
บทที่ 2

เอกสารและงานว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวข ้องในการส ีกษาค ้นคว ้า การส ีกษาการบริหารงานธุรการใน  
โรงเร ียนม ัธยมส ีกษา ส ังก ัดกรมสามัญสีกษา เขตการส ีกษา 10  คร ั้งน ี้เก ี่ยวข ้องก ับความหมายซอง 
การบริหาร การบริหารการส ีกษา การบริหารโรงเรียน ประเภทของงานธ ุรการในโรงเร ียน การ 
บริหารงานธุรการ ใน ค ้าน ต ่าง ๆ คือ การวางแผนงานธุรการ การจัดโครงสร้างการบริหารงาน  
ธุรการ การบริหารงานสารบรรณ การบริหารการเง ินและการบ ัญช ี การบริหารงานพัสด ุ การบริหาร  
งานทะเบ ียนและสถิต ิข ้าราชการครูและล ูกว ้าง การประเม ินผลงานธุรการ ตลอดจนงานว ิจ ัยท ี่เก ี่ยว  
ข้อง ซ ึ่งม ีรายละเอ ียดตามลำด ับ  ด ังน ี้

การบร ิหาร

เอ ก ส าร  แ ล ะ ง าน ว ิจ ัย ท ี่เก ี่ย ว ข ้อ ง

บาร้นาร้ด (Barnard. 1 9 6 4 :  7 2 )  น ิยามไว้ว ่า การบริหาร คือ การทำงานภายใน  
องค ้การ ซ ึ่งเป ็นระบบของการร่วมกันปฏิบ ัต ิก ิจกรรมตั้งแต ่สองคนขึ้นไป

ไซมอน (Sim on. 1 9 6 6 :  3 )  อธิบายว่า การบริหาร คือ ก ิจกรรมต่าง ๆ ท ี่บ ุคคลต ั้งแต ่ 
สองคนขึ้นไป ร ่วมม ือก ันดำเน ินงานเพ ื่อให ้บรรล ุว ัตถ ุประสงค ้อย ่างใดอย ่างหน ึ่งหรือหลายอย่าง  
ร่วมกัน

กูรุก (Guruge. 1 9 7 0 , อ ้างถ ึงใน ก ิต ิมา ปร ีด ีด ิลก, 2 5 3 2 )  ผ ู้เช ี่ยวชาญ ทางการส ีกษา 
ของย ูเนสโก ไค ้ให ้ความหมายของการบริหารสรุปว ่า การบร ิหารเป ็นกระบวนการท ี่เก ี่ยวก ับ การ 
วิน ิจฉัย ต ัดส ินในการวางแผนประกอบก ับการใข ้ข ้อม ูลต ่างๆ มาควบค ุมการปฏ ิบ ัต ิงาน เพ ื่อความ  
ก้าวหน ้าของงานให ้เป ็นไปตามแผนท ี่วางไว ้ และผ ู้บร ิหารจะต ้องม ีเทคน ิคในการบร ิหารโดยใช ้
เคร ื่องม ือ ว ิธ ีการและวิธ ีปฏ ิบ ัต ิต ่าง ๆ ใน การน ิเทศ แนะแนว และจ ูงใจบ ุคลากรให ้ปฏ ิบ ัต ิงาน ให  ้
ไค ้ผลด ี

นพพงน ้ บ ุญ จ ิตราด ุลย ์ ( 2 5 3 4 :  3 )  กล่าวว่า การบริหาร หมายถ ึงก ิจกรรมต ่าง ๆ ที่ 
บ ุคคลต ั้งแต ่สองคนข ึ้นไปร ่วมม ือก ันดำเน ินการ เพ ื่อให ้บรรล ุว ัตถ ุประสงค ้อย ่างหน ึ่งอย ่างใด หรือ 
หลายอย ่างท ี่บ ุคคลร ่วมก ันกำหนด โดยใช ้กระบวนการอย ่างม ีระเบ ียบ และใช ้ทร ัพยากร ตลอดจน  
เทคน ิคต ่าง ๆ อย่างเหมาะสม
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ธงชัย ส ันติวงษ์ ( 2 5 3 5 :  1 3 )  ให ้ความหมายว ่า การบริหาร หมายถึง ภาระหน้าที่ของ 
ผู้นำของกลุ่ม ซ ึ่งจะต ้องจ ัดการให ้ทร ัพยากรบ ั้งท ี่เป ็นต ัวคนและวัตถ ุสามารถประสานเขาห ้วยกัน  
เพ ื่อร ่วมก ันนำงานเป ็นองค ์การท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพไต ้ และขณ ะเด ียวก ันก ็จะต ้องจ ัดการนำองค ์การ  
ให ้ส ัมพ ันธ ์ก ับสภาพแวดต ้อมภายนอกไต ้อย ่างด ีท ี่ส ุดห ้วย

จากความหมายท ี่กล ่าวมาข ้างต ้นพอท ี่จะสรุปไต ้ว ่า การบริหาร ค ือ การปฏ ิบ ัต ิก ิจกรรม  
ของบ ุคคลต ั้งแต ่สองคนข ึ้นไป ร ่วมม ีอก ันใข ้เทคน ิคกระบวนการและทรัพยากรต ่าง ๆ ท ี่ม ีอย ู่ เพ ื่อ  
ให ้การดำเน ินการขององค ์การบรรล ุว ัตถ ุประสงค ์ท ี่กำหนดไว ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ

การบริหารการดีกษา

กูด (G ood. 1 9 7 3 :  1 4 )  อธ ิบายว่า การบร ิหารการค ืกษา หมายถึง การควบค ุมและ  
การจ ัดการต ้านการบริหารโรงเร ียน ซ ึ่งเก ี่ยวก ับกระบวนการเร ียนการสอน งานธุรการ งานท ี่เก ี่ยว  
ก ับต ัวคร ูและน ักเร ียน ตลอดจนบ ุคลากรอ ื่น  ๆ

ภ ิญ โญ  สาธร ( 2 5 2 6 :  1 0 )  ให ้คำจำก ัดความว ่า การบร ิหารการด ีกษา คือ กิจกรรม  
ต ่างๆ  ท ี่บ ุคคลหลายคนร ่วมก ันดำเน ินการเพ ื่อพ ัฒ นาเด ็ก เยาวชน และประชาชนให ้เป ็นสมาช ักท ี ่
ดีและมีประสิทธิภาพของสังคม

นพพงษ ์ บ ุญ จ ิตราด ุลข ้ ( 2 5 3 4 :  4 )  อธิบายว่า การบร ิหารการด ีกษา หมายถึง กิจ 
กรรมต่าง ๆ ท ี่บ ุคคลหลายคนร ่วมม ือก ันดำเน ินการ เพ ื่อพ ัฒ นาสมาช ักของส ังคมในท ุก ๆ ต้าน 
น ับต ั้งแต ่บ ุคส ิกภาพ ความร ู้ ความสามารถ พฤติกรรมและคุณธรรม เพ ื่อให ้ม ีค ่าน ิยมตรงก ันก ับ  
ความต ้องการของส ังคม โดยกระบวนการต ่าง ๆ ท ี่อาศ ัยการควบค ุมส ิงแวดต ้อมให ้ม ีผลต ่อบ ุคคล  
และอาศ ัยทร ัพยากร ตลอดจนเทคน ิคต ่าง ๆ อย ่างเหมาะสม เพ ื่อให ้บ ุคคลพ ัฒ น าไปตรงตามเป ้า  
หมายของส ังคมท ี่ตนดำเน ินชัร ิตอย ู่

จากคำอธ ิบายท ี่กล ่าวมาข ้างต ้น พ ิจารณาไต ้ว ่า การบร ิหารการด ีกษา หมายถึง การ 
ดำเน ินงานเก ี่ยวก ับการด ีกษาของกล ุ่มบ ุคคล โดยใข ้น ัจจ ัยทางการบร ิหารอ ันไต ้แก ่ คน เงิน วัสต  ุ
อ ุปกรณ ์ และการจ ัดการ เพ ื่อพ ัฒ นาผ ู้เร ียน  เยาวชน และประชาชน ให ้เป ็นสมาช ักท ี่ด ีและม ีประ  
สิทธิภาพของสังคม
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การบริหารโรงเรียน

นิพนธ์ ก ินาวงศ ์ (2 5 2 3 :  1 2 )  ได ้ให ้ความหมายของการบริหารโรงเร ียนไว ้ว ่า การ 
บริหารโรงเรียน หมายถึง กระบวนการต่าง ๆ ในการดำเน ินงานของกล ุ่มบ ุคคล ซ ึ่งเราเร ียกว ่าผ ู้ 
บริหาร โดยม ีว ัตถ ุประสงศ ์เพ ี่อให ้บร ิการทางการส ีกษา แก ่สมาช ิกในส ังคม การดำเน ินงานต ่าง ๆ 
จะต ้องเป ็นไปตามระบบท ี่ส ังคมกำหนดไว้

หวน พ ินธุพ ันธ ์ ( 2 5 2 8 :  7 )  น ิยามว่า การบริหารโรงเร ียน ค ือ การดำเน ินงานของ  
กล ุ่มบ ุคคล เพ ี่อบร ิการทางการส ีกษาแก ่สมาช ิกในส ังคมเพ ี่อให ้เป ็นสมาช ิกท ี่ด ีของส ังคม

พนัส ห ันนาค ินทร์ ( 2 5 2 9 :  1 )  ได ้อธ ิบายว ่า การบร ิหารงานโรงเร ียนแบ ่งออกได ้ 5 
ประเภท ค ือ การบริหารงานวิชาการ งานบ ุคลากร งานธุรการ งานก ิจการน ักเร ียน และงาน  
สัมพันธ์กับชุมชน

กิต ิมา ปร ีด ีด ิลก (2 5 3 2 :  4 1 )  ได ้สรุปว่า ขอบข่ายของการบริหารโรงเร ียนของผ ู้ 
บริหาร ได ้แก ่ งานบริหารวิชาการ งานบริหารบ ุคคล งานบริหารก ิจการน ักเร ียน งานบริหารอาคาร  
สถานที่ งานบริหารงานธุรการ และการเง ิน และงานสร้างความสัมพันธ์ก ับชุมชน

ดังน ั้นจึงสรุปได้ว่า การบริหารโรงเร ียน หมายถึง การดำเน ินงานของกล ุ่มบ ุคคล ด้วย 
กระบวนการต่าง ๆ เพ ี่อให ้การบริหารงานบรรล ุว ัตถ ุประสงค ์ ซ ึ่งได ้แก่ การบริหารงานวิชาการ  
งานบ ุคลากร การธุรการ งานก ิจการน ักเร ียน และงานสัมพันธ์ก ับชุมชน โดยอาศ ัยทร ัพ ยากร  
ต่าง ๆ ท ี่ม ีอย ู่ตลอดจนอำนาจของกล ุ่มบ ุคคล

งานธุรการในโรงเรียน

ภิญโญ สาธร ( 2 5 2 3 :  4 6 0 )  ได ้กล ่าวถ ึง งานธุรการในโรงเร ียนว ่า อย ่างห ้อยควรจะ
ส่ i l  d l lเกยวของก ับเรองตาง ๆ 7 เรอง คือ

1. งานท ี่เก ี่ยวก ับการจ ัดการโรงเร ียน ซ ึ่งม ีงานท ี่ประกอบด้วยการจัดการโรงเร ียนท ี ่
เก ี่ยวก ับการเร ียนการสอนส่วนหนึ่ง เช่น ทะเบ ียนต ่าง ๆ และการจ ัดการเก ี่ยวก ับการทำงานและ  
แฟ ้มเอกสาร เช่น ปฏ ิท ินปฏ ิบ ัต ิงาน และเอกสารรายงานต ่าง ๆ อีกส่วนหนึ่ง

2. งานเก ี่ยวก ับก ิจการน ักเร ียน  ซ ึ่งดำเน ินการในส ่วนท ี่เก ี่ยวก ับการบริการในด ้าน ข่าว 
สาร เวลามาเร ียน รายงานถ ึงผ ู้ปกครอง และระเบ ียบวิน ัยต ่าง ๆ ของโรงเรียน
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3. งาน เก ี่ยวก ับบ ุคลากร ได ้แก ่ การรวบรวมจัดทำหลักฐานต่าง ๆ เก ี่ยวก ับคร ู คนงาน
ภารโรง

4. งานเก ี่ยวก ับหล ักส ูตร แบบเร ียน และอ ุปกรณ ์อย ่างอ ื่นท ี่เก ี่ยวก ับการสอนท ี่โรง 
เร ียนควรรวบรวมจัดหา กำหนดว ิธ ีการในการแจกจ ่ายหร ือหย ิบย ืม เพ ี่ออำนวยความสะดวกแก ่ผ ูท ี่ 
จะนำไปใช ้

5 . งานเก ี่ยวก ับก ิจกรรมต ่าง ๆ ของโรงเรียน ซ ึ่งทางโรงเร ียนควรจะควบคุมด ูแลร ักษา 
สิงท ี่เก ี่ยวช ้องก ับการจ ัดก ิจกรรมต ่าง ๆ ของโรงเรียน เพ ี่อสะดวกในการนำออกใช ้เม ื่อจำเป ็นหร ือ  
ถึงกำหนดจัดก ิจกรรมนั้น ๆ

6. งานเก ี่ยวก ับธ ุรการท ั่วไป เซ่น งานสารบรรณ งานงบประมาณ การเง ิน บ ัญชี พ ัสด  ุ
และทรัพย์ส ินต่าง ๆ ของโรงเรียน

7. งานเก ี่ยวก ับการบำรุงร ักษาประส ิทธ ิผลของโรงเร ียน ได ้แก ่ การเผยแพร่ซ ่าวสาร  
การจัดรวบรวมเอกสาร หล ักฐานทางราชการท ี่โรงเร ียนด ้องใช ้อย ู่เป ็นประจำให ้เป ็นระเบ ียบเร ียบ  
ร้อย สะดวกในการนำไปใช ้หร ือด ้างอ ิงในโอกาสท ี่จำเป ็น

การบ ร ิห ารงาน ธ ุรการ

พนัส ห ันนาค ินทร้ (2 5 2 4 :  2 8 1 )  กล่าาวไว้ว ่า การบริหารงานธุรการ เป ็นการดำเน ิน  
งานท ี่เก ี่ยวก ับการบริการหน ่วยงานต ่าง ๆ ในโรงเร ียนท ั่งด ้านงานสารบรรณ งานการเง ิน  งานพัสด  ุ
งานอาคารสถานท ี่ งาน บ ุคคล และงานบริการทั่วไป

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2 5 2 6 :  2 0 6 )  ได ้แบ ่งประ๓ ทการบริหารงานธุรการ  
ออกเป ็น  7 ประ๓ ท คือ งานสารบรรณ งานทะเบ ียนและรายงาน งานเก ี่ยวก ับการร ักษาความ  
ปลอดภ ัย งานประชาสัมพ ันธ์ งานงบประมาณ งานการเง ินและบ ัญ ช ี งานพัสดุ

หวน พ ินธุพ ันธ ์ ( 2 5 2 8 :  5 9 )  ระบุว่า การบริหารงานธุรการ คือ การดำเน ินงานท ี ่
เก ี่ยวก ับการบริการหน ่วยงานต ่าง ๆ ในโรงเร ียนท ั่งด ้านงานสารบรรณ งานการเง ิน  งานพัสดุ งาน  
อาคารสถานท ี่ งานบ ุคคล และงานบริหารทั่ว ๆ ไป เพ ี่อให ้การดำเน ินงานท ุกอย ่างในโรงเร ียน  
บรรลุจ ุดม ุ่งหมายท ี่วางไว ้

พนัส ห ันนาค ินทร้ ( 2 5 2 4 :  2 8 2 )  ได ้จ ัดแน ่งงานธ ุรการในโรงเร ียนเป ็น  9 ส่วน คือ
1. งานเก ี่ยวก ับการสารบรรณ  ได ้แก ่ การต ิดต ่อทางจดหมายหร ีอเคร ื่องม ืออ ื่อสารอ ื่น  

