
บทที่ 2

เอกสารและงานวิจ ัยท ี่เก ี่ยวข ้อง

การวิจัยครังนี มุ่งศึกษาถึงสภาพและปีญหาการบริหารงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา 
สังกัดกองการศึกษาอาชีพ กรมอาชีวศึกษา ดังนันผู้วิจัยจึงได้ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตาม 
ลำดับดังนี้

แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชี 
การบริหารงานของสถานศึกษา สังกัดกองการศึกษาอาชีพ 
ขอบข่ายการบริหารงานการเงินและบัญช ี
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชี

การบริหารงานการเงินและบัญชีในวงการธุรกิจ

องค์การธุรกิจเป็นองค์การที่จัดตั้งขึ้นเพื่อหวังผลประโยชน์ในการประกอบการ คือ ผลกำไร 
ผู้บริหารขององค์การธุรกิจจะต้องกำหนดแนวทางหรือวางแผนในการทำให้ธุรกิจอยู่ได้อย่างมีกำไร ซ่ึง 
ปิจจัยสำคัญอย่างหนึ่งที่ใช้ในการวางแผนคือการบริหารงานการเงินและบัญชีที่มีประสิทธิภาพ กล่าวคือ 
การบัญชีเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการบริหารงานการเงิน เพราะการบัญชีเป็นการจดบันทึกข้อมูล
หรือตัวเลขที่เกี่ยวกับการเงิน เป็นการแสดงฐานะทางการเงินและผลการดำเนินงานของกิจการ แสดง 
รายละเอียดเกี่ยวกับทรัพย์สิน หนี้สิน รายไต้และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ การบัญชีช่วยให้ผู้บริหารทราบข้อมูล 
เกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผลการดำเนินงานของกิจการเพื่อใช้เป็นแนวทางในการวางแผน ปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง รวมทั้งควบคุมเกี่ยวกับการเงินให้เกิดประสิทธิภาพ และจะทำให้เกิดผลกำไรของกิจการ 
ในที่สุด การนำหลักและวิธีการทางบัญชีมาใช้ทำให้ข้อมูลทางการเงินไต้รับการบันทึกและตรวจสอบ 
อย่างมีระบบ ดังนั้น การบริหารการบัญชีที่ดีย่อมทำให้เกิดการบริหารการเงินที่ดีด้วยเช่นกัน

การศึกษาเกี่ยวกับการบริหารการเงิน ควรทำความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทของผู้บริหารการเงินที่ 
มีต่อธุรกิจ การวางแผนและควบคุมทางการเงิน รวมทังป็จจัยและเครื่องมือที่ใช้ในการวางแผนและ 
ควบคุมทางการเงิน ตลอดจนการวิเคราะห์ทางการเงินซึ่งเป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานและใช้เป็น 
ข้อมูลในการวางแผนงานในอนาคต ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี
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บทบาทของผู้บริหารการเงิน

การบริหารการเงินมีบทบาทสำคัญยิ่งต่อธุรกิจที่มุ่งหวังกำไร (Business Firm) เพราะธุรกิจ 
เหล่านั้นจะตั้งขึ้นมาได้ต้องมีการระดมเงินทุน แล้วนำเงินมาลงทุนสร้างโรงงาน ซื้อเครื่องจักรผลิต 
สินค้า เมื่อสินค้าขายได้เงินก็นำเงินมาลงทุนต่ออีก ในกิจการทางธุรกิจนันจะมีการหมุนเวียนของเงิน 
เกิดขึ้น เงินมีการเคลื่อนไหวตลอดเวลา การทำให้เงินเคลื่อนไหวต้องมีเทคนิคในการบริหารที่ดีเพื่อให้ 
เงินทุนเคลื่อนไหวอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งพอสรุปบทบาทของผู้บริหารการเงินได้ 3 ประการ คือ
(ธนิดา จิตร้น้อมรัตน์, 2538: 1-4)

1. บทบาทในการจัดหาเงินมาลงทุนในธุรกิจ เป็นการตัดสินใจระดมเงินทุนจากแหล่งเงินทุน 
ต่าง ๆ เช่น กู้ยืมหเอออกหลักทรัพย์ เพื่อให้ได้แหล่งเงินทุนที่ดีที่สุดและประหยัดที่สุด

2. บทบาทในการจัดสรรเงินทุนให้อยู่ในรูปสินทรัพย์ต่าง ๆ อย่างเหมาะสม เป็นการตัดสินใจ 
ในการจัดสรรเงินทุนหรือใช้จ่ายเงินทุนอย่างมีประสิทธิภาพ

3. บทบาทในการจ่ายเงินปีนผล เป็นการตัดสินใจว่าจะเอากำไรที่ได้จากการดำเนินงานแจกจ่าย 
ให้ผู้ถือหุ้นในรูปของเงินปีนผลและเก็บสะสมไว้เพื่อการลงทุนในอัตราส่วนเท่าใด

ปนัดดา อินทร์พรหม (2537: 1) กล่าวว่าหน้าที่ทางการบริหารการเงินที่สำคัญของธุรกิจ คือ 
การตัดสินใจเกี่ยวกับการลงทุน (Investment) การตัดสินใจเกี่ยวกับการจัดหาเงินทุน (Financing) และ 
การตัดสินใจเกี่ยวกับการจ่ายเงินปีนผล (Dividend Decisions) โดยธุรกิจจะระดมเงินทุนจากแหล่งเงิน 
ทุนภายนอกและถกจัดสรรโดยมีวัตถุประสงค์ของการใช้ที่แตกต่างกัน

เพชรี ขุมทรัพย์ (2529: 1) ได้กล่าวว่า หน้าที่ของผู้บริหารการเงิน คือ การศึกษาถึงปีญหาเกี่ยว 
กับการได้มาซึ่งเงินทุน (Acquisition of funds) และการใช้ไปซึ่งเงินทุน (Use of funds) ของธุรกิจว่า ผู้ 
บริหารการเงินจะต้องปฏิบัติอย่างไร จึงจะทำให้ธุรกิจได้รับผลประโยชน์สูงสุด

สรุป หน้าที่หลักของผู้บริหารการเงิน คือ การวางแผนจัดหาเงินทุน การใช้เงินทุนและการจ่าย 
เงินปีนผล เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร การตัดสินใจดังกล่าวจะเกี่ยวกับทาง 
เถือกต่าง ๆ ประกอบด้วย การจัดหาเงินทุนจากแหล่งเงินทุนภายในและภายนอก โครงการลงทุนระยะ 
สันและระยะยาว แหล่งเงินทุนระยะสันและระยะยาว และอัตราการเจริญเติบโตของธุรกิจ
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ก ารวางแผ น แล ะค วบ ค ุม ท างก าร เง ิน

การวางแผนและควบคุมทางการเงิน เป็นงานที่สำคัญของผู้บริหารการเงินที่จำเป็นต้องกระทำ 
เพราะถ้ากิจการดำเนินธุรกิจโดยไม,มีการวางแผนและควบคุมทางการเงินแล้ว แม้กิจการจะดำเนินธุรกิจ 
อย่างมีผลกำไรก็อาจประสบปีญหาทางการเงินได้ ดังนันการวางแผนและควบคุมทางการเงินคือ ความ 
พยายามของธุรกิจในการคาดการณ์เหตุการณ์ในอนาคต แล้วกำหนดทิศทางและแนวทางของธุรกิจที่
ควรเป็น ซึ่งจะทำให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพ ขอบเขตของกระบวนการวางแผนและควบคุมทาง 
การเงิน ประกอบด้วย 4 ประเด็น คือ (ธ น ดิา จิตร์'น้อมรัตน์, 2538: 63)

1. การวางแผนกำไร (Profit planning) เป็นกระบวนการประเมินระดับของกำไรของธุรกิจใน 
ช่วงเวลาหนึ่ง โดยพิจารณาตัวแปรต่าง ๆ เช่น ระดับการขาย ด้นทุนคงที่ ได้แก่ ค่าเสื่อมราคา ค่าเช่า 
เงินเดือน ค่าประกันภัย และด้นทุนแปรผัน ได้แก่ ค่าวัตถุดิบ ค่านำค่าไฟ ค่าแรงงาน ว่ามีผลอย่างไร 
ต่อเสถียรภาพของระดับกำไรในอนาคต

2. การวางแผนทางการเงินระยะสัน (Short-term financial planning) เป็นกระบวนการวางแผน 
เงินรับและเงินจ่ายที่เป็นเงินสดในช่วงระยะเวลาสั้น เพื่อให้ทราบว่าช่วงเวลาใดมีเงินสดส่วนเกิน และ 
ช่วงเวลาใดมีเงินสดไม,พอ เพื่อจะได้เตรียมแล้สถานการณ์ไว้ล่วงหน้า

3. การวางแผนทางการเงินระยะยาว (Long-term financial planning) เป็นกระบวนการวางแผน 
การดำเนินธุรกิจในระยะยาว เพ ื่อคาดการณ์การดำเนินงานในทุกๆด้าน

4. การวางแผนพยากรณ์ความต้องการใช้เงินในอนาคต เป็นกระบวนการวิเคราะห์หาความ 
ต้องการใช้เงินในอนาคต ซึ่งจะบอกให้ทราบได้ว่าเงินที่ต้องการนันควรจัดหาเงินทุนจากแหล่งใด

ป ัจ จ ัยท ี่ม ีผ ล ฅ ่อ ก ารว างแ ผ น แ ล ะ ค ว บ ค ุม ท างก าร เง ิน

ธนิดา จิตร์,น้อมรัตน์ (2538: 64) กล่าวว่าในการวางแผนและควบคุมทางการเงิน ควรคำนึงถึง 
ปิจจัย 2 อย่าง คือ

1. ปัจจัยภายนอกธุรกิจ ได้แก่ สภาพแวดล้อมในการดำเนินงานของธุรกิจ ผู้วางแผนต้อง 
วิเคราะห์สภาพเศรษฐกิจว่าเป็นเช่นไร เศรษฐกิจดี ขยายตัวหรือตกตํ่า ต้องพิจารณาระดับของกิจกรรม 
ของอุตสาหกรรมว่า ดีขึนหรือซบเซา การเปลี่ยนแปลงของสินค้าในตลาดทังอุตสาหกรรม และตลาด 
สินค้าของคู่แข่งขันว่าเป็นเช่นไร เป็นด้น

2. ปัจจัยภายในธุรกิจ ปัจจัยภายในที่เกี่ยวช้องกับการวางแผน เช่น
2.1 ความต้องการของตลาดในสนคาและบริการ (Market Demand for the Product line or 

service) ธุรกิจสามารถตัดสินใจ หลังจากวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกอย่างระมัดระวังว่า จะขายสินค้าหรือ 
บริการอะไร ที่ไหน ยอดขายควรเป็นเช่นไรเพิ่มขืนหรือลดลง
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2.2 ต้นทุนในอนาคต (Future costs) ธุรกิจควรจะพิจารณาว่ามโอกาสลดต้นทุนต่าง ๆ ใน 
อนาคตหรือไม่ ต้องมีการวางแผนพิจารณาว่า ในอนาคตจะสามารถประหยัดต้นทุนลงเพื่อให้เป็นไป 
ตามเป้าหมายได้หรือไม,

2.3 แหล่งเงินทุน (Sources of Funds) ถ้าธุรกิจมีการวางแผนรายจ่ายในอนาคต ควรมีการ 
วิเคราะห์กิจกรรมที่เหมาะสมของเงินทุนนั้น และควรมีการพยากรณ์ความต้องการใช้เงินทุนที่เหมาะสม 
และจำเป็นไว้ด้วย เพื่อจะได้เตรียมหาแหล่งเงินทุนเพื่อระดมเงินทุนล่วงหน้า

จากปิจจัยเหล่านีธุรกิจไม่สามารถเข้าไปจัดการควบคุมได้ทังหมด เช่นธุรกิจไม่สามารถควบคุม 
สภาพเศรษฐกิจได้ แต่ธุรกิจสามารถจัดการความต้องการในสินค้าของตนได้ โดยเพิ่มการโฆษณา 
เปลี่ยนแปลงราคา ปรับปรุงสินค้า ธุรกิจไม่สามารถควบคุมสถานการณ์เงินเฟ้อแต่สามารถลดต้นทุนไต้ 
ฉะนัน ในการวางแผนต้องพิจารณาทังปีจจัยภายในและภายนอกธุรกิจให้ดีว่า ธุรกิจสามารถควบคุมได้ 
หรือไม่ เพื่อไม่ให้เกิดปิญหาในภายหลัง

เครื่องมือในการวางแผนและควบคุมทางการเงิน

ธนิดา จิตร0,น้อมรัตน์ (2538: 65) กล่าวว่าเครื่องมือที่ใช้ในการวางแผนและควบคุมทางการเงิน 
ประกอบด้วย

1. การวิเคราะห์จุดคุ้มทุน (Break-even-analysis) จุดคุ้มทุน คือ จุดที่รายได้รวมเท่ากับต้นทุน 
รวมพอดี เป็นการคำนวณหาการดำเนินงานที่ธุรกิจคุ้มทุน คือ จุดที่ยอดรวมของปริมาณการขายเท่ากับ 
ยอดรวมของต้นทุน การวิเคราะห์จึงพิจารณารายได้รวมและต้นทุนรวม

2. การวิเคราะห์ผลของการใช้สินทรัพย์หรือเงินทุน (Leverage analysis) เป็นการพิจารณาว่า 
การใช้สินทรัพย์หรือเงินทุนของธุรกิจได้ผลคุ้มค่ากับดอกเบียจ่ายหรือเงินปีนผลที่เสียไปหรือไม่

3. งบประมาณ เป็นการจัดทำงบประมาณทางการเงินของธุรกิจ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวาง 
แผนงานในอนาคต

4. วิธีการพยากรณ์ความต้องการใช้เงิน เป็นการวางแผนพยากรณ์ความต้องการใช้เงินใน 
อนาคตว่าธุรกิจมีความต้องการใช้เงินทุนเป็นจำนวนเท่าใด จะได้วางแผนจัดหาเงินทุนมาใช้จ่ายไต้ทัน 
เวลา

