร็จตาม
สัญญา  ผูรับเหมาทิ้งงาน 

3) ปญหาเกี่ยวกับการกองเก็บ และการบริหารพัสดุคงคลัง  เชน  Stock 
ของในคลังกับบัญชีสินคาคงคลังไมตรงกัน    การกองเก็บไมเปนระเบยีบหาพัสดยุาก    มีขอมูลบน
ปายพัสดุ (stock card) ไมทันสมัย ลืมบันทึกทันทีที่มีการจายพัสดุ     ฝนสาด น้ําทวมพัสดุในคลัง
เสียหาย    พัสดุในคลังเกาเกบ็ เสื่อมคุณภาพ    จะเก็บพัสดุสํารองในคลังปริมาณเทาใด 

4) ปญหาเกี่ยวกับการประเมินผูขาย และการจัดอันดับผูขายในบัญชี
รายช่ือผูขายที่เชื่อถือไดที่ไดรับอนุมัติแลว  เชน ผูขายมีบริการซอม แตกวาจะมาซอมชามาก ของ
ชํารุดมา 2 – 3 สัปดาหแลว 

7.  การบัญชีและการจัดทํารายงานการเงินสถานศึกษา 

7.1  ความหมายและความสําคัญของการบญัชี 
การบัญชี หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลทางเศรษฐกิจขององคกร นํามา แยกประเภท จดั

หมวดหมู บนัทึก และจัดทําการรายงานสรุปผลขอมูลทางเศรษฐกิจขององคกรนั้นๆ (ชัยอนันต 
สมุทวณิช, 2544: M6-1, วัฒนา ศิวะเกื้อ และคณะ, 2548: 2, Jerry J. Weygandt ed. al, 1998: 2, ) 

ขอมูลทางบัญชี เปนขอมูลที่มีความสําคัญสําหรับสถานศึกษาเปนอยางมาก ขอมูลทางบัญชี
ที่ถูกตอง ครบถวน ทันตอเวลา และเชื่อถือได จะชวยใหผูบริหารของสถานศึกษาทราบฐานะทาง
การเงิน และผลดําเนินงานทีผ่านมาของสถานศึกษา และประเมินผลการบริหารงานที่ผานมา รวมถึง
นําไปสูการวางแผนและปรับปรุงการบริหารงานของสถานศึกษาในอนาคตดวย (ชัยอนนัต     สมุทวณชิ, 
2544: M6-1) 

เมธากุล เกียรติกระจาย (2542: 6) ไดใหความหมายของการบัญชีไว 2 ประเภท คอื การ
บัญชีการเงิน หมายถึงการจดบันทึกทางการเงินตามหลักการบัญชทีี่รับรองโดยทั่วไป  สวนการ
บัญชีบริหาร หมายถึงการจดบันทึกขอมูลทางการเงินตามความตองการของฝายบริหาร ขอมูลที่จด
บันทึกนํามาใชวางแผน ตดัสินใจและควบคุม เปนการบันทึกที่ไมเปนไปตามหลักการบัญชีที่รับรอง
โดยท่ัวไป นัน่คือการจัดทาํบญัชีขึ้นกับวาใครจะเปนผูใชขอมูลนั้น และใชเพื่อวตัถุประสงคใด   

อมรศรี วัชรพิบูลย (2539: 4) ไดกลาวถึง การบัญชีการเงิน (financial accounting) วาเปน
การบันทึกขอมูลเพื่อจัดทํางบการเงิน (งบกําไรขาดทุน งบดุล งบกระแสเงินสด) เสนอใหแก
บุคคลภายนอกองคกรที่ตองการดูขอมูล เชน ผูถือหุน เจาหนี้ หนวยราชการ เปนตน โดยตองทําตาม
หลักการบัญชทีี่รับรองโดยทั่วไป การรายงานจะจัดทําทุก 6 เดือน หรือ 1 ป เปนการเสนอขอมูลทาง
การเงินที่รวมทุกหนวยงาน ขอมูลที่บันทึกจะเปนขอมูลในอดีตที่เกิดขึ้น สวนการบัญชีเพื่อการ
จัดการ (managerial accounting)  หรือเรียกวาบัญชีบริหาร เปนระบบการบันทึกขอมูลเพื่อใชในการ
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วางแผน การตัดสินใจ การควบคุม สําหรับฝายบริหารภายในองคกร ไมตองทําตามหลักบัญชีที่
รับรองโดยทั่วไป ขอมูลจะบันทึกแยกตามหนวยงานทีต่องการใช จดัทํารายงานตามเวลาที่ตองการ
ใช ลักษณะขอมูลเปนขอมูลทั้งในอดีต และที่คาดวาจะเกดิขึ้นในอนาคต   

การทําบัญชี มีความสําคัญเพราะทําใหผูบริหารทราบผลการดําเนินงานของกิจการ  ทราบ
ฐานะการเงินของกิจการ เปนสื่อที่สะทอนภาพของธุรกิจ ใชเปนเครื่องมือในการควบคุมสินทรัพย
ของกิจการ  เปนขอมูลที่นําไปใชวางแผนและปรับปรุงการบริหารงานในอนาคต  ใชเปนขอมูล
สําหรับบุคคลภายนอกในการตัดสินใจในเรื่องที่เกี่ยวของ  เปนขอมูลพื้นฐานของเศรษฐกิจของ
ประเทศ  ดังนั้นขอมูลทางบัญชีจึงตองครบถวน ทนัตอเวลาและเชื่อถือได    และมหีลักมาตรฐาน 
สากลเปนหลักที่รับรองโดยทัว่ไปเพื่อความเขาใจตรงกนั แปลความหมายไดโดยเกณฑเดียวกัน การ
บันทึกบัญชี เปนการควบคมุทางการเงินอยางหนึ่ง ดังนัน้ผูจัดทําบัญช ี และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของจึง
ตองเปนผูที่มีความเปนมืออาชีพ หากเกิดความผิดพลาดเพียงเล็กนอย  จะไมสามารถปดบัญชีได   
ลงตัว และหากไมระวังในการลงบันทึกบัญชีใหถูกตอง จะนําไปสูการทุจริตได   

สถานศึกษาถือเปนหนวยงานยอย ในสังกดัสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน มี
การรับเงินและจายเงิน ซ่ึงจะตองจดัทําบัญชีโดยบันทกึรายการทั้งเงนิงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณไวเปนหลักฐาน ซ่ึงขอมูลทางบัญชีจะเปนประโยชนในการบริหารสถานศึกษาสรุปได
ดังนี ้(สมศักดิ์ คงเที่ยง, 2541: 156) 

1) เปนเครื่องมอืชวยควบคมุการเบิกจายเงนิใหเปนไปในขอบเขตระเบยีบขอบังคับ
เกี่ยวกับการเบกิจายของทางราชการ 

2) เปนเครื่องแสดงวาเจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการรับและเก็บรักษาตวัเงนิได
ปฏิบัติหนาที่ของตนถูกตอง ครบถวนหรือไมเพียงใด 

3) เปนหลักฐานใหผูสอบบัญชี สามารถตรวจสอบรายการรับจายเงินวาเปนไป
โดยสุจริตและถูกตอง 

4) ใหตวัเลขและขอมูลตาง ๆ อันเปนประโยชนแกผูบริหารสถานศึกษาทกุระดับชั้น 
ในการวางแผนหรือโครงการดําเนินงานตอไป 

7.2 หลักการบัญชีท่ีรับรองทั่วไป (ชัยอนนัต สมุทวณิช, 2544: M6-1-2)  
ดังที่กลาวขางตนวา การบญัชีจะตองทําตามหลักการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไปซึ่งประกอบดวย

หลักการสําคัญดังนี ้

1. ขอมูลทางการบัญชี จะตองแสดงเปนตัวเลข เพื่อสามารถวัดผลการดําเนินงาน
และฐานะการเงินไดอยางชดัเจน 

2. ขอมูลทางการบัญชีตองแยกออกจากกิจการอื่นเพื่อแสดงภาพของกิจการนัน้ไดชัดเจน 
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3. ตองมีหลักฐานที่ยอมรับและเชื่อถือไดจึงจะบันทกึบัญชี 
4. การแบงรอบระยะเวลาบัญช ีจะแบงเปน 1 ป หรืออาจแบงเปน 1 เดือน 3 เดือน 

6 เดือน  เพื่อรายงานผลการดําเนินงานและฐานะการเงินตามรอบระยะเวลานั้นๆ 
5. หนวยงานที่ตัง้ขึ้นมายอมมีวตัถุประสงคที่ดําเนินงานอยางตอเนื่องและดํารงอยู

ตอไปในอนาคต 
6. การบันทึกบัญชีสินทรัพยและหนี้สินจะบนัทึกตามราคาทุนเดิมที่ซ้ือมา 
7. รายรับจะเกิดขึน้เมื่อมีการรับเงิน ซ่ึงตรงกบัการรับรูรายรับของการบันทึกบัญชี

แบบเกณฑคงคาง  
8. ในงวดระยะเวลาใดเวลาหนึ่งตองบันทึกรายรับและรายจายทั้งหมดทีเ่กิดขึ้นใน

งวดระยะเวลานั้น โดยไมคํานึงถึงวารายการนั้นจะมกีารรับเงินหรอืจายเงินทนังวดระยะเวลานัน้
หรือไมก็ตาม 

9. การบันทึกบัญชีตามรายการและเหตกุารณทางบัญชีทั้งหมดที่เกิดขึน้ของงวด
เวลาหนึ่ง มใิชบันทึกบัญชีเฉพาะที่มีการรับหรอืจายเงนิไปแลวอยางเกณฑเงินสดเทานั้น เพื่อใหผูใช
งบการเงินไดทราบถึงรายการที่เกี่ยวของกับการรับและจายเงินทีเ่กิดขึน้ในอดีต และยังทราบถงึ
ภาระผูกพนัทีต่องจายเงินใหกับเจาหนี้ในอนาคต และทราบขอมูลที่จะไดรับเงนิจากลูกหนี้ใน
อนาคตดวย 

10. การประมาณอายุการใชงานของทรัพยสินถาวร (สําหรับสถานศึกษาใหศกึษา
ขอมูลไดจากกรมบัญชีกลาง) หรือการประมาณหนี้สงสยัจะสูญ โดยอาศยัประสบการณในอดีต 

11. การเลือกวิธีการบัญชีใดแลวจะตองใชวิธีการนั้นโดยตลอดและจัดประเภท
รายการในงบการเงินใหเปนแบบเดียวกันในทุกงวดบัญชี ทั้งนี้เพื่อใหสามารถเปรียบเทียบ      
งบการเงินสําหรับระยะเวลาที่ตางกันได  

12. การเปดเผยขอมูลทางการเงินที่สําคัญทั้งหมดตอผูใชงบการเงิน ในการเปดเผย
ขอมูลใหเปดเผยในงบการเงนิ หรือ ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

7.3 คําศัพทสําคัญทางการบญัชี (ชัยอนนัต สมุทวณิช, 2544: M6-2-3) 

- การบันทึกบัญชี หมายถึง การนําขอมูลทางการเงิน 5 ประเภท คือ สินทรัพย 
หนี้สิน ทนุ รายรับ และรายจายทีเ่กีย่วของกับการดําเนนิงานของสถานศึกษาทั้งหมด มาจดบนัทกึ
ตามหลักการบญัชีที่รับรองทั่วไปหรือท่ีเรียกวามาตรฐานการบัญชีเพื่อนําไปจัดทํางบการเงินตาม
งวดระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง 

- สินทรัพย หมายถึง ส่ิงที่สถานศึกษาเปนเจาของและสามารถกอใหเกดิประโยชน
ในอนาคต โดยสินทรัพยเหลานั้นตองสามารถแสดงคาเปนตัวเงนิได เชน เงินสด เงินฝากธนาคาร 
รายจายจายลวงหนา วัสดุ ทีด่ิน อาคาร ครุภัณฑ รวมถึงสิทธิที่แสดงคาเปนตัวเงนิไดที่สถานศึกษา
สามารถเรียกรองใหบุคคลอื่นชําระหนี้ใหแกสถานศึกษา เชน ลูกหนี้ รายรับคางรับ เปนตน 
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- หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันที่สถานศึกษาตองชาํระหนีใ้หกับบุคคลอื่นใน
อนาคตโดยหนี้ที่ตองชําระนี้ตองสามารถแสดงคาเปนตวัเงินได เชน เจาหนี้ เงินวางค้ําประกัน ภาษี
หัก ณ ทีจ่ายคางจาย รายจายคางจาย เปนตน 

- สวนของเจาของ หรือทุน หมายถงึ ทุนประเดมิซ่ึงคือสินทรัพยที่เจาของ
สถานศึกษานํามาลงทุนตอนเริ่มเปดดําเนนิการ หรือถาตอนเริ่มดําเนนิการสถานศึกษายังมไิดมีการ
บันทึกบัญชีทาํใหไมทราบวาทุนประเดิมตอนเริ่มเปดดําเนินการเปนเทาใด แตตอมาในภายหลังถา
ตองการเริ่มบันทึกบัญชีเราสามารถหาทุนประเดิม ณ วันที่ตองการเริ่มบันทึกบัญชี นอกจากทุน
ประเดิมแลวสวนของเจาของยังรวมถึงทุนสะสม และรายรับมากกวาหรือนอยกวารายจายที่
เกิดขึ้นในระหวางดําเนินงานของสถานศึกษาที่ยังมิไดมีการแบงคืนเจาของ 

- รายรับ หมายถึง การเพิ่มขึ้นของสินทรัพยในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง เชน 
รายรับคาธรรมเนียม รายรับคาขายวัสดุการศึกษา รายรับคาเชา เปนตน 

- รายจาย หมายถึง สวนที่จะนําไปหกัออกจากรายรับในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง 
เชน คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค เปนตน 

- สมการบัญชี หมายถึง การนําขอมูลทางการเงิน 5 ประเภท คือ สินทรัพย หนี้สิน 
ทุน รายรับ และรายจาย มาเขยีนสมการซึ่งจะไดสมการบญัชีดังนี้ 
   สินทรัพย  = หนี้สิน + ทุน + รายรับ – รายจาย            หรือ 
  สินทรัพย + รายจาย  =  หนี้สิน + ทุน + รายรับ 

7.4  หลักการและนโยบายของบัญชีสถานศกึษา 
หลักการบญัชขีองสถานศกึษา หมายถึงแนวปฏิบัติในการรวบรวม จดบนัทึก จําแนก สรุปผล 

และรายงานเหตุการณที่เกี่ยวกับการเงินของสถานศึกษา 
 นโยบายบัญชขีองสถานศึกษา หมายถึงมาตรฐานการบญัชีเฉพาะเรื่องที่สถานศึกษาเลือกใช 

ซ่ึงพิจารณาแลวเหน็วาเหมาะสมกับการนําไปใชในการรับรูรายการทางบัญชีแบบเปดเผยขอมูลใน
รายงานการเงิน ซ่ึงนโยบายบัญชีเบื้องตนที่สําคัญของสถานศึกษา ประกอบดวย 

1) การใชหลักบัญชีคู (double entry) หมายถึงการกําหนดวธีิลงบัญชีสําหรับ
รายการที่เกดิขึ้น โดยลงบัญชทีั้งสองดาน คือเดบิตและเครดิต ดวยจํานวนที่เทากัน 

2)  การใชหลักบัญชีแบบพึงรับ-พึงจาย (accrual basis) หมายถึงการบันทึกการรับรู
รายไดและคาใชจายของสถานศึกษา เมื่อมรีายไดหรือคาใชจายเกิดขึ้น ไมวารายการนั้นจะมีการรบั/
จายเงินสดแลวหรือไมก็ตาม (ปจจุบันอยูในชวงการปรับเปลี่ยนจากเกณฑเงินสด สูเกณฑพึงรับพึงจาย)  

3) การใชรอบระยะเวลาบัญชี (accounting period) ตามรอบปงบประมาณ 
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7.5 ขั้นตอนการจัดทําบัญชีสถานศึกษา  
สถานศึกษามีหนาที่จัดทําและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางที่

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัด หรือสวนราชการที่เกี่ยวของจดัทําขึ้นเพื่อ
แจกจาย  โดยมีขั้นตอนการจัดทําบัญชีดังนี้ (กระทรวงศกึษาธิการ, 2546: 40-51)  

1. ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการตั้งยอดหลังและกอนการปดบัญชี
งบประมาณปกอน 

2. จัดทํากระดาษทําการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอก
งบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยที่เปนบัญชวีสัดุ
หรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยไมหมนุเวยีน พรอมทั้งจัดทําใบสําคัญการลงบัญชี
ทั่วไปโดยใชจาํนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3. บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับ-พึงจาย) โดยบันทึกรายการดานเดบติในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบนัทึกรายการดานเครดิตในบญัชีแยกประเภท (หนี้สิน ทนุ 
รายได) 

4. บันทกึบัญชปีระจําวัน ใหครอบคลุมการรับจายเงนิทกุประเภท ทั้งเงนิงบประมาณ  
เงินนอกงบประมาณ เงนิรายไดแผนดิน 

5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ สรุปรายการรับ จาย ผานไปยังบัญชีแยก
ประเภทเงนิสด เงินฝากธนาคาร และเงนิฝากคลัง สําหรับรายการอืน่ และรายการในสมุดรายวนั
ทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วนัทําการสิ้นสุดของเดือน 

6. ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณ
คางรับ / รับลวงหนา คาใชจายคางจาย / จายลวงหนา วัสดุหรือสินคาที่ใชไประหวางงวดบัญชี คา
เสื่อมราคา คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และหนี้สูญ 

7. ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบนัทึก บัญชีรายไดสูง(ต่ํา)กวา คาใชจายในงวด
บัญชี และปดรายการรายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจาย
สะสม แลวใหโอนบัญชีรายไดของแผนดนินําสงคลังเขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมยีอดคงเหลือให
โอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง  

8. ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจําวนั และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภท 
ทั่วไป และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน  

9. แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือ
ตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือ
ตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือยอกํากับพรอมวัน เดือนป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง  
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 7.6 การจัดทํารายงานทางการเงิน  
ความสําคัญของการจัดทํารายงานทางการเงิน เปนการนําเสนอขอมูลทางการเงินเพือ่แสดง

ฐานะการเงินและผลการดําเนินงานขององคกรใหแกบุคคลภายนอกทีเ่กี่ยวของกับองคกร ทราบถึง
ผลการดําเนินงานขององคกรวาบรรลุวัตถุประสงค หรือมีความสามารถในการบริหารการเงินของ
องคกรใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางไร ซ่ึงขอมูลเหลานี้มีความหมายตอการตัดสนิใจ
ของผูรายงานทางการเงิน โดยเฉพาะอยางยิ่งการจัดสรรงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน รายงานทาง
การเงินจะเปนตัวช้ีวัด ถึงความสามารถในการบริหารการเงินของผูบริหารองคกรนั้น ๆ วามี
ความสามารถนําพาองคกรใหบรรลุวัตถุประสงคไดหรือไม 

การจัดทํารายงานการเงิน ถือเปนการสรุปผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน
งบประมาณรายจาย เงินนอกงบประมาณ และการจัดเก็บเงินรายไดแผนดิน โดยรวบรวมจากผลการ
ปฏิบัติทางบัญชีในแตละเดือน และในชวงรอบระยะเวลาหนึ่งปงบประมาณ (สวัสดิการกองคลัง 
กรมสามัญศึกษา, 2544: 393-394)  ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ (2546: 40-51) ไดใหแนวทางปฏิบัติใน
การจัดทํารายงานการเงินสําหรับสถานศึกษาไวดังนี ้

1.จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัด สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทาํรายงานรายไดแผนดนิ รายงานรายไดและ
คาใชจาย รายงานเงินประจํางวด 

2. จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน แสดงผลการดําเนินงาน
ทางการเงิน งบกระแสเงินสด จัดทาํหมายเหตุประกอบการเงิน และจัดสงรายงานประจําปให
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผานเขตพื้นที่การศึกษาและจัดสงสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน และกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กําหนด 

ประโยชนของรายงานการเงิน ทําใหทราบผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงนิ 
ฐานะการเงิน ตลอดจนฐานะเงินประจํางวดคงเหลือทุกประเภท ทกุระยะ นอกจากนีร้ายงานการเงนิ
ยังเปนเครื่องชีว้ัดผลงานที่ไดดําเนินการไปแลว เพื่อเปนขอมูลในการประเมินผล เพื่อเปรียบเทยีบ
สําหรับการวางแผนในขัน้ตอไป รายงานการเงินจึงเปนหนาทีแ่ละความรับผิดชอบของเจาหนาที่
การเงินที่จะตองจัดทําเพื่อนําเสนอหัวหนาสวนราชการไดทราบและพิจารณาประเมินประสิทธิภาพและ
สมรรถภาพในการปฏิบัติงานดวย โดยคูมอืการเงินการบญัชีสําหรับสวนราชการ และหนวยงานยอย
กําหนดใหตองมีการจัดทํารายงานอยางนอยเดือนละครั้ง 

ประเภทของรายงานการเงนิที่สวนราชการตองจัดทําเพื่อสงใหสวนราชการเจาสังกัดใน
สวนกลาง  (สวัสดิการกองคลัง กรมสามัญศึกษา, 2544: 394)  ประกอบดวย 

1. รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
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2. รายงานเงินประจํางวดสวนจงัหวัด (แบบ 2060) 
3. รายงานเงินรายจายตามแผนงาน หรือโครงการ (แบบ 3056) 
4. รายงานเงินรายจายงบกลาง (แบบ 3059) 
5. รายงานเงินรายไดแผนดิน (แบบ 2052) 
6. รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจายปกอน (แบบ 3052) เงินกันไว

เบิกเหลื่อมป 
7. รายงานเงินนอกงบประมาณ (แบบ 2056) 
8. รายงานลูกหนีเ้งินทดรองราชการ (แบบ 2054) 
9. รายงานลูกหนีเ้งินยืมราชการ (แบบ 2054) 
10. รายงานลูกหนีเ้งินนอกงบประมาณ (แบบ 2054) 
11. รายงานเงินใหกูยืม (ถามี) 
12. รายงานยอดบญัชีแยกประเภททั่วไป (แบบ 2051) 
13. งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
14. งบทดลองสําหรับงวด 1 เดอืน (ประจําเดอืน) 
15. รายงานคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ปฏิบัติตามหนังสือกรม 

บัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0510 / 73 ลงวันที่ 1 กุมภาพนัธ 2534) 

นอกจากรายงานการเงินสถานศึกษาควรจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ซ่ึงเปน
ส่ิงจําเปนที่ตองจัดทําเพื่อยืนยันถึงผลสําเร็จของงานตามที่ทําขอตกลงกันไว เปนการแสดงใหเห็นวา
จากวงเงินงบประมาณที่ไดรับ สถานศึกษานําไปใชจายอยางไร ตนทนุในการผลิตและการใหบริการ
เปนอยางไร รวมถึงการแสดงผลการดําเนินงานของงาน/โครงการในแตละชวงเวลาเปนไปตาม
ขอตกลงที่ไดสัญญากันไวหรือไม  

8. การควบคุม และการตรวจสอบภายใน  

 8.1 การควบคมุภายใน 
สถานศึกษาทกุแหงจะตองมบีัญชีรายรับจายเงินทั้งในรูปที่เกี่ยวกับเงนิงบประมาณ และเงิน

นอกงบประมาณ การบริหารการเงินทั้งสองประเภทนี ้ ผูบริหารสถานศึกษาไดรับมอบหมายจาก
กระทรวงเจาสังกัด ใหเปนผูควบคุมดแูลการเก็บรักษาและการใชจายใหถูกตองตามระเบยีบขอบังคบั 
การควบคุมดูแลนี้ หากผูบริหารสถานศึกษากระทําการโดยไมประมาท ก็จะพนจากความรับผิดทาง
แพง กรมสามญัศึกษา (เอกสารอัดสําเนา: 90)ไดเสนอแนะแนวทางการควบคุมการเงินไวดังนี้  

1. พิจารณามอบหมายงาน การเงิน การบัญชี และการพัสดุใหกับผูที่มีความรู
ความสามารถเหมาะสมกับงานนั้น ๆ และควรสอบประวตัิผูทําหนาที่เกีย่วกับการเงินดวยวา เปนผูมี
ความประพฤติดี มีประวัตดิเีปนตน 
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2. การแบงงานใหเหมาะสม กําหนดเปนลายลกัษณอักษรวา ผูใดมีความรบัผิดชอบ
เพียงใด ไมควรใหคนหนึ่งทํางานอยางใดอยางหนึ่งตั้งแตตนจนจบ คนเก็บเงินกับคนลงบัญชีควร
เปนคนละคน   ผูซ้ือกับผูตรวจพัสดกุ็ควรเปนคนละคนดวย 

3. การรับเงินควรใหมีจุดรับเงนิใหนอยที่สุด ถาเปนจุดเดยีวไดยิ่งดี การเก็บรักษา
ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใชตองเก็บไวใหด ี และตองมีทะเบียนคุมใบเสร็จใหผูเบิกใบเสร็จลงชื่อรับ
ใบเสร็จไปดวย ในกรณีขอตาํรวจรักษาการณ เพื่อรักษาความปลอดภยั ในการไปเบกิและนําสงคลัง 
สงเงินที่อําเภอ พ.ศ. 2520 และสามารถใชเงินบํารุงการศึกษาของโรงเรียนเปนรางวัลเจาหนาที่
ตํารวจ ตามระเบียบการจายเงินรางวัลเจาหนาที่ตํารวจ พ.ศ. 2522 ได 

4. การอนุมัติจายเงิน หวัหนาสถานศึกษาจะตองแนใจวา ตนเองมีอํานาจอนุมตัิ
หรือไม   มีเงินพอไหม ควรตรวจดูความถูกตองของเอกสาร ควรหามเจาหนาทีไ่มใหไปเรยีกเกบ็
ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอกกอนทีจ่ะมีการรับเงินจริง ๆ เพราะเจาหนาที่สามารถกักเงินไวใช
จายเองได 

5. การสงใชเงินยมืทุกครั้งที่จังหวัด ถาเปนเงินสดตองมีใบเสร็จรับเงิน ถาเปน
ใบสําคัญมีใบรับใบสําคัญ สําหรับการสงใชเงินยืมดวยเงินสดภายในโรงเรียนไมตองออกใบเสร็จ 
รับเงิน แตใหบันทึกการสงใชที่สัญญาการยืมเงิน 

6. การเก็บรักษาเงิน ควรถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บเงินและนําเงินสงคลัง และ
ควบคุมไมใหมีการรักษาเงนิไวเกินอํานาจเก็บรักษาเงินที่ยังมิไดนําฝากธนาคารเก็บไวในตูนิรภยั ซ่ึง
ตั้งไวในที่ปลอดภัย นอกจากจะเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัยแลว ยังตองเก็บรักษาเอกสารแทนตัวเงนิ 
เชน เช็ค ใบสําคัญรองจาย สัญญาการยืมเงนิ และสมุดคูฝากไวในตูนิรภยัดวย 

7. หองการเงินและหองพัสด ุ ควรตั้งอยูในที่ปลอดภยั อาคารที่มีประตูหรือ
หนาตางไมปลอดภัย ควรทําลูกกรงเหล็ก 

8. การดําเนินการสั่งซ้ือหรือส่ังจาย ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรฯี ควร
พิจารณาคําส่ังมอบอํานาจกอนวา ไดรับมอบอํานาจเพยีงใด จะดําเนนิการเกนิอํานาจที่ไดรับมอบ
ไมได และจะตองดําเนินการถูกตองตามระเบียบดวย 

9. การเบิกพัสดุ ใบเบิกพัสดุควรมีเลขที่และมีสําเนาใบเบิก โดยใหผูเบิกถือไว 1 
ฉบับ  ผูจายถือไว 1 ฉบับ 

10. การใหยืมพัสดุ ใหยืมไปใชไดเฉพาะในกจิการซึ่งเปนประโยชนทางราชการ  
นอกจากการควบคุมดังกลาวขางตนแลว สถานศึกษาตองจัดใหมีการควบคุม

งบประมาณ ซ่ึงจะเปนกลไกที่จําเปนสําหรับการประกันความคลองตัวของงบประมาณที่
สถานศึกษาไดรับจากการกระจายอํานาจและผอนคลายการควบคุมจากหนวยงานกลางนั้น จะนําไป 
สูการกระจายงบประมาณทีม่ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนั้นภายในสถานศึกษาจะตองมี
มาตรฐานในการควบคุมงบประมาณ รวมถึงการกําหนดความรับผิดชอบในเรื่องการบัญชีและการเงิน  



 102

8.2 การตรวจสอบภายใน (internal audit) 
การตรวจสอบภายใน เปนสวนหนึ่งของมาตรฐานการจัดการทางการเงินที่สวนราชการ

จะตองกําหนดวิธีการดําเนนิการใหเปนไปตามมาตรฐาน การกระจายอํานาจทางการเงิน ระบบ
งบประมาณจะไปลดบทบาทและอํานาจของหนวยงานกลาง ในการควบคุมการดําเนินงานของ
สถานศึกษา อยางไรกต็ามการจัดงบประมาณแบบมุงเนนผลงานจะทําใหเกดิอสิระในการบรหิาร
งบประมาณมากขึ้น ในขณะเดยีวกันก็ทําใหเกิดชองโหวในการใชงบประมาณอยางไมมีประสิทธิภาพ
ได ดังนั้นในการที่จะหลีกเล่ียงปญหาดังกลาว จึงจําเปนตองมีการบริหารงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ
ควบคูไปกับการผอนปรนทางการเงิน โดยที่การตรวจสอบภายในถือเปนกลไกที่สําคัญในการ
ควบคุมการใชงบประมาณในทางที่ไมถูกตอง ซ่ึงจะถูกตรวจสอบไดโดยระบบการตรวจสอบ
ภายในของหนวยงานตนเอง เมื่อปรากฏวาการปฏิบัติเกีย่วกับการรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังไม
ถูกตองตามระเบียบ ใหหวัหนาสวนราชการระดับกรม พจิารณาสั่งการใหปฏิบัติใหถูกตองโดยดวน 
(กรมสามัญศึกษา กองสวัสดกิารกองคลัง, 2544: 348)   

การตรวจสอบภายในที่สวนราชการดําเนินการตรวจสอบในสวนทีเ่กีย่วของกับสถานศึกษา
แบงออกไดเปน 2 ประเภทคือ 

 1. การตรวจสอบทางการเงิน (financial auditing) เปนการตรวจสอบในลักษณะของการ
ประเมินผลจากขอมูลตางๆ ในอดีตเพื่อทดสอบและใหแนใจวาขอมูลทางการเงินที่องคกรจัดทําขึ้น
มีความถูกตอง ครบถวน ตรงตอเหตุการณ หรือรายงานที่เกิดขึน้และมีความนาเชื่อถือไดเพียงใด  
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับหรือแนวปฏิบัติของทางราชการหรือไม ทั้งนี้การตรวจสอบยงั
เปนการกระทาํเพื่อปองกันทรัพยสิน ตลอดจนประเมินความเพยีงพอและเหมาะสมของระบบการ
ควบคุมภายในองคกรที่มีอยูโดยปกตกิารตรวจสอบลักษณะนี้เปนการกระทําอยางมีระเบียบแบบ
แผน มีแนวทางอยางเปนระบบ  

2.  การตรวจสอบการดําเนนิการ (operational auditing) เปนการสอบทานประเมนิผลการ
ดําเนินงานขององคกรโดยรวมและผลการดําเนินงานในแตละกจิกรรม การตรวจสอบประเมินผล
ดังกลาวจะตองกระทําอยางอิสระและเปนระบบดวยวิธีการตรวจสอบอันควรและเหมาะสมกับกรณี
ที่ตรวจสอบประเมินนัน้ ทัง้นี้ผูตรวจสอบจะใหความสาํคัญตอผลการดําเนินงานที่กาํลังกระทําและ
ผลกระทบอันอาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ปรากฏความเบี่ยงเบนในผลการดําเนินงานนั้น เพื่อการพิจารณา
แกไข ปรับปรงุพัฒนาการดําเนินงานใหเกดิประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด   

การตรวจสอบการดําเนินงานเปนการสอบทานและประเมินการดําเนนิงานที่สําคัญใน 3 
ประการ ไดแก ความสําเร็จของผลการดําเนินงานหรือประสิทธิผล (effectiveness) ความสามารถ ในการ
ผลิตหรือประสิทธิภาพในการใชทรัพยากร (efficiency) และตนทุนของการดําเนนิงาน หรือความ
ประหยดัในการใชทรัพยากร (economy) โดยการวิเคราะห ประเมินผล คนหาสาเหต ุ และแนวทาง
การปรับปรุงแกไข เพื่อเสนอแนะตอฝายบริหาร และฝายจดัการที่รับผิดชอบงานสวนนั้น  
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สถานศึกษาควรเตรียมบุคลากรภายใน  โดยใหคณะกรรมการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบไมนอยกวา 3 คน     กรณีทีไ่มสามารถจัดใหมีคณะกรรมการตรวจสอบภายในไดใหใช
หนวยตรวจสอบภายในของเขตพื้นที่การศกึษาได  

สําหรับแนวปฏิบัติในการตรวจสอบภายในของสถานศึกษา ใหปฏิบัตติามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนําสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 และระเบยีบการเก็บรักษาเงนิและการนําสง
คลังในหนาทีข่องอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520  สรุปไดดังตอไปนี ้

1. ตรวจสอบการรับจายเงิน วาไดนําหลักฐานมาลงบัญชีโดยถูกตองครบถวน และได
เก็บหลักฐานการรับจายเงินไวเรียบรอยหรือไม 

2. ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือตามบัญชเีงินสดกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวนัวาถูกตอง
หรือไม 

3. ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานการใหยืมเงนิฝากธนาคาร วาถูกตองตรงตามที่แสดงไว
ในรายงานการเงินคงเหลือประจําวนัหรือสมุดบัญชีหรือไม 

4. ตรวจสอบเงินฝากธนาคารกับหลักฐานวาถูกตองหรือไม 
5. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิวา ไดปฏิบัติการเก็บรักษาเงินภายในกําหนดและวงเงนิที่

อนุญาตใหเกบ็รักษาหรือไม 
6. ตรวจสอบการสงงบเดือนใบสําคัญคูจายและรายงานการเงินตาง ๆ วาเปนไปตาม

ระยะเวลาที่กําหนดและถูกตองตามระเบียบหรือไม 
7. ตรวจสอบเกีย่วกบัการกอหนี้ผูกพนัเงนิงบประมาณรายจายวาถูกตองตามระเบยีบหรือไม 
8. ตรวจสอบการรับจาย การเกบ็รักษาเงินทดรองราชการวาเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบ

หรือไม 
9. ตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการชี้แจงขอทกัทวง หรือขอสังเกตของสํานักงานตรวจ

เงินแผนดิน เกี่ยวกับการเบิกจายเงินหรือการตรวจสอบบัญชีการเงินของสวนราชการประจําป 
ไดปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนดหรือไม 

เนื่องจากโรงเรียนเปนหนวยงานยอย ซ่ึงมิไดทําการเบิกจายเงินโดยตรงตอกรมบญัชีกลาง
หรือที่ทําการคลังจังหวัด ฉะนั้นจึงตองปฏิบัติตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 
ขอ 16 วาดวยการตรวจสอบ สรุปไดดังนี ้

1. ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารแทนตวั
เงินใหถูกตอง ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั กบัยอดคงเหลือในสมุดเงินสดแลวลงลายมือ
ซ่ือรับรองในรายงานดังกลาว 

2. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของยอดคงเหลือแตละใบเบิกเงนิ เพื่อจายในราชการ
ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณรวมกันซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินงบประมาณ” ในสมุดเงินสด 
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3. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองยอดคงเหลือของเงินรายไดแผนดิน แตละประเภทที่
ยังมิไดนําสงในทะเบยีนคุมเงินรายไดแผนดินรวมกัน ซ่ึงจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินรายได
แผนดิน” ในสมุดเงินสด 

4. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณ แตละประเภท
ในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกัน ซ่ึงเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินนอกงบประมาณ” ใน
สมุดเงินสด 

5. ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการทุกครั้งที่มีการเบิกเงิน
งบประมาณจากสวนราชการผูเบิกซึ่งเปนเจาสังกัดดวย 

6. การตรวจสอบนั้น หวัหนาสถานศึกษาจะแตงตั้งขาราชการคนหนึ่งหรือหลายคนเปนผู
ตรวจสอบภายใน ทําหนาทีต่รวจการรับตรวจการจาย รวมทั้งใหความรวมมือกับหนวยงานอื่นที่มา
ตรวจสอบดวย เชน จากกรมเจาสังกัด และจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เปนตน 

ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 ไดกําหนดใหมีการ
ตรวจสอบภายใน จึงขอนําสรุปยอเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในมากลาว ณ ทีน่ี้ คือ 

ตารางที่  4   ประเด็นการตรวจสอบภายใน 

เร่ืองที่ตรวจสอบ รายการตรวจสอบ 
1.  สภาพที่เก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
2. กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
3.  การตรวจนับเงินสด 
 
 
 

1.1. การเก็บรักษาเงินในอํานาจ 
• นําฝากธนาคารอะไร 
• ฝากในนามโรงเรียนหรือไม 
• เงินบํารุงลูกเสือยุวกาชาดหรือเงินอื่น ๆ แยกฝากหรือฝากรวมกัน 
•  กรณีเก็บไวในตูนิรภัย ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินสงคลังของสวนราชการ หรือไม 
• กรณีเก็บไวกับตัวหัวหนาสถานศึกษา ไดปฏิบัติถูกตองตามระเบียบยืม

เงินทดรองราชการหรือไม 
2.1 มีการออกคําสั่งแตงตั้งกรรมการรักษาเงินถูกตองตามเกณฑของ

ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 
2520 หรือไม 

2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินไดปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษา       
       เงินการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 หรือไม 
3.1 ตรวจนับเงินสดในตูนิรภัย ตรงกับยอดเงินในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันหรือไม 
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ตารางที่  4 (ตอ) 

เร่ืองที่ตรวจสอบ รายการตรวจสอบ 
4.   การใชใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
5.  การชําระเงินบํารุงการศึกษาของ
นักเรียน 
 
 
 
6. การเก็บคาธรรมเนียมตาง ๆ 
 
 
7. การนําเงินสง 
 
 
 
 
 
8.การจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 วันที่รับเงิน ใบเสร็จ สําเนาใบเสร็จ สมุดเงินสด ตรง กันหรือไม 
4.2 ผูลงนามในใบเสร็จ ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร หรือไม 
4.3 การจายใบเสร็จใหผูไดรับมอบหมายเปนผูรับเอง ผูไดรับมอบหมาย

เซ็นรับใบเสร็จในทะเบียนดุมหรือไม 
4.4 สิ้นปงบประมาณโรงเรียนไดรายงานใหศึกษาธิการจังหวัด หรือ

ศึกษาธิการอําเภอ ตามขอ 11 ของระเบียบการเก็บรักษาเงิน และ การ
นําสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 หรือไม  

5.1 ตรวจสอบทะเบียนรับเงินบํารุงการศึกษากับใบเสร็จรับเงินบํารุง 
การศึกษา เพื่อทราบวา 
• มีนักเรียนคางชําระกี่คน 
• มีการเรงรัดใหชําระเงินบํารุงการศกึษาเชน มีการกําหนดวันชําระ การ

สงใบเตือน การผอนผันชําระการสั่งพักการเรียนหรือไม 
6.1 คาธรรมเนียมการออกใบสุทธิ ใบแทนใบสุทธิใบรับรอง 
      ระเบียนแสดงผลการเรียน ฯลฯ ไดเรียกเก็บครบถวนหรือไม    
       ถาไมครบ  ผูรับผิดชอบชดใชสวนที่ขาดหรือไม 
7.1 การนําสงเงินมีหลักฐานลงชื่อรับสงระหวางกันหรือไม 
7.2 มีการนําสงเงินขาดเกินหรือไม 
7.3 เก็บเงินที่รับจากนักเรียนหลายวันจึงลงบัญชีหรือไม 
7.4 กําไรสุทธิจากการขายสมุดหนังสือไดนําเขาบัญชีเปนเงินบํารุง 
      การศึกษาทั้งหมดหรือไม 
7.5เงินคาเชาที่ขายอาหารไดนําเขาบัญชีเปนเงินบํารุงการศึกษาทั้งหมดหรือไม 
8.1 โรงเรียนไดสงหลักฐานการจายไปกับเงินเดือนให  ส.ต.ง.ตรวจ สอบหรือไม 
8.2 การจายเงินงบประมาณ โรงเรียนไดจัดสงหลักฐานการจายไปใหอําเภอ
หรือจังหวัดตามระเบียบหรือไม 
8.3 การจายเงินนอกบํารุงการศึกษา เชน เงินบํารุงกาชาดเงินบํารุงลูกเสือ 
เปนตน โรงเรียนไดเก็บหลักฐานการจายไวหรือไม   ปฏิบัติตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 หรือไม 
8.4 การจายเงินเดือน 
• มีการทําสัญญายืมเงินตามแบบกระทรวงการคลังหรือไม 
• ผูยืมยังไมชําระเงินยืมรายเกา และอนุญาตใหยืมใหม มีหรือไม 
• เมื่อถึงกําหนดสงเงินคืนถาผูยืมยังไมคืนไดทวงคืนหรือไม ถาทวงไมได

ไดรายงานใหหัวหนาสถานศึกษาหรือไม 
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ตารางที่  4 (ตอ) 

เร่ืองที่ตรวจสอบ รายการตรวจสอบ 
9.การบัญชี 
 
 
 
 
10.บัญชีพัสดุทะเบียนครุภัณฑ 
 

9.1 ตรวจสอบหลักฐานการรับและการจายกับสมุดเงิน/ทะเบียนตาง ๆ วา 
โรงเรยีนไดปฏิบัติถูกตองตามคูมือการบัญชีสําหรบั   หนวยงานยอย  
พ.ศ. 2521 หรือไม                   

9.2 ทําบัญชีเปนปจจุบันหรือไม 
9.3 การสงรายงานตาง ๆ จัดทําหรือไม 
10.1จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ ตามแบบฟอรมที่สํานัก  
       นายกรัฐมนตรีหรือไม 
10.2 มีหลักฐานการจายพัสดุครบถวนหรือไม 
10.3 โรงเรียนไดเขียนหมายเลขประจําครุภัณฑหรือไม 
10.4 หลักฐานการยืม กรณีที่มีผูยืมพัสดุไปใชเพื่อราชการในสถานศึกษา 
หรือที่อื่น ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2521 ขอ 80-84 
หรือไม 
10.5 การควบคุมพัสดุ  ไดดําเนินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
การพัสดุ พ.ศ. 2521 ขอ 85-92 หรือไม 
10.6 การจําหนายพัสดุ ไดดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2521 ขอ 95-96 หรือไม 

สําหรับการตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน มแีนวทางปฏิบัติดังนี้ 
(กระทรวงศึกษาธิการ 2546: 50-51) 

 1) . จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต
ของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง  

 4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่ความเสี่ยงสูง 

 5) จัดทําขอสรุป ผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทาํให
การดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพื่อเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

 6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจดัรายงานขอมูลการใชงบประมาณ ผลการดําเนินงาน

ของสถานศึกษารายไตรมาสตอเขตพื้นที่การศึกษา 
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9.  การประเมินผลการดาํเนนิงานทางการเงิน 

การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546: 40-51) มี
แนวทางปฏิบตัิดังนี้  

1)  กําหนดปจจัยหลัก ความสําเร็จ และตัวช้ีวัด ของสถานศึกษา 
2) จัดทําตวัช้ีวดัความสําเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผลผลผลิตตามตัวช้ีวดั ความสําเร็จทีก่ําหนดไวตาม

ขอตกลงการใหบริการผลผลติของสถานศึกษา 
4). ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและจัดทํารายงาน

ประจําป  
5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐเปนองคกรที่ไมไดแสวงหากําไร ดังนั้น การประเมินผล
การดําเนินงานทางการเงินจงึมิไดมุงที่อัตราผลตอบแทนจากการลงทุน หรือการเพิ่มมูลคาใหกบั
กิจการ แตมุงประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงาน คําสองคํานี้มีความ
แตกตางกนั คือ  การประเมินประสิทธิผลเปนการเปรียบเทียบ ผลที่ไดรับ กับ ผลที่คาดหวังหรือ
เปาหมายที่ตองการ  ขณะที่การประเมินประสิทธิภาพคือการประเมินความสามารถการ
ใช  ปจจัยนําเขา  และกระบวนการผลิต เพื่อสราง ผลผลิต ถาใชปจจัยนําเขานอยกวา ตนทุนถูก
กวา ใชบุคลากรนอยกวา แตไดผลลัพธเทากัน แสดงวามีประสิทธิภาพมากกวา แตอยางไรก็ตาม
จะตองบรรลุวตัถุประสงค คือ มีประสิทธิผลดวย เปรยีบเทียบไดดังแผนภาพนี้  

 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 

ปจจัยนําเขา กระบวนการ ผลผลิตที่ได 

ผลที่คาดหวัง
หรือเปาหมาย 

ประสิทธิภาพ 
แผนภาพที่ 12 แสดงความหมายของคําวาประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ประสิทธิผล 
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และ Michael Stewart อดีตนักบริหารงานวิจยัของเขตพื้นที่การศึกษา 4 เขต และเปนผูชวย
ผูอํานวยการดานการเงินสาธารณะของ Standard & Poor (องคกรที่ทําหนาที่จดัอันดบัใหกับธุรกจิ
ช้ันนําของโลก) ไดจัดทําวิจัยโดยนําเสนอ กรอบการประเมินการจัดอันดับสถานศึกษา เรียกวา 
School Evaluation Services (SES) ซ่ึงมีเกณฑการจัดอนัดับโดยใหความสําคัญกับตัวช้ีวดั 6 ปจจัย
คือ (William Cox and Michael Stewart, 2000) 

1. สถานศึกษาจายคาใชจายหรือจัดสรรงบประมาณไปกับรายการใดบาง  
2. ผลจากการใชทรัพยากรทางการศึกษาสงผลตอผลการเรียนของผูเรียนเพียงใด 
3. ผลลัพธของผูเรียน คะแนนสอบ อัตราการเรียนจบ และอัตราการเขาเรียนเปนอยางไร 
4. บริบททางการเงิน ภาษี ลูกหนี้ ของสถานศึกษา เปนอยางไร (ปจจยันี้อาจไมสามารถ

นํามาใชกับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรฐัของประเทศไทยได)  
5. บริบทของการเรียนรู  ขนาดโรงเรียน ขนาดหองเรยีน ระดับของบุคลากร เทคโนโลยีที่

สนับสนุน ระดับความปลอดภัย 
6. ขอมูลทางประชากรศาสตร  ฐานะทางเศรษฐกิจของชุมชน รายรับประชากรตอหวัของ

ผูปกครอง ชุมชน 

อยางไรก็ตามตัวช้ีวดัการดําเนินงานที่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพทางการเงินและ
สินทรัพย สําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐที่สําคัญ ๆ ของประเทศไทยสามารถสรุปไดดังนี้ 

ตัวชี้วัดความมีประสิทธิผลในการดําเนนิงานทางการเงิน 
1. การบริหารงบประมาณเปนไปตามแผนงานที่กําหนด การบริหารงานดวย

งบประมาณทีต่่ําสุดไมใชการบริหารงานทีม่ีประสิทธิผลเทาการสามารถบริหารไดตามแผนกลยุทธ 
แผนงบประมาณที่ตั้งไว 

2. ความสามารถระดมทรัพยากรไดเพียงพอกบัการจัดการศกึษาที่มีคุณภาพ ทั้ง
ทรัพยากรการเงิน สินทรัพย และทรัพยากรบุคคล 

3. การสรางความรวมมือในการมีสวนรวมรับผิดชอบการจัดการศึกษาของ
ชุมชน ทองถ่ิน ผูปกครอง และองคกรเอกชน ผูปกครอง ชุมชน เขามามีบทบาทในการสนับสนนุ
อะไรบาง บอยเพยีงใด  

4. ความสามารถในการสรางมูลคาเพิ่มใหกับสถานศึกษา ทั้งดานสินทรพัยรวม
เพิ่มขึ้น และดานคานิยมในการนําบุตรหลานเขาเรียนในสถานศึกษา ภาพลักษณตอชุมชน  

5. การบริหารงานโปรงใสตรวจสอบได มีการจัดทํารายงานที่เชื่อถือได  
6. การแบงหนาทีค่วามรับผิดชอบงานชัดเจนตามหลกัการตรวจสอบซึ่งกันละกัน 
7. ขอมูลสําหรับการวางแผน เปนปจจุบัน  
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8. การบันทึกบัญชี และจัดทํารายงานการเงนิเปนปจจุบัน  ทนัเวลา 
9. ความสามารถในการบริหารการเงินใหรายรับมากกวารายจาย  
10. การปองกันการทุจริตได 100 เปอรเซ็นต 
11. การปฏิบัติตามกฎระเบยีบราชการ ที่ถูกตอง 
12. การติดตามการเก็บหนีไ้ดครบถวน 

ตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการดําเนนิงานทางการเงิน  
1. การลดตนทุนการผลิตตอหนวย โดยไมกระทบตอคุณภาพของผลผลิต 
2. การลดขอผิดพลาดในการดาํเนินงาน 
3. การจัดซื้อจัดจางที่มีตนทุนทีเ่หมาะสมที่สุด  
4. การจัดหาทรัพยากรทางการศกึษาโดยไมเสยีคาใชจาย หรือเสียแตนอยทีสุ่ด 
5. การบริหารทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด  
6. การใชทรัพยากรอยางประหยัด คุมคา ถูกวธีิ 
7. การลดคาใชจายการซอมบํารุง พัสดุ อาคาร สถานที่ 

10.   ปญหาเกี่ยวกับการบริหารการเงนิ และสินทรัพยในสถานศึกษา 

การรับการจายเงินนั้น  จะตองปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบขอบังคับและมติคณะรฐัมนตรี 
ในหลายเรื่องทางโรงเรียนเขาใจคลาดเคลื่อนในระเบียบปฏิบัติ ไดรับการทักทวงจากสํานกังาน
ตรวจเงินแผนดิน และจากกระทรวงการคลัง ทําใหเกิดความลาชาในการเบกิจายเงิน กองการ
มัธยมศึกษา กรมสามัญศึกษา กระทรวงศกึษาธิการ ไดรวบรวมปญหาที่เกิดขึ้นเสมอ ๆ พอจะแยก
ออกเปน 2 ประเด็นใหญคือ 1) เกี่ยวกบัระเบียบการเงิน การบัญชี และการพัสดุทั่วไป และ 2) 
เกี่ยวกับเงนิบํารุงการศึกษา ซ่ึงจะแยกกลาวโดยสรุปดังนี ้

ปญหาเกี่ยวกับระเบียบการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
ตารางที่ 5 แสดงขอทักทวงและขอเสนอแนะทางการบรหิารการเงิน 

ขอทักทวง ขอเสนอแนะ 
1.มีการรับเงินโดยไมออก

ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

1. ควรปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงนิและการนําเงิน 
สงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอพ.ศ.2520 ขอ16 
คือการรับชําระเงินไมวาจะเปนเงินอะไรกต็ามใหสวน
ราชการที่มีหนาจัดเก็บหรือชําระเงินนัน้ออกใบเสร็จรับ 

       เงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
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ตารางที่ 5 (ตอ) 
ขอทักทวง ขอเสนอแนะ 

2.  มีการรับเงินแลว ไมบันทึก
รายการในบัญชีเงินสดและ
บัญชีที่เกี่ยวของและไมนําเงนิ
เก็บรักษาไวในตูนิรภยัของทาง  

     ราชการ 
3. ลูกหนี้-เงินยืมคางนาน  ครบ

กําหนดแลวไมสงคืนและมกีาร
ยืมใหมโดยยังไมสงใชเงินยมื  

       รายเกา 
 
4.    มีการเบิกเงินชวยเหลือบตุร    
      ขาราชการเกินสิทธิคือ เบิกบุตร

ที่อายุเกิน 18 ปบริบูรณ และ    
      เบิกทั้งสามีและภรรยาในบุตร  
      คนเดียวกนั 
 
 
 
5.ไมสงรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนัและรายงานประเภทเงิน
คงเหลือตอสวนราชการ    
ผูเบิกภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 
 
6.ไมจัดทํารายงานการรับจายเงิน  
บํารุงการศึกษา สงตามกําหนดเวลา 
 
 
 
 
 

2. ตามระเบียบการเก็บรักษาเงนิและการนําสงคลังใน
หนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520 คือ ใหบันทกึ
เงินที่รับในบญัชีเงินสด ภายในวันทีไ่ดรับเงิน โดยให
แสดงใหทราบวาไดรับเงนิตามฎีกาใบเสร็จรับเงินหรือ
เอกสารเลมใดเลขที่เทาใดจํานวนเทาใด 

3. ควรปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินฯ การอนุมัติ
ใหยืมเงินใชในราชการใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ
เฉพาะเทาที่จําเปนเพื่อใชในราชการและหามมิใหอนุมัติ
ใหยืมรายใหม ในเมื่อผูยมืมิไดชําระเงนิยืมรายเกาให
เสร็จสิ้นไปกอน 

4. ควรปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงิน  สวัสดิการ
เกี่ยวกับการชวยเหลือบุตร พ.ศ.2523  

- ขอ 11 ใหจัดทําบัตรคมุเงินชวยเหลือบุตรขาราชการ
และลูกจางประจําแตละรายที่ขอใชสิทธิเบิกตามแบบ 
บก. – ชล. 10- 
- ขอ 16 กรณคีูสมรสแยกกนัอยู โดยมิไดหยาขาดจากกนั 
ใหสวนราชการที่เบิกเงินแจงใหผูบังคับบัญชาอีกฝาย
ทราบ 

5. ควรปฏิบัติตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.  
    2515 ขอ 17 คือใหทําสําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
    ณ วนัสิ้นเดอืน และ  รายงานประเภทเงนิคงเหลือทั้ง          
    2 แบบ สงสวนราชการผูเบิกชุดหนึ่งอีกชุดหนึ่งเก็บไวเปน 
   หลักฐานที่โรงเรียน 
6.  ควรปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเงนิ 
     บํารุงการศึกษา พ.ศ. 2520 คือใหจัดทํารายงานการรบั  
     จายเงินบํารุงการศึกษาสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน    
     เพื่อตรวจสอบภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นเดือนนัน้และ  
     ใหสงสําเนารายงาน การรับจายประจําเดือนมีนาคมและ 
     กันยายนใหอธิบดีกรมบญัชีกลางและผูอํานวยการสํานัก 
     งบประมาณ 
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ตารางที่ 5 (ตอ) 
ขอทักทวง (ตอ) ขอเสนอแนะ (ตอ) 

7.มีการเก็บรักษาเงินเกินอํานาจเก็บ 
    รักษาเปน การปฏิบัติไมถูกตอง 
8.ไมไดจดัทําทะเบียนคุมใบเสร็จ 
    รับเงินที่เบกิ 
 
9.มีเงินรายไดคาเชาที่ดินที่ธรณี 
    สงฆคางชําระมานาน 
10.เงินฝากจังหวัดมยีอดฝากไมตรง 
     กันกับทางอําเภอ 
 
11.เงินรายไดแผนดินไมนําสง 
     คลังภายใน 15 วัน ไมชอบดวย 

ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและ
การนําเงินสงคลังของราชการ 

12. มีเงินมัดจําประกันสัญญา ครบ 
      กําหนดแลว แตยังไมมีการจาย 
      เงินออกไป 
13.ไมไดจดัทํางบทดลองเพื่อ 
     พิสูจนความถูกตอง ในตอนสิ้น 
     เดือนหนึ่ง ๆ 
14. เงินขาดบญัชี 
 
 
15. เงินเกนิบญัชี 
 
 
16. บัญชีหนวยงานยอย ยังจดัทําไม 
      เรียบรอยครบทุกเลมตามคูมือ 
      การบัญชีหนวยงานยอย 
 

7. ไมควรเก็บรักษาเงินเกินวงเงินอํานาจการเก็บรักษา เชน เงิน
บํารุงการศึกษาตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ สป.531/2524 

8. ใหจดัทําทะเบียนใบเสร็จรับเงินตามระเบยีบ การเก็บรักษา
เงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2520   ขอ 8 เพื่อการควบคมุ
และตรวจสอบ 

9. ควรจะไดมกีารติดตอผูขอเชาใหรีบนํามาชําระ บางทีอาจ จะ
มีบางรายนําเงนิมาชําระแลวแตเจาหนาที่ไมลงรับเขาบัญชี 

10. ควรจะไดตรวจสอบหาสาเหตุวาเหตุใดยอดเงนิฝากจึงไม 
     ตรงกัน โดยใหปฏิบัติตาม หนังสือที่ ศธ. 0203/16168 ลง   
    วันที่ 22   พฤษภาคม 2522 ขอ 12 
11. ควรปฏิบัติตามระเบียบฯ ถาสวนราชการใดมีเงินรายได 
      แผนดินเกบ็รักษาในวันใดเกินหนึ่งหมืน่บาท ใหรีบนาํสง 
     โดยดวนอยางชาไมเกนิ 3 วันทําการถดัไป 
 
12. หากมีเงินมัดจําประกนัสัญญารายใดครบกําหนดจายคืน 
      แลว ควรตดิตอหาผูมารับหากไมมีตองนําเงินสงคลังเปน 
      รายไดแผนดิน 
13. เมื่อส้ินเดือนหนึ่ง ๆ ใหปดบัญชีทุกบัญชีแลว สํารวจยอด 
       เงินคงเหลือตามบัญชีแยกประเภทตาง ๆ แลวจัดทํางบ 
      ทดลองเพื่อพิสูจนความถูกตองของยอดเงินคงเหลือ 
14. เมื่อปรากฏวาเงินขาดบญัชี ควรแตงตัง้คณะกรรมการขึ้น 
      มาตรวจสอบบัญชี และหาผูรับผิดชอบชดใชเงินจํานวนที ่
      ขาดบัญชีดวย 
15. เมื่อปรากฏวาเงินเกนิบญัชี ก็ควรจะไดตรวจสอบวาเปน 
      เงินเกนิบญัชีเนื่องจากอะไรจํานวนเทาใด หากไมมีใครมา 
     ขอรับเงินที่ เกินนี้ ควรนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
16. ปฏิบัติตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515  
โดยมีสมุดที่ใชลงบัญชี คือ สมุดเงินสด ทะเบยีนคมุเงิน
งบประมาณ เงินรายไดแผนดนิ เงินนอกงบประมาณ 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน ทะเบยีนคมุเอกสารแทนเงิน 
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ตารางที่ 5 (ตอ) 
ขอทักทวง (ตอ) ขอเสนอแนะ (ตอ) 

17. ไมมีการตรวจสอบการเงิน ตาม 
ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและ 
การนําเงินสงคลังในหนาทีข่อง
อําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ.  2520 
ขอ 83 

18. กรรมการตรวจสอบภายใน
ไมไดดําเนินการตรวจสอบและ 
รายงานผลและไมไดแตงตั้ง     

      ผูตรวจสอบภายในตามระเบียบ 
      การเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 
2520 

19. ไมไดจดัทาํรายงานพัสดุ และ   
      ครุภัณฑประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
20.ไมไดใหหมายเลขประจํา   
      ครุภัณฑ 

17.ในทางปฏิบัตินายอําเภอแตงตั้งขาราชการในอําเภอไมต่ํา
กวาระดับ 2 อยางนอย 2 คน สับเปลี่ยนกันเปนกรรมการ
ตรวจสอบการเงิน     ในอําเภอเปนประจําทกุงวด 3 เดือน 

 
 
18.ตามระเบียบฯ คือ ใหแตงตั้งขาราชการอยาง นอย 1คน 
เปนผูตรวจสอบภายในและใหราย งานผลการตรวจสอบ
ใหหวัหนาสวนราชการ  ทราบอยางนอยเดอืนละครั้ง 

 
 
 
 
19. ควรปฏิบัติตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ 
     พัสดุ พ.ศ. 2521 ขอ 89 คือกอนส้ินเดือนกันยายนทุกป ให 
     หัวหนาสถานศึกษาแตงตัง้เจาหนาทีใ่นสถานศึกษาซึ่ง         
     มิใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึง่หรือหลายคนตรวจสอบ 
     การรับจายพัสดุ ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ 30  
     กันยายน ปปจจุบันวามีการรับจายถูกตองหรือไม แลวให 
     เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาสถานศึกษาภาย 
ใน 20 วนั ทําการ และใหสงรายงานเสนอตามลําดับชั้น  
จนถึงอธิบดีหรือผูวาราชการ 1 ชุด และสงสําเนารายงาน
ไปยังสํานักตรวจเงินแผนดนิ 1 ชุด 

20. ควรใหหมายเลขประจําครุภัณฑในตวัครุภัณฑและ 
      ทะเบียนครุภัณฑใหตรงกัน 
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ปญหาเกี่ยวกับเงินบํารงุการศึกษา 
ตารางที่ 6 แสดงปญหาเกี่ยวกับเงินบํารงุการศึกษาและขอเสนอแนะ 

ปญหา ขอเสนอแนะ 
1.การขอใชเงนิบํารุงการศึกษา 
  โรงเรียนไมใหรายละเอยีดชัดเจน 
 
2.โรงเรียนไมแจงยอดเงินบาํรุงการ 
    ศึกษาที่มีอยูปจจุบันทุกครัง้ที่เสนอ 
   เร่ืองมา  
 
 
 
 
 
 
3.โรงเรียนแนบหลักฐานประกอบ 
    เรื่องไมครบตองขอเพิ่มทําใหเกดิ 
    ความลาชา 
4. การขอใชเงนิบํารุงการศึกษาเปนคา 
    อบรมทางวิชาตาง ๆ ในกรณีที่ 
    กระทรวงการคลังยังไมอนุมัติเปน 
    หลักการไว โรงเรียนไมแนบ 
    โครงการอบรมเพื่อประกอบการ 
    พิจารณามแีตหนังสือฉบับเดียว  
    ทําใหดําเนนิการไมได 
5.ขอบกพรองการขอใชเงินบํารุงการ 
    ศึกษาที่พบ เสมอ เชน 

1. ขาดหลักฐานเพื่อประกอบการ
พิจารณา 

2. ใหช่ือเร่ืองไมตรงกับเนื้อเร่ือง 
3. เนื้อเร่ืองไมชัดเจน บกพรอง 

1. โรงเรียนควรตรวจดูระเบยีบกอนทกุครั้งเพื่อความถูก 
     ตองและรวดเร็วหรือถาสงสัยสอบถามจากเจาหนาที ่
     กอนคําเนนิการเสนอเรือ่ง 
2.โรงเรียนควรตรวจดูกอนวากระทรวงการคลังอนุมัติ  
    หลักการแลวหรือยัง ถายังจะตองแนบโครงการอบรม 
    นั้น ๆ เพื่อประกอบการพจิารณาขอทําความตกลงกับ  
    กระทรวงการคลัง ถาหนวยงานที่จัดอบรมมิไดเปน 
    สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ โรงเรียนตองขอมติคณะ 
    รัฐมนตรีที่อนุญาตใหผูเขารับการอบรมเขารับการ 
    อบรมได โดยไมถือเปนวนัลาและมีสิทธิเบิกคาใชจาย 
   ในการอบรมได มิฉะนัน้ ผูเขาอบรมตองรับผิดชอบคา 
    ใชจายเอง 
3.   ผูบริหารโรงเรียนควรทราบรายละเอียดและ  
     รับผิดชอบเรื่องที่เจาหนาที่เสนอใหลงนามทุกครั้ง  
      และกําชับใหเจาหนาที่ปฏิบัติใหถูกตอง 
4. โรงเรียนควรขออนุญาตกอนดําเนนิการทุกครั้งและ 
     ลวงหนาพอสมควรเพื่อความไมยุงยาก ถาไมได 
     อนุญาต 
 
 
 
 
5. โรงเรียนเจาของเรื่องควรชี้แจงรายละเอียด และแนบ 
     หลักฐานใหครบทุกครั้งโดยศึกษาแตละเรื่องให 
    ถูกตองกอนดําเนินการและโรงเรียนควรติดตามเรื่อง 
     อยางใกลชิดเพื่อทราบผลหากมีขอบกพรองจะได  
      แกไขไดรวดเรว็ 
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ตารางที่ 6 (ตอ) 
ปญหา(ตอ) ขอเสนอแนะ(ตอ) 

6. โรงเรียนมักดําเนินการกอนอนุญาต 
    เสมอซึ่งเปนการปฏิบัติไมถูกตอง  
    และ บางเรือ่งเกิดความยุงยากใน 
    การใชจายเงิน 
7. ในสวนภูมภิาคจังหวัดเสนอเรื่องมา 
   ไมถูกตอง เนื่องจากโรงเรยีนเสนอ     
   เร่ืองไปจังหวัดไมถูกและเจาหนาที่
จังหวดัไมทราบ จึงเสนอมากรมไม  
ถูกตองดวยหรือจังหวดั อาจรวบรัด
เกินไป ทําใหขาดรายละเอยีดเทาที่ควร 

6. โรงเรยีนควรขออนุญาตกอนดําเนนิการทุกครั้งและ 
     ลวงหนาพอสมควรเพื่อความไมยุงยากถาไมได  
     อนุญาต 
 
7. โรงเรียนเจาของเรื่องควรชี้แจงรายละเอียดและแนบ 
     หลักฐานใหครบทุกครั้งโดยศึกษาแตละเรื่องใหถูก 
     ตองกอนดาํเนินการและโรงเรียนควรตดิตามเรื่อง 
     อยางใกลชิดเพื่อทราบผลหากมีขอบกพรองจะได 
    แกไขไดรวดเร็ว 