กับหน่วยงานอื่น ๆ รวมท ั่งการจ ัดเก ็บหล ักฐาน และการจ ัดการเก ี่ยวก ับ เร ื่องเหล ่าน ั้น
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2. งาน เก ี่ยวก ับการเง ิน  ได ้แก ่ การรับ -  จ ่าย และการทำบ ัญช ีควบคุมการตรวจสอบ  
เก ี่ยวก ับการจ ่ายเง ิน

3. งานเก ี่ยวก ับการจ ัดทำงบประมาณประจำป ี
4 . งานเก ี่ยวก ับการจ ัดหาและควบค ุมพ ัสด ุ ครุภ ัณฑ์
5 . งานเก ี่ยวก ับการลงทะเป ียนของน ักเร ียน การออกใบร ับรอง และการรายงานด ่าง ๆ
6. รายงานเก ี่ยวก ับการด ูแลอาคารสถานท ี่ ตลอดจนการซ ่อมแซมอาคารสถานท ี่ 

และครุภ ัณฑ ์ของโรงเร ียน
7. งานเก ี่ยวก ับการประซาส ัมพ ันธ์ เซ่น การต ิดต ่อก ับประซาชนในนามโรงเร ียน
8 . งานเก ี่ยวก ับการจ ัดการร ักษาความปลอดภ ัยให ้แกน ักเร ียนในขณ ะท ี่อย ู่ในโรงเร ียน
9. การควบค ุมต ัวบ ุคคลท ี่ไม ่เก ี่ยวก ับการสอน เซ่น คนงาน ภารโรง

นพพงษ ์ บ ุญ จ ิตราด ุลธ ์ ( 2 5 3 4 :  3 6 - 3 7 )  ได ้กล ่าวถ ึง
1 . งานธุรการในโรงเร ียน ที่ครูใหญ่จะด้องจัดทำ ม ีต ังน ี้

1 .1  การจ ัดการโรงเร ียน ได ้แก ่ การกำหนดเก ี่ยวก ับการเร ียนการสอนตลอดจน  
การทำงานของครู

1 .2  งานท ี่เก ี่ยวก ับก ิจการน ักเร ียน  ได ้แก ่ บริการซ่าวสาร เวลามาเร ียนของ  
นักเร ียน รายงานถ ึงผ ู้ปกครอง ระเบ ียบวิน ัยของโรงเรียน

1 .3  งานท ี่เก ี่ยวก ับคร ู คนงาน ภารโรงด่าง ๆ
1 .4  งานท ี่เก ี่ยวก ับหล ักส ูตร แบบเร ียน อ ุปกรณ ์การสอน
1.5  ก ิจกรรมต่าง ๆ
1 .6  งานธุรการ ได ้แก ่ งานสารบรรณที่เก ี่ยวห ้องกับหนังสือ งานงบประมาณ การ 

เงิน พัสดุ ครุภ ัณฑ์ด ่าง ๆ
1 .7  การทำส ิงอำนวยความสะดวกต ่อการบริหารโรงเร ียน ได ้แก ่ วารสาร 

ประกาศ ทะเบ ียนครู บ ัญช ีจำนวนนักเร ียน หล ักฐานด่าง ๆของโรงเร ียน
2. งานสารบรรณที่ครูใหญ่จะต้องทำ ได ้แก ่ งานร่าง เชียน พ ิมพ ์ จด จำ ทำส ์าเนา รับ 

บันทึก ย ่อเร ื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก ็บเข ้าท ี่ และด้นหา
3. การเง ินโรงเร ียนท ี่ผ ู้บร ิหารโรงเร ียนจะด้องทราบ ประเภทของเง ินงบประมาณ ซ่ึง 

ป ัจจ ุบ ันได ้จำแนกเป ็น  7 หมวด ตามระเบ ียบว ่าด ้วยการบริหารงบประมาณ พ .ศ. 2 5 2 5  ห้อ 52  
หมวดรายจ ่ายของแผนงาน หรือโครงการ ได ้แก ่

3 .1  หมวดเงินเด ือนและค่าจ้างประจำ
3 .2  หมวดค่าจ้างซ ํ่วคราว
3 .3  หมวดค ่าตอบแทนให ้สอยและวัสด ุ
3 .4  หมวดค่าสาธารณ ูปโภค
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3.5 หมวดค่าครุภ ัณฑ ์ ท ี่ด ิน และสิงก่อสราง

3.6 หมวดเง ินอ ุดหน ุน

3.7 หมวดรายจ่ายอื่น

4. การจัดสำนักงานธุรการโรงเรียนหรือเรียกว่าสำนักงานครูใหญ่ ผ ู้บริหารระดับโรง

เร ียนควรเอาใจใส่และด ูแลให ้เป ึนไปอย่างม ีประส ิทธ ิภาพ นอกจากน ี้ควรจัดให ้ม ีห ้องพยาบาล

ห ้องพ ักคร ู ห ้องประช ุมครู และม ีอ ุปกรณ ์ค ่าง ๆ อย่างพร้อมเพรียง
ร ้  ”  J  «  -ๆ «.  rf  v  A  v  «  ๆ - . *  v

5. การบรหารสถานทและบริเวณโรงเรียน เบนหนาทฃองผูบริหารโรงเร ียนจะตองเอา 

ใจใส่ดูแลรักษา และซ่อมแซมอาคารสถานที่ของโรงเรียน เซ่น จ ัดให ้ม ีห ้องสม ุด และส ้วมสำหรับ 

ครูและน ักเร ียนให ้พอเพ ียง

6. บริการต่าง ๆ ของโรงเรียนในฐานะท ี่โรงเร ียนเป็นหน่วยหนึ่งในสังคมและมีหห ้าท ี่ 

พ ัฒนาคน โรงเรียนจึงควรเป ิดโอกาสให้ประซาซนเข้ามามีส ่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 

ห ้างตามสมควร

สัญญา ร ัตนวรารักษ ์ (ม .ป .ป .: 1 4 4  -  1 5 4 )  ได ้กล ่าวถ ึงประ๓ ทของงานธุรการไร้ว ่า
1. งานสารบรรณ ตามระเบ ียบสำน ักนายกรัฐมนตรี ว ่าด ้วยเร ื่องานสารบรรณ พ.ศ. 

2 5 2 6  ได ้ให ้ความหมายของงานสารบรรณไร้ว ่า หมายถึง งานเก ี่ยวก ับการบริหารงานเอกสาร ถ้า 
โรงเร ียนม ีก ิจการเจร ิญ ถ ้าวหน ้าม ีช ื่อเส ียง ม ีน ักเร ียน มีครูมากขึ้น การต ิดต ่อก ับภายน อกก ็ม ีมาก  
ขึ้น คณ ะฝ ่ายบร ิหารของโรงเร ียนจะด ้องคอยควบค ุมด ูแลตลอดจนตรวจสอบให ้เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้เก ี่ยว  
ข ้องปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบไม ่ปล ่อยประละเลย เพ ื่อให ้งานเอกสารต ่าง ๆ เหส ่าน ี้อย ู่ในสภาพเร ียบร ้อย  
เป ็นหมวดหมู่ เป ็นปัจจุบ ันไม่สลับซับซ้อน ท ับถมกัน ด ้นหาได ้ยากเป ็น เห ต ุให ้เส ีย เวลาใน การด ้น  
หาหรือไม ่ท ันต ่อความต ้องการ

การท ี่โรงเร ียนจะบริหารงานสารบรรณให ้ป ังเก ิดผลน ั้น คณะกรรมการฝ ่ายบริหารต ้อง 
ม ีความร ู้ ความเข ้าใจในระเบ ียบงานสารบรรณ  เพ ื่อประโยซนไนการควบคุมด ูแลงานในด ้านน ึ๋ไห ้ม  ี
ประสิทธิภาพมากที่ส ุด

2 . งานการเง ิน  เป ็นงานท ี่เก ี่ยวก ับการร ับเง ิน  การจ ่ายเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน  ตลอดจน  
การควบค ุมให ้การดำเน ินงานทางการเง ิน เป ็นไปด ้วยความถ ูกด ้องตามเกณ ฑ ์มาตรฐานท ี่ต ั้งไร ้

3. งานการจัดทำงบประมาณประจำบ ี
4 . งานจ ัดซ ื้อและควบคุมว ัสค ุ ครุภ ัณฑ์
5 . งานทะเบ ียนต ่าง ๆ ของน ักเร ียน
6. งานด ูแลร ักษาอาคารสถานท ี่ หมายถึง ต ัวอาคาร สนาม ตลอดจนสิงก ่อสร่างต ่าง ๆ 

ภายในโรงเร ียนด ้วย
7. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน
8 . งานร ักษาความปลอดภ ัยในโรงเร ียน
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9. การบริหารงานบุคคลท ี่ไม ่เก ี่ยวก ับการสอน ได ้แก ่ ภารโรง พน ักงานพ ิมพ ์ด ีด คน 

งาน เป ็นด ้น

เกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยมสืกษา ก รม สาม ัญ ส กืษา กระทรวงสืกษาธิการ ป ี 2 5 3 9  

ได ้กำหนดกรอบการประเม ินงานธุรการไว้ ด ังน ี้

1. การวางแผนงานธุรการ ประกอบด้วย
1.1 การรวบรวมข้อม ูลระเบ ียบ และแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการ
1.2  การทำแผนงานธุรการ

2. การจัดโครงสว้ไงการบริหารงานธุรการ ประกอบด้วย
2.1  การกำหนดหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบ
2 .2  การจ ัดบ ุคลากร
2 .3  การจัดสถานทํ

3. การบริหารงานสารบรรณ ประกอบด้วย
3.1  การลงทะเบ ียนรับ -  ส่ง เอกสาร และหนังสือราชการ
3 .2  การโต ้ตอบหนังส ือราชการ
3 .3  การเก ็บร ักษาและทำลายหน ังส ือราชการ
3 .4  การบริการเก ี่ยวก ับงานสารบรรณ

4. การบร ิหารงานการเง ินและการบ ัญช ี ประกอบด้วย
4 .1  การทำหลักฐานการเง ินและการบ ัญ ช ี
4 .2  การรับเงิน
4 .3  การจ ่ายเง ิน
4.4 การเก็บรักษาเงิน

4 .5  การควบคุมและตรวจสอบ
4 .6  การประเม ินผลการใช ้จ ่ายเง ินตามแผนการใช ้จ ่าย

5. การบริหารงานพัสด ุ ประกอบด้วย
5 .1  การจัดซื้อ จ ัดว้าง
5 .2  การจัดทำบัญชีว ัสด ุ และทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์
5 .3  การบำรุงร ักษาพ ัสด ุ และการปรับซ ่อม
5 .4  การตรวบสอบพ ัสดุประจำป ี และการจำหน่ายพ ัสด ุ
5.5 การจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ

6. การบริหารงานทะเบ ียน และสถิต ิช ้าราชการครและลกว้าง ประกอบด้วย
' “  "  น ้ไ  ' T  :  ;  ' 2ZZ16.1 การจัดทำทะเบียนประวัต ิขาราชการครูและลูกจาง

6 .2  การจ ัดทำหลักฐานการปฏิบ ัต ิราชการ
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7. การประเม ินผลงานธุรการ

ใน การว ิจ ัยคร ั้งน ี้ ผ ู้ว ิจ ัยได ้ส ีกษาการบริหารงานธุรการในโรงเร ียนม ัธยมส ีกษา
ส ังก ัดกรมสามัญสีกษา กระทรวงสีกษาธิการ ตามกรอบของเกณฑ ์มาตรฐานโรงเร ียนม ัธยมส ีกษา 
2 5 3 9  ด ังรายละเอ ียดต ่อไปน ี้

1. การวางแผนงานธุรการ

ค วาม ห ม าย

สมยศ นาวีการ ( 2 5 2 5 :  6 6 )  ได ้กล ่าวถ ึงการวางแผนว่าทำให ้องฑ ์การ ต ้องมารวมจุด  
สนใจอย ู่ท ี่เป ้าหมายขององด ้การ ทำให ้การใช ้ประโยซนและการประสานทรัพยากรต ่าง ๆ ของ 
องด ้การเป ็นไปอย่างม ีประส ิทธ ิภาพมากข ึ้น  เป ็นแนวทางท ี่จะช ่วยให ้องด ้การสามารถ บรรลุถ ึงเป ้า 
หมายและก ิจกรรมต ่าง ๆ ขององค ์การได ้ การวางแผนให ้จ ุดย ึดถ ือส ์าหร ับว ัดความสำเร ็จ การ 
กำหนดมาตรฐานของผลการปฏ ิบ ัต ิงาน ซ ึ่งส ่วนหนึ่งของการวางแผนจะทำให ้ผ ู้บร ิหารสามารถ
ตรวจสอบได ้ว ่าองค ์การประสบความสำเร ็จในเป ้าหมายมากน ้อยเพ ียงใด

อุทัย บ ุญประเสริฐ ( 2 5 3 8 :  1 9 )  ได ้สร ุปถ ึงการวางแผนว่า เป ็น เคร ื่องม ีอท ี่ม ีความ  
สำคัญยิ่งของการบริหารท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพและการบริหารงานที่เป ็นระบบ ถ ือได ้ว ่าเป ็นงานแรกใน  
กระบวนการบริหาร และการจ ัดการของหน ่วยงานและระบบการบริหารองด ้การ การวางแผนจะ  
ครอบคล ุมทงการจ ัดทำแผน(Planning)nารนำแผนออกปฏ ิบ ัต ิหร ือการบร ิหารแผน (Implemen  
tation) และการประเม ินผล (Evaluation) เพ ี่อใหได ้ช ้อม ูลท ี่แสดงส ัมฤทธผลของแผน หรือเพ ี่อ  
นำไปใช ้ประโยซนในการปรับปร ุงการดำเน ินงานและจ ัดทำแผนใหม ่ในโอกาสต ่อไป

วิโรจน ์ สารรัตนะ ( 2 5 3 2 :  2 )  ได ้อธ ิบายว ่าการวางแผน เป ็นกระบวนการต ัดส ินใจ  
เพ ี่อกำหนดวัตถ ุประสงค ์และแนวทางการกระทำไว ้ล ่วงหน ้า เพ ี่อให ้บ ุคคลใน องค ์การปฏ ิบ ัต ิตาม  
ให ้บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์ท ี่กำหนดไว ้

ธงชัย ส ันติวงษ์ ( 2 5 3 5 :  1 0 6 )  ได ้กล ่าวถ ึง ความหมายของการวางแผนว่า หมายถึง 
กระบวนการกำหนดวัตถุประสงค์สำหรับช่วงเวลาช ้างหน้า และกำหนดสิงท ี่จะกระทำต ่าง ๆ เพ ี่อ  
ให ้บรรล ุผลในว ัตถ ุประสงค ์ด ังกล ่าว ซ ึ่งจะประกอบด้วยส่วนประกอบสำคัญ 2 ส่วน คือ

1. การกำหนดวัตถ ุประสงค ์ต ่าง ๆ
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2. การกำหนดแนวทางการกระทำ (Course o f action) หร ือแผนงานต ่าง ๆ ท่ีจะนำ 
มาปฏ ิบ ัต ิเพ ื่อท ี่จะให ้สำเร ็จตามวัตถ ุประสงค ์เหล ่าน ั้น