เครื่องมือทั้ง 4 อย่าง มีความสัมพันธ์กัน กล่าวคือ การวิเคราะห์จุดคุ้มทุนทำให้ประมาณการได้ 
ว่าจะต้องผลิตระดับไหน ยอดขายเท่าไร จึงจะได้กำไรตามที่ต้องการ ส่วนการวิเคราะห์ผลของการใช  ้
สินทรัพย์หรือเงินทุน จะทำให้ทราบถึงประสิทธิภาพของการใช้สินทรัพย์หรือเงินทุนว่าอยู่ในระดับที ่
น่าพอใจ (Favorable) หรือไม, การวิเคราะห์จะวัดออกมาในรูปของระดับการขาย กำไรจากการดำเนิน 
งาน และกำไรของผู้ถือหุ้น การวิเคราะห์นีจะช่วยให้ธุรกิจสามารถวางแผนการใช้สินทรัพย์และเงินทุน
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ในระดับที่จะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและเป็นที่น่าพอใจ จากนันจึงมาวางแผนการเงินในทุก ๆ ด้าน
ทังด้านการผลิต การขาย การดำเนินงานในรูปของการจัดทำงบประมาณต่าง ๆ และงบประมาณทาง 
การเงิน สำหรับวิธ ีพยากรณ์ความต้องการใช้เงินจะใช้งบประมาณทางการเงินเป ็นพื้นฐานในการ
พิจารณาเงินทุน เพื่อพิจารณาว่าธุรกิจต้องจัดหาเงินทุนจากแหล่งภายนอกมาใช้ในการดำเนินธุรกิจหรือ 
ไม,

สรุป การวางแผนและควบคุมทางการเงินเป็นงานที่สำคัญของผู้บริหารการเงิน การวางแผน 
ต้องคำนึงถึงป็จจัยทั้งภายในและภายนอก การวางแผนที่ดีจะทำให้ง่ายต่อการควบคุม ช่วยให้เกิดการ 
ประสานงานกันภายในธุรกิจและสามารถกำหนดมาตรฐานการทำงานได้ เครื่องมือที่ใช้ในการวางแผน 
เพื่อกำไร คือ การวิเคราะห์จุดคุ้มทุน การวิเคราะห์ผลการใช้สินทรัพย์และการใช้เงินทุน ผลที่ได้จะ 
ช่วยวางแผนกำไรจากการดำเนินงานสัมพันธ์กับปริมาณที่ขาย นอกจากนี้ยังมีการวางแผนทางการเงิน 
ในรูปงบประมาณทังระบบซึ่งเป็นเครื่องมือการวางแผนการเงินทั้งระยะสั้นและระยะยาว และเครื่องมือ 
สุดท้ายของการวางแผนคือการพยากรณ์ความต้องการใช้เงินว่าในอนาคตธุรกิจจำเป็นต้องหาเงินทุนจาก 
แหล่งภายนอกเท่าใด

การวิเคราะห์ทางการเงิน

ความสามารถในการประเมินผลการดำเนินงาน และการวางแผนสำหรับอนาคตเป็นสิ่งสำคัญ 
และจำเป ็นสำหรับน ักบริหาร เครื่องม ือท ี่สำคัญและถือว่าเป ็นจุดเร ิ่มต ้นของงานดังกล่าวคือการ
วิเคราะห์ทางการเงิน ซึ่งเป็นการน่าตัวเลขจากงบการเงินมาวิเคราะห์ การวิเคราะห์งบการเงินจึงหมาย 
ถึง การประเมินค่าและการแปลความหมายข้อมูลทางการเงิน เพื่อนำมาพิจารณาประกอบกับข้อมูลที่ 
เกี่ยวข้องอื่น ๆ และนำไปใช้ประกอบการตัดสินใจเกี่ยวกับการลงทุน และการจัดหาเงินทุนของผู้เกี่ยว 
ข้องต่อไป (สุมาสิ จิวะมิตร, 2539: 3) งบการเงินของธุรกิจนันจะถูกจัดทำขึนตามระบบวิธีการ และ 
ขันตอนทางการบัญชี เป็นการแสดงข้อมูลสรุปผลการดำเนินงานและฐานะการเงินของธุรกิจนั้น ๆ ใน 
ช่วงระยะเวลาหนึ่ง ๆ ประกอบด้วย งบกำไรขาดทุน งบดุล และงบแสดงแหล่งที่มาและใช้ไปของเงิน 
ทุนหรืองบกระแสเงินสด (ปนัดดา อินทร์พรหม, 2537: 25)

งบกำไรขาดทุน เป็นงบที่แสดงยอดรวมรายได้และค่าใช้จ่ายในงวดหนึ่ง ๆ ของกิจการ ผลต่าง 
ระหว่างรายได้และค่าใช้จ่ายทังหมดคือผลการดำเนินงานของงวดนัน ถ้ารายไต้มากกว่าค่าใช้จ่ายผลต่าง 
นั้น คือ กำไร ในทางตรงกันข้ามถ้ารายได้น้อยกว่าค่าใช้จ่ายผลต่างก็คือ ขาดทน สรปเป็นสมการได้ดังนั้
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กำไรหรือขาดทุน = รายได้ทั้งหมด - ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

ที่มา: ปร ับปรุงจาก เพชรี ข ุมทร ัยพ ์ (2529: 19)

งบดุล เป็นงบที่แสดงให้เห็นถึง ปริมาณสินทรัพย์และหนี้สินที่ธุรกิจมี ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง 
สรุปเป็นสมการได้ดังนี

สินทรัพย์ = หนี้สิน + ทุน 

ที่มา: ปร ับปรุงจาก เพชรี ข ุมทร ัยพ ์ (2529: 11)

งบที่แสดงถึงแหล่งท ี่มาและใช้ไปของเงินท ุนเร ียกว่างบกระแสเงินสด เป็นงบที่แสดงการ 
เปลี่ยนแปลงฐานะเงินสดของธุรกิจในรูปความแตกต่างระหว่าง แหล่งที่มาและแหล่งที่ใช้ไปของเงิน
ทุนในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่ง สรุปเป็นสมการได้ดังนี้

ก าร เป ล ียน แ ป ล งของเง ิน ส ด =  ก ระแส เง ิน ส ด รับ -  ก ระแส เง ิน ส ด จ่าย

ที่มา: ปร ับปร ุงจาก เพชร ี ข ุม ท ร ัยพ ์ (2529: 24)

การวิเคราะห์งบการเงิน ทำให้ผู้บริหารทราบเกี่ยวกับผลการดำเนินงานและฐานะทางการเงิน 
ของกิจการ ทำให้ผู้บริหารมีข้อมูลมาใช้ในการประกอบการพิจารณาการวางแผนงานในอนาคต กล่าว 
คือ การวิเคราะห์งบกำไรขาดทุนทำให้ผู้บริหารทราบผลการดำเนินงานของกิจการในช่วงระยะเวลา
งวดบ ัญ ช ีว่ามีผลกำไรหรือขาดทุน ข้อมูลจากงบกำไรขาดทุนนีผู้บริหารสามารถนำไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปรับปรุง แก้ไขการดำเนินงานของกิจการให้ดีฃึ้น เช่น ก้ามีผลการดำเนินงานขาดทุน อาจแก้ไข 
โดยการลดค่าใช้จ่ายที่ไม,จำเป็นลง หรือถ้ามีผลการดำเนินงานกำไรก็อาจพิจารณาหาแนวทางที่จะทำให้ 
กิจการมีกำไรมากขืน

การวิเคราะห์งบดุลและงบกระแสเงินสด ทำให้ผู้บริหารทราบฐานะทางการเงินของกิจการว่า 
ขณะนีมีเงินสดเท่าไร มีทรัพย์สินและหนีสินเป็นจำนวนเท่าไร ผู้บริหารสามารถนำข้อมูลมาพิจารณา 
ว่า เงินสดและทรัพย์สินที่มีอยู่นันเพียงพอต่อการชำระหนีหรือไม่ ในกรณีที่กิจการต้องการขยายการลง 
ทุนเพิ่มขืนอีก ก็จะทราบได้ว่ามีความจำเป็นในการระดมเงินทุนเพิ่มอีกหรือไม' และต้องการเงินทุน 
เป็นจำนวนเท่าไร การใช้ข้อมูลจากงบการเงินเหล่านีมาประกอบการตัดสินใจวางแผนงานในอนาคต
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มีความสัมพันธ์กัน เช่น หากกิจการมีผลกำไรผู้บริหารอาจพิจารณาขยายกิจการ ก็จะต้องมีการลงทุน 
เพ่ิมฃึน แต่หากกิจการขาดทุนผู้บริหารอาจพิจารณาลดกำลังการผลิตลง เป็นต้น

สรุป การวิเคราะห์ทางการเงินมีวัตถุประสงค์เพื่อพิจารณาปีญหาและโอกาสของกิจการ ท้ัง 
อดีต ปีจจุบันและแนว'โน้มจากฐานะการเงินและผลการดำเนินงาน1ของกิจการเปรียบเทียบทั้งกับ1ข้อมูล 
ของกิจการเอง และกับข้อมูลของอุตสาหกรรมโดยเฉลี่ย การวิเคราะห์ทางการเงินจึงต้องอาศัยข้อมูล 
เพื่อการวิเคราะห์จากงบการเงิน ได้แก่ งบดุล งบกำไรขาดทุน และงบกระแสเงินสด งบดุลแสดงให้ 
เห็นถึงฐานะการเงินของกิจการ ณ วันที่กำหนดในงบดุลนัน ๆ งบกำไรขาดทุนจะแสดงถึงผลการ
ดำเนินงานของกิจการในงวดที่พิจารณา ส่วนงบกระแสเงินสดจะแสดงถึงข้อมูลการเคลื่อนไหวของ
เงินสดทังจากผลการดำเนินงานในงบกำไรขาดทุน และจากการลงทุนและการจัดหาทุนจากงบดุล
ข้อมูลที่ไต้จากการวิเคราะห์งบการเงิน ทำให้ผู้บริหารสามารถคาดคะเนจำนวนเงินทุนที่ต้องการจาก
แหล่งภายนอกได้ล่วงหน้า การรู้ความต้องการเงินทุนล่วงหน้าทำให้ผู้บริหารสามารถวางแผนการจัดหา 
เงินทุนไต้อย่างรอบคอบและมีประสิทธิภาพ

การบริหารงานการเงินและบัญชีในวงการศึกษา

การบริหารการเงินของสถานศึกษา หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งเงินเพื่อนำมาใช้จ่าย 
ในการศึกษาของสถานศึกษา การจัดการเกี่ยวกับการใช้จ่าย ตลอดจนการควบคุมการดำเนินงานด้าน 
การเงินให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่ตังไว้ ในการบริหารการเงินสถานศึกษาอาจมีสิ่งที่เป็นอุปสรรค 
บางอย่างเข้ามาเกี่ยวข้อง เช่น อิทธิพลของความก้าวหน้าทางเศรษฐกิจและสังคม นโยบายของการเมือง 
และรัฐบาล เป็นต้น ซึ่งขอบข่ายในการบริหารการเงินของสถานศึกษา ควรประกอบด้วยสิ่งต่อไปนี ้
(กิติมา ปรีดีดิลก,2522: 61-62)

1. การวางแผนการเงินในสถานศึกษา มีการคาดการณ์ล่วงหน้าเกี่ยวกับการเงินสถานศึกษา ซ่ึง 
ผู้บริหารจะต้องพิจารณาถึงผลกระทบที่มีต่อการได้มา หรือการจ่ายไปซึ่งการเงินของสถานศึกษา เช่น 
ฐานะทางเศรษฐกิจของประเทศ รายได้ของประชาชนในท้องถิ่น เป็นต้น

2. การจัดการเกี่ยวกับทรัพย์สินของสถานศึกษาโดยส่วนรวม เช่น ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง วัสดุ 
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษา เป็นต้น

3. การควบคุมการดำเนินงานทางด้านการเงิน เพื่อให้มีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานและ 
กฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วยระบบบัญชี และวิธีการต่าง ๆ ในการตรวจสอบเงินและทรัพย์สิน 
ของสถานศึกษา

4. การจัดการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินของสถานศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ 
หลักการเศรษฐศาสตร์ หลักการทางบริหาร รวมทังหลักการคลังทั่วไป
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เอกชัย กี่สุขพันธ์ (2527: 180) กล่าวถึงขอบเขตการบริทารงานการเงินและบัญชีโรงเรียน ไว้
ค ังธ ์

1. การวางแผนเกี่ยวกับการเงิน ได้แก่ การวางแผนเพื่อให้ได้เงินมาใช้จ่ายและวางแผนเพื่อใช  ้
เงินอย่างมีประสิทธภาพ

2. การใช้จ่ายเงิน เป็นการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินของสถานศึกษา
3. การควบคุม เป็นการควบคุมการใช้จ่ายเงินรวมไปถึงระบบบัญชี ให้เป็นไปตามระเนยบ 

กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ ซึ่งจะต้องมีระบบควบคุมและการตรวจสอบที่มีประสิทธิภาพ
4. การประเมินผลการใช้จ่ายเงิน เป็นการตรวจสอบว่าเงินที่ใช้ในกิจการต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

มีความเหมาะสมคุ้มค่าหรือไม, ทังนีเพื่อจะได้นำไปเป็นข้อมูลในการปรับปรุงงานด้านการวางแผนงบ 
ประมาณในปีต่อไป

นอกจากนี กิติมา ปรีดีดิลก (2522: 71-72) ได้สรุปเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชี ท่ี 
ผู้บริหารการศึกษาพึงกระทำ ไว้'ดังบี

1. การจ่ายเงินเดือน ผู้บริหารจะต้องจัดการเกี่ยวกับการวางแผนอัตรากำลังของครู อาจารย ์
และบุคลากรอื่น ๆ ของสถานศึกษา นอกจากนียังจะต้องวางแผนเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนของบุคลากร 
เหล่านี ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการครองชีพและฐานะการเงินของสถานศึกษา