 เพื่อขจัดปญหาอันจะเกิดขึ้นเกี่ยวกับการเงนิ การพัสดุ หรือมีนอยที่สุดเทาที่จะทํา
ได ประการสําคัญผูบริหารสถานศึกษา ควรศึกษาระเบยีบ กฎหมาย ประกาศตาง ๆ เกี่ยวกับการเงิน
ใหเขาใจอยางถองแท รวมทั้งใหเจาหนาที่การเงินใหความสนใจศกึษาระเบยีบการเงินอยาง
สม่ําเสมอและควรใชการติดตอสอบถามทางวาจา (verbal communication) เพือ่ใหการติดตอ
ประสานงานรวดเรว็ มีความเขาใจตรงกัน กจ็ะลดปญหาและขอทักทวงตาง ๆ ที่จะพึงมีไดบาง 

 ปญหาของระบบบัญชี   

มนฤดี แปนกลัด (2533: 60) ไดทําการศึกษาปญหาเกี่ยวกับการบัญชีสถานศึกษาสังกัด    
กรมสามัญ กระทรวงศึกษาธิการ พบปญหาดานตาง ๆ ดังนี ้

1) ปญหารายไดและรายจาย 

1.1) ในการรับเงนิงบประมาณเพื่อนําไปจายนั้น สถานศกึษามกัจะรวบรวมหลกัฐานการอนุมตัิ
จายหลาย ๆ รายรวมกัน และจดัทําใบเบิกเพื่อจายในราชการตามจํานวนเงินที่รวมดังกลาวตาม
หมวดรายจายที่เกิดขึ้น เมื่อไดรับเงินงบประมาณตามใบเบิกเงิน เพื่อจายในราชการแลว จึงจะจาย
ใหแกเจาหนาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินดังกลาว ซ่ึงตามความเปนจริงแลวผูรับเงินดังกลาวมิไดมารบั
เงินพรอมกัน แตเจาหนาทีม่ักจะบนัทึกรายการจายเงินงบประมาณออกจากสมุดเงนิสดทั้งหมดตาม
ยอดเงินในใบเบิกเงิน เพื่อจายในราชการในวนัเดยีวกับที่ไดรับเงินงบประมาณตามใบเบิกและเก็บ
เงินสวนทีย่ังไมไดจายนั้นไว ทําใหเงินสดในมือสูงกวายอดเงินสดคงเหลือในบัญชีเงินสด ซ่ึงอาจ
กอใหเกิดการทุจริต โดยการนําเงินสดไปใชเพื่อประโยชนสวนตวัไดซ่ึงการปฏิบัติดังกลาวเปนการ
ปฏิบัติที่ไมเปนไปตามระเบยีบที่ทางราชการกําหนดไว 
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1.2) การควบคุม การเบิกเงินงบประมาณรายจาย ที่ไดรับจดัสรรตามคูมือดังกลาว มไิด
กําหนดใหจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย แตโรงเรียนหลายแหงไดจัดทําทะเบยีนคุมงบประมาณ
รายจายขึ้น เพือ่ควบคุมงบประมาณรายจายที่ไดรับจดัสรร ตลอดจนการใชจายเงนิประจํางวด วาได
ขอเบิกเงินงบประมาณจายแลวจํานวนเทาไร และคงเหลืองบประมาณอีกเทาไร และในการจัดทํา
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายนั้น เจาหนาที่ของโรงเรียนจะกาํหนดแบบบัญชีคุมแตกตางกนัไป 
จึงทําใหไมเปนระเบียบ ไมสามารถควบคุมงบประมาณรายจายและใชในการวางแผนการใชจายเงนิ
งบประมาณอยางแทจริงได 

1.3) การควบคุมรายได เนื่องจากระบบบัญชีทีใ่ชอยูนัน้ สมุดบันทึกรายการขั้นตนมเีพยีงสมุด
เงินสดเลมเดยีวเทานัน้ ดังนัน้รายการใดที่ไมสามารถบนัทึกในสมดุเงนิสดได จึงไมมกีารบนัทกึบัญชี 
ซ่ึงมีผลทําใหขอมูลทางการบญัชีที่แสดงอยูนั้นไมครบถวน เชน การที่นักเรียนบางสวนไมสามารถ
ชําระคาบํารุงการศึกษาไดตามเวลาที่ทางโรงเรยีนกําหนด อาจจะตองมกีารผอนชําระเปนงวด ๆ กจ็ะ
ไมมีการบนัทกึบัญชี จะตองรอจนกวานกัเรียนผูนัน้นาํเงนิมาชาํระครบ จึงทําการบนัทึกบัญชี ดงันัน้
อาจเปนชองทางนําเงนิบางสวนที่ชําระไวกอนไปใชในทางที่มิชอบได 

1.4) เงินนอกงบประมาณประเภทเงนิรบัฝากจากคา โทรศัพทสถานศึกษาไดใหองคการ 
โทรศัพทแหงประเทศไทย ติดตั้งโทรศัพทสาธารณะหลายเครื่องไวเพื่ออํานวยความสะดวกแก
นักเรียน หรือผูมาติดตอราชการ เจาหนาที่ของโรงเรียนมักจะประสบปญหาเกีย่วกับการบันทึก
รายไดเงินคาโทรศัพท เพราะตองเก็บเงินดังกลาว ไวชําระคาใชบริการโทรศัพทใหแก
องคการโทรศัพท และตองแยกเงินสวนลดคาโทรศัพท ซ่ึงทางองคการโทรศัพทจายใหยี่สิบหา
สตางคตอการใชหนึ่งครั้ง ซ่ึงจะตองนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน นอกจากนี้เงนิคาโทรศัพทจากการ
ตรวจนับในตูโทรศัพท กับเงินคาโทรศัพทตามใบแจงหนี้ขององคการโทรศัพทมักจะมีตวัเลขไม
ตรงกัน กลาวคือ ในบางเดอืนจํานวนเงินในตูโทรศัพทจากการตรวจนับมากกวาจํานวนเงนิตามใบ
แจงหนี้ขององคการโทรศัพท และในทางตรงกันขาม ในบางเดือนจํานวนเงนิในตูโทรศัพทจากการ
ตรวจนับนอยกวาจํานวนเงนิตามใบแจงหนี้ขององคการโทรศัพท ดังนั้น จึงทําใหเกิดความยุงยาก
เกี่ยวกับผลตางดังกลาว ในอนัที่จะปฏิบัติเกี่ยวกับเงนิคาโทรศัพท 

2) ปญหาสินทรัพยหมุนเวียน 
2.1) รายการรับ–จาย ที่เกดิขึ้นใชเกณฑเงินสด เมื่อปดบัญชีตามสมุดเงินสดประจําวนัแลว 

ยอดคงเหลือในสมุดเงินสดยกไป ชองเงินสดจะตองเทากับยอดคงเหลือชองเงินงบประมาณ เงิน
นอกงบประมาณ และเงินรายไดแผนดินรวมกัน อยางไรก็ตาม เงินแตละประเภทยงัแบงเปนหมวด
และรายการยอยอีกจํานวนมาก เจาหนาที่ของโรงเรียนจะบนัทึกรายการที่เกดิขึ้นตามคูมือการบัญชี
สําหรับหนวยงานยอย โดยดัดแปลงใหเขากับงานของโรงเรียน เจาหนาที่ของโรงเรียนที่ปฏิบัติตาม
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คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย ขาดความชํานาญและไมจบการศึกษาทางดานนี้ จึงไมเขาใจ
วิธีการบัญชีดงักลาว และมกัจะบนัทึกรายการในสมุดเงนิสด โดยผานรายการไปยงัทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ และทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินทนัที จึงทําใหยอด
คงเหลือของชองเงินสดในสมุดเงินสด แยกไมไดวาเปนเงินประเภทใดบาง 

2.2) การบันทึกรายการลูกหนี้สัญญารับรองการยืมเงิน ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติมักมีปญหา เพราะทะเบยีนดังกลาว จะบันทกึรายละเอียดตามสัญญาการยืมเงิน 
โดยบันทึกทบยอดไปเรื่อย ๆ ไมมีการปดทะเบียนประจําวันหรือประจําเดือน ทําใหไมทราบรายการ
รับ-จายคงเหลือของทะเบียนดังกลาว เมื่อผูยืมนําใบสําคญัสงใชสัญญารับรองการยืมเงิน หรือนําเงนิ
สดมาสงคืนเงินยืม เจาหนาที่ควรบันทึกรายการสงใชในสัญญารับรองการยืม และบันทึกวนัเดือนป 
จํานวนเงินที่สงคืนในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ แตปรากฏวาบางครั้งสงใชเปนใบสาํคัญ 
โรงเรียนบางแหงจะบนัทึกรายการหกัลางสัญญาการยืม ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินเปน
ใบสําคัญ บางแหงกไ็มบันทกึรายการสงใชสัญญารับรองการยืมเงิน ในทะเบยีนคุมเอกสารแทนตัว
เงิน เพราะไมเขาใจเกีย่วกับประโยชน ของการจัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ ทําใหมีปญหา
เกีย่วกับการควบคุมรายการในทะเบยีนคุมเอกสารแทนตวัเงิน ใหตรงกับสัญญารับรอง การยืมเงิน
ปจจุบัน นอกจากนี ้ ทางโรงเรียนไมมกีารจัดทํางบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร ทําใหไมทราบ
รายการที่จะตองแกไขหรือปรับปรุงอีกดวย 

2.3) ลูกหนี้คาบํารุงการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรมสามัญศึกษา สวนใหญเปนนักเรยีน
ที่ผูปกครองไมสามารถชําระเงินในชวงระยะเวลาทีก่ําหนด ซ่ึงจะมีการจัดทําทะเบียนคุม แตไม
สามารถควบคุมจํานวนเงินทีไ่ดรับกับจํานวนเงินที่ตองรับทั้งหมด  

2.4) พัสดุคงเหลือ หมายถึง วสัดุตาง ๆ ซ่ึงไดซ้ือมาเก็บไวเพื่อใชในสถานศึกษาและเก็บ
รักษาไวที่คลังพัสดุของสถานศึกษา และทยอยจายเมื่อมีผูมาขอเบิก หัวหนาคลังพสัดุมักจะมีปญหา
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ โดยเฉพาะวัสดุทีม่ีราคาตอหนวยสูง แตไมเกนิหนวยละ 1,000 บาท ซ่ึงวัสดุ
เหลานั้น จะมอีายุการใชงานนาน บางประเภทคลังพัสดุจดัซ้ือและควบคมุการเบิกจายเอง บางประเภท
จัดซ้ือใหกับหนวยงานที่ใชโดยจายของใหกับหนวยงานนั้น ๆ โดยตรง ซ่ึงทางคลังไมสามารถควบคุม
การเบิก–จายวสัดุดังกลาวได และมีปญหาเกี่ยวกับการทําบัญชีคุมวัสดุรายการดังกลาวดวยวาคลังพัสดุ
ควรจะลงบัญชรัีบวัสดุดังกลาวเขาบัญชีหรือไม เพราะบางครั้งของที่ซ้ือจะสงไปยงัหนวยงานทีใ่ช
โดยตรงและบางโรงเรียนถึงแมวาวัสดจุะสงมาที่คลังวัสดุโดยตรง แตเมื่อลงบัญชีรับวัสดุแลว กจ็ะ
ลงบัญชีจายออกไปใหหนวยงานที่ส่ังซื้อทั้งหมด ทั้ง ๆ ที่วัสดุดังกลาวกย็งัคงอยูที่คลังพัสดุของโรงเรียน  
ปญหาเกี่ยวกับพัสดุคงเหลือของโรงเรียนที่กลาวมาแลว สาเหตุนาจะเกดิจาก 

2.4.1) ผูบริหารโรงเรียนใหความสนใจ เกีย่วกับระบบการ เบิก – จายพัสดนุอย
มาก ทั้ง ๆ ที่เปนจุดที่ร่ัวไหลไดมากที่สุด สวนใหญผูบริหารจะมอบหมายใหหวัหนาพัสดุ ทําหนาที่
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รับผิดชอบควบคุมการจัดซื้อ การเบิกจายพัสดุแกหนวยงานที่ใช เก็บพัสดุในสตอคและทําบญัชี 
หรือทะเบยีนคมุพัสดุที่เกิดขึน้ตอเนื่องเรื่อย ๆ ไมมีการปดบัญชีและรายงานเกี่ยวกับการรับ – จาย 
คงเหลือของพัสดุที่เกิดขึ้นในแตละเดือน 

2.4.2) ผูรับผิดชอบคลังพัสดุ ขาดประสบการณดานการจดัซื้อ และไมมีความรู
ดานการบัญชี ทําใหการควบคุมคลังพสัดุขาดประสิทธิภาพ ไมทาํ safety stock เพราะหวัหนาคลังพัสดุ
มักเปนอาจารยอาวุโส ซ่ึงจะใหความสนใจเกี่ยวกับการควบคุมระบบเบกิจายและการลงบันทึกรายการ
ทางบัญชีคุมพสัดุไมคอยมากนัก สวนใหญจะใหความสนใจดานการจดัซื้อวัสดุมาเก็บไวในคลังเพื่อมิ
ใหวัสดุขาดมอื และทําการจายใหแกหนวยงานทีใ่ชเทานั้น ไมมกีารเก็บสถิตกิารใชของหนวยงาน   
ตาง ๆ เพือ่ประมาณการความตองการ และวางแผนในการจัดซื้อตอไป 

2.4.3) ระบบการดําเนินงานของคลังพัสดุไมรัดกุม เจาหนาที่คลังพัสดุทําหนาที่
รับของ จายของ ลงบัญชี และยังทําหนาทีจ่ัดซื้อเองดวย ทําใหระบบการดําเนินงาน ไมสามารถสอบ
ยันกนัได 

2.4.4) ขาดระบบการจัดตารางซอมแซมและระบบการรายงาน เนื่องจากการ
ซอมแซม จะทาํเมื่อส่ิงของนัน้ไดเสยีหายมากจนใชงานไมไดแลว ขาดผูรับผิดชอบ ดแูลเอาใจใส 
กลาวคือ ถามีผูที่รับผิดชอบคอยดแูลและรายงานถึงความเปลี่ยนแปลงของเปนระยะ ๆ แลว เมื่อ
ส่ิงของนั้นเสียเพียงเล็กนอยการซอมแซม จะทําไดงายและประหยดั เชน การจัดใหอาจารยประจํา ตกึ
นั้น ๆ เปนผูทีม่ีหนาที่ดแูลสินทรัพยประจําตึก และมหีนาที่รายงานเกีย่วกับการซอมสินทรัพยตาง ๆ  

3) ปญหาสินทรัพยถาวร 
รายจายหมวดคาครุภัณฑ และหมวดคาทีด่ินสิ่งกอสราง สถานศึกษาถือเปนรายจายในงวดที่ซ้ือ

ทั้งสิ้น และจะทําการบันทึกเขาทะเบียนหรือบัญชีครุภัณฑ เพื่อควบคมุครุภัณฑหรือสินทรัพยถาวรไว 
จากการศึกษาเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียน หรือบัญชีคุมครุภัณฑของโรงเรียนพบปญหาดงันี้   

3.1) ทะเบียนหรือบัญชีคุมครุภัณฑที่จดัทําบนัทึกรายการไมเปนปจจุบนั และมคิอยไดรับ
ความสนใจจากหัวหนาหนวยงานเทาที่ควร ทําใหเจาหนาที่ขาดความกระตือรือรน ในการทํางาน
เพราะบัญชีคุมที่ทําไมมีการประเมินผลงาน หรือทํารายงานแสดงจํานวนครุภณัฑสวนที่ เพิ่ม – ลด 
เปลี่ยนสภาพ และโยกยายสถานที่ใชระหวางเดือน นอกจากทํารายงานการตรวจนับครุภณัฑ
คงเหลือในวันสิ้นงวด ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ โดยแตงตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นตรวจสอบ สวนใหญจะใชวิธีตรวจสอบเพียงบางประเภท และกรรมการบางทานไมมีความรู
ทางการบัญชี นอกจากนี้ อาจจะเปนเพราะแบบของการตรวจสอบไมไดมาตรฐาน ทาํใหการทํางาน
ไมคลองตัว ดงันั้น รายงานครุภัณฑประจาํป เจาหนาที่คลังพัสดุของโรงเรียนมักเก็บรายละเอียดจาก
ทะเบียน มิไดตรวจสอบครุภัณฑตามที่มีจริง รายงานที่ทําเสนอประจําป มักแจงจํานวนของครุภณัฑ
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และสถานที่ใชประจําหมวดหรือฝายมิไดแจงมูลคาของครุภัณฑ เพราะในการบันทกึทะเบยีนหรือ
บัญชีคุมครุภัณฑ มิไดบันทกึราคาของครุภัณฑไวครบถวนทุกรายการ 

3.2) ในการจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ สถานศึกษาในสังกัดกรมสามัญศึกษาจะกําหนด
หมายเลขครุภณัฑและพนตวัหนังสือที่เปนคํายอของหนวยงานผนวกกับตัวเลขบนครุภัณฑนั้น ซ่ึง
ครุภัณฑมหีลายประเภท มีจาํนวนมาก และสวนใหญจะมีราคาคอนขางสูง ยังมิไดรับการควบคุมที่
รัดกุมและปจจุบัน ซ่ึงถามองอยางผิวเผินกจ็ะคิดวาเปนงานที่ทํางาย ๆ แตที่จริงแลวงานดังกลาว เปน
งานที่ตองใชความรูทางการบัญชี และความละเอยีดรอบคอบในการแยกชนดิและประเภทของ
ครุภัณฑ แลวจึงจะสามารถกําหนดหมายเลขครุภัณฑชนิดนั้น ๆ   

4) ปญหาการปลดระวางสนิทรัพยถาวร 

4.1) รายการครุภณัฑที่ชํารุดและขอปลดระวางนั้น จะตองแยกวาเปนครภุัณฑที่ไดมาโดยเงิน
งบประมาณ หรือเงินบํารุงการศึกษา หรือไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ หรือไดรับบริจาค 
เพราะการจําหนายครุภัณฑจะกระทําโดยการขาย แลกเปลี่ยน โอนใหแกสวนราชการ หรือ
รัฐวิสาหกจิอื่น แปรสภาพหรือทําลายก็ได  แตถาเลือกวิธีการขาย ซ่ึงไดรับเงินจากการขาย จะตอง
นําเงินที่ไดนําสงใหถูกประเภท เพื่อนําสงเปนเงินรายไดแผนดินหรือนาํสงเปนเงินนอกงบประมาณ 
ตามสภาพของการไดครุภัณฑรายการดังกลาวมา เจาหนาที่บันทึกรายการครุภัณฑที่ไดมาทกุ
ประเภทรวมกนั และมกัมิไดระบุวาจัดหามาจากเงินประเภทใด ดังนัน้ เวลาปลดระวางและเมื่อทํา
การขายแลว เจาหนาทีจ่ึงมปีญหาวาจะนําเงินดังกลาวเขาเงินประเภทใด 

4.2) หนวยงานหรือฝายที่สงครุภัณฑที่ชํารุดใชการไมไดคืนใหแกงานพัสด ุ มักไมแจง
หมายเลขประจําครุภัณฑของรายการที่สงคืนมาดวย เพราะครุภัณฑที่ใชนั้นหมายเลขประจํา
ครุภัณฑจางหายไปในระหวางที่ครุภัณฑยังใชได ทางหนวยงานหรือฝายผูใชไมแจงใหเจาหนาที่
พัสดุทราบ เพื่อใหพนหมายเลขประจําครภุัณฑใหม ฉะนั้น เมื่อสงคืนมา ครุภัณฑแตละชนดิมี
จํานวนมาก จึงทําใหงานพสัดุมีปญหาในการตรวจสอบหมายเลขครุภณัฑ ของครภุัณฑรายการที่
ชํารุดกบัทะเบยีนหรือบญัชีคุมครุภณัฑของโรงเรยีน เพราะถาปลดระวางครุภณัฑรายการใด เจาหนาที่
จะตองบนัทกึรายการดังกลาวในทะเบยีนหรือบัญชีคุมครุภณัฑของโรงเรยีน และทะเบียนหรือบญัชี
คุมครุภณัฑของหนวยงานหรอืฝายดวย ดงันั้น งานพัสดจุึงมีปญหาในการลงบัญชแีละการปลดระวาง
ครุภณัฑเสมอ ทําใหมีซากครภุณัฑที่รับคนืจํานวนมากอยูระหวางรอการปลดระวาง 

4.3) ในการปลดระวางสินทรัพยถาวรประเภทครุภัณฑ เจาหนาที่ที่จัดทําทะเบียนหรือบญัชี
คุมครภุัณฑ มักมีปญหาเกีย่วกับการกําหนดหมายเลขประจําครุภณัฑวา หมายเลขประจําครุภณัฑ
ของครุภัณฑรายการที่ปลดระวางแลวควรถือเปนหมายเลขวาง และนําครุภัณฑรายการใหมที่ซ้ือมา
ลงแทน หรือปลอยหมายเลขประจําครุภณัฑรายการที่ปลดระวางไว โดยไมถือเปนหมายเลขวางและ
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ใหหมายเลขประจําครุภณัฑลําดับตอไปตามลําดับการจัดซ้ือ โดยไมตองคํานึงถึงหมายเลขประจํา
ครุภัณฑทีว่าง อนึ่ง จากการศึกษาปญหานี้ไดรับการแกไขแลว โดยสํานักงานตรวจเงินแผนดนิ 
กลาวคือ จะไมใชระบบการเติมเต็ม ระบบที่ถูกตองคือ ใหใชหมายเลขครุภัณฑตามลําดับการไดมา 
โดยไมตองคํานึงถึงหมายเลขประจําตัวครภุัณฑทีว่าง และเมื่อข้ึนปงบประมาณใหม ใหเร่ิมตนนับ
หนึ่งใหมโดยใหมีเลข พ.ศ. กาํกับ ทั้งนี้ เพื่อใหสะดวกตอการดูแลซอมแซม และรักษา 