สุโขทัยธรรมาธิราช ( 2 5 3 7 :  4 8 )  ไห ้ให ้ความหมายของการวางแผนว่า หมายถึง การ 
ดำเน ินการในการรวบรวมแนวความต ิด และห้อมูลต่าง ๆ เพ ื่อการจ ัดทำหรือร ่างเป ็นโครงการข ึ้น  
และให ้ร ่างโครงการน ี้เป ็นกรอบในการปฏ ิบ ัต ิงานใบลักษณะท ี่ว ่าจะทำอะไร ทำไปทำไม ท ำเม ื่อ ใด  
ทำที่ไหน ใครเป็นผู้ทำ และทำอย ่างไร การวางแผนเป ็นข ั้นตอนแรกท ี่ผ ู้บร ิหาร หร ือผ ู้เก ี่ยวข ้องจะ 
ห้องจัดทำ และสร่างความเห ้าใจให ้เก ิดข ึ้น  จ ึงจะทำให ้การดำเน ินงานหรือการบรืหารเป ็นไปห ้วยด  ี
และบรรล ุถ ึงเป ้าหมาย

จากแนวต ิดของน ักการส ืกษา และเอกสารต ่าง ๆ ด ังกล ่าว พอจะสรุปไห้ว ่าการวาง 
แผนเป ็นส ่วนหนึ่งของกระบวนการบรืหาร ท ี่ม ีความสำค ัญ ในการกำหนดอนาคตท ี่ห ้องการ เพ ื่อ ให  ้
การบริหารม ีประสิทธ ิภาพและเป ็นไปอย่างม ีระบบ โดยจะห ้องม ีการกำหนดเป ้าหมายและแผนงาน  
ตลอดจนการดำเน ินงานต ่าง ๆ เพ ื่อให ้บรรล ุเป ้าหมายอย่างม ีประส ิทธ ิภาพ

กระบ วน การวางแผน

กมล ธิโสภา ( 2 5 2 2 :  4 2 )  ไห ้กล่าวถ ึง การวางแผนงานธุรการว ่าห ้องม ีการวางแผน  
การประชุมครู โดยไม ่จำเป ็นห ้องม ีคณ ะกรรมการฝ ่ายธ ุรการก ็ไห ้ เพราะม ีตำแหน ่งต ่าง ๆ อย ู่แล ้ว  
เซ่น ผ ู้ช ่วยฝ ่ายธ ุรการ เจ ้าหน ้าท ี่การเง ิน เจ ้าหน ้าท ี่าพ ัสค ุโรงเร ียนเป ็นห ้น ควรทำโครงการต ่างๆ  
เซ่น โครงการอบรม ภารโรง ส ่วนการสนับสนุนงานห้านเอกสาร เป ็นส ิงจำเป ็นท ี่ส ุดสำหรับงาน  
ธุรการ เซ่น

1. การลงทะเบ ียนในหนังส ือ เข้า -  ออก ควรทำสกิต ิจำนวนหนังส ือเข ้า -  ออกไร ่เพ ื่อ  
แสดงว ่าโรงเร ียนม ีการประชาส ้มพ ันธ!ดมากน ้อยเพ ียงใด ในกรณ ีท ี่ออกหน ังส ือพ ีเศษ ล้าไม่จำ 
เป ็น อย ่าน ำมาใข ้ เพราะจะทำเป ็นสถ ิต ิไม ่ไห ้

2 . การลงเวลาในตอนเช ่า ฝ ่ายธ ุรการเป ็นผ ู้ด ูแลและอาจทำสถ ิต ิในแต ่ละเด ือนหร ือแต ่ 
ละวันว่าขาดเท ่าไร ลาเท ่าไร เป ็นห้น ให ้ธ ุรการรวบรวมแบบฟอร์มต ่าง ๆ เซ่น ใบ ล า ทะเบ ียน  
ประวัติ ฯลฯ และใข ้อ ักษรย ่อเป ็นหมวดหม ู่ เพ ื่อสะดวกในการเก ็บการไข ้

สมยศ นารีการ ( 2 5 2 5 :  8 0 )  ไห ้สร ุปเก ี่ยวก ับกระบวนการวางแผนว่าเก ี่ยวข ้องก ับ  
ขั้นตอนสำคัญ 4 ข ั้นตอน ดือ

1. การกำหนดเป ้าหมายท ี่ห ้องการให ้ประสบผลสำเร ็จ การต ัดส ินใจเก ี่ยวก ับความ  
ห้องการขององค ์การหรือหน ่วยงานย่อย
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2. การพ ิจารณาว่า องค ์การหรือหน ่วยงานอยู่ไหนเม ื่อทJร ียบเท ียบก ับ เป ้าหมายการต ัด  
ส ินใจว ่าหน ่วยงานอยู่ห ่างไกลเป ้าหมายแค ่ไหน ทร ัพยากรอะไรบ ้างท ี่องค ์การม ีอย ู่เพ ี่อความสำเร ็จ  
ของเป ้าหมายและข ้อจำก ัดขององค ์การ

3. การพ ิจารณาว่า ป ัจจ ัยอะไรป ้างภายในสภาพแวดล้อมท ี่ช ่วยให ้องค ์การหรือหน ่วย  
งานย ่อยประสบความสำเร ็จในเป ้าหมายและป ัจจ ัยอะไรป ้างท ี่เป ็นอ ุปสรรค ข ั้นตอนตังกล่าวน ี้จะ 
รวมการคาดการณ ์หร ือการพยากรณ ์

4 . ทำการพ ัฒ นาแผนงานขึ้นมา การกระทำเพ ี่อความสำเร ็จของเป ้าหมายการสรางทาง 
เล ือกต ่าง ๆ การประเม ินทางเล ือกและการเล ือกทางท ี่ด ีท ี่ส ุด

เสรี ลาชโรจน ์ ( 2 5 3 1 :  2 0 0 )  กล่าวว่า การวางแผนปฏิบ ัต ิการเป ็นงานที่สำค ัญมาก 

เพราะเป ็นต ัวกำหนด!]ร ิมาณ คุณภาพ และเวลา บางครั้งย ังม ีว ิธ ีการ ข ั้นตอนและทิศทางในการ 

ดำเน ินงานทั้งหมด ในขณะเดียวกันยังกำหนดลักษณะการจัดทรัพยากร และพฤติกรรมการทำงาน 

ของคนไปในตัวด ้วย โรงเร ียนจีงด ้องม ิการวางแผนที่ร ัดก ุม เหมาะสมตามสภาพแผน และ 

โครงการทุกส่วน จะต ้องจ ัดวางอย ่างด ี โดยเฉพาะส ่วนของเป ้าหมายและว ัตถ ุประสงค ์จะต ้องซ ัด 

เจน ม ีทางเป ็นไปไต ้ ตรงตามสภาพข้อเท ็จจริง ห ัวหน้าสถานสืกษาจึงต ้องม ีความรู้จร ิงในเรื่องของ 

โรงเร ียนและสภาพแวดล ้อม ต้องมีสายตากว้างไกล และจิตใจที่กว้างขวาง การคิดอย่างไม่

ไตร่ตรองในระยะเวลาสั้น ๆ และต ัดส ินใจโดยฉลับพลัน จะเป ็นอ ันตรายอย ่างย ิ่ง จะม ีผลกระทบ 

ต ่อพฤต ิกรรมของครู ผ ู้ร ่วมงานเป็นอย่างมาก ต ังน ั้นการค ิดแบบส ั้น ๆ แล ้วกำหนดเป ้าหมาย 

อย่างรวดเร็วตายตัว แถมด ้วยการย ึดม ั่น ถ ือม ั่น ไม,ยอมให ้ม ีการปรับปร ุงเปล ี่ยนแปลงด ้วยแล ้ว 

ยิ่งม ีโอกาสทำให้คนต้องทำงานในสิงท ี่ไม่ถ ูกต้อง ไม1สอดคล ้องก ับป ัญหาและความจำเป ็น บางครั้ง 

ทำให้เก ิดความเครียดโดยไม,จำเป ็นอีกด ้วย

ดิลก บ ุญ เร ืองรอด ( 2 5 3 5 :  28  -  3 0 )  ไต ้กล ่าวถ ึง องค ์ประกอบท ี่สำค ัญของแผน 5 
ประการ คือ

1. จ ุดหมาย (end ) เป ็นความม ุ่งมาดปรารถนาหร ือเจตจำนงให ้เก ิดผลตามท ี่ต ้องการ
2. การกระทำ(m eans) ค ือว ิถ ีทางในการดำเน ินงานท ี่จะทำให ้บรรล ุผลตามจุดม ุ่ง 

หมายท ี่ต ้องการ การกระทำในแผนจะกำหนดขั้นตอนภารก ิจและก ิจกรรม เพ ี่อป ฏ ิบ ัต ิให ้เก ิดผล  
ต่อไป

3. ทร ัพยากร ค ือ ส ่วนที่สน ับสนุนให ้เก ิดการกระทำขึ้น น ับต ั้งแต ่บ ุคลากร ผ ู้ร ับผ ิด  
ชอบต ้านต ่าง ๆ เช่น ร ับผ ิดชอบว ัสด ุอ ุปกรณ ์ เคร ื่องม ือ เคร ื่องใช ้ ยานพาหนะ อาคารสถานที ่
และค ่าใช ้จ ่ายในการดำเน ินงาน
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4 . การนำแผน ไปใช ้ ค ือ ส ่วนท ี่เป ็นรายละเอ ียดเก ี่ยวก ับการนำแผนไปใช ้ โดย  
พิจารณาถ ึงความเหมาะสมว่าจะต ้องใช ้อย ่างไร ม ีช ้อจำกัดอะไรบ้าง ต ้องม ีการเตร ียมการอย ่างไร  
จ ึงจะทำใบ ้สามารถใช ้แผนไต ้อย ่างสะดวก ประหยัด และไต ้ผลต ้มค ่ามากท ี่ส ุด

5 . แนวการควบค ุม คือ ส ่วนท ี่บอกรายละเอ ียอของว ิธ ีการและการใช ้เคร ื่องม ือในการ  
ต ิดตามผล ประเม ินผล รวมท ั้งแนวทางในการว ิเคราะบ ้หร ือการต ีความเก ี่ยวก ับแผน และผลท ี่ไต  ้
จากการดำเน ินการตามแผนน ั้น  ๆ

กรมสาม ัญสืกษา (2 5 3 9 :  2 1 )ไต ้ระบ ุถ ึงการวางแผนงานธุรการไว ้ว ่า ต ้องประกอบ  
ด้วย

1. การรวบรวมข้อมูล ระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการ โดยพ ิจารณ าจาก มี 
การรวบรวมข้อม ูลระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิของทางราชการท ี่เก ี่ยวก ับงานธ ุรการ ม ีผ ูร ับผ ิดชอบการ  
รวบรวมข้อมูล ระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิ ของทางราชการเก ี่ยวก ับงานธุรการ ม ีการจ ัดทำเอกสาร  
แบบพ ิมพ ์ต ่าง ๆ ท ี่ใช ้ในงานธุรการ ไว ้ใช ้ในโรงเร ียน ม ีการจ ัดทำเอกสารค ู่ม ีอคร ู และย ังม ีการเผย  
แพร่ใบ ้ผ ู้เก ี่ยวช ้องทราบ

2. การทำแผนงานธุรการ พ ิจารณ าจากม ีการกำหนดแผนงานธ ุรการม ีการจ ัดทำแผน  
งานธ ุรการเป ็นลายล ักษณ ์อ ักษร ม ีผ ู้ร ับผ ิดชอบใบ ้ม ีการปฏ ิบ ัต ิตามแผน ม ีการดำเน ินการตามแผน  
ที่วางไว ้อย่างครบถ้วน และม ีการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานตามแผน

2 . การจ ัด โครงส ว ้างการบ ร ีห ารงาน ธ ุรการ

2.1  การกำหนดหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบ

ธงชัย ส ันติวงษ ์ (2 5 3 5 :  2 3 4 )  กล่าวถึง การกำหนดหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบว่า ควร 
ประกอบด้วย

1. การระบ ุใบ ้เห ็นถ ึงขอบเขตของงาน ท ี่แบ ่งใบ ้สำหร ับแต ่ละคนเพ ื่อใบ ้ทราบว ่า งาน 
แต ่ละซ ิ้นท ี่ไต ้แบ ่งเก ี่ยวช ้องก ับเร ื่องอะไร ชนิดไหน ม ีขอบเขตปริมาณมากน ้อยแค,ไหน สิงสำคัญ 
ใน ท่ีน้ีก็คือการระบ ุซ ื่อเป ็นดำแหบ ่งพ ร ้อมก ับใบ ้รายละเอ ียกเก ี่ยวก ับงานช ้นน ั้น ๆ เอาไว ้

2 . ดำเน ินการมอบหมายงาน (delegation) แต ่ละซ ิ้นท ี่ง ่ายกว่าใบ ้แก ่ผ ู้ทำงานในระด ับ
รองลงไป

3. การมอบหมายงาน ย ่อมประกอบด ้วยการกำหนดความร ับผ ิดชอบ(responsibility) 
ที่ช ัดแว ้งเก ี่ยวก ับงานที่มอบหมายใบ ้ทำ พร้อมกันน ั้นท ี่มอบหมายอำนาจหน ้าท ี่ (authority) ใ บ  ้
เพ ื่อท ี่จะใช ้สำหร ับการทำงานตามความร ับผ ิดชอบท ี่ไต ้ร ับมอบหมายใบ ้เสร ็จส ินไป
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การแบ ่งงานในหนาท ี่ ตามเอกสารประกอบคำบรรยายการบริหารงานธุรการ หลักสูตร 
ผู้บริหารสถานสืกษาระดับส ูง ส ังก ัดกรมสามัญสิกษา ปี 2 5 3 7  ระบ ุว ่าผ ู้บริหารควรปฏิบ ัต ิ ด ังน ี้

1 . สำรวจงานที่ต ้องปฏิบ ัต ิตามโครงสร้าง
2. สำรวจบ ุคลากรในสำน ักงาน
3. กำหนดจัดทำรายละเอ ียดของงาน
4 . กำหนดการแบ ่งงานของแต ่ละสายงาน
5. กำหนดบ ุคลากรใต ้ร ับผ ิดชอบงานตามความร ู ความสามารถ และความเหมาะสม
6. ประชุมช ี้แจงปรึกษาหารือห ัวหน้างาน เพ ื่อปรับปร ุงตามความเหมาะสม
7. กำหนดการแบ ่งงาน
8. จ ัดทำคำส ั่งแบ ่งงาน

จากต ้อความขางต ้นเก ี่ยวก ับการกำหนดหน ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบ ซ ึ่งระบ ุไร ้ใน เกณ ต ้
มาตรฐานโรงเร ียนม ัธยมส ิกษา ปี 2 5 3 9  ว่า จะต ้องม ีการกำหนดสายงานธุรการ ม ีการทำแผนภ ูม  ิ
สายงานธุรการ ม ีการจ ัดทำพรรณางานสายงานธุรการ ม ีการมอบหมายหน ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบครบ  
ทุกงานและม ีการประชาส ัมพ ันธ ์เผยแพร่

2 .2  การจ ัดบ ุคลากร

เกณ ต ้มาตรฐานโรงเร ียนม ัธยมส ิกษา ปี 2 5 3 9  ระบุว่า โรงเร ียนต ้องม ีบ ุคลากร  
ฝ่ายธ ุรการ โดยม ีการแต ่งต ั้งเป ็นลายล ักษ ณ ์อ ักษ ร ม ีบ ุคลากรครบท ุกฐานะ ม ีค ุณสมบ ัต ิเหมาะสม  
ตามล ักษณะงาน และงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิย ังถ ูกต ้องเร ียบร ้อย

2 .3  การจัดสถานที่

อ ุบล ห ุวะน ันต้ ( 2 5 1 4 )  ไต ้เสนอแนวการจ ัดต ้องและเคร ื่องใต ้สอย ในต ้องธ ุรการ
สรุปดังน ี้
แผนผ ังการจ ัดต ้องกำนวยการ (ธ ุรการ) ของโรงเรียน ควรประกอบด้วย  