2. การใช้จ่ายทางด้านอื่น ๆ ของสถานศึกษา ได้แก่ การจัดการเกี่ยวกับการใช้จ่ายทางด้านการ 
บริการอาหารกลางวันนักเรียน จัดการเกี่ยวกับการบริการห้องสมุด และจัดการเกี่ยวกับยานพาหนะรับ 
ส่งนักเรียน

3. การตรวจสอบบัญชีจ่ายเงินภายใน ได้แก่ การแต่งตังคณะกรรมการตรวจสอบ การวาง 
ระเบียบกฎเกณฑ์การจ่ายเงิน ตลอดจนการกำหนดระบบการตรวจสอบ

4. การรายงานการเงิน ในการบริหารงานสถานศึกษา ย่อมมีหน่วยงานเหนือขึนไปตามลำดับ 
ในประเทศไทยมีหน่วยงานควบคุมอยู่หลายหน่วยงาน เช่น กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงการคลัง 
สำนักงบประมาณ และคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น

5. บัญชีการเงินของสถานศึกษา เพื่อสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบการบริหารการเงิน
ของสถานศึกษา จึงจำเป็นต้องมีระบบบัญชีการเงินและทรัพย์สินของสถานศึกษา เพื่อปองกันไม่ให้เกิด 
การรั่วไหลและการใช้เงินที่ไม่เป็นประโยชนต่อการศึกษาอย่างเต็มที่ ซึ่งหัวหน้าสถานศึกษาจะต้อง
กำหนดระบบบัญชี แบบฟอร์มการบัญชี กฎเกณฑ์เกี่ยวกับการบัญชีให้มีลักษณะที่ง่ายต่อการตรวจสอบ 
และสอดคล้องกับแบบฟอร์มที่หน่วยงานเหนือกำหนดไว้

6. การนิเทศบัญชีภายในของสถานศึกษา เนื่องจากการจัดการเงินของสถานศึกษา ผู้บริหารไม่
จำเป็นต้องลงมือกระทำด้วยตนเอง แต่จะต้องกำหนดให้หน่วยงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป ็นผู้
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ดำเนินการ ซึ่งผู้บริหารจะต้องเป็นผู้กำหนดนโยบาย และควบคุมให้การจัดการเกี่ยวกับการเงินของ
สถานศึกษาถูกต้องและสอดคล้องกับหลักการและระเบียบโดยทั่วไป ผู้บริหารจึงมีหน้าที่นิเทศระบบ 
บัญชี โดยการตรวจสอบและ,ให้คำแนะนำแก่ผู้,ปฏิบัติงาน

7. บัญชีทรัพย์สินและสมบัติของสถานศึกษา

สรุป การบริหารงานการเงินและบัญชี ควรประกอบด้วย การดำเนินการเกี่ยวกับ การวางแผน 
การควบคุมและตรวจสอบ การประเมินผลงานการเงินและบัญชี เพื่อให้การบริหารงานการเงินและ 
บัญชีเป็นไปอย่างมีปร ะสิทธิภาพ และถูกต้องตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง

การบริหารงานการเงินและบัญชี

กิติมา ปรีดีดิลก (2522: 67-70) กล่าวว่าหลักในการบริหารการเงินโรงเรียนนัน ย่อมต้องอาศัย 
หลักการมากมายเพื่อก่อให้เกัดประสิทธิภาพในการบริหาร ซึ่งผู้บริหารทุกระดับต้องคำนึงถึง มีดังนี้

1. หลักสารัตถประโยชน์ (Utility Principle) จะต้องคำนึงถึงการใช้เงินให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
การใช้จ่ายใดที่มีลักษณะเป็นการสินเปลืองและฟุมเฟือยเกิดประโยชน์น้อย ผู้บริหารต้องพยายามที่จะ 
ตัดทอนรายจ่ายบันออกไป

2. หลักแห่งความเพียงพอ (Adequacy Principle) โรงเรียนจะต้อง1ใช้เงินที่มีอยู่หรือพยายามที ่
จะสรรหาเงินมาใช้จ่ายให้เพียงพอต่อความต้องการทางการเงินของโรงเรียน โรงเรียนที่มีรายไต้พอต่อ 
การใช้จ่ายย่อมแสดงให้เห็นประสิทธิภาพในการบริหารการเงินที่มั่นคง การบริหารโครงการต่าง ๆ ผู้ 
บริหารต้องจัดสรรและตังงบประมาณให้เพียงพอ เพื่อป้องกันอุปสรรคต่าง ๆ ในการดำเนินงานตาม 
โครงการนั้น ๆ

3. หลักแห่งเอกภาพ (Unity Principle) ควรแยกรายการต่าง ๆ ออกจากกันและรวมกันไว้เป็น 
หมวดหมู่เดียวกันให้เป็นเอกภาพ เช่น แยกเป็นหมวดรายจ่าย หมวดรายรับ แยกระบบบัญชีและแยก 
หมวดหมู่การเก็บรักษา

4. หลักแห่งความสมดุลย์ (Balance Principle) ในการใช้จ่ายเงินผู้บริหารจะต้องพิจารณาให  ้
เหมาะสมกับฐานะทางเศรษฐกิจของประเทศโดยส่วมรวม เนื่องจากภาระของรัฐนั้นมีมากมาย ดังน้ัน 
การทุ่มเงินส่วนใหญ่มาใช้ทางการศึกษาโดยไม,สมดุลย์กับรายจ่ายต้านอื่น ๆ ย่อมไม่เกิดผลดี

5. หลักความเป็นธรรม (Equity Principle) การพิจารณาจัดสรรเงินในโรงเรียนควรพิจารณา 
ตามความจำเป็นและความเหมาะสม มิควรพิจารณาจัดสรรเงินตามความสัมพันธ์ส่วนตัวเป็นหลัก

6. หลักแห่งความชัดเจน แจ่มแจ้ง (Clarity Principle) การจัดการเกี่ยวกับการเงินจะต้องให้ผู้ 
เกี่ยวข้องเข้าใจทุกอย่างชัดเจน เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน
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7. ทลักจารีตประเพณีนิยม (Conservative Principle) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน ควรยึดแนว
ปฏิบัติที่สืบต่อกันมา การเปลี่ยนแปลงวิธีการบ่อย ๆ โดยไม,จำเป็นอาจก่อให้เกิดความสับสนในการ 
ปฏิบัติ แต่ไม่ได้หมายความว่าจะไม่มีการเปลี่ยนแปลงหรือพัฒนา ระเบียบข้อบังคับอาจต้องมีการ
เปลี่ยนแปลงพัฒนาให้ทันสมัยและทันเหตุการณ์อยู่เสมอ

8. หลักสมานฉันท์ (Harmony Principle) กิจการทุกอย่างเกี่ยวกับการเงินต้องได้รับการยอมรับ 
จากทุกคน

9. หลักมนุษยธรรม (Humanitarian Principle) ควรคำนึงถึงความเป็นไปไต้ในสังคม เช่น การ 
ให้เงินเดือนที่ไม่เหมาะสมกับค่าครองชีพ ทำให้บุคลากรต่าง ๆ ไม'มีเงินหรือรายไต้ในการเลียงดูตนเอง 
และครอบครัวซึ่งอาจมีผลกระทบต่องานที่เขารับผิดชอบ

10. หลักความถูกต้องกับความเป็นจริง (Accuracy Principle) การบริหารการเงินจะต้องม ี
ลักษณะเปิดเผย สามารถตรวจสอบไต้ทุกเวลาและทุกรายการ

11. หลักการกำหนดเวลา (Annuality Principle) จะต้องกำหนดเวลาไว้ให้แน่นอน เพื่อสะดวก 
ในการติดตามและประเมินผล โดยทั่วไปจะกำหนดไว้เป็นหนึ่งปีโดยให้สอดคล้องกับปีงบประมาณ

12. หลักผลประโยชน์ตอบแทน (Benefit Principle) ในการบริหารการเงินจะต้องคำนึงถึงผล 
ตอบแทนที่ไต้รับจากการใช้จ่ายนั้นว่าคุ้มทุนหรือไม,

13. หลักการคาดการณ์ล่วงหน้า (Foresight Principle) ในการบริหารการเงิน ผู้บริหารต้องรู้จัก 
คาดการณ์ล่วงหน้าไต้ถูกต้อง เพื่อความรอบคอบในการปฏิบัติงาน

14. หลักความมีลักษณะเฉพาะอย่าง (Specification Principle) การปฏิบัติงานในหน่วยงานการ 
เงินควรแน่งงานรับผิดชอบระหว่างบุคลากรให้ชัดเจน เช่น แยกฝ่ายปฏิบัติการกับผิายตรวจสอบออก 
จากกัน เป็นต้น

15. หลักแห่งการเปิดเผย (Publicity Principle) ควรมีการรายงานผลการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
ให้ประชาชนโดยทั่วไปหรือชุมชนทราบ

16. หลักผลิตผล (Productivity Principle) ต้องคำนึงถึงผลผลิตที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม
17. หลักการประหยัด (Economy Principle) การใช้เงินทุกอย่างควรเป็นไปอย่างประหยัด 

พิจารณาถึงความจำเป็นในการดำเนินงาน
18. หลักเศรษฐศาสตร์ (Economics Principle) การบริหารการเงินควรยึดหลักเศรษฐศาสตร์ที่ 

คำนึงถึงสิ่งที่เข้าไป (Input) ได้แก่ เงิน แรงงาน อื่น ๆ กับผลที่ออกมา (Output) ได้แก่ คุณภาพของ 
การศึกษาว่ามีลักษณะคุ้มค่าหรือไม,

ชารี มณีศรี (2525: 172) กล่าวถึงการบริหารงานบัญชีว่า สถานศึกษาทุกแห่งย่อมมีการรับและ 
จ่ายเงิน เพ ื่อดำเนินงานให้บรรลุตามแผนงานหรือโครงการหรือเป้าหมายที่ต ั้งไว้ จึงจำเป็นที่จะต้อง
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บันทึกรายการรับจ่ายเงิน ทังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณไว้เป็นหลักฐาน เพื่อใช้ประกอบ 
การพิจารณาวินิจฉัยในการบริหารสถานศึกษาในเวลาต่อไป ระบบบัญชีสามารถอำนวยประโยชน์ใน 
การบริหารสถานศึกษา พอสรุปได้ดังนี้

1. เป็นเครื่องมือช่วยควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปในขอบเขต ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับ 
การเบิกจ่ายเงินของทางราชการ

2. เป็นเครื่องมือแสดงว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรับจ่ายและการเก็บรักษาเงิน ได้ปฏิบัติ 
หน้าที่ของตนถูกต้องครบถ้วนหรือไม่เพียงใด

3. เป็นหลักฐานให้ผู้สอบบัญชี สามารถตรวจสอบรายการรับจ่ายเงินว่าเป็นไปโดยสุจริตและ
ถูกต้อง

4. ให้ตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ อันเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับชั้น ในการ 
วางแผนหรือโครงการดำเนินงานต่อไป

5. ให้ตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน เช่น รายรับรายจ่ายและด้นทุนในการดำเนินงาน 
ตลอดจนฐานะการเงินของส่วนราชการ เพื่อเปรียบเพียบผลงานที่ได้รับจากค่าใช้จ่ายที่จ่ายไป

ดุสิต ทิวถนอม (2538: 115-119) กล่าวถึงความสำคัญของการบัญชีว่า การบัญชีเป็นสิ่งจำเป็น 
และสำคัญในการบริหารการเงิน ทำให้ทราบความเคลื่อนไหวของการเงินและฐานะทางการเงินของ
สถานศึกษา การที่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงฐานะทางการเงินทำให้เกิดแนวทาง 
ในการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง รวมทังการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบ ไม่ให้เกิดการ 
ทุจริต เกิดความสุรุ่ยสุร่าย การบริหารการบัญชีที่ดีทำให้เกิดประสิทธิภาพและการประหยัดในการใช  ้
จ่ายเงิน นอกจากนันการบันทึกและเสนอข้อมูลทางการบัญชีเป็นการให้ข้อมูลทางการเงินแก'ผู้เกี่ยวข้อง 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้บริหารสถานศึกษา ถือได้ว่าข้อมูลทางการเงินซึ่งเกี่ยวกับรายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับ 
การเงิน รวมทังฐานะทางการเงินเป็นสิ่งสำคัญในการบริหารงานด้านการเงินของสถานศึกษา อย่างไรก็ 
ตามการบัญชีจะเป็นประโยชน์อย่างแท้จริงนั้น ผู้ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีหรือบันทึกรายการบัญชีนั้น 
จะต้องมีความรับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปพี

1. จัดหาข้อมูล (Data) และกำหนดระบบ 1JXบูชี (Accounting System) ที่จะช่วยฝ่ายบริหารใน 
การวางแผนงาน

2. นำเอาแผนงานที่ฝ่ายบริหารวางไว้มาคำนวณเป็นจำนวนเงิน และกำหนดความรับผิดชอบ 
ของบุคคลแต่ละระดับในงานนัน (เป็นการทำ Financial Budget และ Performance Budget)

3. ต้องพร้อมอยู่เสมอที่จะเห็นข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่เกิดฃึนในงาน และสามารถชีให้ฝ่ายบริหาร 
เห็นด้วย การทำบัญชีเกี่ยวกับการควบคุมงบประมาณการใช้จ่ายในกิจการจะช่วยได้สำหรับงานพี
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4 . จัดทำมาตรฐานของผลงาน (Standard of Performance) โดยคำนึงถึงความรับผิดชอบของ 
แต่ละคน และทำการวิเคราะห์ผลงานของแต่ละคนที่แตกต่างไปจากมาตรฐานที่วางไว้ เพื่อเป็นการ 
ช่วยฝ่ายบริหารในด้านการควบคุมและวัดผลงาน เช่น ทำรายงานทุกเดือนหรือทุก 3 เดือน เป็นด้น