4.4) เจาหนาทีพ่ัสดมุักมีปญหาวาควรเลือกวิธีการปลดระวางสินทรัพยถาวร หรือครุภณัฑ
วิธีใดดีระหวางวิธีการ ขาย แลกเปลี่ยน แปรสภาพ หรือทําลาย สวนใหญจะเลือกวิธีการขายซาก
ครุภัณฑแกผูทีใ่หราคาสูงสุด ราคาสูงสุดนี้ตองสูงกวา หรือไมต่ํากวาราคากลาง ที่ทางคลังพัสดุของ
โรงเรียนกําหนด โดยถือตามราคาในทองตลาด เจาหนาที่หรือคณะกรรมการทําการปลดระวาง
สินทรัพยถาวร มักมีปญหาในการกําหนดราคากลางของครุภัณฑรายการที่จะปลดระวาง เพราะไม
ทราบวาราคาในทองตลาดโดยทั่วไปของครุภัณฑรายการที่จะปลดระวาง 

5) ปญหาหนี้สนิ 

5.1) ผูอํานวยการโรงเรียนไดมอบอํานาจ ใหแกหัวหนาคลังพัสดุทําหนาที่รับผิดชอบ 
เกี่ยวกับการพสัดุภายในวงเงนิจํากัด ซ่ึงจะดําเนนิการจดัหาพัสดุที่จําเปนตองใชมิใหขาดมือ เพือ่มิ
ใหการดําเนินงานของโรงเรียนตองหยุดชะงัก สวนใหญระบบการจดัซื้อ หรือการวาจางเปนระบบ
เงินเชื่อ เมื่อทางโรงเรียนไดรับวัสดุที่ส่ังซ้ือหรือไดรับบริการแลว จะรวบรวมหลักฐานการอนุมัติซ้ือ
หรือวาจาง ทีผู่อํานวยการโรงเรียนอนุมัติเรียบรอยแลว ใบสั่งซ้ือ หรือส่ังจางหรือสัญญาจาง ใบสง
ของ หรือใบรบัรองผลการปฏิบัติงานและใบตรวจรับมอบงาน ซ่ึงคณะกรรมการที่ไดรับแตงตั้ง ได
ตรวจเรียบรอยแลว ใหงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาดําเนินการ เบิก – จายเงิน ใหแกผูขาย 
หรือผูรับจาง ใบสําคัญตาง ๆ ซ่ึงเปนใบแจงหนี้ของรายการซื้อหรือการจางที่เกิดขึ้น จะไมมกีาร
บันทึกรายการในบัญชีเจาหนี้ แตจะบันทึกรายการซื้อหรือรายการจางที่เกิดขึ้น เมื่อมีการจายเงนิ
ใหแกเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิ์รับเงินในวันทีจ่าย 

5.2) หลักฐานใบสําคัญ ใบแจงหนีต้าง ๆ ที่เกิดขึ้นมีทั้งรายการที่อนุมัติซ้ือดวยเงินงบประมาณ
หรือเงินบํารุงการศึกษา ถาอนุมัติซ้ือดวยเงินงบประมาณ งานการเงนิและบัญชีของผูมีสิทธิ์รับเงิน
โดยตรง ซ่ึงจะมีปญหาในเรื่องของความลาชา ทั้งนี้ สืบเนือ่งมาจากขั้นตอนการเบิกจาย และการเก็บ
ใบสําคัญไว ใหมีจํานวนมาก ๆ คอยทําการเบิก หรือโรงเรียนบางแหงก็กําหนดเปนวนัใดวันหนึ่งที่
จะทําการเบกิ เชน วนัที่ 10 ของเดือน เปนตน ดังนัน้ รายการการจัดซื้อและการจางทีเ่กดิขึ้น โดยไมมี
การบันทึกรายการทางบัญชี ทําใหฝายบริหารไมทราบรายละเอียดเกีย่วกับรายการคางชําระ และ       
ไมทราบวาไดใชเงินเกินงบประมาณที่มีหรือเปลา และไมสามารถติดตามการทํางานของ
เจาหนาที่ นอกจากนีใ้นสวนของผูรับเงนิ หรือเจาหนีก้็อยูในสภาพที่ไมสามารถประมาณเวลาสําหรับ 
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การติดตอขอรับเงิน จนเจาหนี้บางรายไมคอยสนใจที่จะติดตามหนี้ ทําใหตองเสียเวลาในการตดิตอ
ใหมารับเงิน จงึทําใหงานการเงินและบัญชีของโรงเรียน ตองเก็บใบสําคญัเกี่ยวกับการซื้อและการจาง
ไวเพื่อรอการจาย ซ่ึงอาจทําใหเกิดผลเสียหายแกสวนราชการได ทําใหไดของที่มีราคาแพง ไมทราบ
วาใชเงนิเกนิงบประมาณไปเทาไร และการมีหนี้นาน ๆ เมื่อมีเงินจงึทําการตั้งเบิก ทําใหตองทาํ
หลักฐานขึ้นมาใหม เสมือนหนึ่งพึ่งไดซ้ือมา ซ่ึงก็จําเปนในการทําหลักฐานเท็จ 

5.3) คาน้ํา คาไฟที่เปนหนีแ้ลวไมเคยบันทกึ ซ่ึงมีจํานวนมากเปนภาระของผูบริหาร ใน
ปจจุบันและอนาคต ทําใหขาดขอมูล อันจะมีผลกระทบตอการบริหารงานดวย 

6) ปญหาดานการรายงานการเงิน 

6.1.) รายงานที่จัดทาํอยูในปจจุบนั ยังใหขอมูลที่ไมเพียงพอแกผูบริหาร นอกจากนี้
ระยะเวลาของการจัดทํารายงาน โดยทัว่ไปจะจดัทําเพยีงปละ 1-2 คร้ัง หรือนานกวานี้ ดังนั้น ขอมลู
ที่ผูบริหารไดรับจึงไมเปนปจจุบัน และไมเปนประโยชนเทาที่ควร 

6.2) รายงานเงินคงเหลือประจําวนั รายงานนีม้ีทั้งรายการเงนิสดในมือ เงินฝากธนาคาร
ประเภทฝากประจํา ประเภทฝากออมทรัพย ประเภทฝากกระแสรายวัน เงินฝากกรม ใบสําคัญรอง
จาย สัญญาการยืมเงิน ฯลฯ ซ่ึงรายการบญัชีในสมุดบญัชีตามระบบบัญชีของโรงเรียน มิไดแสดง
ยอดรายละเอียดการรับ–จาย ที่เกิดขึ้นของบัญชีดังกลาวได ทั้งนี ้ เนือ่งจากระบบบญัชีโรงเรียนใช
เกณฑเงินสดดงัที่กลาวมาแลว ดังนั้น จะมีเพียงสมุดเงนิสดที่สามารถแสดงยอด ซ่ึงก็จะแสดงยอด
รวมของรายการขางตนรวมกันทั้งหมดรายการดังกลาว จึงทําใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ มี
ปญหาในการตรวจสอบรายการเอกสารแทนตัวเงนิ เงินฝากธนาคารตาง ๆ เงินฝากกรม และ
ใบสําคัญรองจายซ่ึงมีจํานวนมาก และโดยเฉพาะถาคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินที่ไดรับการแตงตัง้ 
ไมมีความรูดานการเงินและการบัญชี ก็อาจกอใหเกดิความผิดพลาดได หากขาดความละเอยีดและ
ความรอบคอบ 

6.3) การรับและการจายเงินบํารุงการศึกษา ไดมีการจัดทํารายงานการรับจายเงินบํารุงเปน
ประจําทุกเดือน แตการรับและการจายเงินอื่น ๆ มิไดกําหนดใหมีการจัดทําขึ้นดังนัน้ ผูบริหารที่ไมมี
ความรูทางบัญชี จะไมทราบขอมูลเกี่ยวกับรายรับและรายจายทีเ่กิดขึน้จริงทั้งหมดของโรงเรียนได 

6.4) รายงานพัสดุคงเหลือ พัสดุที่สถานศึกษาแตละแหงจัดซ้ือจะบันทึกรายการจายในงวด
ที่ซ้ือทั้งหมด และบันทึกรายการประเภทวัสดุที่จัดซื้อในทะเบยีนหรือบัญชีคุมพัสดุ ซ่ึงมอบหมายให
คลังพัสดุที่เก็บวัสดุแตละประเภทเปนผูคุมการเบิกจายรายการวัสดุตาง ๆ ที่เกิดขึ้น ยอดคงเหลือใน
แตละเดือนมิไดมีการจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือ ดังนัน้ คลังพัสดุซ่ึงทําหนาที่ควบคุมการบันทึก
บัญชีคุมวัสดุตาง ๆ จึงมิไดปดบัญชีทุกเดือนเพราะไมตองจัดทํารายงานแตละเดือนจะบันทึกรายการ
พันยอดไปเรื่อย ๆ ปหนึ่งจงึจะจดัทํารายงานพัสดุของสถานศึกษาตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี
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วาดวยการพัสดุ ซ่ึงการจัดทาํรายงานปละครั้ง ทําใหฝายบริหารไมทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการใช
จายพัสดุที่เกิดขึ้น และการเคลื่อนไหวของพัสดุของโรงเรียนดีเทาที่ควร ซ่ึงจากการศึกษาพบวา ใน
การจัดทํารายงานพัสดุของสถานศึกษาในสังกัดกรมสามัญศึกษามีปญหาพอสรุปไดดังนี ้

6.4.1) สถานศึกษามพีัสดุคงเหลือหลายประเภท แตสถานศึกษามักจัดทํารายงาน
การรับจายคงเหลือพัสดุ เฉพาะสวนทีเ่ก็บรักษา ไวที่คลังพัสดุ ซ่ึงเปนวัสดุประเภทวัสดุสํานักงาน
ตาง ๆ สวนวัสดุที่เก็บรักษา ไวที่หมวดหรือฝายตาง ๆ มิไดนํามารวมในการจัดทํารายงานพัสดุ
คงเหลือ ทําใหฝายบริหารไมทราบพัสดุคงเหลือที่แทจริง 

6.4.2) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ใหแตง ตั้งเจาหนาทีห่รือ
คณะกรรมการที่มิใชเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบการรับจายพสัดุงวดตัง้แตวนัที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวนัที่ 
30 กันยายน ปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น  เจาหนาที่หรือคณะกรรมการที่
ไดรับแตงตั้งนัน้ มักจะไมมีความรูทางดานการบัญชีและไมมีเวลาสําหรับตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจํา สวนใหญจะใชวิธีการทดสอบตรวจนับพัสดุคงเหลือในคลังวาตรงกับยอดคงเหลือในบญัชี
หรือไม สวนรายงานพัสดุทีต่รวจนับไดซ่ึงจัดทําประจําปสวนใหญคลังพัสดุรับผิดชอบจัดทํา แลว
จึงใหเจาหนาที่หรือคณะกรรมการตรวจสอบการรับจายพัสดุประจําปเซ็นรับรองวาไดตรวจสอบ
ถูกตองแลว เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  รายงานพัสดปุระจําปจึงมิไดแสดงรายการรับจายตามความ
เปนจริง ระบบการดําเนินงานภายในคลังพัสดุแตละแหงไมมีหลักเกณฑ ที่แนนอน มิไดมีการแบงแยก
หนาที ่ทําใหการปฏิบัติงานภายในไมสามารถสอบยนักนัได 

6.4.3) พัสดุคงเหลือประเภททีห่นวยงานอื่นใหจัดซ้ือ และนําไปเกบ็ไวในหนวยงาน
เพื่อจายใหแกผูใชอีกทอดหนึ่ง เชน หมวดศิลปหัตถกรรม ซ่ึงจะมีผลผลิตพลอยไดที่เกิดจากการ
ฝกสอน ทางโรงเรยีนมกัไมมีการจัดทาํรายงานการรับจายและคงเหลือของวัสดุตาง ๆ ประจําป และ
รายงานผลิตผลที่ไดรับ พัสดุคงเหลือทีเ่กบ็ตามหนวยงานตาง ๆ จงึใชจายตามความตองการเรื่อย ๆ 
โดยไมมกีารตรวจสอบควบคมุรายการเบกิจายทีเ่กดิขึ้น ทําใหเกดิการรัว่ไหลไดงาย 

6.5) รายงานครุภณัฑ ครุภัณฑหรือสินทรัพยถาวรที่ใชที่มีอายกุารใชงานนาน ของโรงเรียน
แตละแหงมีเปนจํานวนมาก เมื่อจัดซื้อทางโรงเรียนจะบันทึกรายการเปนรายจายทั้งหมดในงวดที่ซ้ือ 
และงานพัสดจุะบันทกึเขาทะเบียนหรือบญัชีคุมครุภัณฑ ทางโรงเรยีนแตละแหงจะแตงตั้งเจาหนาที่
หรือคณะกรรมการ ที่มิใชเจาหนาที่พัสดทุําการตรวจสอบบัญชีคุมครุภัณฑของโรงเรียนทั้งหมดกบั
ตัวครุภณัฑแตละรายการจากสภาพจริงที่ใชอยู เพื่อควบคมุสินทรัพยถาวรของโรงเรียนมิใหเกิดการ
ร่ัวไหล ปรากฏวาตามรายงานที่จัดทําปละครั้งนั้น ครุภัณฑจะกระจายใชอยูตามตึกตาง ๆ ทาํให
เจาหนาทีห่รือคณะกรรมการ ไมสามารถตรวจสอบครุภัณฑทั้งหมดได สวนใหญจะใชวิธีการ
ทดสอบเพียงบางรายการ ในการจดัทํารายงานครุภณัฑประจําป เจาหนาที่พัสดจุะเก็บรายละเอียด
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จากทะเบียนหรือบัญชีคุมครุภัณฑ มิไดทําการสํารวจตามสภาพความเปนจริง ฉะนั้น จํานวน
ครุภัณฑตามรายงานที่ทางโรงเรียนจัดทํารายงานมักไมตรงกับสภาพความเปนจริงเกีย่วกับสถานที่
ใชของครุภัณฑ เพราะหนวยงานที่ใชมักนําไปใชในหนวยงานอื่น โดยมิไดแจงใหเจาหนาที่พัสดุผู
ควบคุมทราบ นอกจากนี้ฝายหรือกลุมสาระตาง ๆ มักจะไดรับสินทรัพยถาวรประเภทเครื่องสํานักงาน
จากบุคคลภายนอกซึ่งบริจาคให  เพราะฝายบางฝายหรือหมวดบางหมวดไมมีสินทรัพยถาวรที่ตองการ
ใช เนื่องจากงบประมาณรายจายประเภทครุภณัฑสํานักงานที่โรงเรยีนไดรับไมเพยีงพอที่จะจัดหา
ครุภัณฑตาง ๆ ใหไดครบ ซ่ึงตองจัดซ้ือใหตามลําดับความจาํเปนและความสําคัญตองใชกอน 
สถานศึกษายังไมมีการคํานวณหักคาเสื่อมราคาตามอายุการใชงานแตอยางใด ครุภณัฑบางรายการไมได
ระบุราคา เนื่องจากเปนครุภัณฑทีไ่ดรับบริจาคหรือเปนครุภัณฑเกาแตยังใชงานได ครุภัณฑบาง
รายการตกสํารวจมิไดบนัทกึเปนครุภณัฑของโรงเรียน 

ปญหาดานการควบคุมภายใน 

1)  การควบคุมรายรับ 

1.1) สถานศึกษาจะไดรับเงินงบประมาณจดัสรรประจําป จะตองเบิกเงินงบประมาณจาก
คลัง โดยปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง ผูอํานวยการโรงเรียนและหวัหนางานการเงนิ
และบัญชีเปนผูเบิกประจําและผูเบิกสํารองตามลําดับ ทําหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบกิเงิน
โรงเรียนแตละแหง ในสวนกลางจะทําฎีกายอยเบกิเงินงบประมาณแผนดินผานกองคลัง กรมสามัญ
ศึกษา ในการเบิกเงินงบประมาณมักประสบปญหาเกี่ยวกบัการเบิกเงินลาชา 

1.2) รายรับคาเชารานซึ่งทางโรงเรยีนจดัสถานที่ใหบุคคลภายนอก เชาจาํหนายอาหาร 
รานคามักใชประโยชนอ่ืนนอกเหนือจากการใชสถานที่ เชน ไฟฟาสําหรับการตมอาหารและอื่น ๆ 
ใชน้ําสําหรับการลางถวยชาม และมีลักษณะการใชอยางฟุมเฟอย ซ่ึงเปนการสิ้นเปลืองอยางมาก ทํา
ใหเกดิความคดิวาคาเชารานที่ทางโรงเรียนเรียกเก็บกับคาใชจายตาง ๆ ที่เกิดขึ้นคุมกนัหรือไม และ
จากการศึกษายังพบวา คาใชจายประเภทคาน้ําของโรงเรียนเปนคาใชจายที่คอนขางสูง ดังนั้น จะทํา
ใหโรงเรียนไมสามารถแยกไดวา คาน้ําที่สูงนั้นเกิดจากการใชงานของโรงเรียนเอง หรือเกิดจากสวนอืน่ 

1.3) รายไดจากการจําหนายพัสดุ โรงเรียนมักประสบปญหาเกีย่วกับครุภณัฑ ของโรงเรียนมี
จํานวนมาก มทีั้งที่ซ้ือดวยเงนินอกงบประมาณ และเงินงบประมาณ โรงเรียนมักแยกไมออกเนื่องจาก
ระบบการควบคุมครุภัณฑไมรัดกุม ทําใหไมทราบรายละเอียดของครุภณัฑวาซื้อมาดวยเงินประเภทใด 
ทําใหผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการจําหนายไมสามารถแยกไดวา ควรนําเงินที่ไดนําสงเปนเงินประเภทใด 
และยังประสบปญหาเกี่ยวกับวิธีการดําเนนิการเกี่ยวกับซากวัสดุแตละประเภทวา ควรมอบหมายใหงาน
พัสดุรับคืน และเปนหนวยงานจัดจําหนายซากวัสดุตาง ๆ หรือใหแตละหนวยงานทีม่ีการเก็บวัสดไุว
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สํารองจายเปนหนวยงานดําเนินการจําหนายซากวัสดุเอง รายการรับคืนสวนใหญจะทาํบันทึกสงใหงาน
พัสดุ ไมมีการบันทึกรายการรับคืนในทะเบยีนหรือบัญชีคมุพัสดุ  

1.4) ปญหาเกี่ยวกับการทวงหนี้ เพราะรายการคาบํารุงการศึกษาคางรับที่เกิดขึน้  มิไดมกีาร
บันทึกรายการเขาบัญชีคาบํารุงการศึกษาคางรับ เพราะระบบบัญชีของโรงเรียนถือเกณฑเงินสด  ทําให
ฝายบริหารไมทราบขอมูลเกี่ยวกับรายการคางชําระ และถึงแมวาโรงเรียนจะกําหนดเกีย่วกับการติดตาม
ทวงหนีด้ังกลาว แตในทางปฏบิัติแลวบทลงโทษที่จะกระทําไดก็คือการไมออก ร.บ. 