ส่วนที่ 1 ท ี่ว ่างช ั้นนอกที่ทำงาน จ ัดสำหรับต ้องร ับแขก
ส่วนที่ 2 ท ี่ว ่างช ั้นกลางจัดสำหรับท ี่ทำงานเสม ียน โดยม ีเขตหร ีอราก ั้นจากต ้องร ับแขก
ส่วนที่ 3 ท ี่ทำงานส่วนตัวของอาจารยใหญ ่ ม ักม ีขอบเขตมิดย ัด
ส่วนที่ 4 ท ี่ทำงานของผ ู้ช ่วยอาจารย์ใหญ ่ และเร ้าหน ้าท ี่ของสำน ักงานเป ็นต ้น
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ส่วนที่ 1 และ 2 ม ุ่งหมายจะให ้เป ็นท ี่ต ิดต ่อส ่อสารแก ่คร ู นกเร ียน และแขกของโรง 
เร ียนได้สะดวก ฉะน ั้นจ ึงควรม ีแผ ่นประกาศ โต ๊ะสอบถาม และให ้เป ็น ท ี่ต ิดต ่อน ัดห ม ายก ับ ผ ู้ 
ช่วยหรืออาจารย'ใหญ ่ได ้ง ่าย ป ัจจ ุบ ันม ักน ิยมต ั้งอย ู่ช ั้นล ่างใกล ้ก ับทางเข ้าส ู่ต ัวต ึก ตามวิธ ีการก ่อ  
สรางแบบใหม่

และจากเอกสารประกอบคำบรรยาย การบริหารงานธุรการหลักส ูตรผู้บร ิหารสถาน
ตึกษาระดับสูง ส ังก ัดกรมสามัญต ึกษา ปี 2 5 3 7  ระบุว่า การจ ัดสำน ักงานควรประกอบด้วย  

ก. จ ัดผ ังสำน ักงาน ม ีแนวทางปฏ ิบ ัต ิต ังน ี้
1. สำรวจพื้นที่ เครื่องมือ เครื่องใข้ แสง เสียง และกลไกของงาน
2. ประชุมวางแผนงานร่วมกับห ัวหน้างาน และบ ุคลากรอ ื่นนอกสำน ักงานท ี่ม ี 

ความร ู้ ความสามารถด ้านการจ ัดสำน ักงานเพ ื่อกำหนดแผนผ ังในการจ ัด
3. นำร ูปแบบแผนผ ังการจ ัดสำน ักงานเสนอบ ุคลากรในสำน ักงานเพ ื่อให ้ข ้อคด  

เห ็นและเสนอแนะเพ ิ่ม เต ิม
4. ดำเน ินการปรับปรุงตามร ูปแบบท ี่ท ุกคนเห ็นชอบและเหมาะสมกับสภาพพ ื้นท ี่

ข. องด ้ประกอบท ี่ควรม ีในสำน ักงาน แนวทางปฏ ิบ ัต ิในสำน ักงานควรจ ัดให ้ม ีส ่งต ่อ
ไป น ี้

1. ป้ายซื่อสำนักงานที่สามารถเห็นได้เด่นซัด
2. ป ้ายซ ื่อเจ ้าหน ้าท ี่และหน ้าท ี่โดยย ่อ
3. ป ้ายข ้อม ูลสถิต ิ และแผนที่จ ังหวัด
4 . ป ้ายประกาศ ป ้ายน ิเทศ ป ้ายน ัดหมาย และแผนภม ิการจ ัดองค ์การ
I  Z1 'รํ ไ ' .  ไ5. ไตะหมูบ ูชา พระบรมฉายาล ักษณ ธงชาติ
6 . ที่ฑิ้งขยะ
7. น ้าด ื่มสำหรับเจ ้าหน ้าท ี่และผ ู้มาร ับบริการ
8. ห ้องร ับรองผ ู้มาต ิดต ่อ และห้องสมุด หรือมุมหนังสือ
9. ห ้องประชุมย่อย ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
10. ไม้ดอก ไม้ประดับ
1 1 . ระบบแสง เสียง โสตท ัศน ูปกรณ ์
1 2 . อ ุปกรณ ์อำนวยความสะดวกและความสบายในการปฏ ิบ ัต ิงาน เช่น โทรศ ัพห ้

พ ัดลม ฯลฯ
ส่วนเกณฑ ์มาตรฐานโรงเร ียนมัธยมต ึกษา ปี 2 5 3 9  ระบ ุว ่าควรมีท ี่ทำงานธุรการ มีห้อง 

ธุรการโดยเฉพาะ จ ัดสถานท ีปฏ ิบ ัต ิงานภายในห ้องธ ุรการเป ็นส ัดส ่วน และสะดวกแก ่การให ้
บริการ และม ีส ่งอำนวยความสะดวกต ่อการดำเน ินงาน ม ีความเหมาะสมม ั่นคงและปลอดภ ัย
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3. การบริหารงานสารบรรณ

ความหมายของงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2 5 2 6 : 2 1 0 )  ได้ให้ความหมายว่า คือ งานท่ีทำ 
เกี่ยวกับหนังสีอราชการ เริ่มตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง อ้างกฎหมาย ระเบียบ พิมพ์ จด จำ ทำ 
สำเนา ส่ง รับ บันทึก ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ จัดเก็บเข้าที่ และด้นหาเรื่อง

หวน พินธุพันธ์ (2 5 2 8 : 6 0 ) ให้ความหมายว่า งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการ 
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย

กิต ิมา ปร ิด ีด ิลก ( 2 5 3 2 :  1 3 5 )  ให ้ความหมายของงานสารบรรณ ค ือ งานท ี่เก ี่ยวก ับ  
หน ังส ือน ับต ั้งแต ่การค ิด ร่าง เขียน แต่ง พ ิมพ ์ จด จำ ทำสำเนา ส่ง รับ บ ันทึก ย ่อเร ื่อง เสนอ ส่ัง 
การ ตอบ เก ็บ เข ้าท ี่และด ้นหา การยืม ตลอดจนการทำลาย

หวน พ ินธุพ ันธ ์ (2 5 2 8 :  6 0  -  6 1 )  สรุปว่า ผ ู้ท ี่ทำหห ้าท ี่เก ี่ยวก ับงานสารบรรณ จะ 
ต้องม ีความรู้ความสามารถ ด ังน ี้

1 . ต ้องร ู้ระเบ ียบงานสารบรรณ และต ้องต ั้งใจปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบและช ่วยแกไข ดัด 
แปลงให ้ด ีย ิ่งข ึ้น  และต ้องม ีเคร ื่องม ือ เคร ื่องใช ้สำหร ับงานสารบรรณให ้เพ ียงพอด ้วยก ็จะด ีมาก

2. ต ้องรู้งานธุรการ เช่น การต ิดต ่อ โต ้ตอบ ประสานงาน ร ู้จ ักกาลเทศะ รู้จ ักหนัก เบา 
ตํ่าสูง ม ีความแคส่วคส ่องว ่องไว เพ ื่อ ให ้เก ิดผลด ี แก'การงานและเป ็นท ี่พอใจแก ่ท ุกฝ ่ายท ี่ร ่วมด ้วย

3. ต ้องม ีความร ู้ภาษาไทยด ี ร ู้จ ักต ัวสะกดการ ันต ์ วรรคตอน แม ่น ยำศ ัพ ท ์ และคำ 
แปล ในปทาน ุกรม หรือพจนานุกรม ย ิ่งม ีความร ู้ภาษาต ่างประเทศด ้วยย ิ่งด ี และร ู้หลายภาษาย ิ่งด  ี
มากต ้องม ีความละเอ ียดละออ รอบคอบ สุขุม และรวดเร็ว อ ้าจะเข ียนหนังส ือต ้องเข ียนให ้ส ั้นท ี ่
ส ุดแต ่ไต ้ความหมายมากท ี่ส ุด

4 . ผ ู้เป ็นห ัวหห ้างานสารบรรณต้องสอดส่องผ ู้อย ู่ใต ้บ ังค ับบ ัญชาให ้ม ีงานทำ คือรู้จ ัก 
ป ้อนงานอย ่าให ้ว ่างไต ้มากน ัก ทุกคนควรจะไต้มีงานทำ

5. ต ้องจ ัดระเบ ียบงานหน ังส ือให ้เร ียบร ้อย อย ่าปล ่อยปละละเลยหร ือทอดท ิ้งไร ้
เพราะจะทำให ้งานหน ังส ือเหล ่าน ั้นย ิ่งเหย ิง สลับซับซ้อน ทับถม เกะกะต ้นหายาก และเป ็น เห ต ุให  ้
เส ียเวลาต ้นหา หรือไม ่ท ันความต ้องการ

กิต ิมา ปรืด ีด ิลก ( 2 5 3 2 :  1 3 6 )  ไต ้กว ่าวไร ้ว ่า ผ ู้ท ี่จะทำหห้าท ี่เก ี่ยวก ับงานสารบรรณ  
ให ้เป ็นไปด ้วยด ีม ีประส ิทธ ิภาพ จะต ้องม ีความรู้ความสามารถ ด ังน ี้
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1 . เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ ต้องรู้ระเบียบงานสารบรรณและต้องต้ังใจปฏิบัติตาม 
ระเบียบและช่วยกันแก,ไขดัดแปลงให้ดีย่ิงข้ึนและต้องมีเคร่ืองมือเคร่ืองใช้สำหรับงานสารบรรณใต้ 
เพียงพอ

2 . เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบประสานงาน 
รู้จักกาละเทศะ รู้จักหนักเบา ตำสูง มีความคล่องแคล่วว่องไว เพ่ือให้เกิดผลดีแก่การงานและเป็น 
ท่ีพอใจแก่ทุกฝ่ายท่ีร่วมด้วย

3. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ ต้องมีความรู้ภาษาไทยดี รู้จักตัวสะกด การันต์ วรรคตอน 
แม่นยำ ศัพท์และคำแปลในปทานุกรม หรือพจนานุกรมย่ิงมีความรู้ภาษาต่างประเทศด้วยย่ิงดี 
และรู้หลายภาษาย่ิงดีมาก ต้องมีความละเอียดรอบคอบ สุขุม และรวดเร็ว น้าจะเขียนหนังสือต้อง 
เขียนให้ส้ันท่ีสุด แต่ไต้ใจความมากท่ีสุด

4. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณต้องจัดระเบียบงานหนังสือให้เรียบร้อยอย่าปล่อยปละละ 
เลยหรือทอดท้ิง เพราะจะทำให้หนังสือเหล่าน้ันย่ิงเหยิง สลับซับช้อน ต้นหาไต้ยาก และเป็นเหตุ 
ทำให้เสียเวลาต้นหาหรือไม่ทันความต้องการ ดังน้ันจึงจำเป็นต้องมีวิธีการจัดระเบียบให้เช้าระบบ 
เพ่ือความเรียบร้อย

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2526: 210 ) และเอกสารประกอบการอบรมผู้ 
บริหารระดับสูง กรมสามํญสืกษา บี2537 และ จำนงต้ หอมแช้ม (2538: 33-55) ไต้สรุปว่า 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีสาระสำคัญของงานสาร 
บรรณ 4 ส่วนคือ

ส่วนท่ี 1 ชนิดและแบบหนังสือราชการ ซ่ึงมีอยู่ 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก
หนังสือภายใน หนังสือประทับตราแทนการลงซ่ือ หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ์ และ 
หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

ส่วนท่ี 2 การรับและส่งหนังสือ คืกษาไต้จากแนวปฏิบัติและข้ันตอนในการรับ การส่ง 
หนังสือ และการจัดทำทะบียนรับ-ส่งหนังสือ

ส่วนท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ ว่าดวยการเก็บรักษาหนังสือใน 
ระหว่างปฏิบัติเสร็จแต้ว การปฏิบัติในการยืมและการทำลายหนังสือ

ส่วนท่ี 4 มาตรฐาน ตรา แบบพิมพ์ และซอง ว่าด้วยรูปแบบและขนาดของแบบพิมพ์ 
เอกสารและวัสดุอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวช้องกับงานสารบรรณ เช่น ขนาดตราครุฑ ทะเบียน และบัตรต่างๆ 
ของหนังสือราชการเป็นต้น

สรุปแนวปฏิบัติในเร่ืองงานสารบรรณไต้ ดังน้ี 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในทางราชการมี 6 ชนิด คือ
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1 . หนังสิอภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นนบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุ,ห 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราช 
การ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก

2 . หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการ ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ 
จังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกช้อความ

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราช 
การระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีไต้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือกำกับตรา

4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำส่ัง ระเบียบ และช้อบังคับ
5. หนังสือประซาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
6 . หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราช 

การทำข้ึนนอกเหนือจากช้อ!-5  หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคล 
ภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานซองทางราชการ มี 4 ชนิดคือ 
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน ๆ
หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ คือ

1 . ต่วนท่ีสุด ท่ีต้องปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือน้ัน
2 . ต่วนมาก เป็นหนังสือท่ีต้องปฏิบัติโดยเร็ว
3. ต่วน เป็นหนังสือท่ีต้องปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำไต้
การรับ-ส่งหนังสือ
1 . การรับหนังสือ ให้เว้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติโดยจัดลำดับความ 

ลำคัญ ความเร่งต่วนของหนังสือ ให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการ 
เว้าของเร่ือง

2. การส่งหนังสือ ให้เว้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยซองหนังสือ รวมน้ังส่ั3ท่ีส่ง 
ไปด้วยให้ครบห้วน แห้วส่งเร่ืองให้เว้าหน้าท่ีงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ
1 . การเก็บรักษา แบ่งออกเป็นเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแห้ว และ 

เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ
2 . การยืม ผู้ยืมต้องแว้งให้ทราบว่า เร่ืองท่ียีมนำไปใช้ในราชการใด และต้องปฏิบัติ

ดังน้ี
การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตส่วนราชการต้ังแต่ระดับกองข้ึนไป 
การยืมในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนก 

ข้ึนไป หรือผู้ท่ี’ไต้'รับมอบหมาย
3. การทำลาย มีช้อปฏิบัติ ดังน้ี
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3.1 ภายใน 60  วันหลังจากวันสินปีปฏิทิน ใหไ.จ้าหน้าท่ีผูรับผิดชอบสำรวจ 
หนังสือท่ีครบอายุการเก็บหนังสือน้ันในปีน้ัน แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขออนุญาตทำลายเสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งต้ังกรรมการทำลายหนังสือ

3.2 ให ้ หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราช 
การต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป ล้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้กรรม 
การท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทำหน้าท่ีประธาน มติของกรรมการให้ถือเสืยงข้างมาก ล้า 
กรรมการผูใดไม่เห็นด้วยให้บันทึกความเห็นแข้งไร้

3.3 คณะกรรมการทำลายหนังสือมีหน้าท่ี
3.3.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย

3.3.2 กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าไม'ควรทำลาย และควรจะขยายเวลา 
การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าขยายเวลาการเก็บถึงเม่ือใด ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอ 
ทำลาย แล้วให้แล้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ
ทำลายหนังสือ ลงลายมีอซ่ึอกำกับการแล้ไข

3.3.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรให้ทำลาย ให้กา 
เคร่ืองหมายกากบาทลงในช่องพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอทำลาย

3.3.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมท้ังบันทีกความเห็นแข้งของคณะกรรม 
การ (ล้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาส่ังการ

3.3.5 ควบคุมการทำลายหนังสือ ซ่ึงผูมีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการ 
เผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเร่ืองได้ และเม่ือทำลายเรียบร้อยแล้วให้บันทึกร่วม 
กันเสนอผูมีอำนาจอนุมัติทราบ

3.4 เม่ือหัวหน้าส่นราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาส่ังการ ดังน้ี ล้า 
เห็นว่าหนังสือเร่ืองใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อ 
ไป ล้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย ให้กองจดหมายเหตุแห่ง 
ชาติ กรมติลปากร พิจารณาก่อน