5. รายงานให้ฝ่ายบริหารทราบถึงผลการดำเนินงานตามแผน (Implementation of Plan) ว่าแต่ 
ละฝ่าย แต่ละแผนกสามารถทำได้แค'ไหน

6. ทำการประเมินผลงาน (Evaluation)

องค์ประกอบในการบริหารงานการเงินและบัญชี
ชารี มณีศรี (2525: 65-68) กล่าวว่า องค์ประกอบในการบริหารงานการเงินและบัญชีของ 

สถานศึกษา ประกอบด้วย
1 .โครงสร้างของงาน 2 .ลักษณะงาน และ 3 .บุคลากร

1. โครงสร้างของงาน
ความสำเร็จในการบริหารของหน่วยงาน ย่อมเกิดจากแผนงานองค์การที่มีประสิทธิภาพ ซ่ึง 

หลักพืนฐานในการจัดองค์การ มีดังนี
1.1 กำหนดนโยบายให้แน่นอน และให้คณะผู้ดำเนินงานรับรู้เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม

ต้องการ
1.2 ควรแบ่งองค์การออกเป็นหน่วยงานย่อย มอบให้แต่ละหน่วยรับผิดชอบงานอย่างใด 

อย่างหนึ่ง เพื่อป็องกันมิให้มีการทำงานชำซ้อนกัน
1.3 บุคลากรที่รับผิดชอบงาน ควรจะได้รู้อย่างแน่ชัดว่า เขาจะต้องทำอะไร และไม่ต้องทำ 

อะไรบ้าง ความรับผิดชอบเริ่มด้นและสิ้นสุดลงอย่างไร
1.4 เทคนิควิธีการทำงาน ควรจะได้มีการพัฒนาวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม ไม่จำเป็นจะ 

ต้องทำให้เป็นแบบเดียวหรือมาตรฐานเดียวกันเสมอไป
1.5 ควรจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ เช่น คน เงิน วัสดุสิ่งของให้มีปริมาณและคุณภาพเหมาะสม
1.6 ควรให้มีเอกภาพในการบังคับบัญชา มีการออกคำสั่งโดยผู้มีอำนาจคนเดียว
1.7 ระบบการติดต่อสื่อสาร จะต้องสามารถติดต่อกันได้ทุกระดับ เพื่อความสะดวกในการ 

ประสานงาน

2. ลักษณะงาน
การแบ่งงานออกเป็นส่วน ๆ นั้น ยึดหลักว่า งานพัน ๆ ควรจะมีหน้าที่ความรับผิดชอบการ 

ปฏิบัติอะไรและอย่างไรเป็นหลัก ลักษณะงานการเงินและบัญชี พอสรุปได้ดังนี คือ



20

2.1 งานการเงิน
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน เพื่อรับเงินประเภทต่าง ๆ
- รับเงินผลประโยชน์อื่น ๆ
- รับฝากเงินค่าประกันของเสียหายและประกันสัญญา
- ทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกหมวด และเงินนอกงบประมาณ
- เก็บหลักฐานการเงิน
- ดูแลรักษาเงินสดให้ถูกต้องเพื่อส่งมอบกรรมการรักษาเงิน
- จัดหลักฐานจ่ายเงินเดือนครูและลูกจ้าง
- คำนวณและเก็บภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพื่อแจ้งและส่งสรรพกร
- ตรวจสอบใบสำคัญและหลักฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท

ฯลฯ
2.2 งานบัญชี
- จัดทำบัญชีเงินประเภทต่าง ๆ ตามหลักการบัญชีส่วนราชการ ทังเงินงบประมาณและ 

เงินนอกงบประมาณ
- จัดทำงบเดือนเงินงบประมาณทุกหมวด 

จัดทำงบเดือนรายได้ของหน่วยงาน
ลงทะเบียนรายจ่ายย่อยตามงบประมาณ 

ฯลฯ
2.3 งานตรวจสอบภายใน
- ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน
- ตรวจหลักฐานการรับเงิน
- ตรวจหลักฐานและใบสำคัญการจ่ายเงิน
- ตรวจสอบการลงบัญชีต่าง ๆ
- ตรวจสอบทะเบียนต่าง ๆ
- ตรวจสอบหลักฐานการฝากเงินกับธนาคาร

ลักษณะงานดังกล่าวข้างต้นโดยทั่วไปแล้ว อาจมีรายละเอียดแตกต่างกันออกไป ซึ่งขึนอยู ่
กับขนาดของสถานศึกษา แต่มีลักษณะที่เหมือนกันคือ ต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทาง
ราชการ
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3. บุคลากร
เนื่องจากงานที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชีมีลักษณะพิเศษ เป็นงานที่ต้องการความละเอียด

และมีพืนฐานความรู้เกี่ยวกับงานที่ต้องปฏิบัติในหน่วยงานบัน ๆ ดังบัน ผู้ที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงินและ 
บัญชีของสถานศึกษาควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ (กิติมา ป1 ดีดิลก, 2522: 67)

3.1 ชื่อสัตย์สุจริตในหน้าที่การงาน
3.2 มีความรู้ความสามารถในงานที่รับผิดชอบ โดยทั่วไปจะต้องเป็นผู้มีความรู้ทางการบัญช ี

ระเบียบการเงิน การพัสดุครุภัณฑ์อย่างดี เช่น มีวุฒิทางพาณิชยศาสตร์ และการบัญชี เป็นต้น ทังนี ้
อาจไม่เป็นเช่นนีเสมอไปฃึนอยู่กับขอบข่ายของงานในหน้าที่ด้วย

3.3 มีความละเอียดรอบคอบ
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี เพราะงานการเงินและบัญชีต้องสัมพันธ์กับงานต่าง ๆ ตลอดเวลา
3.5 อารมณ์มั่นคง
3.6 มีความรับผิดชอบสูง ไม่ปล่อยปละละเลยในงานที่ตนรับผิดชอบ
ในปิจจุบัน พบว่าสถานศึกษาต่าง ๆ ใช้ครูผู้สอนเป็นผู้ทำหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

ซึ่งนอกจากจะทำให้ครูไม่สามารถทำงานอย่างเต็มที่ในงานต้านการสอนอันเป็นหน้าที่หลักและในงาน 
ต้านการเงินและบัญชี ทำให้เกิดปญหาและความผิดพลาดฃึนไต้ไม'น้อย และครูส่วนใหญ่ก็ไม่ค่อยม  ี
ความเข้าใจหลักการเงินและการบัญชีเท่าที่ควร

ประเภทของเงินที่ใช่ในสถานศึกษา

ประเภทของเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของสถานศึกษาจำแนกไต้ 2 ประเภท คือ 
(ดุสิต ทิวถนอม, 2538: 86-88)

ก. เงินงบประมาณ
ข. เงินนอกงบประมาณ

ก. เงินงบประมาณ
เงินงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายที่สถานศึกษาไต้รับจากรัฐบาลเป็นรายปี เป็นเงินที่อนุญาตให้ 

จ่ายหรือก่อหนีผูกพันตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี ซึ่งปีงบประมาณมีระยะเวลานับดังแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึง วันท่ี 30 กันยายน 
ของปีถัดไป การใช้จ่ายเงินงบประมาณแต่ละปีงบประมาณจะแบ่งเป็นเงินประจำงวด 3 งวด แต่ละ 
งวดมีระยะเวลา 4 เดือน ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 ข้อ 55 กำหนดว่า “รายจ่ายประเภทใดหรือรายการใดจะเบิกจ่ายในหมวดรายจ่าย
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ใดให้เป็นไปตามหสักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด” ตาม
หนังสือสำนักงบประมาณที่ นร 0402/ว 038 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2535 สำนักงบประมาณได้จำแนก 
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณไว้2 ลักษณะ ดังนี (กรมอาชีวศึกษา,2536: 1-4)

1. รายจ่ายงบกลาง
2. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

1. รายจ่ายงบกลาง เป็นรายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ได้แก่
1.1 เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ
1.2 เงินช่วยเหลือข้าราชการและลูกจ้าง เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล เป็นต้น
1.3 เงินเลื่อนขันเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ
1.4 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมขต่างประเทศ
1.5 เงินราชการสับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ
1.6 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ
1.7 ค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ
1.8 เงินสำรองจ่าย เพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น
1.9 เงินสมทบโครงการเงินกู้และความช่วยเหลือจากต่างประเทศ

2. เงินรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณมี7 หมวด คือ
2.1 หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ

2.2 หมวดค่าจ้างชั่วคราว
2.3 หมวดค่าตลบแทน ใช้สอยและวัสดุ
2.4 หมวดค่าสาธารณูปโภค
2.5 หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
2.6 หมวดเงินอุดหนุน
2.7 หมวดรายจ่ายอื่น

ข. เงินนอกงบประมาณ
ในการจัดการศ ึกษาน ัน เงินนอกงบประมาณมีส ่วนช่วยแบ่งเบาภาระการใช้จ ่ายเงินงบ  

ประมาณแผ่นดินได้พอสมควร เพราะสถานศึกษาแต่ละแห่งได้น่าเงินนอกงบประมาณมาใช้จ่ายในการ 
ดำเนินการต่าง ๆ ได้ เช่น จัดซือวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน ครุภัณฑ์ หรือสมทบเงินงบประมาณ



เป็นค่าก่อสร้างอาคารเรียน หรือซ่อมแซมอาคารเรียน เป็นต้น เงินนอกงบประมาณดังกล่าว มีดังนี้
(ดุสิต ทิวถนอม, 2538: 88-92)

1. เงินบำรุงการศึกษา
2. เงินที่มีผู้บริจาคให้โดยมีวัตถุประสงค์
3. เงินรายได้ประเภทอื่น

1. เงินบำรุงการศึกษา คือ เงินรายรับของสถานศึกษานอกเหนือจากเงินงบประมาณ เงิน 
บำรุงการศึกษาของสถานศึกษา ไต้รับอนุญาตให้นำเงินไปใช้จ่ายไต้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง ตามพระราช 
บัญญัติวิธการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และฉบับแก้ไขจนถึงปิจจุบัน มาตรา 24(2) และระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบำรุงการศึกษา พ.ศ. 2534 เงินที่จัดเข้าเป็นเงินบำรุงการศึกษา ได้แก่

1.1 เงินค่าบริการที่ไต้รับจากการให้ใช้อาคารสถานที่หรือทรัพย์สินของสถานศึกษา
1.2 เง ินท ี่ม ีผ ู้มอบให ้โดยไม,ไต ้ระบ ุว ัตถ ุประสงค์หร ือระบ ุว ัตถ ุประสงค์ไว ้ไม ่ช ัดเจน
1.3 เงินที่ไต้รับชดใช้เงินบำรุงการศึกษาที่สถานศึกษาไต้จ่ายเป็นค่ากระแสไฟฟ้า ค่านี้า 

ประปา ซึ่งสถานศึกษาไต้บริการให้แก่ผู้ที่ใช้กระแสไฟฟ้า ประปาร่วมกับสถานศึกษา
1.4 กำไรสะสม จากการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ 

สถานศึกษา รับจัดทำ รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพื่อจำหน่าย
1.5 เงินที่ได้รับจากการแสดงหรือจัดกิจกรรมในหลักสูตร หรือกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

ของนักเรียน นักศึกษาตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด
1.6 เงินที่ได้รับจากการจัดประชุม อบรม สัมมนา ที่สถานศึกษาเป็นผู้จัดโดยใช้เงิน 

บำรุงการศึกษา เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอนที่กรมเจ้าสังกัดหรือกระทรวงศึกษาธิการอนุญาต
1.7 เงินที่ได้รับจากการจัดบริการให้แก่นักเรียน นักศึกษา เช่น ค่าบำรุงหอพัก การใช้ 

บริการเครื่องถ่ายเอกสาร การขายสมุด หนังสือ เครื่องเขียน แบบเรียน เครื่องแต่งกาย
1.8 เงินที่ได้รับจากการจำหน่ายจ่ายโอนทรัพย์สินที่ได้มาด้วยเงินบำรุงการศึกษา หรือ 

ทรัพย์สินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษา
1.9 เงินค่าปรับเนื่องจากผิดสัญญาที่ดำเนินการโดยเงินบำรุงการศึกษา
1.10 เงินผลประโยชน์ที่เกิดจากทรัพย์สินที่ได้มาด้วยเงินบำรุงการศึกษา หรือทรัพย์สิน 

ที่มีผู้บริจาค1ให้สถานศึกษาเพื่อทาผลประโยชน์ โดยที่ผู้บริจาคไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ไว้หรือระบุไว้ไม' 
ชัดแจ้ง เช่น ดอกเบียเงินฝากธนาคาร ค่าปรับจากผิดสัญญายืมหนังสือห้องสมุด

1.11 เงินส่วนลดค่าใช้บริการโทรศัพท์สาธารณะ
1.12 เงินค่าประกันของเสียหายของนักศึกษา
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1.13 เงินรายรับอื่นที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดโดยความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงการคลัง

2. เง ินที่ม ีผ ู้บริจาค,ให้โดยมีวัตลุประสงค์ คือเงินที่มีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์แน่นอน 
หรือได้รับเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อหาดอกผลใช้.จ่ายในกิจการของส่วนราชการนัน

3. เงินรายไดป้ระเภทอืน คือเงินที่สถานศึกษาได้รับนอกเหนือจากเงินบำรุงการศึกษา และ 
เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ เช่น รายได้จากการบริการวิชาการ การจัดตั้งมูลนิธิหรือกองทุนในรูป 
แบบต่าง ๆ และการหาผลประโยชน์ในทรัพย์สินของสถานศึกษาหรือจากอสังหาริมทรัยพ์ที่สถานศึกษา 
ดูแลอยู่ เป็นด้น