2)  การควบคุมรายจาย 

2.1) เงินงบประมาณที่ไดในแตละปไมพอใชจาย  จึงตองจายเงินบํารุงการศึกษาสมทบ
เสมอมา ในการบริหารโรงเรียน ผูอํานวยการโรงเรียน จะกระจายอํานาจใหหัวหนาทุกฝายดแูล
ผูใตบังคับบัญชา และมีสิทธพิิจารณาเกี่ยวกับรายจายอ่ืน ๆ ที่จําเปนตองจาย เพื่อการดําเนินงานของ
ฝายได  ถารายการดังกลาวไมสามารถเบิกจากคลังพัสดุของโรงเรียนได โดยการขออนุมัติซ้ือผาน
ผูอํานวยการกอนทุกครั้ง  ฉะนั้นฝายตาง ๆ จึงขออนุมัติซ้ือ และบางฝายก็จดัซื้อเอง โดยไมผานงาน
พัสดุของโรงเรียน  ทําใหมปีญหาในการควบคุมรายจายที่เกิดขึน้  

2.2) งานพัสดขุองโรงเรียน  มิไดแยกรายละเอียดการใชวสัดุของแตละหมวด หรือฝายที่เบิก
ใชในแตละป  เพราะสถานศึกษาแตละแหงสวนใหญมิไดควบคุมการเบิกจายวัสดขุองหมวดหรอื
ฝายตาง ๆ ทาํใหการใชวัสดุส้ินเปลืองไมรัดกุม เพราะงานพัสดุไมมีอํานาจในการควบคุมจํานวนที่
หนวยงาน หมวด หรือฝายตาง ๆ เบิกมา   

3) การควบคุมสนิทรัพย 

3.1) สินทรัพยหมนุเวยีนประเภทเงินสด เงนิฝาก ลูกหนีสั้ญญารับรองการยืมเงิน ยงัมี
ระบบการควบคุมภายในไมรัดกุมสวนใหญมิไดแบงแยกความรับผิดชอบของเจาหนาที ่ เกี่ยวกับงาน
การเงินและบญัชี ทําใหระบบการดําเนินงาน ซ่ึงเกีย่วกบัสินทรัพยหมนุเวยีนไมสามารถสอบยันกันได 
และเกดิการทุจริตไดงาย ทั้งนี้ เนื่องจากระบบบัญชีไมไดกําหนดวิธีการทําทะเบียนทีส่ามารถสอบยัน
กันได กลาวคอื ระบบบญัชีไมไดกลาวถึงวธีิการจัดทําทะเบียนใหสอดคลองกับเงินสดที่มีทั้งหมด 

3.2) พัสดุคงเหลือ ยังมีระบบการดําเนินงานไมรัดกุม มิไดแบงแยกและไมสับเปลี่ยนหนาที่
ของเจาหนาที่ในหนวยงานพสัดุ และมกัทําบัญชีไมเปนปจจุบนั ยอดคงเหลือของวัสดรุายการตาง ๆ 
ตามบัญชีคุมไมสามารถสอบยันกับจํานวนวัสดุคงเหลือที่อยูในคลังวสัดุ 

3.3) สินทรัพยถาวรประเภทครุภณัฑ กระจายอยูตามหมวด หรือตามฝายตาง ๆ โรงเรียน
ไดมอบหมายใหหวัหนางานพัสดุควบคุมดแูลครุภัณฑ สวนที่อยูในความรับผิดชอบและจัดทําบัญชี
หรือทะเบยีนคมุครุภัณฑ งานพัสดุของโรงเรียนบางแหง ก็จัดทําบตัรประจําตัวครุภัณฑสงใหกบั
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หมวดหรือฝายที่เบิกครุภณัฑไปใชประจําในหมวดหรือฝาย และถือเปนหนาที่ทางหมวดหรือฝาย
จะตองเก็บบัตรประจําครุภัณฑรายตัวของหมวดหรือฝายไวดวยกนั เพื่อใหทราบรายละเอียดของ
ครุภัณฑสวนที่หมวดหรือฝายจะตองดูแลและรับผิดชอบ ถาเกิดการชํารุดใหสงซอม สถานศึกษา 
แตละแหงวางระบบเกีย่วกับการควบคุมสินทรัพยถาวรไวแตกตางกันไป แตจากระบบที่ปฏิบัตินั้น
สวนใหญมีปญหาในการควบคุมพอสรุปไดดงันี ้

3.3.1) งานพัสดุ เมื่อสงมอบครุภัณฑใหแกหมวดหรือฝายตาง ๆ ที่ใชประจําแลว
มักจะตดัความรับผิดชอบใหแกหมวดหรือฝายที่ใชดแูลควบคุมกันเอง ไมมีเวลาทีจ่ะทําการสํารวจ
ครุภัณฑของหมวดหรือฝายตาง ๆ ทําใหไมทราบสภาพความเปลี่ยนแปลงของครุภัณฑรายการ    
ตาง ๆ ตามความจริง 

3.3.2) หมวดหรือฝายที่ใชครุภณัฑ มักทําการโยกยายครุภณัฑใชขามหมวดหรือ
ฝาย ทําใหมปีญหาในการควบคุม เพราะเจาหนาที่ของหมวดหรือฝายที่ดูแล และทําการควบคุม
หลักฐานครุภณัฑประจําหมวดหรือฝาย ไมมีความรูทางบัญชี เมื่อมีการยืมครุภัณฑใชระหวางหมวด
หรือฝายมักไมแจงใหงานพัสดุทราบ เพือ่ใหงานพัสดแุกไข หรือบันทึกรายการครุภัณฑของ
โรงเรียนใหถูกตองตามความจริง จึงทําใหไมสามารถติดตามการเคลื่อนไหวของครุภัณฑ ทีใ่ช
ประจําหมวดหรือฝายตาง ๆ 

3.3.3) หัวหนาหมวดหรือฝายตาง ๆ มักไมทราบวาในการควบคุมดูแลครุภณัฑ
ควรปฏิบัติอยางไร    เพราะสถานศึกษามิไดกําหนดวธีิปฏิบัติไวเปนลายลักษณอักษร ผูมีหนาที่
รับผิดชอบจะเรียนรูจากคนเดิม ฉะนั้น จึงทําใหบัญชีหรือทะเบียนคุมครุภัณฑทีห่มวดหรือฝายทําไว
ขาดประสิทธิภาพ ไมสามารถใชสอบยันกับบัญชหีรือทะเบียนคุมครุภัณฑ ที่งานพัสดุทําคุม
ครุภัณฑของโรงเรียนทั้งหมด ทําใหมีปญหาในการควบคุมครุภัณฑของโรงเรียน  และมีปญหาใน
การปลดระวางครุภัณฑของโรงเรียนดวย 

3.3.4) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมครุภัณฑของหมวด หรือฝาย 
ตาง ๆ มักไมประสานงานกบัเจาหนาที่งานพัสดุ และในการสงครุภณัฑใหงานซอมบํารุงแกไขหรือ
ซอมแซมครุภัณฑที่เสียใหใชการไดตอไป มิไดวางระบบเกี่ยวกับการดําเนินงานไว ทําใหครุภณัฑ
บางรายการซึ่งซอมแลวก็ไมแจงใหงานพัสดุทราบ ทั้ง ๆ ที่สถานศึกษาหลายแหงใหงานพัสดุทําบัตร
เก็บประวัติครุภัณฑรายตัวตามสภาพความเปนจริง ทําใหบัตรที่ทําไมเปนประโยชน 

4)  การควบคุมหนี้สิน 

 ในการจดัซื้อ ถาฝายอื่น ๆ ตองการใชพัสดุที่จําเปนรบีดวน จะขอดําเนินการจัดซ้ือตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรไีด โดยมักใชวิธีซ้ือเชื่อ เมื่อตรวจรับรายการของที่จัดซ้ือแลว จึงสง
ใบสําคัญใหงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนดําเนินการเบิกจายใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิ์รับเงิน
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ตอไป ถาเปนรายการที่จัดซือ้ดวยเงินงบประมาณ หมวดหรือฝายตาง ๆ ที่จัดซื้อ สงใบสําคัญใหงาน
การเงินและบญัชีลาชา ก็จะทําใหการเบกิเงินจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์ลาชาไปดวย และมกัมี
ปญหาชวงปลายปงบประมาณ หมวดหรือฝายที่จัดซื้อมิไดสงใบสําคัญใหงานการเงินและบัญชี
ภายในกําหนดเพื่อกันเงนิงบประมาณไวจาย ทําใหไมสามารถเบิกเงินใหเจาหนีไ้ด และไมทราบ
ยอดที่คางชําระตามฐานะความเปนจริงที่เกดิขึ้น  

ปญหาดานบุคลากรทางการเงิน 

1. โรงเรียนประสบปญหา ในการใชคนไมตรงกับสายงาน เจาหนาทีก่ารเงินและบญัชีมี
ความรูเกี่ยวกบัการเงินและบัญชีนอย ทําใหการดําเนินงานขาดประสทิธิภาพ 

2. มิไดแบงแยกหนาที่ความรบัผิดชอบระหวางเจาหนาทีท่ํางานการเงินและลงบัญชี ทําให
ระบบงานภายในไมสามารถสอบยันกันได เพราะเจาหนาที่ทํางานการเงินและลงบัญชีดวย และไมมี
การสับเปลี่ยนหนาที่หมนุเวยีนกนัภายในหนวยงาน 

นอกจากปญหาดังกลาวขางตนยังพบปญหาดานบุคลากร ที่ยังไมเขาใจในบทบาทหนาที่
ความรับผิดชอบที่ ชัดเจนในการบริหารการเงินดังขอคนพบของงานวิ จัยของ  วรินทรา  
วัชรสิงห (2524) ซ่ึงไดทําการวจิัยเร่ือง การบริหารธรุการและการเงินโรงเรยีนสาธิตระดบั
ประถมศึกษาในกรุงเทพมหานคร  

ตอนที่ 4 นโยบาย กฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวของกับการบรหิารการเงินและสินทรัพย
สําหรับสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานของรฐั 
 ในการบริหารการเงินและสินทรัพยสําหรับสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ มีนโยบาย กฎหมาย
และระเบยีบ ที่เกี่ยวของสําคัญ ๆ ที่ตองใชเปนแมบทในการดําเนินงาน และตองปฏิบัติตามโดย
เครงครัด  ดังตอไปนี ้

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี2 ) พ.ศ. 2545  

เปนกฎหมายหลักที่ผูบริหารสถานศึกษาตองยึดเปนหลักในการบริหารงาน โดยมีมาตราที่
เกี่ยวของกับการบริหารดานการเงิน คือ หมวด 5 มาตรา 39 ใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหาร
และการจดัการศึกษา ทั้งดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารบุคคล และการบริหารทั่วไปไปยงั
สถานศึกษาโดยตรง  

ในการบริหารทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา หมวด 8 สรุปไดดังนี้  

 มาตรา 58 ใหมีการระดมทรัพยากรและการลงทุนดานงบประมาณ การเงิน และทรัพยสิน 
ทั้งจากรัฐ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน บุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน เอกชน องคกร
เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น และตางประเทศมาใช



 126

จัดการศึกษา โดยมุงหามาตรการสงเสริมและใหแรงจูงใจในการระดมทรัพยากร เชนการจัดเก็บภาษี
เพื่อการศึกษา โดยมีมาตรการลดหยอนภาษีให การบริจาคทรัพยสินและทรัพยากรอืน่ใหสถานศึกษา 
และมีสวนรวมรับภาระคาใชจายทางการศึกษาตามความเหมาะสม   

มาตรา 59 ใหสถานศึกษาของรัฐที่เปนนิตบิุคคล มีอํานาจในการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา 
ใช และจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา ทั้งที่เปนทีร่าชพัสดุ ตามกฎหมายวาดวยที่
ราชพัสดุ และที่เปนทรัพยสินอื่น รวมทั้งจดัหารายไดจากบริการของสถานศกึษาและเก็บคาธรรมเนยีม
การศกึษาทีไ่มขัดหรือแยงกับนโยบายวัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา บรรดารายไดและ
ผลประโยชนที่สถานศึกษาของรัฐที่เปนนติิบุคคลไดมา ไมตองนําสงคลัง สําหรับสถานศึกษาของ
รัฐที่ไมเปนนิติบุคคลใหสถานศึกษาจัดเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาไดตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง   

มาตรา 60 ใหรัฐจัดสรรงบประมาณแผนดินใหกับการศกึษาในฐานะทีม่ีความสําคัญสูงสุดตอ
การพัฒนาที่ยั่งยืนของประเทศ โดยจดัสรรเปนเงินอุดหนนุทั่วไปเปนคาใชจายรายบุคคลที่เหมาะสมแก
ผูเรียนการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขัน้พื้นฐานที่จัดโดยรัฐและเอกชนใหเทาเทียมกัน  จัดสรร
ทุนการศกึษาในรูปของทุนกูยมืใหแกผูเรยีนที่มาจากครอบครัวที่มีรายไดนอย จดัสรรงบประมาณและ
ทรัพยากรทางการศึกษาอื่นเปนพิเศษใหเหมาะสม โดยคํานึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทาง
การศึกษาและความเปนธรรม จัดสรรงบประมาณเปนคาใชจายดําเนินการ และงบลงทุนใหสถานศึกษา
ของรัฐตามนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาต ิ โดยใหอิสระในการบริหารงบประมาณและ
ทรัพยากรทางการศึกษา  จัดสรรเงินงบประมาณในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปใหสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษาของรัฐที่เปนนิติบุคคล และเปนสถานศึกษาในกาํกับของรัฐ หรือองคกรมหาชน 
จัดสรรกองทุนกูยืมดอกเบี้ยต่าํใหสถานศึกษาเอกชน พึ่งตนเองได จดัตั้งกองทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษา
ของรัฐและเอกชน   

มาตรา 61 ใหรัฐจัดสรรเงนิอุดหนนุการศึกษาที่จดัโดยบุคคล ครอบครัว องคกร องคกร
เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ตามความ
เหมาะสมและจําเปน  

มาตรา 62 ใหมีระบบตรวจสอบ ติดตาม ประเมินประสทิธิภาพ และประสิทธิผล การใชจาย
งบประมาณการจัดการศึกษาใหสอดคลองกับหลักการศกึษา แนวการจดัการศกึษาและคุณภาพ
มาตรฐานการศึกษา โดยหนวยงานภายในและหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ตรวจสอบภายนอก 
หลักเกณฑ วิธีการตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน ใหเปนไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

2. กฎระเบียบท่ีเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ 

ในการบริหารงบประมาณ ผูบริหารสถานศึกษาจําเปนตองศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบที่
เกี่ยวของดังนี้  
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 1)  พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 แกไขเพิม่เติมฉบับที่ 5 พ.ศ.2534  
 2) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2546 แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
 3) ระเบียบการกอหนี้ผูกพนัขามปงบประมาณ พ.ศ. 2534 

     4) หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ       
          5) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกีย่วกับการบริหารงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2547 
                6) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2548 

3. กฎระเบียบท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานทางการเงินและสนิทรัพย  ประกอบดวย
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา และระเบียบที่เกีย่วของกับ การจัดการเกี่ยวกับเงนิเดอืน สวัสดิการ 
การเบิกจาย คาใชจายตางๆ  การจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุ ดังนี ้

1)   พระราชบญัญัติเงินเดือนของราชการผูถูกสั่งพักราชการ พ.ศ.2502 
2) พระราชบญัญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.2494 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่16) 

พ.ศ.2539 
3) พระราชกฤษฎีกา การจายเงินเดือน เงินป บําเหนจ็ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ.2535 
4) พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 แกไขเพิม่เติมถึง

ฉบับที่ 7 พ.ศ.2541 
5) พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2527 และที่แกไขเพิ่มเตมิฉบับที่ 5 พ.ศ.2539 

ฉบับที่ 6 พ.ศ.2541 และ ฉบบัที่ 7 พ.ศ.2541 
6)  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพิม่เติมถึง  ฉบับ

ที่ 5 พ.ศ.2534 
7) พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 แกไขเพิม่เติมถึง

ฉบับที่ 6 พ.ศ.2535 
8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม  
9) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดประชุม

ของทางราชการ พ.ศ.2524 
10) ระเบยีบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.2520 แกไขเพิม่เติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2536 
11) การประกนัภัยรถราชการ
12) ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว
13) ระเบียบสํานักงบประมาณวาดวยการเบิกเงินคารับรอง คาใชจายอ่ืนที่จําเปนเนื่องใน

การเดินทางไปราชการและคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
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) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ 
พ.ศ.2520  

15) ระเบียบการเกบ็รักษาเงิน และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 แกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2531 

16) ระเบียบการเบกิจายเงนิสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2520 
17) ระเบียบการเบกิจายเงนิสวัสดิการเกีย่วกับการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 2524 แกไขเพิ่มเติม

ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2529 
18) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกและการจายเงินเดือนเงินปและเงินอื่นใน

ลักษณะเดยีวกนั พ.ศ.2533 
19) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจาํของสวนราชการ พ.ศ.2537 
20) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2537 
21) ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 

2 พ.ศ. 2536 
22) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงนิคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2530 
23) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดนิทางไปราชการโดยยานพาหนะ 

ประจําทาง พ.ศ.2533 
24) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดนิทางไปราชการโดยยานพาหนะ 

สวนตัว พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม ฉบบัที่ 2 พ.ศ.2540 
25) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ยเล้ียงเดนิทางและคาเชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2534 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2542 
26) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงนิสมนาคุณการสอบสวนทางวินัย 

ขาราชการ พ.ศ.2536 
27) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บเงนิบํารุงการศึกษาในสถานศกึษา 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2520 
28) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  

พ.ศ.2534 (ฉบับที่ 3 และ 4 ) พ.ศ.2541 
29) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 

เวลาราชการ พ.ศ.2536 
30) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ พ.ศ.2534 
31) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเงินรายไดสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
32) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502 /ว 79 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2535 เร่ือง 

คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 
33) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที ่สป 364 / 2536 เร่ืองวงเงินสาํรองจายและวงเงิน 

นําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา ส่ัง ณ วนัที่ 19 มีนาคม 2536  
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4. ระเบียบท่ีเก่ียวกับการบัญชีและรายงานการเงิน ประกอบดวย   คูมือการบัญชีสําหรับ
หนวยงานยอย พ.ศ. 2515    ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544    หลักการ
นโยบายบัญชสํีาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2    คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวน
ราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง  โดยการบัญชแีละการจดัทํารายงานการเงนิจะตอง
เปนไปตามรูปแบบของกรมบัญชีกลาง 

5. กฎระเบียบท่ีเก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบภายใน คือ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2542  

ตอนที่ 5 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
1. งานวิจัยทีเก่ียวของในการพัฒนาชุดฝกอบรม 

สมบัติ สุวรรณพิทักษ (2529: บทคัดยอ) ไดทําการวจิัยเรื่องการพัฒนาชุดฝกอบรมทางไกล
เพื่อเสริมสรางสมรรถภาพเกี่ยวกับการประเมินโครงการของบุคลากร ของศูนยการศึกษาภาคและ
ศูนยการศกึษานอกโรงเรียนจังหวดั โดยทําการทดลองหาประสิทธิภาพ 3 คร้ัง คร้ังที่ 1 จํานวน 1 คน 
คร้ังที่ 2 จํานวน 4 คน และครั้งที่ 3 จํานวน 36 คน  ผลการวิจัยพบวากลุมตัวอยางมีคะแนนการ
ทดสอบหลังการอบรมแตกตางจากกอนอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ ที่ระดับ 0.01 แตอยางไร    
ก็ตาม บทเรียนโมดูลที่สรางขึ้นยังมีประสิทธิภาพไมถึงเกณฑที่กําหนด 90/90 ซ่ึงตองปรับปรุงแกไข
ใหเหมาะสมยิง่ขึ้นไป 

พจนีย ชวยทอง (2536: 67) ไดวจิัยเพื่อพัฒนาชุดฝกอบรมทางไกลสําหรับขาราชการ
พลเรือน เร่ือง “ศิลปะการใหบริการ” โดยมีขั้นตอนการสรางชุดฝกอบรม 9 ขั้นตอนประกอบดวย 
(1) วิเคราะหเนื้อหาใหสอดคลองกับวัตถุประสงค และแบงเนื้อหาออกเปนหนวยยอย (2) ศึกษา
ขอบเขตหนาที่ในการปฏิบตัิงานของกลุมผูเรียน (3) เขียนวัตถุประสงคแตละหนวย  (4) เลือก
กิจกรรมใหสอดคลองกับวตัถุประสงค และเนื้อหา (5) สรางและรวบรวมสื่อใหสอดคลองกับ
กิจกรรม (6) สรางแบบทดสอบ (7) ผลิตตนแบบชุดฝกอบรม (8) ตรวจสอบประสิทธิภาพชุดฝก 
โดยการใหผูเชี่ยวชาญ 3 ทาน และทดลองกับกลุมตัวอยาง 1 ทาน และ 10 ทาน เพื่อปรับปรุง  (9) 
ทดลองภาคสนามหาประสทิธิภาพ แบบอิงเกณฑ และใชเกณฑ 80/80 ผลการวิจัยพบวา ไดคา 
E1/E2 เทากับ 85.11/88.65 ซ่ึงสูงกวาเกณฑที่กําหนด   

ดาราพร เปยมงาม (2544: บทคัดยอ) ทําการวิจัยเร่ือง การพัฒนาชุดฝกอบรมเรื่อง การจัด
กิจกรรมศิลปะแบบรวมมือสําหรับครูปฐมวัยในโรงเรียนเทศบาลจังหวัดพจิิตร การวิจัยคร้ังนี้มีวัตถุ
ประสงคเพื่อ (1) พัฒนาชุดฝกอบรมเรื่องการจัดกจิกรรมศิลปะแบบรวมมือสําหรับครูปฐมวัย ใหมี
ประสิทธิภาพตามเกณฑ 80/80 (2) ศึกษาความรูของครูปฐมวัยทีใ่ชชุดฝกอบรมและ (3) ศึกษาความ
คิดเห็นของครปูฐมวัยที่มีตอชุดฝกอบรม กลุมตัวอยางที่ใชในการทดสอบประสิทธิภาพชุดฝกอบรม 
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คือครูปฐมวัยสังกัดเทศบาลเมอืงพิจิตร จังหวัดพจิิตร จํานวน 15 คน ซ่ึงไดมาโดยการเลือกแบบเจาะจง 
เครื่องมือที่ใชในการวจิัยประกอบดวย (1) ชุดฝกอบรมเรื่องการจัดกิจกรรมศิลปะแบบรวมมือ ซ่ึงมี
หนังสือจํานวน 2 เลมไดแก ความรูพื้นฐานการจัดกิจกรรมศิลปะแบบรวมมือ และการจัดกิจกรรม
ศิลปะแบบรวมมือ โดยการเขียนภาพระบายสี การปน และการติดปะ (2) แบบทดสอบกอนและหลงั
การใชชุดฝกอบรม (3) แบบสอบถามความคิดเห็นของครูปฐมวัยที่มีตอชุดฝกอบรม   สถิติที่ใชใน
การวิเคราะหขอมูล ไดแก คาเฉลี่ย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน การทดสอบคาที และการหาประสิทธิภาพ  
ผลการวิจัยปรากฏวา (1) ชุดฝกอบรมเรื่องการจัดกิจกรรมศิลปะแบบรวมมือมีประสิทธิภาพ 92.66/81.88 
เปนไปตามเกณฑที่กําหนดไว (2) ครูปฐมวยัที่ใชชุดฝกอบรมมี ความรูเพิม่ขึ้นอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ
ที่ระดับ .01 และ (3) ความคิดเห็นของครูปฐมวัยที่มีตอชุดฝกอบรม อยูในระดับเห็นดวยมาก 