3.5 ให้กองจดหมายเหตุแห่งซาติ กรมติลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ 
ทำลาย แล้วแจ้งให้ส่วนราชการท่ีส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบ ดังน้ี

ล้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมติลปากร เห็นชอบด้วยให้ดำเนินการทำลาย 
หนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งฃาติ กรมติลปากรไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
กำหนดเวลา 6 0  วัน นับแต่วันส่งเร่ืองให ้ถือว่า กองจดหมายเหตุแห่งซาติ กรมติลปากรได้ให้ 
ความเห็นชอบแล้วและให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ ล้าเห็นว่าหนังสือฉบับน้ันควรขยายเลา
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไร้ต่อไปให้แจ้งส่วนราชการน้ันทราบ
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จากความหมายและขอบข่ายและหลักการของงานสารบรรณ สรุปได้ว่า งานสาร
บรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับเอกสารและหนังสือราชการ ชึ่งผู้บริหารต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  เป็นหลักในการปฏิบัติ นอกจากนี้ผู้บริหารโรง 
เรียนต้องรู้จักนำเทคโนโลยีที่ทันสมัย เข้ามาใช้ในการบริหารงานเพื่อให้ทันกับยุคแห่งการเปลี่ยน 
แปลง

เกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยมสีกษา (2 5 3 9 )  ได้กำหนดขอบข่ายของการ
บริหารงานสารบรรณ ดังน ี้

1 . การลงทะเบียนรับ -  ส่งเอกสาร และหนังสือราชการ โดยระบุระดับมาตรฐานว่า 
ต้องมีทะเบียนรับ -  ส่ง หนังสือ มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะ มีการลงทะเบียนถูกต้องตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ มีการจัดระบบการประสานงานท่ีรวดเร็ว และสามารถตรวจสอบและติด 
ตามเร่ืองไต้สะดวก

2 . การโต้ตอบหนังสือราชการ
โรงเรียนต้องมีหลักฐานการโต้ตอบหนังสือราชการ โดยให้ถูกต้องตามระเบียบงานสาร 

บรรณ มีการจัดระบบการรับ -  ส่งหนังสือราชการ มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะและการโต้ 
ตอบน้ันรวดเร็วทันเวลา

3. การเก็บรักษา และทำลายหนังสือราชการ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังน้ี
มีการจัดระบบการเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ โดยมีการกำหนดแนวปฏิบัติ 

ในการดำเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ มีการเก็บรักษา 
และการทำลายหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ นอกจากน้ี ยังสามารถต้นหา 
หนังสือราชการ หรีอหลักฐานต่าง  ๆ ไต้สะดวก และรวดเร็ว โดยมีการนำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยใน 
การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ

4. การบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ โดยกำหนดในเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยม บี 
2539 ว่า การบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ ได้แก่ การบริการงานพิมพ์ งานถ่ายเอกสาร งานต้น 
หาเอกสารทางราชการ ฯลฯ

ระดับมาตรฐานท่ีกำหนด ได้แก่ มีการจัดระบบต้านบริการงานสารบรรณ โดยมีวัสดุ 
อุปกรณ์ บุคลากร ในการให้บริการไต้เพียงพอ นอกจากน้ียังมีการปารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ ให้มี 
คุณภาพดีอยู่ตลอดเวลา มีการปรับปรุงการบริการให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ และมีการนำ
เทคโนโลยีมาใช้ในการให้บริการอีกด้วย

จากความหมาย ขอบข่าย และหลักในการปฏิบัติของงานสารบรรณท่ีกล่าวมาน้ันสรุป 
ไต้ว่า การบริหารงานสารบรรณของผู้บริหาร โรงเรียน หมายถึงงานท่ีทำเก่ียวกับ หนังสือราชการ
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ซ่ึงการบริหารจะเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานได้ ด้องยึดระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นหลักในการปฏิบัติ นอกจากน้ีผู้บริหารโรงเรียนต้องรู้จักนำเทคโนโลยี 
เข้ามาใช้ในการบริหารงานเพ่ือให้ทันกับยุคแห่งการเปล่ียนแปลงด้วย

4. การบริหารการเงินและการบัญชี

ตามเกณฑ์มาตรฐาน บี 2539 ได้กำหนดแนวทางการบริหารการเงินและการบัญชี ไว้
ดังน้ี

1 . การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี ได้แก่
1.1  เงินนอกงบประมาณ

1 .1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
1 .1.2 ใบเสร็จรับเงิน
1.1.3 สมุดเงินสด
1.1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
1.1.5 ทะเบียนคุมเงินรายรับ เงินบำรุงการสีกษา
1 .1.6 ทะเบียนคุมรับเงินบำรุงการสีกษา
1.1.7 หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประ๓ ท
1 .1.8 สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

1 .2  เงินงบประมาณ
1 .2.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
1 .2.2 ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
1.2.3 สมุดคู,มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินงบประมาณ
1.2.4 สมุดเงินสด’ 1 «S1.2.5 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ

1.3 เงินรายได้แผ่นดิน
1.3.1 ใบเสร็จรับเงิน
1.3.2 สมุดเงินสด
1.3.3 ใบนำส่ง หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก

1.4 รายงาน
1.4.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน
1.4.2 รายงานรับจ่ายเงินบำรุงการสีกษา
1.4.3 รายงานประเภทเงินคงเหลือ
1.4.5 รายงานรับจ่ายเงินบำรุงการสีกษา งวด 6 เดือน
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กำหนดเกณฑ์ประเมินหรือระดับมาตรฐาน โดยพิจารณาจากมีการจัดทำหลักฐานการ 
เงินครบตามหัวข้อท่ีระบุข้างต้น นอกจากน้ีหลักฐานการเงินยังถูกต้องเรียบร้อย เป็นปัจจุบัน มี 
การจัดเก็บหลักฐานไร้เป็นระเบียบเรียบร้อย และปลอดภัย

2 . การรับเงิน การรับเงินทุกประเภทมีการออกใบเสร็จรับเงิน มีการนำไปลงบัญชีใน 
สมุดเงินสด ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และมีการตรวจสอบตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน

ระเบียบการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงินส่งคลัง 
ในหน้าท่ีของอำ๓ อและก่ิงอำเภอ พ.ศ.2520 ข้อ 20

3. การจ่ายเงิน การจ่ายเงินทุกคร้ังมีหลักฐานการจ่าย มีการลงบัญชีในสมุดเงินสด
โดยจัดทำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและมีการตรวจสอบตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน พ.ศ.2520
ข้อ 37

4. การเก็บรักษาเงิน มีการเก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตัวเงินและการจัดทำรายงาน 
คงเหลือประจำวัน โดยมีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ นอกจากน้ี 
ยังมีการกำหนดมาตรการตรวจสอบ ติดตามต้านบุคลากร และวิธีดำเนินการโดยมีการนิเทศติด 
ตามผลอย่างสม่ําเสมอ

ต้านบุคลากร หมายถึง การกำหนดบุคคลให้ทำหน้าท่ีต้านต่าง  ๆ (ผู้รับเงิน ผู้ทำบัญชี 
กรรมการเก็บรักษาเงิน) มิให้เป็นบุคคลคนเดียวกันในแต่ละหน่วยงาน

ต้านวิธีการ หมายถึง การเก็บรักษาเงิน และเอกสารแทนตัวเงินไร้อย่างเป็นระเบียบ 
เรียบร้อยและปลอดภัย

5. การควบคุมและตรวจสอบ
เกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยมสืกษา (2539: 26) ระบุว่า
การตรวจสอบหมายถึง การตรวจสอบตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่ง 

คลัง'ในหน้าท่ีอำเภอ และก่ิงอำเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 ข้อ 37 และการตรวจสอบตามต่มีอการ 
บัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ข้อ 16 แนวปฏิบัติในการควบคุมและตรวจสอบไต้แก่ มี 
การควบคุมการรับ จ่ายเงิน จัดให้มีการตรวจสอบการรับ -  จ่ายเงินประจำวัน นอกจากน้ีหัวหน้า 
สถานสืกษาต้องตรวจสอบความถูกต้องตรงกัน ระหว่างยอดคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน และทุกสินเดือนยังมีการตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
และทะเบียนการเงินต่าง  ๆ และยังดำเนินการเก่ียวกับรายงานการรับเงินท่ีระเบียบและกฎหมาย 
กำหนดให้จัดทำไร้ครบถ้วน

6 . การประเมินผลการใข้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย โดยอาจพิจารณาไต้จาก แผน 
การใช้จ่ายเงิน และทะเบียนคุมแผนการใช้จ่ายเงิน หรือหลักฐานอ่ีนท่ีปรากฎ
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เกณฑ์การพิจารณา ประกอบด้วย มีแผนการใช้เงิน มีการใช้จ่ายเงินตามแผน มีหลัก 
ฐานการควบคุมการใช้เงินตามแผน มีการวิเคราะห์การใช้จ่ายเงิน และยังนำผลวิเคราะห์ไปใช้ใน 
การปรับปรุงแผนการใช้จ่ายเงิน

จากเกณฑ์การบริหารการเงินและการบัญชีดังกล่าวช้างด้น ผู้บริหารโรงเรียนท่ีจะ
บริหารงานด้านน๋ีให์บรรลุวัตถุประสงค์ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดของงานจำเป็นอย่างย่ิงท่ีผู้
บริหารโรงเรียนต้องทำความเช้าใจ หม่ันสีกษากฎ ระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวช้อง เพ่ือ 
ประกอบการบริหารงาน ดังต่อไปน้ี

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2526), กิติมา ปริดีดิลก. (2522) และเอกสาร 
ประกอบการอบรมหลักสูตรผู้บริหารระดับสูง สังกัดกรมสามัญสีกษา (2537) เก่ียวกับการ 
บริหารการเงินและการบัญชี สรุปได้ว่า

1 . ความหมาย

งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำ 
ส่งเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกประเภทของส่วนราชการตามวิธีการท่ีกฎหมายและระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการกำหนดไว

งานการบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการการเงินในบัญชี ทะเบียนต่าง  ๆ และ 
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวช้อง รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชี ทะเบียนเอกสารเก่ียวกับการเงินดัง 
กล่าว

2 . ประเภทจองเงินท่ีเก่ียวของกับโรงเรียน

เงินท่ีเช้ามาเก่ียวช้องในโรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัดกรมสามัญสีกษา แบ่งออกได้เป็น 
ประเภทใหญ่  ๆ 3 ประ๓ ท คือ

2.1  เงินงบประมาณ
2 .2  เงินรายได้แผ่นดิน
2.3 เงินนอภงบประมาณ

2.1  เง ินงบประมาณ จำแนกเป็น
ก. เงินรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
-  หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ
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-  หมวดค่าจ้างช่ัวคราว
- หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ
-  หมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดิน และสิงก่อสร้าง
- หมวดเงินอุดหนุน
-  หมวดรายจ่ายอ่ืน 
ข. งบกลาง
- ค่ารักษาพยาบาล
- ค่าช่วยเหลือบุตร
- ค่าช่วยการคืกษาบุตร

2 .2  เงินนอกงบประมาณ จำแนกเป็น
-  เงินบำรุงการสืกษา
-  เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์
-  เงินลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี
-  เงินค่าไฟฟ้า ค,าน้ํา จากผู้ใช่ร่วมกับโรงเรียน
- เงินประกันของ เงินประกันสัญญา
- เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
- เงินอุดหนุนท่ัวไป

2.3 เงินรายไดแผนดิน จำแนกเป็น
- เงินค่าขายของเป็ดเตล็ด 

ค่าขายสิงของเก่าชำรุด 
ค่าขายแบบรูปรายการ

-  เงินค่าธรรมเนียมเป็ดเตล็ด ได้แก่ ค่าสมัครสอบลูกจ้าง ช้าราชการ
- เงินค่าปรับ ได้แก่ ค่าปรับผิดสัญญาซ้ือ/จ้างด้วยเงินงบประมาณ
- เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน

3. ระเบียบเก่ียวกับเงินแต่ละประ๓ ทท่ีดำเนินการ

มีระเบียบและพระราชกฤษฎีกาท่ีผู้บริหารต้องสืกษาและทำความเช่าใจ คือ
3.1 ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหนำท่ีของอำเภอและก่ิงอำเภอ 

พ.ศ. 2520 ( การรับ-จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน)
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3.2 ระเบียบเบิกจ่ายจากคลัง พ.ศ. 2520 (การเบิกเงินจากคลัง การจ่ายเงิน การ 
กันเงินไว้เบิกเหล่ือมบิ การนำเงินท่ีเบิกส่งคืนคลัง การส่งงบเดือน)

3.3 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502
3.4 การจำแนกประ๓ ทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ
3.5 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินบิ เงินบำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนใน 

ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535
3.6 ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกว้างซองส่วนราชการ พ.ศ. 2526
3.7 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2527
3.8 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526
3.9 พระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับเงินช่วยเหลือ (ค่ารักษาพยาบาล ค่าช่วยเหลือบุตร 

ค่าช่วยการคืกษาบุตร)
3.10 ระเบียบกระทรวงคืกษาธิการ ว่าด้วยเงินบำรุงการสืกษา พ.ศ. 2534
3.11 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคใบ้ทาง 

ราชการ พ.ศ. 2526
3.12 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 

เวลาราชการ พ.ศ. 2536
3.13. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ พ.ศ. 2533
3.14 ข้อบังคับคณะลูกเลือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตร สิทธิพิเศษ และ 

เคร่ืองแบบของเนตรนารีช่ัวคราว พ.ศ. 2520
3.15 ข้อบังคับคณะลูกเสิอแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตร และวิชาพิเศษลูก 

เลือ พ.ศ. 2509
3.16 ประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เร่ืองระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับอุวกาชาด 

พ.ศ. 2531

4. การบริหารการเงินและการบัญชีในโรงเรียนมัธยมคืกษา

การบริหารการเงินและการบัญชี มีสิงท่ีเก่ียวข้องซ่ึงผู้รันฝ็ดชอบจะด้องดำเบินการอยู, 5 
ประการ คือ

1 . การรับเงิน
2 . การเก็บรักษาเงิน
3. การจ่ายเงิน
4. การจัดทำหลักฐานเอกสารเก่ียวกับการเงิน
5. การตรวจสอบและการรายงาน
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การบริหารการเงินและการบัญชี คือ การดำเนินการให้เรื่องราวทั้ง 5 ประการ ดำเนิน 
ไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องครบถ้วน เป็นบัจจุบัน ซึ่งการจะดำเนินการให้!ด้ผลดังกล่าว จะ 
ต้องมีดัวประกอบสำคัญ คือ

ประการ สามารถทำไต้ สอนเขาไต้ และแนะนำตรวจสอบ ดูแลไต้
2 . ต้องมีการจัดระบบบริหารการเงิน โดยจัดรูปแบบ จัดสายดำเนินการให้รองรับกับ 

การดำเนินงาน อย่างเหมาะสมกับสภาพและความจำเป็น
3. มีการสรรหาบุคคลเข้ารับหน้าที่ต่างๆครบถ้วน โดยพิจารณาจากบุคคลที่ม ีความรู้ 

ความสามารถ เป็นบุคคลที่มีความซึ่อสัตย์สุจริตและสามารถพัฒนาไต้
4. ต้องมีการติดตามดูแลการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันตลอดเวลา
5. จัดให้มีการตรวจสอบและรายงานเป็นประจำ
การดำเนินการเรื่องการเงินในโรงเรียน เป็นความรับผิดชอบของผู้บริหารโรงเรียนที่จะ

ปฏิเสธความรับผิดชอบไม่ไต้ เม ื่อเกิดความผิดพลาดบกพร่องขึ้น จะต้องมีส่วนในความรับผิด 
ชอบด้วย ดังนั้นผู้บริหารจึงควรที่จะต้องรอบรู้ และสามารถตรวจสอบดูแลไต้เป็นอย่างดี