ในการบริหารงานการเงินและบัญชี ผู้บริหารสถานศึกษามีความจำเป็นต้องศึกษาให้เข้าใจ
ระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเงินที่ใช้ในสถานศึกษา ซึ่งได้แก่ เงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้การบริหารงานของสถานศึกษาดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ 
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบของการปฏิบัติงานที่ทางราชการกำหนด ซึ่งการบริหารสถานศึกษานั้นสามารถ 
แบ่งออกได้หลายขันตอนและหลายวิธี แต่อย่างน้อยที่สุดกระบวนการบริหารจะต้องประกอบด้วย การ 
วางแผน การจัดองค์การ การบำรุงรักษา การควบคุม และการประเมินผลงาน (สุรพันธ์ ยันต์ทอง, 
2526:18)

ปัญหาเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชีและแนวการแก่ไข

ศรีสวัสดิ รัตนวราห (2533: 345-346) ได้สรุปปญหาเกี่ยวกับข้อผิดพลาดในเรื่องการเงินและ 
บัญชีไว้ในเรื่องการบริหารงานธุรการ (2) เอกสารการสอนชุดวิชาการจัดการโรงเรียนประถมศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังนิ

ก. ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี
1. ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการเงินและบัญชี
2. ไม่มีความละเอียดรอบคอบ
3. ขาดคุณธรรม
4. ฐานะเศรษฐกิจส่วนตัวไม'ดี

ข. ระบบบริหาร
1. ไม่ได้จัดให้มีคณะกรรมการร่วมรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน
2. ไม่มีการนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน
3. ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบภายในโรงเรียน
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4. การวางระเบียบปฏิบัติในโรงเรียนไม่รัดกุม
5. ระบบอุปถัมภ์ การช่วยเหลือพวกพ้องโดยไม่คำนึงถึงความผิดถูกและประสิทธิภาพใน 

การทำงาน ทำให้เป็นทางนำไปสู่ความร่วมมือในการทุจริตได้
ค. อิทธิพลสิ่งแวดล้อม

1. ค่านิยมในสังคมทำให้เกิดความฟ้งเฟ้อ ชักจูงใจให้ทุจริต
2. ปฏิบัติตามแบบอย่างที่ไม่ดี
3. ภาวะเศรษฐกิจในสังคมไม่ดี บีผลกระทบต่อการครองชีพ รายได้ไม่พอเป็นเหตุให้ทุจริต

ศรีสวัสดี รัตนวราห (2533: 346-347) ได้เสนอแนะแนวทางการแก้ไข ว่าจำเป็นต้องพิจารณา 
สาเหตุและแก้ให้ตรงจุด ดังนี

ก. การแก้ปีญหาเกี่ยวถับผู้รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี
การพิจารณาบุคคลที่จะให้รับหน้าที่งานการเงินและบัญชี ควรคัดเลือกจากผู้ที่มีคุณสมบัติ ต่อ

ไปนี้
1 . มีคุณธรรม ชื่อสัตย์สุจริต บีนิสัยประหยัด มัธยัสถ์ ขยัน มีความละเอียดรอบคอบ
2. บีความประพฤติดี
3. บีวุฒิทางการบัญชีหรือบีความถนัด สมัครใจที่จะทำงานการเงิน อาจส่งเข้ารับการอบรม 

เพื่อเพิ่มพูนประลบการณ์ด้านการเงินและบัญชี
ข. การปรับปรุงระบบบริหารภายในโรงเรียน ดังนี

1. แต่งตังคณะกรรมการรับผิดชอบการเงินด้านต่าง ๆ
2. แต่งตังคณะกรรมการตรวจสอบภายในโรงเรียน แล้วรายงานผลผู้บริหารทุกครัง และ 

ควรบีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในของหน่วยงานควบคุมโรงเรียน ทำหน้าที่ตรวจสอบแนะนำด้วย
3. วางระเบียบเกี่ยวกับการรับ-จ่ายเงินในโรงเรียนให้รัดกุม กำหนดมาตรการติดตามสอด 

ส่องให้ครูในโรงเรียนปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง โดยเคร่งครัด
4. ผู้บริหารใช้เหตุผล ความเป็นธรรมและประโยชน์ส่วนรวมเป็นหลักในการบริหาร

แนวโน้มการบริหารงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาในอนาคต

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ได้กำหนดความบุ่งหมายและหลักการในการจัด 
การศึกษาไว้ โดยบุ่งเน้นให้สังคมบีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา โดยยึดหลักการระดมทรัพยากรและ 
การลงทุนจากแหล่งต่าง ๆ มาใช้ในการจัดการศึกษา การเป็นผู้จัดและบีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
ของเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันทางสังคมอื่น เพื่อให้ประชาชนได้รับ
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การศึกษาอย่างเท่าเทียมกัน โดยเฉพาะการศึกษาขันพืนฐาน 12 ปี ที่รัฐต้องจัดให้อย่างทั่วถึง และมี 
คุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย การจัดสรรทรัพยากรอย่างเพียงพอสำหรับการจัดการศึกษาที่ไต้คุณภาพ
และมาตรฐาน เพื่อสร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา รวมทั้งการจัดสรร 
ระบบการบริหารทรัพยากรด้วยการกระจายอำนาจการบริหารจัดการด้านการเงินไปยังสถานศึกษา ตาม 
แนวทางการจัดการที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - based management) โดยมีระบบการตรวจสอบ 
ติดตามและประเมินผลการใช้ทรัพยากร เพื่อความโปร่งใสและความรับผิดชอบที่ตรวจสอบไต้ เพื่อให้ 
เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติดังกล่าว จึงไต้กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการบริหารงาน 
การเงินและบัญชี ไว้ดังนี (สำนักงานปฏิรูปการศึกษา: 2544, http://wvvw.oer.or.th)

ระบบการบริหารการเงิน การบัญชี และการตรวจสอบ

หลักการ
การบริหารและการจัดการทรัพยากรของสถานศึกษาให้ม ีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตาม 

เจตนารมณ์ของ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ต้องอยู่ภายใต้หลักการสำคัญ ดังนี้
1. การให้สถานศึกษามีอิสระ คล่องตัวในการบริหารจัดการทรัพยากรของสถานศึกษาตามแนว 

ทางการบริหารจัดการที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School-Based Management) โดยสอดคล้องกับโครงสร้าง 
การกระจายอำนาจไปยังเขตพื้นที่และสถานศึกษา

2. การมีระบบการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการใช้ทรัพยากร เพื่อความโปร่งใส และ 
ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบไต้ ทังจากภายในและภายนอกสถานศึกษา

กรอบแนวคิด
เพื่อให้เป็นไปตามหลักการดังกล่าวข้างต้นจึงต้องวางระบบการบริหารจัดการทางการเงินของ 

สถานศึกษาภายใต้กรอบแนวคิดดังต่อไปนี้
1. ระบบบริหารการเงิน การบัญชี และการตรวจสอบ มีส่วนสำคัญในการเพิ่มประสิทธิภาพการ 

บริหารจัดการ และคุณภาพการเรียนการสอน โดยการจัดระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทาง 
การเงินที่เชื่อมโยงกับผลผลิตและคุณภาพของผลผลิตไต้

2. ระบบ ระเบียบ และกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ทางการเงิน จะต้องมีความยืดหยุ่น คล่องตัว เพื่อให้ 
ผู้บริหารโรงเร ียนมีอ ิสระในการตัดสินใจทางการเง ินมากขืน สามารถบริหารและใช้ทรัพยากรของ 
สถานศึกษาเพื่อสนองตอบความต้องการของผู้เรียน โดยมีระบบการรายงาน ติดตามประเมินผล และ 
ระบบการประกันคุณภาพเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ กำกับดูแล

3. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดี มีระบบข้อมูลทางการเงิน การ 
บัญชีที่โปร่งใส และตรวจสอบไต้

http://wvvw.oer.or.th
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4. เขตพืนที่การศึกษามีหน้าที่กำกับการดำเนินงานตามนโยบาย ส่งเสริม สนับสมุน และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินงานด้านการจัดการศึกษา การบริหารงาน การงบประมาณ การเงินและการบัญชี 
ของสถานศึกษาภายในเขตพืนที่การศึกษา

แนวทางการบริหารจัดการทรัพยากร
1. ระบบงบประมาณ

1.1 สถานศึกษาเป็นหน่วยงบประมาณ (budgeting entity) และหน่วยบริหารการเงิน
(financial entity) มีหน้าที่กำหนดความต้องการงบประมาณของตนเอง และจัดทำคำของบประมาณผ่าน 
เขตพืนที่การศึกษา เขตพื้นที่การศึกษามีหน้าที่รวบรวมคำของบประมาณของสถานศึกษาในเขตพื้นที่ 
การศึกษา เสนอผลการวิเคราะห์ความเห็นเบืองต้นต่อคณะกรรมการเขตพืนที่การศึกษา เมื่อผ่านการ 
พิจารณาของคณะกรรมการเขตพืนที่การศึกษา ให้เสนอต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให  ้
คณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐานพิจารณาความสอดคล้องของคำของบประมาณกับนโยบาย และ 
แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติในภาพรวม ก่อนนำเสนอสำนักงบประมาณเพื่อเข ้าส ู่กระบวนการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อไป ท ั้งน ี้ เขตพื้นที่การศึกษาจะไม่มีหน้าที่พิจารณาอนุมัติงบ 
ประมาณ หรือกำหนดวงเงินงบประมาณของสถานศึกษา กล่าวอีกนัยหนึ่งคือ เขตพื้นที่การศึกษาทำ 
หน้าที่เพียงการวิเคราะห์ความเหมาะสมและให้ความเห็นต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มิไต้มี 
หน้าที่กำหนดความต้องการและบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

1.2 งบประมาณที่จัดสรรให้กับสถานศึกษา แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ งบลงทุนและงบดำเนินการ 
งบลงทุนจัดสรรให้ตามแผนงาน/โครงการ โดยคำนึงถึงความต้องการจำเป็นและความขาดแคลน ส่วน 
งบดำเนินการจัดสรรในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวนักเรียน ประกอบด้วยเงินเดือน 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และค่าใช้จ่ายดำเนินการอื่น ได้แก่ ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน ใช้สอย 
และวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และรายจ่ายอื่น โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรมกำหนด รวมทังจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวเพิ่มเติมสำหรับผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
และจัดสรรงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายดำเนินการและงบลงทุนตามนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาแห่ง 
ชาติ และภารกิจของสถานศึกษา

1.3 การอนุมัติงบประมาณให้สถานศึกษา เมื่อคำของบประมาณผ่านกระบวนการพิจารณา 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี สำนักงบประมาณจะจัดสรรงบประมาณไปยังเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาโดยตรง ไม่ผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐาน โดยระบุวงเงินงบประมาณ 
ของแต่ละสถานศึกษาภายในเขตพืนที่การศึกษารวมทังงบประมาณของเขตพืนที่การศึกษา ตามรายการ/ 
ประเภทงบประมาณที่ไต้รับ และให้เขตพืนที่การศึกษาทำหน้าที่แจ้งการอนุมัติและจัดสรรงบประมาณ 
ที่ไต้รับอนุมัติจากสำนักงบประมาณให้แต่ละสถานศึกษาทราบ ซึ่งงบประมาณส่วนที่เป็นงบดำเนินการ 
(เงินอุดหนุนรายหัว) ให้แยกส่วนที่เป็นงบเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากเงินอุดหนุน
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รายหัว และให้สถานศึกษาในฐานะหน่วยบริหารการเงินเป็นผู้วางฎีกาและเบิกเงินจากคลังจังหวัดตาม 
โครงสร้างบัญชีเงินเดือน และอัตรากำลังของแต่ละสถานศึกษา รวมทั้งงบประมาณในส่วนที่เป็นงบ 
ลงทุนด้วย พร้อมทั้งแจ้งผลการเบิกเงินให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ สำหรับงบดำเนินการอื่น 
ให้เขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้วางฎีกาและเบิกเงินจากคลังจังหวัด เพื่อจัดสรรไปยังสถานศึกษาตามจำนวน 
นักเรียนที่เข้าเรียนในแต่ละสถานศึกษา

1.4 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัว ให้เขตพืนที่การศึกษาจัดสรรเป็น 2 ระยะ ระยะแรกจัด 
สรรให้ในไตรมาสแรกของปีงบประมาณในสัดส่วนร้อยละ 80 ของเงินอุดหนุนรายหัวที่ได้รับอนุมัติ 
และระยะที่สองให ้จ ัดสรรหลังจากทราบข้อม ูลการลงทะเบ ียนเรียนของนักเร ียนเต ็มเวลาของแต่ละ  
สถานศึกษา โดยการปรับเพิ่ม/ลดเงินที่จัดสรรให้ตามจำนวนนักเรียนที่เข้าเรียนจริง และ ให้เขตพืนที่ 
การศึกษาเป็นผู้ควบคุม ดูแล และ ตรวจสอบ

2. ระบบบริหารการเงินและทรัพย์สินของโรงเรียน
สถานศึกษาต้องให้ความสำคัญกับการวางแผนทางการเงิน การจัดระบบควบคุมภายในทาง

การเงินและทรัพย์สิน โดยมีระบบการบริหารการเงินและทรัพย์ส ินของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 
นโยบาย แผนพัฒนา การศึกษา และภารกิจของสถานศึกษา มีระบบควบคุมตรวจสอบภายในซึ่งถือเป็น 
ส่วนหนึ่งของการบริหารจัดการของสถานศึกษา รวมพังการกำหนดขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบของ 
บ ุคลากร ข ันตอน การปฏ ิบ ัต ิงาน  แล ะก ารส ร ้างค วาม ร ู้ค วาม เข ้าใจ ใน เร ื่อ งน ี้อ ย ่างต ่อ เน ื่อ ง
การบริหารทรัพย์สินถาวรประเภทวัสดุ ครุภัณฑ์ และที่ราชพัสดุ กำหนดให้ต้องมีระบบการคำนวณ 
ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน การว่างแผน การบริหารและการจัดการ การใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินของ 
สถานศึกษา รวมถึงระบบการจัดชือจัดจ้าง การควบคุม บำรุง ดูแลรักษาทรัพย์สิน และการจำหน่าย 
จ่ายโอน เพื่อแสดงผลกระทบที่มีต่อรายได้และด้นทุนในการบริหารจัดการและการเรียนการสอนของ 
สถานศึกษา