สุรเชษฐ เวชชพิทักษ  (2544: บทคัดยอ)    ทําการวิจยัเร่ืองการพัฒนาชุดฝกอบรมทางไกล
โดยใชซีดีรอมเปนสื่อหลัก เรื่องการออกเสียงภาษาอังกฤษสําหรับครูภาษาอังกฤษระดับประถม ศึกษา   
การวิจยัคร้ังนีม้ีวัตถุประสงค 3 ประการ คือ  (1) เพื่อพฒันาชุดฝกอบรมทางไกลโดยใชซีดีรอมเปน 
ส่ือหลัก เร่ืองการออกเสียงภาษาอังกฤษ สําหรับครูภาษาอังกฤษระดับประถมศึกษา ที่มี
ประสิทธิภาพตามเกณฑ 75/75 (2) เพื่อศึกษาความกาวหนาทางการเรียนรูของครูภาษาอังกฤษระดับ
ประถมศึกษาที่ฝกอบรมจากชุดฝกอบรมทางไกลนี้ (3) เพื่อศึกษาความคิดเห็นของครูภาษาอังกฤษ
ระดับประถมศึกษาที่มีตอชุดฝกอบรมทางไกลนี้   กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยเชิงพัฒนาครั้งนี้ คือ 
ครูสอนภาษาองักฤษระดับประถมศึกษา จากโรงเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษา
แหงชาติ ในภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2544 จํานวน 30 คน ซ่ึงไดจากการสุมตัวอยางแบบหลาย
ขั้นตอน เครื่องมือที่ใชในการวิจัยคร้ังนี ้ ไดแก (1) เครื่องมือที่เปนตนแบบชิ้นงาน คือ ชุดฝกอบรม
ทางไกลโดยใชซีดีรอมเปนสื่อหลัก เรื่องการออกเสียงภาษาอังกฤษสําหรับครูภาษาอังกฤษระดับประถม 
ศึกษา (2) เครื่องมือวัดผลกระทบ คือ แบบประเมินผลกอนและหลังการฝกอบรม และ (3) แบบสอบถาม
ความคิดเหน็เกี่ยวกับชุดฝกอบรม   เครื่องมือทางสถิติประกอบดวยคาเฉลี่ย   คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน     
คา E1/E2 และการทดสอบคาที  ผลการวจิัยพบวา (1) ชุดฝกอบรมที่พฒันาขึ้นนี้มีประสิทธิภาพตาม
เกณฑ 75/75  (2) ครูสอนภาษาอังกฤษมีความกาวหนาทางการเรียนรูเพิ่มขึ้นหลังการใชชุดฝกอบรม
นี้อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และ (3) ครูสอนภาษาอังกฤษมคีวามคิดเหน็ตอชุดฝกอบรม
ทางไกลนี้ ในระดับเหน็ดวยอยางยิ่ง 

2. งานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการบริหารการเงินและสินทรัพยในสถานศึกษา 

วรินทรา วัชรสิงห (2524) ไดทําการวจิัยเรื่อง การบริหารธุรการและการเงินโรงเรียนสาธิต
ระดับประถมศึกษาในกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยพบวา ดานงานบริหารธุรการและการเงิน 
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานมคีวามเห็นสอดคลองกันวาโรงเรียนสาธิตระดบัประถมศกึษาไดมกีารปฏิบตัิ 
งานบริหารธุรการและการเงนิ ธุรการ และพัสดุครุภณัฑในระดับมาก  ดานปญหา ทัง้ 2 กลุมเหน็วา
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ควรเพิ่มความสนใจดานการตรวจสอบบัญชีจายเงินภายใน โดยปฏิบัติใหสม่ําเสมอมากขึ้น และควร
ปฏิบัติงานบริหารพัสดุครุภณัฑดานการจาํหนายอุปกรณและครภุัณฑออกจากบัญชีและการจดัหามา
ทดแทนกับงานดานการซอมบํารุงอุปกรณและครภุัณฑใหมากยิ่งขึน้ นอกจากนีย้งัมีปญหาอื่น ๆ อีก 
เชนผูบริหารมักจะเปนคนขาดความอดทน ผูปฏิบัติงานยังไมคอยแนใจในหนาทีแ่ละความรับผิดชอบ
ของตนเอง ขาดครุภัณฑที่จําเปน  

จิตราภรณ ใยศิลป (2530: 153-162) ไดศึกษาเกีย่วกับการบริหารเงินบํารุงการศึกษา
โรงเรียนมัธยมศึกษาในจังหวัดเพชรบูรณ ผลการวิจัยพบวา ดานการวางแผนดานการเงิน โรงเรียนมี
การแตงตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติการทางดานการเงนิ แตไมมกีารวางแผนการใชเงินบาํรุงศึกษา
ในระยะยาวและการเตรยีมการในการจดัเก็บ เงนิบํารุงการศึกษาจากนกัเรยีนไดทันตามกําหนดเวลา 
รวมทัง้ไมมแีผนงาน โครงการ เพื่อหารายไดมาจากแหลงอ่ืน ๆ มาสนับสนุนเพิ่มเติม ดานการ
อํานวยการทางดานการเงิน โรงเรียนปฏิบัติตามระเบียบแนวทางจากกรมสามญัศึกษา และ
หนวยงานทีเ่กีย่วของเปนหลัก ซ่ึงการประชาสัมพันธและการพัฒนาบุคคลากร ใหมีความรูความ
เขาใจระเบยีบแนวปฏิบัตกิารเงินยังไมเพียงพอ เพื่อใหมกีารปฏิบัติตามอยางเครงครัด และ เพื่อใหมี
การปฏิบัติตามระเบียบอยางถูกตอง ควรมีการกําหนดมาตรการโดยเฉพาะ เพื่อใชในการควบคมุ 
และติดตาม ดานการควบคุมและประเมินผล ไดใชแนวนโยบายของกรมสามัญศึกษา ในการจดัสรร
เงินบํารุงการศกึษาใหกับฝายและหมวดวิชาตาง ๆ โดยกําหนดใหผูบริหารเปนผูควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาทีก่ารเงิน ซ่ึงในบางโรงเรียนมีผูตรวจสอบทางการเงินภายในรวมควบคุมอีก
ขั้นหนึ่ง แตมิไดมีการกําหนดขอบขายการปฏิบัติงานในการตรวจสอบทางการเงิน โดยมีการ
ประเมินผลการใชเงินบํารุงการศึกษาจากแผนงาน โครงงานที่ดําเนนิแลวเสร็จสิ้น แตมิไดแตงตั้ง
บุคคลากรโดยเฉพาะ ใหรับผิดชอบในการประเมินผลดังกลาว 

ยงยุทธ จิระการ (2531: 155-160) ไดศกึษาการปฏิบตัิงานการเงินและบัญชีของโรงเรียน
มัธยมศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา เขตการศึกษา 10 ผลการวิจัยพบวา การปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชีของโรงเรียนมัธยมศึกษา ดานการทําแผนการใชจายเงินดานการทําหลักฐานการเงินและบญัชี 
ดานการเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน ดานการใชจายเงินดานการควบคุมและตรวจสอบการใช
จายเงิน ในสวนที่เกี่ยวของกับเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ โรงเรียนสวนใหญปฏิบัติ
สอดคลองเปนไปตามกฎ ระเบียบ คําส่ัง และคูมือการปฏิบัติ หากพจิารณาจําแนกตามขนาดของ
โรงเรียน คือโรงเรียนขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ และขนาดพิเศษ สวนใหญปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีเปนไปแนวเดยีวกนั  

 ปญหาและอปุสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชขีองโรงเรียนมัธยมศึกษา พบวา
โรงเรียนสวนใหญ ขาดความรูความเขาใจในการเขยีนแผนงาน โครงการ และการขาดความรวมมอื 
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และประสานงานภายในหมวด/ฝาย ทําใหจดัสงและนําเสนอแผนงาน โครงการลาชา  ปญหาความ
ยากจนของผูปกครองทําใหมนีักเรียนคางชาํระเงินบํารุงการศึกษามาก ปญหาจากการใหยืมเงินและ
ผูยืมไมสงใชเงินตามกําหนดเวลา ซ่ึงเกดิจากการขาดความรูความเขาใจในเรื่องกฎและระเบยีบการ
ปฏิบัติ โรงเรียนขนาดเล็กสวนใหญขาดความละเอียดรอบคอบ ทําใหมีปญหาการลงบัญชีและ
ทะเบียน มีการขูดลบ ขีดฆา โรงเรียนขนาดใหญสวนใหญมีปญหาความไมคลองตัว ยุงยากในการ
จายเงินเดือน ซ่ึงเกิดจากเงินเดือนติดลบของครู อาจารยและลูกจางประจํา 

ธเนศร กล่ินมิ่ง (2537: 231-244) ไดศกึษาปญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี ของ
โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานการประถมศึกษา จังหวดัเพชรบูรณ ผลการวิจัย
พบวา ปญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก ที่สําคัญดาน   
ตาง ๆ ดังนี้ 1) ปญหาเกีย่วกับสํานักงานการประถมศึกษาเบิกเงนิใหกับโรงเรียนลาชา 2) การกรอก
รายการในใบเบิกเงินตาง ๆ ไมถูกตองสมบูรณ 3) การรับเงินจากธนาคารลาชาไมคลองตัว 4) กรรมการ
รับเงิน ไปรับเงินไมครบตามจํานวนที่แตงตัง้ไว 5) โรงเรียนไมจดัทําทะเบียนจายบัตรเงินเดือน 6) 
โรงเรียนไมปฏิบัติตามขั้นตอนการจายเงิน 7) โรงเรียนไมมีตูนิรภยั 8) การเก็บเงนิสดติดตัวไวกับ
เจาหนาทีก่ารเงินของโรงเรียน และไมมีการบันทึกเพื่อการเก็บรักษา 9) เจาหนาที่การเงินไมเขาใจ
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําสงเงินคืนคลังและไมมีการจัดทําใบนําสงเงิน 10) การลงรายการ
ในสมุดเงินสดและทะเบยีนตาง ๆ ไมเปนปจจุบัน และมีการขูดลบ ขีดฆา 11) มีการปดบัญชีกอน
เวลา 15:30 น.  12) ผูตรวจสอบการเงินและบัญชีไมไดตรวจสอบสม่ําเสมอ 13) การจัดทํารายงานไม
ถูกตองและการจัดสงรายงานลาชา 14) การรับเงินบริจาคไมออกใบเสร็จรับเงินและไมนําลงบัญชี
และทะเบยีนควบคุมเงินนอกงบประมาณ  15) การใชจายเงนิโครงการอาหารกลางวัน กรรมการตรวจรบั
อาหารไมไดตรวจรับจริง 16) ผูบริหารและผูปฏิบัติงานไมมีความรู  ความเขาใจวิธีการเบิกจายเงนิ
นอกงบประมาณ 17) ปญหาการไมสามารถเลือกครูอาจารยที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเปนเจาหนาที่
การเงินและบญัชี 18) ปญหาผูปฏิบัติงานไมมีเวลาเนื่องจากมีงานดานการสอนและงานอื่นทีต่อง
รับผิดชอบ 

บุญคุม ทุมมุ (2537: 42) ไดศึกษาปญหา แนวทางการพฒันาการบริหารงานธุรการ การเงนิ 
พัสดุในสถานศึกษาประถมศึกษา สังกัดการประถมศึกษาจังหวดัอุดรธานี พบวา ปญหาบุคลากรที่
ปฏิบัติหนาที่การเงินมีนอย ผูบริหารและผูปฏิบัติงานการเงินไมเขาใจระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติที่
ชัดเจน และยังขาดการฝกอบรม พัฒนาความรูเกี่ยวกับงานการเงินที่รับผิดชอบอยู  

ศุภวรรณ หรรษภิญโญ (2538: 125-128)  ไดศึกษาเกี่ยวกบั สภาพและปญหาการบริหารงาน
ธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญพิเศษ สังกัดกรมสามัญศึกษา ผลการวิจัยพบวา งาน
วางแผนงานมกีารวางแผนงานธุรการ โดยการสํารวจปญหาที่เกี่ยวของกับงานธุรการ มีการจัด
บุคลากรไดเหมาะสมกับลักษณะงาน โดยผูชวยบรหิารโรงเรียนฝายธุรการ งานสารบรรณ งาน
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การเงินและบญัชี งานพัสดุ และงานทะเบียนและสถติิขาราชการครูและลูกจาง ดําเนนิการอยาง
ถูกตองตามระเบียบ และเปนปจจุบัน การประเมินผลโดยคณะกรรมการประเมินผลของโรงเรียน 
เมื่อส้ินสุดการดําเนินงานและนําผลการประเมินไปใชเพือ่พัฒนางานธรุการ 

ปญหาที่พบในการวจิัย คือขาดครูธุรการโดยตรงตองใหครูปฏิบัติการสอนมาปฏิบัติงาน
ธุรการดวย เจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานสารบรรณมีไมเพยีงพอ บุคลากรไมเห็นความสําคัญของการ
ประเมินบุคลากรในโรงเรียนยังใหความรวมมือไมดีพอในงานพัสดุ ขาดบุคลากรในการจัดทําแผน 
ขาราชการครูที่ยายมาไมนําสมุดประวัติ/กพ.7 มาดวยหรือนํามาใหลาชา 

เตือนใจ ดลประสิทธิ์ (2540: บทคัดยอ) ทําการวิจยัเร่ืองสภาพปญหาการบริหารงานธุรการ
ในโรงเรียนมธัยมศึกษา เขตการศึกษา 10 พบวา โรงเรียนมีการรวบรวมขอมูล ระเบียบ แนวปฏบิัติ
เกี่ยวกับงานธุรการ มีการจดัทําหนังสือคูมือ ระเบียบ และแนวปฏิบตัิของทางราชการที่เกี่ยวกับงาน
ธุรการไวใชปฏิบัติงาน มีการวิเคราะหปญหาในการวางแผนแลวกําหนดขั้นตอนและจัดทําแผนงาน
ธุรการโดยใหแตละ หมวด /ฝาย/ งานรบัผิดชอบเขียนแผนงาน และโครงการ มีการจัดทําแผนภูมิ 
โครงสราง สายงานธุรการ มีการจัดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถมาปฏิบัติงานธุรการโดย
ผูบริหาร ผูชวยผูบริหาร และหวัหนาฝายธุรการเปนผูสรรหา การรับ-สงหนังสือ การเก็บรักษาและ
การทําลายหนงัสือ ถูกตองตามระเบียบ งานสารบรรณ มีการจัดทําและเก็บหลักฐานการเงิน และ
บัญชี โดยเจาหนาทีก่ารเงิน มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินใชจายเงินตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน  มีคณะกรรมการตรวจสอบการเงินในโรงเรียน มีรายงานเงนิคงเหลือประจําวันที่มกีารรับ-
จายเสนอผูบริหาร มีการหาขอมูลเกี่ยวกับความตองการใชพัสดุของโรงเรียนกอนจัดซ้ือ จัดจาง มี
การลงบัญชีรับ-จายพัสดุและจัดทําทะเบยีนครุภัณฑแยกประเภท มีการตรวจสอบพสัดุ ปละ 1 คร้ัง 
การจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครู และลูกจางครบถวนและเปนปจจุบัน มีการประเมินผลงาน
ธุรการในรูปคณะกรรมการโดยวิธีการประชุมสรุปผลการปฏิบัติงาน  

นอกจากนี้ในงานวิจยัยังพบปญหาในการบริหารงานธุรการ วาบุคลากรในฝายธุรการขาด
การอบรมความรูเร่ืองการวางแผน ขาดงบประมาณ วัสดอุุปกรณในการจัดและปรับปรุงหองธุรการ 
และการบริหารพัสดุ บุคลากรในฝายรับผิดชอบงานอื่น ๆ อีกมาก ปญหาการรับ-จายหนงัสือราชการ
ลาชา ขาดบุคลากรที่มีความรู ความเขาใจในระบบการจดัเก็บและทําลายหนังสือราชการ มีปญหา
การจายเงนิขาราชการครู และลูกจาง มีปญหาการประเมนิผล ขาดการวเิคราะหผลการประเมนิและนาํ
ผลการวิเคราะหไปใช  

ไพรัตน  ตันมิง่ (2541: บทคัดยอ)  ไดศึกษาปญหาการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนเชียงคาน 
อําเภอเชียงคาน จังหวดัเลย  ผลการวิจัยปรากฏดังนี้ ดานการบริหารการเงินและการบัญชี มีการ
ปฏิบัติงานโดยการทําหลักฐานการเงินการบัญชี รับจายเงิน มีการเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบการรับ
จายเงินประจาํวัน และประเมินผลการใชจายเงินตามแผนการใชจายเงิน ปญหาสําคัญในการ
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ปฏิบัติงาน คือ การเบิกจายเงินบํารุงการศึกษาไมเปนไปตามแผนการใชเงิน การแกปญหาการ
ปฏิบัติงานใหความรูเกี่ยวกบัการเงินและการบัญชีกับครูอาจารยไดเขาใจ ถือปฏิบัติอยางถูกตอง 
และควรนําระบบคอมพิวเตอรเขามาชวยในการปฏิบัติงาน 

รังสี  ทองเงิน (2542: บทคัดยอ) ไดศึกษาปญหาการปฏิบัติงานการเงินและการบัญชี
โรงเรียนในโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดอุดรธานี ผลการวิจยั
ปรากฏดังนี ้ 1) ปญหาการปฏิบัติงานการเงินและการบัญชีโรงเรียนในโครงการขยายโอกาสทาง
การศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา จังหวัดอดุรธาน ี รวมทุกดานมีปญหาอยูในระดับนอย เมื่อ
พิจารณาเปนรายดานพบวา การจายเงนิ และการเก็บรักษาเงิน มีปญหาอยูในระดับปานกลาง  สวน
การประเมินผลการใชจายเงินตามแผนการใชจาย การทําหลักฐานการเงินการบัญชี การรับเงิน การ
ควบคุมและการตรวจสอบ มีปญหาอยูในระดับนอย และ 2) ปญหาการปฏิบัติงานการเงินและการ
บัญชีโรงเรียนในโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา จังหวัดอุดรธานี ที่มี
ขนาดใหญและขนาดเล็ก รวมทุกดานมีปญหาอยูในระดับนอย สวนโรงเรียนขนาดกลาง รวมทุก
ดาน มีปญหาอยูในระดับปานกลาง 

ชัยอนันต สมุทวณิช (2543) ไดทําการวิจยั เร่ือง "ระบบการบริหารจดัการเพื่อการจดัสรร
ทรัพยากรสําหรับการศึกษาขัน้พื้นฐาน 12 ป " จากการวจิัยนี้ทําใหไดตวัแบบระบบการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณสําหรับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่พฒันาขึ้น เปน 2 ระบบ คือ ระบบงบประมาณ
ใหญ และระบบการบริหารจดัการงบประมาณ    ระบบงบประมาณใหญ มีขอเสนอ 5 ประการ คือ 
ประการที่ 1 ควรมีการเชื่อมโยงนโยบาย แผนและงบประมาณ โดยจัดลําดับความสําคัญเชิงกลยุทธ
ของงบประมาณรายจายทางการศึกษา ประการที่ 2 ควรมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางแผนงานงบประมาณ 
ทางการศึกษา ที่สามารถเชื่อมโยงกับเปาหมาย และหลกัการจัดการศึกษาตาม พ.ร.บ. การศึกษาใหม  
ประการที่ 3 แนวทางการจดัสรรงบประมาณ ตองเปลี่ยนไปตามสาระที่บัญญัติในมาตรา 60 เพื่อ
ความเหมาะสมจึงควรจัดสรรงบลงทุนตามดัชนีความจําเปน และงบทีจ่ัดสรรใหภารกิจหลัก อันไดแก 
คาใชจายรายบคุคลของผูเรียน คาใชจายเพื่อการประกนัคุณภาพ คาใชจายเพื่อการวิจัยและพัฒนา
คุณภาพการศกึษา รวมถึงงบปฏิบัติการ ควรจัดสรรใหเสมอภาคในแนวราบ และจดังบสมทบใหผูที่
มีความตองการพิเศษแตกตางตามลักษณะความตองการ รวมทั้งตองจัดสรรงบใหชุมชนทองถ่ินที่ยัง
เสียเปรียบ เพือ่สรางความเขมแข็ง และควรเพิ่มงบเงินเดอืน เพื่อชวยเหลือครูที่อยูในทองถ่ินกันดาร 
และเสี่ยงอันตราย รวมทัง้งบประมาณที่จัดสรรใหเขตพื้นที่นําไปเสริมสรางพัฒนาใหเทาเทียมกับ
เขตอื่น ๆ  ประการที่ 4 ระดมทุกสวนมาชวยจดัการศึกษา ควรใชแนวทวิภาคี แตเพราะบางทองถ่ิน
ยังไมมีความพรอมจึงควรจัดสรรเงินชวยเหลือในระยะแรก และทองถ่ินควรใหความใสใจในการ
บริการทางการศึกษามากขึ้น และควรมีการปรับโครงสรางงบประมาณทองถ่ินเชนเดยีวกับประการที่ 3 
ดวย ประการที ่ 5 สถานศึกษาควรจัดทําระบบขอมูลพื้นฐานทางการศึกษา โดยเฉพาะขอมูลที่เอื้อตอการ
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เตรียมการจดัสรรงบประมาณที่จะไดรับแบบเงินกอน เพื่อใหบรรลุเปาหมายหลักของการปฏิรูป
การศกึษา ทัง้นีห้นวยปฏิบัตแิตละระดบัตองมีความพรอมในการใชขอมูลดังกลาวใหเกิดประโยชนสูงสดุ  

ระบบบริหารจัดการงบประมาณ มีขอเสนอ 4 ประการ ประการที่ 1 ควรเนนที่กระบวนการจัดทาํ
งบประมาณโดยเฉพาะการวางแผนและการติดตามประเมินผลงานมากกวาการควบคมุปจจัยนําเขา 
ดังนั้น ควรจัดลําดับความสําคัญเชิงกลยุทธของงบประมาณรายจายดานการศึกษา โดยมีการวางแผน
รายจายลวงหนาระยะปานกลาง ดําเนินการอยางโปรงใสตรวจสอบได ประการที่ 2 ในการบริหาร
จัดการงบประมาณควรแยกเปน 2 ระดับ คอืระดับกระทรวง โดยกําหนดเปาหมาย พนัธกิจใหชัดเจน
ในระยะสั้นและยาว ระดับเขตพื้นที่การศกึษา ใหมกีารเชื่อมโยงเปาหมายกับผลลัพธที่ตองการ โดย
อาศัยกระบวนการแบบมุงเนนผลงาน โดยมีขั้นตอนคือ สํานักงานเขตพื้นที่ฯกําหนดแบบขอมูลให
สถานศึกษากรอก สถานศึกษาจัดทําขอมูลและเสนอขอมูลประกอบพิจารณางบประมาณ 
สํานักงานเขตพื้นที่ฯตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของขอมูล สํานักงานเขตพื้นที่ฯนําขอมูล
ทั้งหมดมาจดัทําสรุป แตละเขตพื้นที่ฯสงขอมูลไปยังสวนกลางใชประกอบการพจิารณางบประมาณ
ตอไป ประการที่ 3 ขั้นตอนจัดทํางบประมาณ เพราะแตละเขตฯ ยงัไมมีความพรอมในการจดัทํา
งบประมาณแบบมุงเนนผลงานดวยตนเอง จึงควรให 4 องคกรหลัก สํานักงบประมาณ และ สพท.
จัดทํารวมกัน หลังจาก ป 2548 เปนตนไปจึงให สพท.จัดทําเอง ประการที่ 4  การบริหารจัดการ
งบประมาณที่เปนเงินกอนควรแยกดําเนินการเปน 2 ระดับ คือ ระดับกระทรวง หรือ 4 องคกรหลัก 
โดยใหจัดสรรเงินกอนไปไดเลย สําหรับระดับเขตพืน้ทีก่ารศึกษา ตองผาน 3 องคกรหลัก โดยให
สภาการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม รับผิดชอบในการกําหนดกรอบการจัดสรร หลังจากป 2548 
จึงจัดสรรไปยงัเขตพื้นที่โดยตรง  