5, การร ับ เงิน

ข้อกำหนดในการรับเงิน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินล่งคลังในหน้าท่ี
ของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 6-20 กำหนดไว้สรุปไต้ว่า

1 . การรับเงินทุกคเง จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน
2 . บันทึกการรับเงินลงในบัญชีเงินสด ภายในวันท่ีไต้รับเงินน้ัน
3. เม่ือสินวันเวลาการรับเงิน ให้รวบรวมเงินท่ีไต้รับพร้อมท้ังสำเนาใบเสร็จรับเงินและ 

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการรับเงิน ส่งต่อเจ้าหน้าท่ีการเงินของส่วนราชการน้ัน
4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบ จำนวนเงินและหลักฐาน และการบันทึกลงในบัญชี 

เงินสด เม่ือถูกต้องครบถ้วน ให้ลงลายมือซ่ือกำกับในสำเนาใบเสร็จฉบับสุดท้ายแล้วเก็บรักษา 
เงินไว้ในตูนิรภัย

ในการดำเนินการเรื่องน้ี ผู้บริหารหรือผู้รับผิดชอบระดับบริหาร จำเป็นต้องรู้ข้ันตอน 
การรับ รู้จักเอกสารหลักฐานต่าง ๆท่ีต้องใข้ในการรับเงิน สามารถกรอกข้อความ หรือใช้เอกสาร 
ต่าง ๆไต้อย่างถูกต้อง ท้ังน้ีเพ่ือประโยชน์ในการนิเทศ และติดตามดูแลแก!ข

6 , ■การจ่ายเงิน

ข้อกำหนดเก่ียวกับการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลังใน
หน้าท่ีของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 21-47 สรุปไต้ดังน้ี
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1 . จ่ายได้ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ค.ร.ม. หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจาก 
กระทรวงการคลัง

2 . ก่อนจ่ายเงินทุกคเง ผู้มีอำนาจต้องอนุมัติการจ่าย
3. ทุกคร้ังท่ีจ่ายเงิน ต้องมีหลักฐานการจ่าย ( ใบสำคัญรับเงิน )
4. บันทึกการจ่ายลงในบัญชีเงินสด และเอกสารต่าง ๆท่ีหน่วยราชการกำหนด 
การดาเนินการจายเงิน เป็นหน้าท่ีธองผู้บริหาร และเจ้าหน้าท่ีจะต้องรูวา
1 . ระเบียบเก่ียวกับเงินแต่ละประเภทว่า เงินประ๓ ทน้ันจ่ายอะไรไต้ จ่ายเพ่ือการอะไร

ไน่ไต้
2 . การจ่ายแต่ละคร้ังจ่ายไต้เท่าไร ใครเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติจ่าย ถ้าเกินอำนาจจะเสนอ 

ใครอนุมัติ
3. การจ่ายแต่ละคร้ัง กำหนดให้ต้องมีหลักฐานเอกสารอะไรน้าง เช่น การส่ังจ่ายในการ 

ซ้ือการจ้าง นอกจากจะมีใบสำคัญรับเงินแล้ว จะต้องมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุ หรือการตรวจ 
การจ้างด้วยเป็นต้น

4. ระเบียบกำหนดให้ต้องเก็บหลักฐานเอกสารอะไรไว้หลังการจ่ายเงินแล้วบ้าง และเก็บ 
ไว้เพ่ือดำเนินการอะไร เซ่น การเก็บหลักฐานเอกสารไว้ทำงบเดือน

7. การเก็บรักษาเงิน

การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงิน เป็นการปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีชองอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 48-63 ซ้ืงสรุปไต้ว่า

1 . สถานท่ีเก็บรักษาเงินท่ีจะเก็บไวไ.ต้ ณ สำนักงานต้องเป็นตูนิรภัย ซ่ึงมีลักษณะความ 
แข็งแรงตามท่ีกำหนด

2 . การเก็บรักษาเงินต้องแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
3. ทุกวันก่อนจะเก็บรักษาเงิน เจ้าหน้าท่ีต้องตรวจนับเงิน เอกสารแทนตัวเงิน แล้วทำ 

รายงานเงินคงเหลือประจำวันให้เรียบร้อย

หนาที่ของฝายบริหารเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน มีดังนี้
1 . ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจำวันจากบัญชีเงินสด (ยอดคงเหลือยกไป) และราย

งานเงินคงเหลือประจำวันจะต้องถูกต้องตรงกัน
2 . ติดตามดูแลให้เจ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดชอบ ดำเนินการให้ถูกต้องเรียบร้อย เป็นปัจจุบัน

เสมอ



5. การบริหารงานพัสดุ

เกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยมสีกษา ปี 2539 ได้กำหนดเกณฑ์และแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
การบริหารงานพัสดุ ได้ดังต่อไปน้ี

5.1 การจัดซ้ือจัดด้าง มีการดำเนินการจัดซ้ือจัดด้าง โดยปฏิบัติครบตามข้ันตอน ถูก 
ต้องตามระเบียบ นอกจากน้ีการจัดซ้ือจัดด้างต้องเปีนไปอย่างรวดเร็ว ทันเวลา และมีการเก็บ
รักษาหลักฐานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดด้างได้อย่างเรียบร้อย

5.2 การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ มีการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุ 
ภัณฑ์อย่างครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน นอกจากน้ียังมีการติดตามดูแล การจัดทำบัญชีวัสดุ 
และทะเบียนครุภัณฑ์อย่างสม่ําเสมอ และยังมีระบบการจัดเก็บรักษาบัญชี ทะเบียน เรียบด้อย 
ปลอดภัย

5.3 การบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม มีการบำรุงรักษาพัสดุหรือปรับซ่อม มีเด้า 
หน้าท่ีรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร มีการดำเนินการบำรุงรักษาพัสดุและปรับซ่อมเป็นประจำ 
และมีการช้ีแจงแนะนำวิธีการใช้และบำรุงรักษาพัสดุแก่ผู้ใช้ด้วย นอกจากน้ียังมีการจัดสรรเงินได้ 
เป็นค่าบำรุงรักษาพัสดุและค่าปรับซ่อม

5.4. การตรวจสอบพัสดุประจำบี และการจำหน่ายพัสดุ โดยพิจารณาจากเอกสารต่อไปน้ี
1. บัญซัสดุ
2. ทะเบียนครุภัณฑ์
3. รายงานการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจำปี
4. รายงานการตรวจสอบวัสดุถาวร
5. หลักฐานการขออนุมัติจำหน่าย
_ J  ด ้6. เอกสารอน ๆทเกยวชอง

แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ มีการ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจำบี มีการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุและรายงานการ
ตรวจสอบตามระเบียบ มีการดำเนินการจำหน่ายและรายงานผลการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบ
และยังมีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงาน

5.5 การจัดทำทะเบียนท่ีราชพัสดุ

ทะเบียนท่ีราชพัสดุ หมายถึง ท่ีดินท่ีเป็นราชพัสดุ ( ท่ีดินท่ีไต้มาจากการรับบริจาคหรือ 
การจัดซ้ือ ) อาคารหรือสิงปลูกสด้างในท่ีดิน ซ่ึงเป็นท่ีราชพัสดุหรือในท่ีดินอ่ืนท่ีไม่ใช่ท่ีราชพัสดุ 
ต้องจัดทำทะเบียนท่ีราชพัสดุ สำหรับท่ีดินท่ีไมใช่ท่ีราชพัสดุเซ่น ท่ีดินสาธารณะประโยชน์ หรือ
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ท่ีดินของวัด ไม่ต้องข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ แต่มีการลงทะเบียนเก่ียวกับท่ีดินและสิงก่อสร้างไวท่ี 
โรงเรียน

แนวปฏิบัติ มีการจัดทำทะเบียนท่ีราชพัสดุครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน มีการทำ 
ประวัติท่ีดิน อาคารและสถานท่ี มีการจัดเก็บรักษาหลักฐานเรียบร้อยปลอดภัย

จากเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น การบรีหารงานพัสดุ จะเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ผู้บริหารโรง 
เรียน ควรสิกษา กฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารพัสดุ ท่ีทันสมัย ได้แก่ ระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ซ่ึงกล่าวถึง การจัดซ้ือ จัดจ้าง การจัดทำบัญชี 
วัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ การบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม การตรวจสอบพัสดุประจำปี
และการจำหน่ายพัสดุ ตลอดจนการจัดทำทะเบียนท่ีราชพัสดุ ( ถ้างถึงในนิติพร เพ่ิมพูนสิลน้ี: 
2538 ) สรุปไต้ดังน้ี

การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ 
และควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ท่ี 
กำหนดไว้ในระเบียบ

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีดินและสิงก่อสร้ไงท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ การ 
จำแนกประเภทรายการตามงบประมาณของสำนักงบประมาณหรือการจำแนกประ๓ ทรายการตาม 
สัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ

การซ้ือ หมายความว่า การซ้ือพัสดุทุกชนิด ท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลองและบริการท่ีเก่ียว 
เน่ืองอ่ืน  ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง

การจ้าง ให้ความหมายรวมถึงการจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์และการจ้างเหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ 
กระทรวงการคลัง การรับชนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดิน 
ทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประ 
มวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

วิธ ีซ ื้อและวิธีจาง

การซ้ือและการจ้างกระทำไต้ 5 วิธี คือ
1. วิธีตกลงราคา
2. วิธีสอบราคา
3. วิธีประกวดราคา
4. วิธีพิเศษ
5. วิธีกรณีพิเศษ

โดยมีหลักการในการปฏิบัติ ในการจัดซ้ือจัดจ้าง ดังน้ี



36

1. การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การซ้ือหรือการจ้างคร้ังหน่ึง ซ่ึงราคาไม่ 
เกิน 50,000 บาท

2. การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีสอน่ริาคา ได้แก่ การซ้ือหรือการจ้างคร้ังหน่ึงมีราคาเกิน
50,000 บาท แต่ไม่เกิน 1,000,000 บาท

3. การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ได้แก่ การซ้ือหรือการจ้างคร้ังหน่ึง ซ่ึงมี 
ราคาเกิน 1,000,000 บาท

4. การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซ้ือคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาท ให้กระทำ 
ได้ เฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด ดังต่อไปน้ี

1) เป็นพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
บริหารราชการส่วนห้องถ่ิน หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบรืหารส่วน 
ห้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องด้การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ

2) เป็นพัสดุท่ีด้องซ้ือเร่งต่วน หากส่าช้าอาจจะเสียหายแก่ทางราชการ
3) เป็นพัสดุเพ่ือใช้ในราชการลับ
4) เป็นพัสดุท่ีจำเป็นต้องซ้ือ โดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การ 

ระหว่างประเทศ
5) เป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีช้อจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเป็นต้องระบุ 

ย่ีห้อเป็นการเฉพาะ
6) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือสิงก่อสร่างซ่ึงจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง
7) เป็นพัสดุท่ีได้ดำเนินการจัดซ้ือโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี
การจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาท ให้กระทำ 

ได้เฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด ดังต่อไปน้ี
1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผูมีฝิมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความชำนาญพิเศษ
2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจำเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชำรุดเสียหายเสียก่อนจึง 

จะประมาณค่าซ่อมได้ เซ่น งานจ้างซ่อมเคร่ืองจักร เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนค์ เคร่ืองไฟฟ้า หรือ 
เคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ

3) เป็นงานท่ีด้องกระทำโดยเร่งต่วนหากส่าซ่ไอาจจะเสียหายแก่ราชการ
4) เป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ
5) เป็นงานท่ีได้ดำเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี
5. การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซ้ือหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วย 

งานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนห้องถ่ิน หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติให้ 
มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนห้องถ่ินหรือรัฐวิสาหกิจในกรณีดังต่อไปน้ี

1) เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือทำงานจ้างน้ันเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซ้ือหรือจ้าง
2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดให้ซ้ือหรือจ้าง
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เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ได้รับมอบแล้วให้ดำเนินการดังต่อไปน้ี
1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิดและแสดงรายการ 

ตามตัวอย่างท่ีกวพ.กำหนด โดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย
2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบล้วนถูกด้องตรงตาม 

บัญชีหรือทะเบียน

1. การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานในส่วนภูมิภาค หรือซองหน่วยงานซ่ึงแยก 
ต่างหากจากส่วนราชการระดับกรมให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผู้เบิก

ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซ่ึงเป็นหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือต่ํากว่าระดับแผนก ท่ีมี 
หน้าท่ีเก่ียวกับควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอ่ืนซ่ึงได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้า 
หน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุแล้วแต่กรณี

ส่วนราชการใดมิความจำเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุ เป็นไป 
อย่างอ่ืนก็ได้ และให้แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส์านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้ว 
แต่กรณี

2. ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ล้ามิ) แล้วลง 
บัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมิการจ่ายและเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย

การตรวจสอบพัสดุประจำบี

1. ก่อนถึงสินเดือนกันยายนทุกบี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน แต่งต้ัง 
เจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการหรือหน่วยงานน้ันซ่ึงมิใซ่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ คนหน่ึงหรือหลายคนตามความ 
จำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดต้ังแต่ วันท่ี 1 ตุลาคมบีก่อน จนถึงวันท่ี 30 
กันยายน บีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสินงวดน้ัน

2. ในการตรวจสอบ ให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือน
ตุลาคมเป็นด้นไป ว่าการรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมิดัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มิพัสดุใดชำรุด เอ่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม,จำเป็นต้อง 
ใช้ในราชการต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว ต่อผู้แต่งต้ังใน 30 วันทำการ 
นับต้ังแต่วันดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน
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3. เม ื่อผู้แต่งตั้ง ได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ ให้ส่งรายงานเสนอตามลำดับ 
ข้ัน จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 1 ชุดและส่งลำเนารายงานไปยังลำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ 
ลำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแด้วแต่กรณี 1 ชุด และส่วนราชการด้นสังกัดอีก 1 ชุด

4. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เมื่อม
สภาพหรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องให้ในราชการต่อไป ให้ตั้งคณะกรรมการสอบหาห้อเท็จ
จริงขึ้นคณะหนึ่ง ล้าผลการพิจารณาปรากฎว่าจะต้องหาดัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าส่วนราช 
การ ดำเมินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยความรับผิดชอบทางแพ่งซองเจ้าหน้าที่ส่วน 
ราชการต่อไป

การจำหนาย

1. หลังจากตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากให้ในราชการต่อไปจะสิน 
เปลืองค่าให้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ีอพิจารณาส่ังให้ 
ดำเมินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปน้ี

1.1 ชาย ให้ดำเมินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ล้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ 
ผลดี ให้นำวิธีกำหนดเก่ียวกับการข้ึอมาให้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครงหน่ึง ข้ึงมีราคาข้ึอ 
หรือได้มารวมกันไม,เกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้

1.2 แลกเปล่ียน ให้ดำเมินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ
1.3 โอน ให้โอนแก'ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ 

ส่วนห้องถ่ิน ท้ังน้ีให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย
1.4 แปรสภาพ หรือ นำลาย ตามหลักเกณห้และวิธีการท่ีส่วนราชการกำหนด
2. เงินท่ีได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถึอปฏิบัดิตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

หรือห้อตกลงในส่วนท่ีให้เงินผู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี

การจำหน่ายเป็นสูญ

ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดให้ตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยความรับผิดทางแพ่ง ของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ หรือมีดัวพัสดุ 
อยู่ แต่ไม่สมควรดำเมินการจำหน่าย ให้จำหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ 
ตามหลักเกณห้ดังต่อไปน้ี