สำหรับรายละเอียดวิธีปฏิบัติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษาจะต้อง 
พิจารณาดำเนินการต่อไป โดยอาจทำเป็นแนวปฏิบัติสำหรับสถานศึกษาตามลักษณะ ขนาด และโครง 
สร้างการบริหารของสถานศึกษาแต่ละกลุ่ม

3. ระบบบัญชี
3.1 ปรับเปลี่ยนระบบบัญชีและหลักการบัญชีของสถานศึกษาจากเกณฑ์เงินสด (Cash Basis) 

เป็นเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย (Accrual Basis) เพื่อการรายงานผลการดำเนินงานด้านการเงิน (Financial 
Audit) การดำเนินงาน (Performance Audit) และการบริหารจัดการ (Management Audit) ทีสะท้อน
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ภาพรวมของการบริทารจัดการ ท ังท ี่เป ็นงบประมาณและทรัพย์ส ินที่อยู่ในความครอบครองทังสิน  
ตลอดจนภาระผูกพันทั้งในระยะสั้นและระยะยาวที่สถานศึกษามีอยู่ทังหมด

3.2 กำหนดหลักการและนโยบายบัญชี ผังบัญชี วิธีบันทึกรายการบัญชี และรูปแบบการรายงาน 
การเงินใหม่ทั้งหมด อย่างไรก็ดี กรณีที่กระทรวงการคลังประกๅศกำหนดมาตรฐานบัญชี หรือนโยบาย 
บัญชีและรูปแบบรายงานการเงินให้ส่วนราชการใช้เป็นแนวปฏิบัติ และประกาศ ดังกล่าวมีข้อแตกต่าง 
กับแนวทางทำบัญชขีองสถานศึกษาท ี่เป ็นสาระสำคัญ หน่วยงานการกำกับดูแลที่เก ี่ยวข้องจะต้อง 
พิจารณาดำเนินการ และติดตามดูแลให้สถานศึกษาปรับเปลี่ยนให้เป็นไปตามประกาศของกระทรวง 
การคลังต่อไป

3.3 เมื่อสถานศึกษาจัดทำบัญชีตามเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย สถานศึกษาจะมี รายงานการเงินที ่
เป็นรายการหลัก เพื่อประกอบการวิเคราะห์และตัดสินใจทางการเงินอย่างน้อย 3 รายการคือ งบรายไต้ 
และค่าใช้จ่าย (งบแสดงผลการดำเนินงาน) งบดุล (งบแสดงฐานะการเงิน) และงบกระแส เงินสด

3.4 สถานศึกษาอาจทำรายงานในรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมจากรายงานการเงินดังกล่าว ตาม 
ความต้องการของผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษาไต้โดยใช้ข้อมูลที่ม ีอยู่ในระบบบัญชี และเพื่อ 
ให้ระบบการติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สถานศึกษาควรจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน (performance report) หมายถึง รายงานที่จัดทำเพื่อใช้ 
ในการบริหารจัดการภายใน หรือส่งเขตพึนที่การศึกษาเพื่อการวิเคราะห์และประเมินผลประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา เปรียบเทียบกับเป้าหมายและแผนงานที่วางไว้ และ 
เปรียบเทียบกับรายไต้ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในช่วงเวลาเดียวกัน รูปแบบการรายงานควรเป็นไปตามที่คณะ 
กรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือ 
หน่วยงานอื่น เช่น สำนักงบประมาณกำหนด

4. ระบบตรวจสอบและติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
4.1 การตรวจสอบภายใน สถานศึกษาต้องจัดให้มีการตรวจสอบภายในซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่ง 

ของการบริหารจัดการสถานศึกษา โดยให้คณะกรรมการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน ซึ่งคัดเถือกจากคณะกรรมการสถานศึกษา ทำหน้าที่วิเคราะห์ กลั่นกรองราย 
งานการเงิน ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินงาน ให้คำปรึกษาหรือเสนอแนะให้ปรับปรุงระบบงาน 
ประสานงานต้านการตรวจสอบกับผู้ตรวจสอบภายในของเขตพืนที่การศึกษา และสำนักงานตรวจเงิน 
แผ่นดิน รวมทั้งเสนอความเห็นเกี่ยวกับรายงานการเงิน และรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

4.2 การตรวจสอบภายนอก ให้เป็นหน้าที่ของสำนักงานการตรวจสอบเงินแผ่นดิน หรือผู ้
ตรวจสอบอิสระในการกำกับดูแลของสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
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สรุป แนวโน้มการบริหารงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษาในอนาคตดังกล่าว แสดงให้ 
เห็นว่าสถานศึกษาต้องมีการเปลี่ยนแปลงระบบบริหารการเงินและบัญชีจากรูปแบบเดิมที่เคยดำเน้นการ 
เป็นรูปแบบใหม่ทังระบบบริหารการเงิน การบัญชี การตรวจสอบ โดยยึดหลักการกระจายอำนาจการ 
บริหารจัดการด้านการเงินไปยังสถานศึกษา ตามแนวทางการจัดการที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - 
based management) โดยมีระบบการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการใช้ทรัพยากร เพื่อความ 
โปร่งใสและความรับผดชอบที่ตรวจสอบไต้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ซึ่งสถานศึกษาควร
เตรียมการเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง ดังนี

1. ควรจัดให้มีการพัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา ทังระดับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติการ ให้ม ี
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบบริหารการเงิน การบัญชี ตามรูปแบบใหม่ เพื่อให้สามารถดำเนิน 
การไต้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

2. ควรจัดให้มีระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทางการเงิน เพื่อจะไต้นำข้อมูลมาใช้เป็น 
ประโยชน์ในการวางแผนงานเกี่ยวกับการบริหารการเงินต่อไป

3. ควรจัดให้มีระบบการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการใช้ทรัพยากร โดยพิจารณาจาก 
ผลที่ไต้รับว่าคุ้มค่ากับการลงทุนหรือไม่

การบริหารงานของสถานศึกษา สังกัดกองการศึกษาอาชีพ

การบริหารสถานศึกษา สังกัดกองการศึกษาอาชีพ กรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ มี 
รายละเอียดพอสังเขา] ดังนี

กรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ความเป็นมา
กรมอาชีวศึกษาเริ่มจัดดังเมื่อวันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2484 มีหน้าที่จัดการศึกษาต้านวิชาชีพให้ 

สอดคล้องกับความต้องการทางต้านเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ และสอดคล้องกับนโยบายของ
รัฐบาล ในปิจจุบันจัดการศึกษาวิชาชีพ 5 ประเภทวิชา ได้แก่ (กองการศึกษาอาชีพ, 2541: 49-50)

1. สาขาพณิชยกรรม
2. สาขาคหกรรม
3. สาขาเกษตรกรรม
4. สาขาศิลปหัตถกรรม
5. สาขาช่างอุตสาหกรรม



ระบบการจัดการศึกษา การจัดการศึกษาของกรมอาชีวศึกษาแบ่งเป็น 2 ลักษณะ คือ 
ก. การจัดการศึกษาแบบใน ระบบโรงเรียน เปิดดำเนินการสอนหลักสูตรต่าง ๆ ได้แก่

1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)
2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)
3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)
4. ประกาศนียบัตรครูเทคนิคชั้นสูง (ปทส.)

ข. การจัดการศึกษาแบบนอกระบบโรงเรียน เปิดดำเนินการจัดการศึกษาในด้านการให้บริการ 
แกอบรมวิชาชีพ หลักสูตรระยะสันแก่ประชาชน ได้แก่ 

1. หลักสูตรวิชาชีพระยะสัน
2. หลักสูตรประกาศนียบัตรช่างแมือ (ปชม.)
3. หลักสูตรวิชาชีพสำหรับนักเรียนระดับประถม มัธยมศึกษา และให้ความร่วมมือกับ 

หน่วยงานอื่นในการแกอบรมวิชาชีพ
4. เป็นศูนย์กลางทางวิชาการด้านวิชาชีพแก่ชุมชน ท้องถิ่น
5. หลักสูตรประกาศนียบัตรต่าง ๆ ที่กรมอาชีวศึกษากำหนด หรือมอบหมายให้ดำเนินการ 

เป็นหน้าที่รอง

อำนาจหน้าที่และการแบ่งส่วนราชการ
ในปี พ.ศ. 2535 ได้มีพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

กำหนดอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี (สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี, 2535: 16)

อำนาจหน้าที่ของกรมอาชีวศึกษา มีดังนี
ก. จัดและส่งเสริมการศึกษาวิชาชีพในระดับประกาศนียบัตร หลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรพิเศษ 
ข. ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกำหนดเป็นอำนาจหน้าที่ของกรม หรือตามที่กระทรวงหรือ 

คณะรัฐมนตรีมอบหมาย

การแบ่งส่วนราชการ พระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2535 แบ่งส่วนราชการ ดังนี้

1. สำนักงานเลขานุการกรม
2. กองคลัง
3. กองการเจ้าหน้าที่
4. กองบริการเครื่องจักรกล
5. กองแผนงาน
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6. กองวิทยาลัยเกษตรกรรม
7. กองวิทยาลัยเทคนิค
8. กองวิทยาลัยอาชีวศึกษา
9. กองออกแบบและก่อสร้าง
10. สลาบันพัฒนาครูอาชีวศึกษา
11. หน่วยศึกษานิเทศก์
12. หน่วยตรวจสอบภายใน*
13. สำนักงานการตรวจราชการ*
14. สำนักงานกิจการพิเศษ*
15. กองการศึกษาอาชีพ*

การแบ่งส่วนราชการของกรมอาชีวศึกษา ตามพระราชกฤษฎีกาแบ่งออกเป็น 11 ส่วนงาน แต่ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของกรมอาชีวศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กรมอาชีวศึกษาจึงได้มีการจัดตัง
ส่วนงานเป็นการภายในฃึนอีก 4 ส่วนงาน ได้แก่ หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานการตรวจราชการ 
สำนักงานกิจการพิเศษ และกองการศึกษาอาชีพ ดังแสดงตามแผนภูมิที่ 1

แผนภูมิที่ 1 การแบ่งส่วนราชการของกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

ที่มา: กองการศึกษาอาชีพ (2541) หมายเหตุ * หมายถึง ส่วนราชการตั้งเป็นภายใน
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หน้าที่และความรับผิดชอบของกองสถานศึกษา

กองวิทยาลัยเกษตรกรรม รสถานศึกษาในสังกัด ได้แก่ วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี
วิทยาลัยประมง และศูนย์อบรมวิศวกรรมเกษตร รวม 50 แห่ง มีหน้าที่จัดการศึกษาด้านวิชาชีพ 
ประเภทเกษตรกรรม

กองวิทยาลัยเทคนิค รสถานศึกษาในสังกัด ได้แก่ วิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยช่างกล วิทยาลัย 
เทคโนโลยีและอุตสาหกรรมการต่อเรือ และกาญจนภิเษกวิทยาลัย รวม 97 แห่ง มีหน้าที่จัดการศึกษา 
ด้านวิชาชีพประเภทอุตสาหกรรม

กองวิทยาลัยอาชีวศึกษา มีสถานศึกษาในสังกัด ได้แก่ วิทยาลัยอาชีวศึกษา วิทยาลัยพณิชยการ 
วิทยาลัยศิลปหัตถกรรม และวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยว รวม 43 แห่ง มีหน้าที่จัดการ 
ศึกษาด้านวิชาชีพประเภทพณิชยกรรม คหกรรม และศิลปหัตถกรรม

กองการศึกษาอาชีพ มีสถานศึกษาในสังกัด ได้แก่ วิทยาลัยสารพัดช่าง และวิทยาลัยการอาชีพ 
รวม 203 แห่ง มีหน้าที่จัดการศึกษาวิชาชีพที่มีความหลากหลายในด้านหลักสูตรและรูปแบบการเรียน 
การสอน ทั้งหลักสูตรในระบบโรงเรียนและนอกระบบโรงเรียน

กองการศึกษาอาชีพ 

ความเนินมา
เดิมกรมอาชีวศึกษามีหน้าที่จัดและส่งเสริมการศึกษาวิชาชีพในระดับประกาศนียบัตรหลักสูตร 

ระยะสั้นและหลักสูตรพิเศษเพื่อผลิตกำลังคนประเภทช่างกึ่งชีเมือ ช่างชีเมือ และช่างเทคนิคให้สอดคล้อง 
กับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ตอบสนองความต้องการของตลาดแรงงานรวมทังการประกอบอาชีพ 
ของประชาชน โดยมีกองสถานศึกษารับผิดชอบจัดการศึกษา 3 กอง ได้แก่ กองวิทยาลัยเกษตรกรรม 
กองวิทยาลัยเทคนิค และกองวิทยาลัยอาชีวศึกษา ซึ่งแต่ละกองสถานศึกษาจะทำหน้าที่กำกับดูแล การ 
จัดการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชันสูง (ปวส.) 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรครูเทคนิคชันสูง (ปทส.) 
ยกเว้นกองวิทยาลัยอาชีวศึกษา นอกจากทำหน้าที่กำกับดูแลการศึกษาในหลักสูตรดังกล่าวแล้ว ยังต้อง 
รับผิดชอบการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสัน และหลักสูตรพิเศษอื่น ๆ ในรูปแบบของการศึกษานอก 
ระบบโรงเรียน และจัดบริการการศึกษาวิชาชีพในหลักสูตรมัธยมศึกษาให้แก่สถานศึกษา สังกัดกรม 
สามัญศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน รวมทั้งจัดการศึกษาในโครงการพิเศษอื่น ๆ 
ตามความต้องการของชุมชนในท้องถิ่น
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ต่อมาด้วยภารกิจที่มีความแตกต่างและหลากหลายของกองวิทยาลัยอาชีวศึกษา ทำให้เกิดความ 
ยุ่งยาก ซับซ้อนในการบริหารงาน การควบคุมการจัดการและการพัฒนาในด้านต่างๆ กรมอาชีวศึกษา 
จึงเห็นควรจัดตังหน่วยงานระดับกองเพิ่มขึ้น เพื่อรับผิดชอบการศึกษาด้านหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น
และหลักสูตรพิเศษในรูปแบบต่าง ๆ ขึ้นเป็นการเฉพาะ เพื่อให้ฤารจัดการศึกษาในส่วนนี้มีเอกภาพมาก 
ยิ่งขึ้น อันจะนำไปสู่การบริหารที่มีปริมาณและคุณภาพ จึงได้เสนอกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศจัดตั้ง 
"กองการศึกษาอาชีพ ฃึนเปนหน่วยงานภายใน มีฐานะเทียบเท่ากอง ตั้งแต่วันที่ 5 กรกฎาคม 2533" 
(กองการศึกษาอาชีพ,2541: 30)