จากการสัมมนาระดมความคดิระบบการบรหิารจัดการเพือ่การจัดสรรทรัพยากรสําหรับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 12 ป ไดมีขอเสนอเพื่อใหรายงานการวิจยัดังกลาวเปนไปไดในทางปฏิบัติ โดย
เสนอใหมีโรงเรียนนํารองในเรื่องระบบการบริหารจัดการเพื่อการจัดสรรทรัพยากร โดยควรเริ่มจาก 
สถานศึกษาเอกชนกอน เพราะไมยดึติดในกรอบเทาสถานศึกษาของรัฐ หรืออาจตั้งโรงเรียนนํารอง
ของรัฐใหเปนองคกรมหาชนชั่วคราว เพื่อใหอิสระในการบริหารหลังจากนั้นจึงโอนกลับเปน
โรงเรียนของรัฐตามเดิม จากงานวิจยันี้สามารถสรุปเฉพาะในสวนที่จะเปนประโยชนสําหรับ
ผูบริหารในการประยุกตใชเพื่อการบริหารการเงินภายในโรงเรียน ดังนี ้

1. ควรจัดทําแผนกลยุทธ(strategic plan) และจัดลําดับความสําคัญเชิงกลยุทธ (strategic 
prioritization) ในการใชจายงบประมาณใหชัดเจน ในหนวยงานที่เกีย่วของทุกหนวยงาน 

2. ใหมีการจดัสรรงบประมาณตาม ความสัมพันธระหวางระดับของการมีทรัพยากรทาง
การศึกษา (resource endowment) กับระดับของผลการปฏิบัติงานทางการศึกษา (performance) 
สําหรับระดับการมีทรัพยากรทางการศึกษานั้น จะไมใชในแงปริมาณการผลิตหรือการเพิ่มนักเรียน
แตละป แตจะดูผลงานวาเปนอยางไร ตัวช้ีวดัการจดัการเปนอยางไร และเพื่อใหโรงเรียนเปน
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โรงเรียนที่บริหารจัดการไดดวยตนเอง ตองกําหนดเงื่อนไขขั้นต่ําอะไรบาง มีการตรวจสอบอยางไร 
ตองวางระบบงบประมาณใหรองรับกับการประกันคุณภาพ การพัฒนาวิชาชีพครู อันจะนําไปสูการ
เพิ่มคุณภาพในการจัดการทางการศึกษา 

3. ใชแนวทางภาคีการเงินเพื่อการศึกษา (partnership) เพือ่หาดุลยภาพระหวางหลักความ
เทาเทียมกนั การกระจายอํานาจ คุณภาพ และประสิทธิภาพ ทุกสวนที่เกี่ยวของทั้งผูปกครอง ชุมชน 
ฯลฯ จะตองรวมกันรับภาระคาใชจายทีจ่ะเกดิขึ้นไมวาจะเปนรูปของตัวเงิน  หรือมิใชตัวเงิน  
สําหรับการจูงใจใหชุมชนเขามามีสวนรวม นอกจากใชมาตรการทางภาษีแลว อาจทําไดดวยวิธีการ
จัดสรรเงินสมทบให สวนประชาชนอาจพจิารณาจากความกระตือรือรนที่จะเขามามสีวนรวม 

4. ในการบริหารจัดการงบประมาณ การควบคุมยังคงมีอยู แตควรเนนการกํากับที่ขั้นตอน
แรก คือควรใหความสําคัญอยางจริงจังตอการจัดทําแผนกลยุทธใหเชื่อมโยงกับเปาหมาย และการ
กํากับในขั้นตอนสุดทายคือการติดตาม ประเมินผลสําเร็จของแผนงาน เพื่อใหสอดคลองกับการ
ปฏิรูประบบงบประมาณของสํานักงบประมาณ 

5. ควรจัดทําระบบขอมูลดานการศึกษาในระดับโรงเรียนทกุระดับการศึกษา โดยโรงเรยีน
ตองจัดทําขอมูล และมีการปรับปรุงตรวจสอบขอมูลใหถูกตองสมบูรณและมีความเปนปจจุบัน
มากที่สุด เพื่อใหเขตพื้นที่การศึกษาสามารถนําไปใชประกอบการพิจารณา จัดสรรงบประมาณ
แบบเงินกอนไดตอไป  เพื่อใหการบรหิารจัดการมีประสิทธิภาพ โรงเรียนจะตองมีระบบขอมูล
การศึกษาในระดับโรงเรียน โดยเฉพาะขอมูลที่จําเปนตอการจัดสรรงบประมาณแบบเงินกอน ซ่ึงใน
ระยะสั้นและระยะกลาง นี้การจัดสรรเงินงบประมาณจะผาน 3 องคกรหลัก แตระยะยาวเขตพื้นที่
การศึกษาจะไดรับการจัดสรรงบประมาณเปนเงินกอนโดยตรง 

6. กําหนดบทบาทหนาที่ของสวนยอยตางๆ ที่จะเกิดขึ้นตามพระราชบัญญัติการศึกษา
ใหชัดเจน ไมวาจะเปนบทบาทของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา กรรมการโรงเรียน และ
ผูบริหารโรงเรียน โดยเชื่อมโยงกับนโยบาย แผน และงบประมาณโดยเฉพาะในเรื่องตางๆ เชนการ
ปรับโครงสราง กลยุทธการใชงบประมาณ กลยุทธในการจัดสรร การกําหนดแนวทางในการใช
งบประมาณแบบเงินกอน  การจัดระบบการจัดสรรและบริหารจัดการโดยอาศัยหลักความเมาเทยีม
กันทั้งในแนวราบและแนวดิง่ การบริหารจัดการทั้งในระดับกระทรวงและเขตพื้นที ่ รวมถึงขั้นตอน
และกระบวนการในการบรหิารจัดการแบบมุงเนนผลงาน ซ่ึงระบบนี้จะบังคับตัวเองวาตองทํา
อะไรบาง มีการระบุลักษณะรายงานผลผลิตที่เกิดขึ้น แสดงผลการเชื่อมโยงผลผลิตกับผลลัพธ 
เชื่อมโยงผลลัพธกับแผนกลยุทธ พันธกิจ และเปาหมายเชิงนโยบายใหได  

7. ขั้นตอนในการบริหารจัดการแบบมุงเนนผลงานคือ การเตรียมการและการจัดทําขอมูล
ในระดับโรงเรยีน การพัฒนา ออกแบบขอมูลที่จะนํามาใชพิจารณาประกอบการจัดสรรงบประมาณ 
โดยใหสอดคลองกับระดับการมีทรัพยากรของโรงเรียน ระดับของผลการปฏิบัติงาน  
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กรมสามัญศึกษา, กองแผนงาน (2545) ไดทําการวิจยั เกีย่วกับ คาใชจายในการจัดการศึกษา
ระดับมัธยมศกึษาโรงเรียนในสังกัด กรมสามัญ พบวารายรับของสถานศึกษามาจากเงินงบประมาณ
รอยละ 83.95 เงินบํารุงการศึกษารอยละ 4.55 เงินบริจาคแบบมีวัตถุประสงค รอยละ 3.03 เงิน
อุดหนุนบํารุงการศึกษารอยละ 2.74 และเงินอื่น ๆ รอยละ 5.73 โดยมีคาใชจายรวมในการจัด
การศึกษาระดบัมัธยมศึกษา ระดับมัธยมตน เฉล่ีย  11,689 บาทตอคน ตอป ขณะที่ระดับมัธยมปลาย 
เฉล่ีย 13,409 บาท ตอคนตอป  โดยเปนคาใชจายในการดําเนินการคือ เงินเดือน คาจาง คาใชสอย คาวัสด ุ
คาสาธารณูปโภครอยละ 95.50 โดยงบสวนนี้ใชจากเงินงบประมาณ รอยละ 84.40 หากรายการตดั
เงินเดือนและคาจาง และปจจัยพื้นฐาน คาใชจายเฉลีย่ตอนักเรียน 1 คนในระดับ มัธยมตน คือ 2,588 
บาทตอคนตอป ขณะที่ ระดบัมัธยมปลายเฉลี่ย 2,802 บาทตอคนตอป คาสาธารณูปโภค ตอคนตอป 
มัธยมตน เฉล่ีย 194 และ มัธยมปลายเฉลี่ย 248 บาท 

 ดิเรก วรรณเศียร (2545: 89-97)   จากงานวิจยัเพื่อพัฒนาแบบจําลองแบบสมบูรณโดยใช
โรงเรียนเปนฐานสําหรับสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน โดยในงานวิจยัไดศึกษาสภาพปญหาการบริหาร
งบประมาณ โดยสอบถามผูบริหารจํานวน 374 คนพบวา ผูบริหารสามารถปฏิบัติงานไดในระดับ
นอย ถึง 9 รายการ และปฏิบัติไดนอยท่ีสุด 3 รายการ  มีความตองการในการพัฒนาดานงบประมาณ 
ในระดับมากถงึ 10 รายการ คือ 1) การจัดหาผลประโยชนจากสินทรัพย 2) การบริหารพัสดุ 3) การ
ตรวจสอบติดตามและประเมินประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ 4) การบริหารบัญชี 5) การโอน
งบประมาณขามหมวด 6) การรายงานผลการดําเนินงานใชจายงบประมาณ 7) การจัดตั้งงบประมาณ 
โดยการจดัทําแผนกลยุทธ และประมาณการรายจายระยะปานกลาง 8) การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 9) การเบิกจายและอนมุัติงบประมาณ และ 10) การบริหารการเงิน 

อุสาห บุญฤกษ (2548: 45-46) ไดทําการวิจัยเร่ือง การบริหารการเงินสถานศึกษาสังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา. ปทุมธานี เขต 2 พบวา   การปฏิบัติงานดานการเบกิเงินถูกตองตาม
ระเบียบที่เกี่ยวของ    ดานการปฏิบตัิเกี่ยวกับรับเงนิ  ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไมใช   มีการ
ขีดฆาและเก็บไวครบชุด  มกีารกําหนดแนวปฏิบัติในการรับเงินไวนอยที่สุด   การปฏิบัติงานดาน
การเก็บรักษาเงิน  มีการจดัทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวันทกุสิ้นวนัทําการ การจัดใหมีตูนิรภยั
สําหรับเก็บรักษาเงินที่ปลอดภัยมกีารปฏิบัติงานระดับปานกลาง  การปฏิบัติงานดานการจายเงิน 
สวนใหญ อยูในระดับมาก  คือ   ผูมีอํานาจลงลายมือชื่ออนุมัติกอนมีการจายเงนิมากที่สุด   และ
รายการที่มีคาเฉลี่ยนอยที่สุด   คือ   มีการจัดทําหนังสือมอบฉันทะ (กรณีจายเงินใหแกผูอ่ืนที่ไมใช
เจาหนีห้รือผูไมมีสิทธิ์รับเงิน)  การปฏิบัติงานดานการนาํเงินสงคลัง  สวนใหญ อยูในระดับมาก  คือ 
มีการกําหนดแนวปฏิบัติในการนําเงินสงคลัง 

ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานการเงินของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   สังกัดสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2  จําแนกตามประสบการณการปฏิบัติงานของผูบริหารสถานศึกษา 
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และเจาหนาที่การเงิน  พบวาผูบริหารสถานศึกษาและเจาหนาที่การเงินที่มีประสบการณ    การ
ปฏิบัติงานตั้งแต 5 ปขึ้นไป บริหารงานการเงินตามประเด็นที่ศึกษามากกวา   ผูบริหารสถาน ศึกษา
และ   เจาหนาที่การเงินที่มีประสบการณการปฏิบัติงานนอยกวา   5 ปในทุกดาน  เมื่อวิเคราะห
เปรียบเทียบพบวา ผูบริหารและเจาหนาที่การเงินในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่มีประสบการณการปฏิบัติงานการเงินแตกตางกัน มีการบริหารงาน
การเงินแตกตางกันในทุกดาน 

ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานการเงินของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   สังกัดสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2  จําแนกตามขนาดของสถานศึกษา  พบวาผูบริหารสถานศึกษาและ
เจาหนาที่การเงินในสถานศึกษาที่มีขนาดใหญตั้งแต 301 คนขึ้นไป    ปฏิบัติงานบริหารงานการเงิน
ในระดับที่มากกวา  ผูบริหารและเจาหนาที่การเงินในสถานศึกษาที่มีขนาดเล็กไมเกิน  300  คน  เมื่อ
วิเคราะหเปรียบเทียบ พบวา   ผูบริหารและเจาหนาที่การเงินในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2  ที่มีขนาดแตกตางกัน มีการบริหารงานการเงิน 
แตกตางกันในทุกดาน  

ดวงเพชร นาคเกษม (2548: ง) ทําการวิจัยเร่ือง สภาพการบริหารการจัดการเงิน
งบประมาณ หมวดเงินอดุหนนุของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปทุมธานี เขต 
2 สรุปผลการวิจัยไดวา ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิารเงินอุดหนนุรายหวั  สถานศึกษาปฏิบัติ
ในระดับมากทุกดาน คือการใชจายเงนิอุดหนุน (รายหัว) ใชตามวัตถุประสงคทุกรายการ และเสนอ
แผนการใชจายเงินใหกับคณะกรรมสถานศึกษาเห็นชอบ รวมทั้งใชจายตามสัดสวนที่กําหนดโดย สพฐ. 
ในดานการจายเงินมีการอนมุัติจากผูมีอํานาจทุกรายการ กําหนดผูรับผิดชอบในการรับจายเงินไว
เปนลายลักษณอักษร และเรียกใบเสร็จรบัเงินทุกครั้งทีม่ีการจายเงนิ อีกทั้งบันทึกทนัทีในวันที่มีการ
จายเงนิ การเกบ็รักษาเงนิใหเก็บในธนาคาร และเสนอรายงานเงนิคงเหลอืตอผูบริหารทุกสิ้นวันทาํการ 
รวมทั้งไดมีการจัดทําบันทึกในทะเบยีนคมุเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนรายหวัอยาง
ถูกตองและเปนปจจุบัน นอกจากนี้ยังใหขอเสนอแนะวา การโอนเงินงบประมาณ หมวดเงนิ
อุดหนุนใหแกสถานศึกษาควรดําเนนิการในชวงตนปงบประมาณ เพื่อสถานศึกษาจะไดกําหนด
แผนการใชจายเงินใหเปนไปตามวัตถุประสงค และควรมีการอบรม เจาหนาที่การเงินของ
สถานศึกษาอยางสม่ําเสมอ  ควรจัดหาบคุลากรดานการเงินใหโดยเฉพาะเพราะสถานศึกษามภีาระ
งานสอนมาก  ไมควรเรงรัดการใชจายเงิน ควรใหเก็บเงนิอุดหนนุไวใชจายปตอๆ ไปได โดยเฉพาะ  
และควรมีศูนยในการจดัซื้อใหเพราะรานคาไมมีของตามตองการ 

 

 



 139

งานวิจัยตางประเทศ 

Tronc, Keith, . (1977: บทคัดยอ) จากการที่โรงเรียนในออสเตรเลียไดรับอํานาจมากขึ้น  
ความรู พื้นฐานทางการบัญชี ทักษะ ในการจัดการทางการเงินระดบักลางเปนสิ่งที่จําเปนมากขึน้  
เนื้อหาความรู ทางการจัดการทางการเงินประกอบดวย การรับ จายเงิน การจัดการเงนิสด สมุดเช็ค 
งบกระแสเงินสด การบันทกึบัญชีแยกประเภท การควบคุมสินคาคงคลังและอุปกรณ และเนนทีก่าร
จัดซื้อจัดจาง หลักฐานสําคญัทางการจายเงิน  และการรับของ การงบประมาณในบริบทปจจุบนั 
และการวางแผนระยะยาว และการกําหนด บุคลากร และคาใชจายอ่ืนๆ  การรายงานการดําเนนิการ
และการวิเคราะหการตดัสินใจและการจัดสรรทรัพยากร ความรูทางเศรษฐศาสตร เพื่อการจัดการ
ปญหาการเงินที่จํากัด แตเกดิประโยชนสูงสุด โดยพจิารณาประสิทธิภาพใน 2 ประเด็น คือสัดสวน
ของ ผลลัพธตอปจจัยนําเขา และ ประสิทธิภาพ ในการจดัสรรทรัพยากร  

Spiwak, Rand Steven. (1985) ไดทําการศกึษาเรื่อง  การจัดการการเงนิ: การจัดการเงินสด 
ของวิทยาลัยชมุชน ในมลรัฐ ฟลอริดา การศึกษานี้มวีัตถุประสงคเพื่อ 1. ระบุตัวแปรที่มีผลตอการ
จัดการเงินสด 2. เพื่อแนะนํามุมมองการวัดผลการพัฒนาของวิทยาลัยใน มลรัฐ ฟลอริดา ในดานการ
จัดการเงินสด  ผลการวิจัยโดยใชการวิเคราะหเชิงบรรยาย พบวา มีตวัช้ีวดั 11 ตัวแปรเบื้องตนที่
กระทบตอการจัดการเงินสดของวิทยาลัยในมลรัฐ ฟลอริดา คือ         1) ส่ิงที่สัมพันธกับขนาดของ
วิทยาลัย เชน การสมัครเขาเรียน กองทนุ ขอบเขตการบริการประชาชน และการอํานวยความ
สะดวกจากธนาคาร  2)  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการใชเครื่องมือในการลงทุน 3) การใช
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วิทยาลัยชุมชนเพื่อใหคําแนะนําในการจดัการ  
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ขนาดเล็ก คือ 1) เพิ่มงบดําเนินงานโดยการเปลี่ยนสูตรการจัดสรรงบประมาณในระดับรัฐ ซ่ึงเปน
กลยุทธที่มีประสิทธิภาพที่สุดแตใชเวลาในการเปลี่ยนความคิด เพราะเกี่ยวกับ การเมอืง ผูสนับสนุน 
การเจรจา การสรางพันธมิตร และสาธารณชน   2) ผูบริหารมองหาทางในการใชทรัพยากรใหเกิด
ประโยชนสูงสุด เชน การใชอาสาสมัครในการเขาชวยงานและบริการที่ไมตองอาศัยความเปนมอื
อาชีพ การใหครูเกษียณอายมุาเปนครูพี่เล้ียง การใชทรัพยากรชุมชนในการจัดการเรยีนการสอน การ
พัฒนาหลักสูตร  3) มองหาทรัพยากรอื่น ๆ กลยุทธนี้ไดเงนิทันท ี ใชความพยายามนอยสุด มี
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ผลกระทบนอยสุด งายสุด แตไมยั่งยืน  การขอบริจาคตองคํานึงถึงการใหดวยใจ ไมวาจะ
งบประมาณจากศิษยเกา จากมูลนิธิ การของบอุดหนุนพิเศษเปนครั้ง ๆ จากรัฐ ตองเขียนขอเสนอ
โครงราง ที่ดี  

Picus, Lawrence O. (2003) ไดทําการวิจัยเรื่อง โรงเรียนจัดสรรและบริหารทรัพยากร
อยางไร พบวา ในการกระจายทรัพยากรสูเขตพื้นที่การศกึษา เนนทีก่ารกระจายอยางเสมอภาค และ
ใสใจเปนพิเศษในการใชจายเงินทุนอยางมีประสิทธิภาพของเขตพื้นที่  รายงานนีส้รุปขอมูลเกี่ยวกับ
คาใชจาย  โดยคาใชจายที่มากที่สุดในโรงเรียนคือคาบุคลากร  คาใชจายถูกแบงเปนหมวดหมูดังนี้ 
เงินเดือน คาวชิาชีพ เงินเดือนที่ถูกจําแนก ผลประโยชนพนักงาน คาส่ือและพัสดุ งบลงทุนในระดบั
รัฐ คาใชจายการนิเทศ  การบริหาร  การเดินทาง การดําเนินงานและบาํรุงรักษาอาคารสถานที่  และ
คาใชจายเกี่ยวกับหนี้สิน  

ในรายงานวิจยันี้ไดกลาวถึง The National Center for Education Statistics (NCES) ซ่ึงได
รวบรวมขอมลูคาใชจาย  โดยคาใชจายที่สูงสุดคือคาใชจายเงินเดือนการสอน จํานวนบุคลากรสาย
การสอน ในป 1950 สัดสวนครูคือ รอยละ 74.1 ของพนักงานทั้งหมด 1960 ลดลง เหลือ 64.8 และ
1995 เหลือเพยีง รอยละ 52 ขณะที่การชวยในการสอน เพิ่มขึ้นจาก 0 ในป 1960 ถึงรอยละ 9.9 ในป 
1995  จํานวนครู ลดลงรอยละ 33  ใน 25 ปของศตวรรษที่ 20   ครูถูกทดแทนโดย ครูชวยสอน  
บุคลากรชวยสนับสนุนนักเรียน และ ครูพิเศษ ซ่ึงนาคิดวาเปนสิ่งที่มีประสิทธิภาพหรอืไม  

ดานผลกระทบในการจัดสรรทรัพยากรตอผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน  Odden 
and Picus (1992) อางถึงในรายงานวจิัยนีก้ลาววา การทราบวาโรงเรียนที่นักเรยีนมผีลการเรียนดีใช
จายทรัพยากรตางจากโรงเรียนอื่นอยางไร จะทําใหทราบวาการจัดการการเงินนั้นมีความสําคัญ  
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