1.ล้าพัสดุน้ันมีราคาข้ึอหรือได้มารวมกัน ไม่เกิน 200,000บาท ให้หัวหน้าส่วนราช 
การเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

ว . ราน



39

2 .ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 2 0 0 ,0 0 0  บาทให้อยู่ในอำนาจ ของ 
กระทรวงการคลัง ที่จะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

6 . การบริหารงานทะเบ ียนและสถิต ิข ้าราชการครูและลูกจ ้าง

เกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยมภิกษา ปี 2539 ได้กำหนดแนวปฏิบัติ ไจ้ดังน้ี
6.1 การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการคร ูและลูกจ้าง มีการทำทะเบียนประวัติข้าราช 

การครู และลูกจ้าง มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะ ทะเบียนประวัติทำถูกด้องเป็นบัจจุบัน 
และมีการเก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกต่อการด้นหา นอกจากน้ียังมีการนำ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้

6.2 การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ หมายถืง หลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การ 

บันทึกเวรยามในเวลาและนอกเวลาราชการ หรือหลักฐานการขออนุญาตต่าง  ๆ โดยมีการรวบ
รวมหลักฐานเก่ียวกับการปฏิบัติราชการของบุคลากร มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะ การรวบ 
รวมหลักฐานเป็นไปอย่างเรียบร้อย เป็นปัจจุบัน มีการทำสถิติและนำไปใช้ประโยซน้ โดยนำนวัต 
กรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ

นอกจากเกณฑ์มาตรฐานจะกำหนดแนวปฏิบัติ ในการบริหารงานทะเบียนและสถิติข้า
ราชการครูและลูกจ้างแล้ว มีนักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายและขอบข่ายเก่ียวกับการ
บริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง ดังน้ี

ภิญโญ สาธร ( 2519: 3 9 5 -3 9 8  ) บันทึกไร้ว่า งานทะเบียนครู หมายถึง งานที่ 
เกี่ยวกับหลักฐานของครูที่อยู่ในโรงเรียนทุกคน ซึ่งประกอบด้วย ช ื่อ-สก ุล วันเริ่มรับราชการ วุฒิ 
ทางการภิกษา ระดับ ขั้นเงินเดือน ความดีความชอบ ความผิดทางวินัย ความรู้ความสามารถ 
พิเศษของครูเป็นด้น

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ( 2526: 2 3 1 -2 4 3  )  กล่าวถึงทะเบียนว่า หมายถึง 
หลักฐานต่างๆที่บ ันทึกไร้ เพื่อสะดวกในการด้นคร้า ถ้างอิง วางแผนการแถ้บัญหา หรือดำเนิน 
การบริหารให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน นอกจากนี้ยังกล่าวถึงสาระสำคัญในการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ ทะเบียนครู คนงาน ภารโรง ซึ่งโรงเรียนอาจจะกำหนดแบบฟอร้มการกรอกราย 
การของตนเอง หรือจะใช้แบบสมุดประวัติหรือแฟ้มประวัติของข้าราชการก็ได้ ข้อมูลที่ระบุไร้ใน 
ทะเบียนครู จะมีสิงต่อไปนี้

1. ซ ื่อ-สกุล
2. วัน เดือน บีเกิด
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3. ประวัติการคืกษ'า
4. ชื่อบิดา-มารดา และอาชีพ
5. ท่ีอยู่
6. ประสบการณIนการทำงาน
7. รายละเอียดเก่ียวกับการรับราชการ
8. รายละเอียดเก่ียวกับความดีความชอบ และความผิดทางวินัย
9. รายละเอียดเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน
10. รายละเอียดอ่ืนท่ีโรงเรียนเห็นสมควร

สมุดหมายเหตุรายวัน มีสาระสำคัญในการจัดทำ ดังน้ี
1 . โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงสืกษาธิการ
2. โรงเรียนต้องรักษาสมุดหมายเหตุรายวันไว้ใต้ดี อย่าใต้ฉีกขาดสูญหาย
3. ต้องเขียนช่ือโรงเรียน และลงรายการต่าง ๆท่ีหต้าปกสมุดหมายเหตุรายวันใต้สมบูรณ์ 

ไม,ย่อ ไม,ดัด และในใบหน้าต้องลง วัน เดือน ปี ท่ีเร่ิมใช้สมุดหมายเหตุรายวันเล่มน้ัน
เป็นตัวอักษร

4. ต้องใต้มีเลขท่ีเป็นลำดับไปทุกหน้า ห้ามมีใต้แทรกหน้า หรือฉีกหน้าออกเป็นอันขาด
5. การลงหมายเหตุในสมุดหมายเหตุรายวันน้ีใต้ลงเป็นวัน ๆไป จะคัดลอกหน้าใหม่หรือ 

เล่มใหม่ไม,ไต้ นอกจากไต้รับอนุญาต
6. ต้องเขียนสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกสีดำ ต้ามสูดลบ เพ่ิมเติม น้าเขียนผิด 

พลาดก็ใต้ขีดม่าต้วยหมีกสีแดง แล้วลงช่ือ และวัน เดือน ปี ย่อกำกับไว้ทุกแห่ง
7. ผู้มีหน้าท่ีจดช้อความลงในสมุดหมายเหตุรายวัน คือ ครูใหญ่ อาจารย*ใหญ่ หัวหน้า 

สถานสืกษา หรือผู้ทำการแทน และเจ้าหน้าท่ีตรวจการคืกษา หรือผู้มีอำนาจเหนือหัวหน้าสถาน 
สืกษา

8. เร่ืองท่ีจะเขียนลงในสมุดหมายเหตุรายวัน ใต้ปฏิบัติตามดำอธิบายท่ีต่อต้ายช้อบังคับ

สมุดเย่ียม ไต้เสนอแนวปฏิบัติในการลงรายการในสมุดเย่ียม ดังน้ี 
สมุดเย่ียม ถือเป็นหลักฐานของโรงเรียนอย่างหน่ึง ท่ีใช้ในการตรวจสอบ หรือคืกษา 

ช้อมูลเก่ียวกับการเปล่ียนแปลงของโรงเรียน เพราะสมุดเย่ียมจะเตรียมเอาไว้สำหรับผู้ท่ีมาเย่ียม 
ซมกิจการหรือมาใช้บริการต่าง ๆในโรงเรียนไต้แสดงความคิดเห็นในการบริหารกิจการของโรง 
เรียน ผู้ท่ีจะบันทึกในสมุดเย่ียม มักจะเป็นคนละกลุ่มกับผู้ท่ีบันทึกในสมุดหมายเหตุรายวัน

สำหรับขอปฏิบัติในการบันทึกในสมุดเย่ียมน้ัน ไม่มีระเบียบกำหนดไว้แน่ชัด แต่ละโรง 
เรียนมักจะกำหนดแบบฟอร์มข้ึนเอง สาระสำคัญท่ีควรใต้ผู้ลงรายการบันทึกไว้ก็คือ ใต้ทราบว่า 
ใคร มาจากไหน มาเย่ียมเม่ือไหร่ มีความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอะไรน้าง
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ภิญโญ สาธร ( 2526: 237-298 ) ได้เสนอแนะว่า นอกจากทะเบียนท่ีกล่าวด้างด้น 
แล้ว โรงเรียนควรจัดให้มีสมุดต่างๆ อีกดังต่อไปน้ี

1. สมุดคำส่ัง คำส่ังต่างๆของโรงเรียนควรจะนำมาเย็บรวมกันเป็นเล่ม หรือนำมาปิดลง 
ในสมุด เพ่ิอสะดวก'ไนการด้นหา'ไนการ'ได้

2. สมุดประชุม การประชุมทุกคเงควรท่ีจะได้ให้ผู้เด้าร่วมประชุมลงช่ือ และจะด้อง 
เขียนรายการประชุมเป็นหลักฐาน

3. สมุดนเทศการคิกษ'ไ
4. สมุดเวรยาม
5. สมุดลงเวลา
นอกจากน้ียังให้ด้อเสนอแนะให้เจ้าหน้าท่ีทะเปียนและรายงานของโรงเรียน คำเนินการ 

ปฏิบัติดังต่อไปน้ี
1. ด้องรับผิดชอบทะเบียนต่าง ๆของโรงเรียน
2. ต้องรับผิดชอบสถิติต่าง ๆซองโรงเรียนให้เป็นสภาพบัจจุบันอยู่เสมอ
3. ต้องทำทะเบียนต่าง ๆให้เป็นบัจจุบันและถูกต้อง
4. ต้องเก็บหลักฐานต่าง ๆท่ีเก่ียวกับทะเบียนและรายงานไจ้ให้เรียบร้อย ปลอดภัย 

สะดวก สะอาด พร้อมท่ีจะใด้ล้างอิงได้ตลอดเวลา
5. ต้องมีการเก็บหลักฐานท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนและรายงานไร้เป็นระบบ
6. ต้องมีเจ้าหน้าท่ีแผนกทะเบียนและรายงานท่ีเป็นผู้มีความรู ความสามารถในต้านน้ีมา

เฉพาะ
7. ต้องมีรหัสและสถานท่ีเก็บเอกสารต่าง ๆให้เป็นหมวด เป็นหมู่
8. ต้องรายงานด้อมูลต่างๆ ท่ีตรงกับความเป็นจริงและเป็นบัจจุบันด้วย
9. ต้องเสนอความคิดต่อหัวหน้าฝ่ายธุรการ หรือผู้บริหารโรงเรียน

เอกชัย ก่ีสุขพันธ์ (2527: 79 ) ให้ความเห็นเพ่ิมเติมว่า นอกจากงานทะเบียนแล้ว 
โรงเรียนจะต้องทำรายงานท่ีเก่ียวกับสถิติด้วย เพราะงานสถิติจะแสดงด้อมูลท่ีเป็นตัวเลขไต้ชัด
เจน สถิติต่างๆท่ีจำเป็นในโรงเรียน มีดังน้ี

1. สถิติเก่ียวด้องกับ จำนวนนักเรียนท่ีมาสมัครเรียนในแต่ละปี
2. สถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียนท่ีออกจากโรงเรียนด้วยสาเหตุต่าง ๆ
3. สถิติเก่ียวกับการมาเรียน การขาดเรียน การลาเรียน และการมาสายของนักเรียนใน

แต่ละวัน
4. สถิติเก่ียวกับการสอบไต้ สอบตก ของนักเรียบในแต่ละบี
5. สถิติเก่ียวกับสุขภาพซองนักเรียน
6. สถิติเก่ียวกับการจ่ายของนักเรียนในแต่ละวัน
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7. สถิติเก่ียวกับผลการเรียนของนักเรียน
8. สถิติเก่ียวกับทุนการสีกษาต่าง ๆท่ีโรงเรียนมอบให้นักเรียน
9. สถิติเก่ียวกับผลงานดีเด่นของนักเรียนหรือของโรงเรียน
10. สถิติเก่ียวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน เซ่น การลากิจ การลาป่วย 

และการมาสาย

กล่าวโดยสรุปได้ว่า งานทะเบียนและรายงาน เป็นงานท่ีเก่ียวกับข้อมูลและตัวเลขแสดง 
เร่ืองราวรายละเอียดของโรงเรียน ซ่ึงมีประโยชน์ในการใข้สีกษาด้างอิง รายงานผู้บังคับบัญชา 
หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หากการจัดทำทะเบียนและรายงานได้ถูกด้องครบด้วนด้วย ก็จะเป็น 
การอำนวยความสะดวกแก,บุคลากรผู้'ปฏิบัติหน์าท่ี ไม่ด้องเสียเวลาในการตรวจด้นจากด้นฉบับ
หรือหลักฐานเติม และยังจะทำให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายอีกด้วย

7. การประเมินผลงานธุรการ

เกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยมสีกษา บี2539 ระบุถึงแนวปฏิบัติในการประเมินผลงาน 
ธุรการว่า โรงเรียนด้องมีการประเมินผลงานธุรการ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ มีคณะกรรม 
การเป็นผู้ดำเนินการ มีการวิเคราะห้ผลการประเมินผลงานธุรการ และยังนำผลการวิเคราะห้โป 
ใช้ในการปรับปรุงงานธุรการ

จากข้อความข้างด้น ได้มีนักวิชาการหลายท่านเสนอแนะเก่ียวกับความหมาย ข้ันตอน 
ตลอดจนวิธีการเก่ียวกับการประเมินผลท่ีผู้บริหารโรงเรียนสามารถนำมาใข้ประกอบการประเมิน 
ผลงานธุรการ ตังต่อไปน้ี

โปรวัส (Provus.ด้างถึงใน สุขุม มูลเมือง 2530: 3 ) ได้ให้ความหมายของการประเมิน 
ผลไว’ว่า หมายถึง กระบวนการท่ีเก่ียวกับการหาข้อมูล และสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการพิจารณา 
สิงต่อไปน้ี

1. ความสอดคล้องกับเกณฑ์หรือมาตรฐาน
2. ความแตกตางกับเกณฑหริอมาตรฐาน
3. ล้ามิความแตกต่างแล้ว สามารถระบุข้อบกพร่องได้หรือไม่

สตัฟเพิลบีม (Stufflebeam. ด้างถึงใน สุขุม มูลเมือง , 2530: 3) ให้ความหมายของ 
การประเมินผลไว้ว่า หมายถึง กระบวนการพรรณา, การเก็บรวบรวมข้อมูล และการจัดเตรียม 
ข้อมูลต่างๆ เพ่ือนำไปใช้ในการตัดสินใจในการแสวงหาแนวทางท่ีเหมาะสมในการดำเนิน
โครงการต่อไป
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วิโรจน์ สารรัตนะ (  2532: 236  ) ได้ให้ความหมายของการประเมินผลไว้ว่า การ 
ประเมินผลเป็นการวัดผลที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อเอาผลนั้นไปเปรียบเทียบกับวัตถุ
ประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ อันจะทำให้ทราบว่าการปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุ
ประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้หรือไม่ เพียงใด

จากความหมายห้างด้น สุขุม มูลเมือง ( 2 5 3 0  ) และ วิโรจน์ สารรัตนะ ( 2532  ) ได ้ 
กล่าวถีงองค์ประกอบที่ให้ในการออกแบบการประเมินผลและห้อระวังเกี่ยวกับการประเมินผลบาง 
ลักษณะ พอสรุปได้ดังนี้

1. จุดเน้นในการประเมิน ( Focusing the Evaluation ) ได้แก่ การด้นหาสิงท่ีจะ 
ประเมิน การกำหนดจุดมุ่งหมายในการประเมิน กำหนดผู้มืล่วนร่วม กำหนดสิงท่ีตองสืกษา 
กำหนดคำถามท่ีสำคัญ และตัดสินใจว่าจะประเมินหรือไม่

2. การออกแบบการประเมิน ( Designing Evaluation ) ได้แก่ การด้นหาจำนวน 
แผนงาน จุดมุ่งหมายท่ัวไป และระดับการควบคุม นอกจากน้ีด้องสำรวจภารกิจท่ีต้องตัดสินใจ 
ในการประเมินและผลผลิต ตลอดจนด้นหาวิธีการต่าง ๆท่ีให้ในการประเมิน และมีการประเมิน 
คุณภาพของการออกแบบ

3. การรวบรวมห้อมูล ( Collecting Information ) ได้แก่ การด้นหาแหล่งห้อมูลท่ีจะ 
ให้ การตัดสินใจเลือกวิธีในการเก็บรวบรวมห้อมูล หาว่าห้อมูลท่ีจะให้มือะไรป้าง ออกแบบวิธี 
เก็บโดยให้ได้ห้อมูลครบถ้วนและประหยัด

4. การวิเคราะหและแปรผลขอมูล ( Analyzing and Interpreting ) ไดแก การแยก 
แยะและลงรหัสห้อมูลถ้าจำเป็น แล้วตรวจสอบความสมมูรณํและคุณภาพของห้อมูลดิบ เลือกวิ 
เคราะห้ห้อมูลตามวิธีท่ีเหมาะสม แล้วแปรผลห้อมูล