อำนาจหน้าที่และการแบ่งส่วนราชการ

อำนาจหน้าที่ของกองการศึกษาอาชีพ
ปีจจุบันกองการศึกษาอาชีพยังคงมีฐานะเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นภายใน ปฏิบัติราชการขึ้น

ตรงต่ออธิบดีกรมอาชีวศึกษา โดยมีอำนาจหน้าที่ ตังนี้ (กองการศึกษาอาชีพ,2541: 31)
ก. ส่งเสริม พัฒนา กำกับดูแล สถานศึกษาที่จัดการศึกษาด้านวิชาชีพประเภทช่างอุตสาหกรรม 

พณิชยกรรม คหกรรม ศิลปหัตถกรรม เกษตรกรรม ในวิทยาลัยสารพัดช่างและวิทยาลัยการอาชีพ
ข. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน1ของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เที่ยวข้องหรือได้รับ 

มอบหมาย

การแบ่งส่วนราชการ
กองการศึกษาอาชีพ แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ฝ่าย ดังนี้
1. ฝ่ายบริหารทัวไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบดำเนินการและประสานงานเที่ยวกับ การ

รวบรวมข้อมูลทางการศึกษา จัดระบบข้อมูล ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของ 
สถานศึกษา ให้ข้อเสนอแนะเที่ยวกับการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา การอนุมัติ อนุญาตให้ 
ครู-อาจารย์ นักศึกษา สถานศึกษา ดำเนินงานด้านต่าง ๆ ตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้ เช่น ตรวจสอบ 
หลักฐานเอกสารทางการศึกษา สนับสนุน ส่งเสริมการศึกษาต่อ พักอบรม ดูงานของครู-อาจารย์
การพักงานของนักศึกษา การแลกเปลี่ยนเยาวชนทังภายในและต่างประเทศ ดำเนินกิจกรรมของกลุ่ม 
สถานศึกษาและกิจกรรมของนักศึกษา การใช้สื่อการเรียนการสอน ตารางสอน แผนการเรียน นักเรียน 
ประสานงานด้านทุนการศึกษา พร้อมพังรับผิดชอบงานด้านธุรการของกอง

2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ กำกับ ดูแล ให้ข้อเสนอแนะ การ 
ปฏิบัติงานเที่ยวกับการบริหารงานบุคคลและบริหารสถานศึกษา การบริหารงานงบประมาณการเงิน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย แบ่งงานภายใน เป็น 2 งาน ดังนี
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2.1 งานส่งเสริมการศึกษา 1 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดำเนินการและประสานงาน ให ้ 
ข้อเสนอแนะ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การพัฒนา เตรียมบุคคลเข้ารับการอบรม 
เพื่อเตรียมแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารในสถานศึกษา และการบริหารงานของสถานศึกษาที่ได้รับ 
มอบหมาย

2.2 งานส่งเสริมการศึกษา 2 มีหน้าที่และความรับผิดชอบตำเนินการ และประสานงาน 
เกี่ยวกับการจัดตังงบประมาณ จัดทำแผนจัดสรรงบดำเนินการ การบริหารงบประมาณ หมวดรายจ่าย 
ต่าง ๆ กำกับ ดูแล และแก้ไขปิญหาเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณและพัสดุ การจัดทำแผนการใช้เงิน 
บำรุงการศึกษา เงินนอกงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

3. ฝ่ายพัฒนาการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดำเนินการและประสานงานเกี่ยวกับ การ 
วางแผนพัฒนาสถานศึกษา การศึกษาวิเคราะห์แผนงาน/งาน/โครงการ ด้านการจัดการศึกษา งานโครง 
การพิเศษ การพัฒนาและบริการชุมชนที่เป็นลักษณะโครงการ การประเมินผลแผนงานและโครงการ 
การจัดตัง ปรับปรุง ยุบ ขยาย สถานศึกษา แผนกวิชา คณะวิชา การกำหนดเป้าหมาย การรับนักเรียน 
นักศึกษา การพัฒนาค้นคว้าเทคนิควิธีการใหม่เกี่ยวกับระบบบริหารงานหรือการจัดการในสถานศึกษา 
มาตรฐานสถานศึกษาด้านต่าง ๆ เกณฑ์ครูต่อนักเรียน ชั่วโมงสอน ห้องเรียน ค่าวัสดุรายหัว ท่ีดิน 
และสิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์ กำกับ ดูแล ประเมินมาตรฐานสถานศึกษา

การแบ่งงานภายในกองการศึกษาอาชีพ ตังแสดงตามแผนภูมิที่ 2 
แผนภูมิที่ 2 การแบ่งงานภายในกองการศึกษาอาชืพ

โ สุC 0 ส ุ2 1 0 ^
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ปิจจุบันกองการศึกษาอาชีพมีสถานศึกษาในสังกัด ได้แก่ วิทยาลัยสารพัดช่าง 53 แห่ง
วิทยาลัยการอาชีพ150แห่ง รวม 203 แห่ง ดังแสดงตามแผนภูมิที่3

แผนภูมิที่ 3 ประเภท (จำนวน) สถานศึกษาสังกัดกองการศึกษาอาชีพ

ที่มา: กองการศึกษาอาชีพ (2541)

วิทยาลัยสารพัดช่าง

ความเป็นมา
ในปี พ.ศ. 2501 กรมอาชีวศึกษาได้รับความช่วยเหลือจากองค์การ ส.ป.อ. หรือ SEATO ทำการ 

ปรับปรุงโรงเรืยนช่างไม้เป็นโรงเรียนการช่าง รวม 18 แห่ง โดยมีมหาวิทยาลัยฮาวายเป็นผู้ให้ความ 
ช่วยเหลือทางวิชาการและอบรมครูที่สอนวิชา 6 สาขาวิชา คือ ช่างก่อสร้าง ช่างยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่าง 
วิทยุ และช่างกลโรงงาน ส่วนโรงเรียนการช่างไม้แห่งอื่นก็ดำเนินการเหมือนเดิมอยู่

ต่อมาในปี พ.ศ. 2502 กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศเปลี่ยนชื่อโรงเรียนช่างไม้เป็นโรงเรียน 
การช่างหมดทุกแห่ง และในคราวเดียวกันนัน กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศเปลี่ยนโรงเรียนช่างไม  ้
วัดทองธรรมชาติ ถ.เชียงใหม่ อ.คลองสาน จ.ธนบุรี เป็นโรงเรียนสารพัดช่างธนบุรี เพื่อจัดการเรียน 
การสอนวิชาชีพหลักสูตรระยะสัน นับว่าเป็นโรงเรียนสารพัดช่างแห่งแรกในประเทศไทย ภายใต้การ 
ควบคุมของกองส่งเสริมอาชีพ

ในปี พ.ศ. 2534 กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศยกฐานะโรงเรียนสารพัดช่างเป็น "วิทยาลัย 
สารพัดช่าง" เพื่อให้สามารถดำเนินการจัดการเรียนการสอนให้แก่ประชาชนได้หลายรูปแบบ ทั้งใน 
ระบบโรงเรียนและนอกระบบโรงเรียน (กองการศึกษาอาชีพ, 2541: 44-45)



หน้าที่ของวิทยาลัยสารพัดช่าง ในปิจจุบัน พอสรุปได้ดังนี้
1. จัดการศึกษาตามหลักสูตรวิชาชีพระยะสัน
2. จัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรช่าง'แมือ (ปชม.)
3. จัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สะสมหน่วยกิต
4. จัดการแกอบรมวิชาชีพตามโครงการพระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม 

ราชกุมารี
5. จัดการแกอบรมวิชาชีพให้แก่ประชาชนตามหมู่บ้านชายแดน หมู่บ้านยากจน

นอกจากนี กรมอาชีวศึกษายังได้อนุมัติในหลักการให้วิทยาลัยสารพัดช่างเปิดสอนหลักสูตร
วิชาชีพระยะสันนอกสถานที่ตามชุมชนต่าง ๆ ที่ร้องขอมา เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลใน 
การพัฒนาชนบท และออกไปเปิดสาขาของวิทยาลัยในชุมชนหนาแน่น เพื่อเปิดสอนหลักสูตรวิชาชีพ 
ระยะสันตามความต้องการของชุมชน การเปิดสาขาจะเป็นสาขาถาวรหรือชั่วคราวก็ได้ (กองการศึกษา 
อาช ีพ ,2541:48)

วิทยาลัยการอาชีพ

ความเป็นมา
ในปี พ.ศ. 2534 กระทรวงศึกษาธิการได้ปรับปรุงศูนย็แกวิชาชีพเป็นวิทยาลัยการอาชีพ แต่เดิม 

ศูนยัฝืกวิชาชีพอยู่ในความรับผิดชอบของโครงการจัดตังศูนย็แกวิชาชีพ กรมอาชีวศึกษา จัดให้บริการ 
การสอนวิชาชีพตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนด้นและตอนปลาย ให้แก่โรงเรียนมัธยมศึกษาทั้งของรัฐ 
และเอกชน ได้มีการโอนศูนยัแกวิชาชีพไปสังกัดกองวิทยาลัยอาชีวศึกษา เม่ือ พ.ศ. 2528 และต่อมา 
เมื่อมีการประกาศจัดตัง "กองการศึกษาอาชีพ” สังกัดกรมอาชีวศึกษา จึงได้โอนศูนย็แกวิชาชีพมาอยู ่
ในความควบคุมของกองการศึกษาอาชีพ (กองการศึกษาอาชีพ,2541: 61)

หน้าที่ของวิทยาลัยการอาชีพ ใน ปิจจุบัน พอสรุปได้ดังนี้
หน้าที่หลัก
1. จัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)
2. จัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชันสูง (ปวส.)
3. หลักสูตรอื่น ๆ ตามที่กรมอาชีวศึกษามอบหมาย
หน้าที่รอง
1. จ ัดการศ ึกษ าหล ักส ูตรว ิชาช ีพ ระยะส ั๋น
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2. จัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สะสมหน่วยกิต
3. จัดการศึกษาวิชาชีพตามความต้องการของท้องถิ่น หรือตามที่กรมอาชีวศึกษามอบหมาย 

และโครงการพิเศษอื่น ๆ
4. จัดการทดสอบมาตรฐาน!เมือแรงงานให้แก่ผู้สำเร็จการแกอบรมวิชาชีพ จากสถาบันการ 

ศึกษา ผู้มีประสบการณ์ และหรือผู้ชำนาญการ
5. ให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชนและหน่วยงานในท้องถิ่น
6. เป็นศูนย์กลางทางวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น

การบริหารงานของสถานศึกษา สังกัดกองการศึกษาอาชีพ

ตามระเบียบกรมอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2529 (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 
2537) กำหนดให้สถานศึกษามีหน้าที่จัดการศึกษา แกอบรม ส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชน 
ให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลและสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ เพ่ือ
บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวให้สถานศึกษาดำเนินการ ดังต่อไปนี (กรมอาชีวศึกษา, 2537: 1-21)

1. การจัดการศึกษาตามหลักสูตรและแผนการศึกษาของชาติให้สอดคล้องกับความต้องการของ 
ท้องถิ่นในด้านเกษตรกรรม คหกรรม พาณิชยกรรม ศึลปหัตถกรรม และอุตสาหกรรม ระดับต่างๆ

2. จัดการศึกษา แกอบรมหลักสูตรระยะสั้นและหลักสูตรพิเศษ
3. วิเคราะห์และส่งเสริมการพัฒนาวิชาชีพต่าง ๆ
4 . แกอบรมนักเรียน นักศึกษาให้มีคุณธรรมและจริยธรรมในวิชาชีพ
5. ให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานอื่น ๆ
6. ประสานงานกับสถานประกอบการ เพื่อส่งเสริมการประกอบอาชีพของนักเรียน นักศึกษา 

หรือผู้เข้ารับการแกอบรม
ประเภทสาขาวิชา ประกอบด้วย

1. ประเภทสาขาวิชาอุตสาหกรรม
2. ประเภทสาขาวิชาคหกรรม
3. ประเภทสาขาวิชาพาณิชยกรรม
4. ประเภทสาขาวิชาศิลปหัตถกรรม
5. ประเภทสาขาวิชาเกษตรกรรม

ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บริหารงาน รับผิดชอบการดำเนินงานของสถานศึกษาและปกครอง 
บังคับบัญชา โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหาร และมีคณะกรรมการที่ 
ปรึกษาเป็นที่ปรึกษา
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คณะกรรมการสถานศึกษา ประกอบด้วย
1. ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นประธานกรรมการ
2. ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ที่ทำหน้าที่ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาเป็นกรรมการ
3. ผู้แทนฝ่ายต่าง ๆ ฝ่ายละ 1 คน เป็นกรรมการ
4. ครู อาจารย์ ผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ
ให้ประธานกรรมการเลือกกรรมการทำหน้าที่เป็นเลขานุการหนึ่งคน

หน้าที่ของกรรมการสถานศึกษา
กรรมการสถานศึกษามีหน้าที่ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาในการบริหาร และพิจารณาให้

ความเห็นชอบเสนอแนะเกี่ยวกับเรื่องของฝ่ายต่าง ๆ ดังต่อใปนี้
1. การปรับปรุงหน่วยงานและแผนงานต่าง ๆ ของสถานศึกษา
2. การจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของกรมอาชีวศึกษา กระทรวง 