5. การรายงานผลการประเมิน ( Reporting ) ได้แก่ การระบุผู้ท่ีจะจัดทำรายงาน การ 
จัดทำโครงร่างเน้ีอหาท่ีจะบรรจุในรายงาน การกำหนดรูปแบบและวิธีการรายงานผล ตลอดจน 
จัดทำกำหนดเวลาในการรายงานผลการประเมิน

6. การจัดการประเมิน ( Managing ) ได้แก่ การดัดเลือก และ/หรือฝึกอบรมผู ้
ประเมิน การจัดทำร่างงบประมาณ ตลอดจนกำกับควบคุมการประเมินและคาดคะเนปัญหาท่ี 
อาจเกิดข้ึนได้

7. การประเมินผลการประเมิน ( Meta Evalนation ) ได้แก่ การด้นหาว่ามืความจำ 
เป็นท่ีด้องประเมินโครงการประเมินหรือไม, เลือกผู้ประเมิน เลือกมาตรฐานในการประเมิน จัด 
สำดับความสำคัญของมาตรฐานต่างๆ และเลือกวิธีการในการประเมินโครงการประเมิน

ห้อควรระวังเก่ียวกับการประเมินผลในบางลักษณะ มืดังน้ี
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1. การประเมินผลท่ีมีลักษณะตบตา หมายถึง การประเมินผลท่ีเลือกประเมินเฉพาะ 
ส่วนท่ีดี หรือส่วนท่ีประสบผลสำเร็จเท่าน้ัน ส่วนท่ีไม,ดีหรือไม่ประสบผลสำเร็จพยายามปิดบัง 
เอาไว,

2. การประเมินผลเพ่ือการสอพลอ เป็นการประเมินผลท่ีพยายามปรุงแต่งข้อมูลเพ่ือให้ผู้ 
บริหารเกิดความพอใจ โดยไม่คำนึงถึงข้อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน

3. การประเมินผลท่ีมุ่งหวังทำลาย หมายถึง การประเมินผลท่ีพยายามจะทำให้งาน/ 
โครงการ ท่ีตนไม,ชอบใจให้หมดค่าไป

4. การประเมินผลท่ีพยายามเพ่ิมความขลัง หมายถึง การประเมินผลท่ีพยายามทำเร่ือง 
ง่ายให้เป็นเร่ืองยาก โดยพยายามใช้เทคนิคทางวิชาการท่ียุ่งยากซับซ้อน ข้ึงความจริงอาจไม่จำ 
เป็นก็ได้

5. การประเมินผลท่ีมุ่งหวังอำพราง หมายถึง การประเมินผลท่ีพยายามอำพรางความ
ล้มเหลวในส่วนท่ีสำคัญ แต่ซ้ื1ห้เห็นเฉพาะส่วนท่ีไม่สำคัญ หรือส่วนท่ีพอจะทำการปรับปรุง
นกไ,ขเท่าน้ัน

6. การประเมินผลแบบเลือกเวลา หมายถึง การประเมินผลท่ีเลือกจังหวะ เวลาท่ีเห็น 
ว่าไม่มีบัญหาอุปสรรคเกิดข้ึนมากมาย และจะเล่ียงเม่ือมีบัญหาอุปสรรคกำลังเกิดข้ึน

นอกจากน้ีการประเมินผลจะมีประสิทธิภาพได้ ตัวผู้ประเมินด้องมีความรูความเข้าใจใน 
งานหรือโครงการท่ีประเมิน ความเป็นปรนัย ความน่าเช่ือถือ ความช่ือสัตย์สุจริต ความเป็นตัว 
ของตัวเอง เป็นด้น

จากความหมาย องค์ประกอบ และข้อพึงระวังเก่ียวกับการประเมินผลดังกล่าวข้างด้นผู้ 
บริหารโรงเรียนควรนำไปปรับปรุงหรือดัดแปลงให้เหมาะสม เน่ืองจากข้อมูลท่ีได้รับจากการ
ประเมินผลน้ันมีความสำคัญต่อการบริหารงานในทุกระดับ และข้อมูลท่ีเป็นจริงเท่าน้ันท่ีจะช่วย
ให้การบริหารงานในทุกระดับเกิดประสิทธิภาพสูงสุด

งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง

จิระ สิทธิ ( 2519  ) ได้สืกษาและวิจัยเรื่อง งานบริหารโรงเรียนมัธยมสืกษาลังกัดกรม 
สามัญดีกษา ในเขตการดีกษา 12 จากการวิเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็นเสรีเกี่ยวกับการเงิน พอ 
สรุปได้ว่า โรงเรียนควรจัดหากำลังบุคลากรเฉพาะงานด้านนี้ ไม่ควรใช้ครู -อาจารย์เพราะจะทำ 
ให้สมรรถภาพทางวิชาการด้อยลง ควรปฏิบัติงานในเรื่องบัญชีให้เป็นปัจจุบันกวดขันเรื่องการใช้ 
เงินให ้เป็นประโยชน์กับนักเรียนในวันนั้นให้มากทีสุ่ด เท่าที่จะทำได้ ไม่ควรเก็บสะสมไว้ที่อำนาอ 
หรือจังหวัดเป็นจำนวนมาก ขึ้งไม่เป็นประโยชน์ต่อการดีกษา สำหรับปัญหาการเงินพบว่า โรง 
เรียนขาดบุคลากรที่จะนำมาทำงานด้านนี้ตองใช้ครูประจำมาทำงานด้านนี้เป็นการเพิ่มภาระให้ครู
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การใช้เงินบำรุงการสีกษาของโรงเรียนแต่ละบียังไม่ถูกเป้าประสงค์ ชอบเก็บสะสมไม่ต่อยนำมาใช้ 
จ่ายใช้เกิดคุณค่าทางการสีกษาอย่างเต็มท่ี

สุวิทย์ พรหมมา (  2528 )  ได้ทำการวิจัยเรื่อง ปัญหาการบรีหารงานของผู้บรีหารโรง 
เรียนมัธยมสีกษา สังกัดกรมสามัญสีกษา เขตพื้นที่ยากจนหนาแน่น จังหวัดอุบลราชธานี ผลการ 
วิจัยพบว่า งานบรีหารด้านธุรการถาขัดช้องหรือด้มเหลว งานการสีกษาอื่น ๆก็ขัดช้องหรือล้ม 
เหลวตามไปด้วย ผู้บริหารจึงใช้ความสนใจและเอาใจใส่ตั้งใจปฏิบัติงานด้านนี้อย่างจริงจัง ไม ่ใช ้ 
เกิดความผดพลาด เพราะความผิดพลาดในการดำเนินการด้านธุรการเป็นที่ประจักษ์ซัดกว่าด้าน 
การสอนและบรีการนักเรียนเป ็นอันมากโดยใช้ความระมัดระวังเก ี่ยวกับการปฏิบ ัต ิตามระเบ ียบ  
การเงินและพัสดุมากที่สุดที่จะเอาใจใส่ระมัดระวังเป็นอย่างยิ่งคือ ความพยายามที่จะทำใช้หลัก
ฐานทางเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบ ัต ิงานทางการเงินและพัสดุอย่างครบล้วนถูกด้องส่วนผลงานที่ 
ปฏิบัติจะเอาใจใส่น้อยเพราะไม่ค่อยมีผลต่อความผิดตามระเบียบทางราชการ

จิตราภรณ์ ใยสีลป้ (2530) ได้วิจัยเร่ือง การสีกษาการบรีหารเงินบำรุงการสีกษาโรง 
เรียนมัธยมสีกษา ในจังหวัดเพชรบูรณ์ ะ การสีกษาเฉพาะกรณี เม่ือบี พ.ศ. 2530 สรุปผลการ 
วิจัยได้ดังน้ี

1. การวางแผน โรงเรียนไม่มีแผนงาน โครงการเพ่ือหารายได้จากแหล่งอ่ืนๆเช้าบัญชี

เงินบำรุงการสีกษา และสนับสนุนการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการต่าง ๆของโรงเรียน ไม่ 
สามารถจัดเก็บเงินบำรุงการสีกษาได้ตามกำหนด ไม่มีการวางแผนการใช้เงินบำรุงการสีกษาใน
ระยะยาว

2. การอำนวยการ โรงเรียนไม่ได้กำหนดมาตรการโดยเฉพาะของโรงเรียนในการควบคุม 
ติดตามใช้มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างถูกด้อง

3. การควบคุมและการประเมินผล โรงเรียนไม่ได้แต่งต้ังบุคลากรใช้รับผิดชอบในด้าน 
การประเมินผลการใช้เงินบำรุงการสีกษาของโรงเรียนเป็นการเฉพาะ

ยงยุทธ จิระกาล (2532) ได้ทำการวิจัยเร่ือง การสีกษาการปฏิบัติงานการเงินและ 
บัญชีของโรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัดกรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 ผลการสีกษาพอสรุป 
ได้ คือ

1. การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนมัธยมสีกษา ด้านการทำแผนการใช้จ่าย 
เงิน การทำหลักฐานการเงินและบัญชี การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน การใช้จ่ายเงิน
การควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน โรงเรียนส่วนใหญ่ปฏิบัติสอดคล้องเป็นไปตาม กฎ
ระเบียบ ดำส่ัง และคู'มือการปฏิบัติ โรงเรียนส่วนใหญ่ปฏิบัติไปในแนวเดียวกัน
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2. ปัญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนมัธยมสีกษา
ส่วนใหญ่ พบว่ามีบัญหาเกี่ยวกับ หมวด/ฝ่ายต่าง ๆจัดส่งและนำเสนอแผนงาน โครงการส่าซา 
ไม1เป็นไปตามกำหนด อุปสรรคเกิดจากการขาดความรูความเข้าใจในการเขียนแผนงาน
โครงการ และขาดความร่วมมือและประสานงาน ภายในหมวด/ฝ่าย ปัญหามืนักเรียนค้างชำระ 
เงินบำรุงการสีกษา อุปสรรคเกิดจากผู้ปกครองนักเรียนยากจน ปัญหาการไม่ส่งใข้เงินยืมตาม 
กำหนดเวลา โรงเรียนขนาดเล็กส่วนใหญ่มีปัญหาการลงบัญชีและทะเบียน มีการซูดลบ ขีดฆ่า 
โรงเรียนขนาดใหญ่มีปัญหาความไม่คล่องตัว ยุ่งยากในการจ่ายเงินเดือน อุปสรรคเกิดจากเงิน 
เดือนของครูอาจารย์และลูกจ้างประจำติดลบ

ดุษฎี ภาชนะพรรณ์ ( 2 5 3 3  ) ไค้ทำการสีกษาเรื่อง ปัญหาการบริหารเงินบำรุงการสีกษา 
ตามทรรศนะของผู้บรีหารโรงเรียน และผู้ปฏิบัติการงานการเงินของโรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัด 
กรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 7 พบว่าค้านการจัดทำแผนการใช้เงินบำรุงการสีกษาทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียนและผู้ปฏิบัติการงานการเงินมีทรรศนะตรงกันว่า มีปัญหาในระดับปานกลางข้อที่มีปัญหา 
ค่อนข้างมากคือ เงินบำรุงการสีกษาเก็บไค้น้อย ไม่เพียงพอในการบริหาร และการจัดทำแผนใช้ 
เงินบำรุงการสีกษานานเกินไป ทำให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติ ส่วนค้านการรับเงินบำรุงการ
สีกษาผู้บริหารโรงเรียน และผู้ปฏิบัติงานการเงินในโรงเรียน มีทัศนะไม่สอดคล้องกัน คือ ผ ู ้
บริหารมีทัศนะามีปัญในระดับน้อย ส่วนผู้ปฏิบัติมีทัศนะว่ามีปัญหาในระดับปานกลาง สำหรับ
ค้านการจัดทำบัญชี การเก็บรักษาเงินบำรุงการสีกษา ค้านการคบคคุมและตรวจสอบเงินบำรุงการ 
สีกษา และค้านการบริหารบุคลากรฝ่ายการเงิน มีทัศนะตรงกัน่ามีปัญหาอยู่ในระดับน้อย แต่
ค้านการบริหารบุคลากร ข้อที่มีปัญหาค่อนข้างมากได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานการเงินไม่มีวุฒิตรงกับงาน 
ที่ปฏิบัติ

ว ิน ัย  บ ุญ ศ า ส ต ร ์ (2 5 3 4 )  ไคท้ ำ ก า ร ว ิจ ัย เร ื่อ ง  ก า ร ส ีก ษ า ป ัญ ห า ง า น ธ ุร ก า ร แ ล ะ ก า ร เง ิน  
ข อ ง ผ ู้บ ร ิห า ร โ ร ง เร ีย น ป ร ะ ถ ม ส ีก ษ า  ส ัง ก ัด ส ำ น ัก ง า น ก า ร ป ร ะ ถ ม ส ีก ษ า จ ัง ห ว ัด ส ง ข ล า  ไ ค ้ใน ้ข ้อ ส ร ุป  
จ า ก น ัก ก า ร ส ีก ษ า แ ล ะ ง า น ว ิจ ัย ท ี่เก ี่ย ว ข ้อ ง ว ่า  ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ธ ุร ก า ร แ ล ะ ก า ร เง ิน โ ร ง เร ีย น ท ั้น  เป ็น  
เร ื่อ ง จ ำ เป ็น ท ี่ผ ู้บ ร ิห า ร โ ร ง เร ีย น จ ะ ต อ ง ใ น ้ค ว า ม ส น ใ จ ส ีก ษ า ห า ค ว า ม ร ูค ว า ม เข ้า ใจ เก ี่ย ว ก ับ ร ะ เบ ีย บ  
ก ฎ ห ม า ย  ข ้อ บ ัง ค ับ  ค ำ ส ั่ง ต ่า ง ๆ ท ี่เก ี่ย ว ข ้อ ง อ ย ู่เส ม อ  เพ ร า ะ แ ห ้จ ะ ท ำ ไ ป ด ้ว ย ค ว า ม ส ุจ ร ิต  แ ต ่ล ้า  
ผ ิด ร ะ เบ ีย บ  ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิก ็อ า จ จ ะ ผ ิด ว ิน ัย แ ล ะ ถ ูก ล ง โ ท ษ

สถาพร ทองไทย (2 5 3 8 )  ไค้ทำการวิจัยเรื่อง การสีกษาสภาพและปัญหาการบริหาร 
งานธุรการ ในโรงเรียนมัธยมสีกษาขนาดเล็ก สังกัดกรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา ๖ พบว่า 
ปัญหาในการบริหารงานธุรการ โรงเรียนขาดบุคลากรที่มีความรูความสามารถค้านงานธุรการและ 
การวางแผน ขาดข้อมูลค้านงานธุรการที่เพียงพอสำหรับการวางแผน มีวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ



47

เครื่องใข้ในงานธุรการไม่เพียงพอ ได้รับงบประมาณด้านงานธุรการม่อย การทำลายหนังสือราช 
การไม่ถูกด้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2 5 2 6  ชาดบุคลากรที ่
มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี การเก็บรักษาพัสดุไม่เป็นไปตาม 
ระเบียบที่กำหนด การเบิกจ่ายพัสดุไม่เป็นระบบที่รัดกุม การจัดทำทะเบียนต่าง ๆไม่ถูกด้องไม  ่
เป็นบัจจุบัน การจัดทำสถิติของโรงเรียนขาดขอมูลมีข้อมูลไม่ถูกด้อง ขาดบุคลากรที่มีความรู้และ 
บ ั^ษ ,รในการสรางเครื่องมือประเมินผลงานธุรการ และขาดเอกสาร คู่ม ือเกี่ยวกับการประเมินผล 
งานธุรการ
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