ศึกษาธิการและของรัฐบาล
3. การปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขหลักสูตรวิชาต่าง ๆ ที่เปิดสอนในสถานศึกษา
4. การเปิดสอนหรือการยกเลิกการสอนวิชาชีพสาขาใดสาขาหนึ่ง
5. การปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขระเบียบ ข้อบังคับของสถานศึกษา
6. การวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนทุกระดับการศึกษาและทุกภาคเรียน
7. การดำเนินงานของสถานศึกษาในรอบภาคเรียน
8. เรื่องอื่นๆ ที่ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ

คณะกรรมการที่ปรึกษา
ให้สถานศึกษามีคณะกรรมการที่ปรึกษา เพื่อเป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงาน

ต่าง ๆ และความเจริญก้าวหน้าของสถานศึกษา คณะกรรมการที่ปรึกษา ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิและ 
ความสามารถ ซึ่งกรมอาชีวศึกษาเป็นผู้แต่งตั้ง ตามที่ผู้บริหารสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะ 
กรรมการสถานศึกษาเสนอ

หน้าที่ของคณะกรรมการที่ปรึกษา
คณะกรรมการที่ปรึกษา มีหน้าที่ให้คำปรึกษา และเสนอแนะแก่สถานศึกษาในเรื่องที่เป็น

ประโยชน์ต่อการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดหาแหล่งแกงาน การหาทุนการศึกษา การจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนการบริหารงานที่ผู้บริหารสถานศึกษาขอความช่วยเหลือ

การแบ่งหน่วยงาน สถานศึกษาแบ่งหน่วยงานออกเป็นฝ่าย ดังต่อไปนี
1. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา



2. ฝ ่ายก ิจการน ักเร ียน น ักศ ึกษา
3. ฝ ่ายวางแผนและพ ัฒ นา
4. ฝ่ายวิชาการ
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1. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้
1.1 งานการเงิน มีหน้าที่และความรันผิดชอบเกี่ยวกับควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบสถานภาพการเงินของสถานศึกษาให้เป็นปีจจุบัน ดูแลการเก็บ 
รักษาเงินของสถานศึกษาตามอำนาจของสถานศึกษา ประสานงานให้ความสะดวกแก่หน่วยงานอื่น ๆ 
ในด้านการเงินของสถานศึกษา

1.2 งานการบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับควบคุมการทำบัญชี ลงทะเบียน 
เกี่ยวกับการเงินของสถานศึกษา ประสานงานกับงานการเงินเพื่อให้หลักฐานการรับจ่ายเงิน เงินคงเหลือ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันตรงกันเสมอ ทำรายงานการเงินและเก็บรวบรวมหลักฐานใบสำคัญไว  ้
ให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ

1.3 งานสารบรรณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบทางราชการ ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ เก็บ 
รวบรวมรักษาหนังสือราชการและหลักฐานทางราชการทุกประเภท

1.4 งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ เผยแพร่ข่าวสาร ระเบียบ 
ข้อบังคับ คำสั่ง คำชีแจง ประกาศให้ครู อาจารย์ในสถานศึกษาทราบ รวบรวมข่าวสาร ข้อคิด 
ระเบียบสถานศึกษา .แจ้งให้นักเรียน นักศึกษาทราบ

1.5 งานบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคลของข้าราชการ ลูกจ้างในสถานศึกษา จัดทำทะเบียน สถิติและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
ข้าราชการ ลูกจ้างในสถานศึกษาให้เป็นปีจจุบัน

1.6 งานเอกสารการพิมพ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลทรัพย์สินของทาง 
ราชการที่เกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์ จัดลำดับความสำคัญของหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ ท่ีจะ 
พิมพ์ก่อนหลัง เพื่อมอบให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์

1.7 งานทะเบียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงาน 
ทะเบียน ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา การตรวจหลักฐานต่าง ๆ ดำเนินการให้ 
มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลัง กำหนดการขอพักการเรียนและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

1.8 งานพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับดำเนินการจัดชื้อและจัดจ้างตามระเบียบ 
ว่าด้วยการพัสดุ จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ จัดเตรียมวัสดุ 
สำนักงานและวัสดุการศึกษาให้เพียงพอตามความต้องการ
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2. ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมดูแลงานต่าง ๆ
ดังนี้

2.1 งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ให้คำปรึกษา 
แนะแนวอาชีพและการศึกษาต่อแก่นักเรียน นักศึกษา ประสานงานกับสถานประกอบการเพื่อการแก 
งานของนักเรียน นักศึกษา จัดสรรทุนเพื่อการศึกษา

2.2 งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดดังชมรม 
ต่าง ๆ จัดดำเนินกิจกรรมที่เป็นประโยชน์แก่นักเรียน นักศึกษา ขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของ 
นักเรียน นักศึกษา

2.3 งานโครงการพิเศษ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การดำเนินงานโครงการพิเศษ 
เช่น งานป้องกันและปราบปรามยาเสพติด งานป้องกันและแกัป็ญหาการก่อความไม่สงบ

2.4 งานปกครอง มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การปกครองดูแล นักเรียน นักศึกษา 
ให้อยู่ในระเบียบวินัย ลงโทษหรือเสนอโทษนักเรียน นักศึกษาที่กระทำผิด

2.5 งานสวัสดิการ พยาบาลและหอพัก มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการ 
จัดเรื่องนี้าดื่ม ดูแลร้านอาหารและคุณภาพอาหาร งานพยาบาล ดำเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา

3. ฝ่ายวางแผนและพัฒนา มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี
3.1 งานศูนย์ข้อมูลการศึกษาเพื่ออาชีพและตลาดแรงงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การ 

เก็บรวบรวม ประมวลผล จัดเก็บรักษาและบริการข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ 
ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์อาคารสถานที่

3.2 งานวางแผนการศึกษาและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล กำหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยาย 
และเพิ่มประเภทวิชา วางแผนการใช้ทรัพยากรให้สอดคล้องกับแผนงานและโครงการของสถานศึกษา 
จัดทำแผนหลักและปฏิทินงานของสถานศึกษา จัดทำแผนใช้จ่ายเงินบำรุงการศึกษาเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา ควบคุมการใช้จ่ายเงินบำรุงการศึกษาให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ดำเนินการเรื่องขอ
เปลี่ยนแผนใช้เงินบำรุงการศึกษาเมื่อเห็นว่าจำเป็น วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการ
ใช้เงินให้มีประสิทธิภาพ

1.9 งานอาคารสถานที่ รหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ จัดเวรยามดูแลสถานที่ให้มี
ความปลอดภัย รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ ควบคุมการปฏิบัติงาน
ของคนงาน ภารโรง ในเรื่องการทำความสะอาด การบริการแก่ครู อาจารย์
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3.3 งานวิจัยและพัฒนา มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิจัยในสถานศึกษา รวบ 
รวมข้อมูลเพื่อใช้ในการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา ทังในด้านอาคารสถานที่ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
การจัดการเรียนการสอน

3.4 งานผลิตการค้าและส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การจำหน่ายผลผลิตของสถานศึกษา รับผิดชอบงานการค้าทังด้านการผลิต การจำหน่าย การควบคุม 
การลงทุน และจัดทำงบรายงาน

4. ฝ่ายวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมดูแลการเรียนการสอนการแกอบรม 
การวัดผลการศึกษา การจัดโปรแกรมการเรียนการสอนของคณะวิชาต่าง ๆ และงานดังนี

4.1 งานหลักสูตรพิเศษ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ รับผิดชอบโครงการพักอบรม 
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะในการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชนในท้องถิ่น

4.2 งานหลักสูตรและการสอน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การเก็บรักษาและ 
ให้ข้อมูลด้านหลักสูตร จัดทำแผนการเรียนการสอนตามหลักสูตรทุกระดับชัน ประสานงานกับแผนก 
วิชาเกี่ยวกับหลักสูตรและการสอน

4.3 งานสื่อการเรียนการสอน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ส่งเสริม สนับสนุน 
ให้ความร่วมมือและอำนวยความสะดวกแก่ครู อาจารย์ ที่ประสงค์จะทำเอกสารประกอบการสอน

4.4 งานวัดผลและประเมินผล มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ จัดหาแบบพิมพ์ที ่
เกี่ยวกับการวัดและประเมินผล จัดทำเอกสาร จัดทาข่าวสารที่เป็นความรู้เกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
เพ่ือเผยแพร'ให้ครู อาจารย์ทราบ

4.5 งานห้องสมุด มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดหาหนังสือให้สอดคล้องกับ 
หลักสูตรการเรียนการสอนของสถานศึกษา บริการทางวิชาการ

4.6 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนดำเนิน 
การพักงานนักเรียน นักศึกษาในสถานประกอบการ ประชาสัมพันธ์การจัดการศึกษาระบบทวิภาคี

การบริหารงานของวิทยาลัยสารทัดช่าง วิทยาลัยการอาชีพ เป็นไปตามระเบียบกรมอาชีวศึกษา 
ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2529 (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2537) โดยผู้บริหารสถานศึกษาจะ 
ต้องศึกษา วิเคราะห์ระเบียบการบริหารสถานศึกษาควบคู่กับแบบประเมินสถานศึกษาว่าจะดำเนินการ 
ในเรื่องต่าง ๆ อย่างไร เริ่มตั้งแต่การวางแผน น่าแผนไปปฏิบัติ การกำกับและควบคุม และการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (กองการศึกษาอาชีพ, 2535: 1-2)
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ขอบข่ายการบริหารงานการเงินและบัญชี

ตามระเบียบกรมอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2529 (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 
2537) และการศึกษาเอกสาร ตำราของนักวิชาการเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชี สามารถ 
สรุปขอบเขตการบริหารงานการเงินและบัญชี ดังนี

1. การวางแผนงานการเงินและบัญชี
2. การควบคุมและตรวจสอบงานการเงินและบัญชี
3. การประเมินผลงานการเงินและบัญชี

1. การวางแผนงานการเงินและบัญชี

ความหมาย

อุทัย บ ุญ ประเสริฐ (2 5 3 2 : 19) ได้กล่าวโดยสรุปว่า การวางแผน คือ เครื่องมือที่ส ำค ัญ อย่างย่ิง 
ของการบริหารที่เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ รายละเอียดที่แสดงไว้ในแผนจะเป็นการกำหนดสิ่งที่ 
จะปฏิบัติจัดทำในอนาคต เพื่อให้บรรลวัุตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยวิธีการที่ 
เหมาะสม จะแสดงให้เห็นว่า จะมีการทำอะไร ที่ไหน เมื่อใด ให้ใครทำ ทำอย่างไร ตลอดจนให้ราย 
ละเอียดอื่น  ๆ ที่จำเป็น เพิ่อช่วยให้การปฏิบัติงานสำเริจอย่างมีประสิทธิภาพ

สนานจิตร สุคนธทรัพย์ (2533: 9) ได้ให้ความหมายของการวางแผนไว้ว่า การวางแผนเป็น 
กระบวนการกำหนดทางเลือกที่จะดำเนินการในอนาคต เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ด้องการโดยวิธีการ 
ที่ให้ประโยชน์สูงสุด

ธงช ัย ส ัน ต ิว งษ ์ (2534: 3) ได ้ให ้ความ ห ม ายของการวางแผน ไว ้ว ่า
1. ค วาม ห ม ายใน แง ่ของงาน ท ี่ด ้อ งป ฏ ิบ ัต ิของผ ู้บ ร ิห ารแต ่ละค น  คือ ก ารก ำห น ด ว ัต ถ ุป ระส งค ์ 

การจ ูงใจและต ิดตาม การว ัดผลงาน และการพ ัฒ นาบ ุคคล
2. ความ หมายท ี่ม ีขอบ เขตกว ้างท ี่คล ุม ถ ึงการบ ร ิหารท ังหม ด  คือ ก ระบ วน ก ารบ ร ิห ารท ี่ต ่อ เน ื่อ ง  

ค รอบ ค ล ุม ถ ึงท ุกก ิจกรรม ของงาน ม ุ่งส ู่อน าค ต

ประชุม รอดประเสริฐ (2535: 89) ได้ให้ความหมายของการวางแผนไว้ว่า เป็นกระบวนการที่
บุคคลหรือหน่วยงานได้กำหนดฃึนไว้ล่วงหน้า เพื่อการปฏิบัติงานในอนาคตให้ได้ผลผลิตหรือผลงาน
เป็นไปตามมาตรฐานหรือวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้
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เอกชัย กี่สุขพันธ์ (2538: 3) ได้ให้ความหมายของการวางแผนไว้ว่า หมายถึง การเต1 ยมการ 
หรือคาดการณํไว้ล่วงหน้า ทำให้ผู้บริหารมีความพร้อมที่จะปฏิบัติงานหรือทำอะไรบางอย่างในอนาคต 
การวางแผนจึงเป็นการตัดสินใจของผู้บริหารในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับทำอะไร ทำอย่างไร ทำเมื่อใด ให ้ 
ใครทำ ต้องการทรัพยากรอะไร

จากความหมายของการวางแผน พอสรุปได้ว่า การวางแผนงานการเงินและบัญชี หมายถึง 
การทำแผนงานการเงินและบัญชี ซึ่งครอบคลุมเรื่องการวางแผนการจัดเก็บเงินและการใช้จ่ายเงินของ 
สถานศึกษา การรวบรวมและจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี

ประเภทของแผน

อุทัย ธรรมเตโช(2531: 49) ได้แบ่งประเภทของแผนออกเป็น 3 ประเภท คือ
1. แผนระยะ 5 ปี เป็นการนำแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติระยะ 5 ปี มาจัดทำเป็น 

แผนพัฒนาการศึกษา 5 ปี
2. แผนพัฒนาประจำปี (ระยะเวลา 1 ปี) เป็นการนำแผนพัฒนาการศึกษาระยะ 5 ปี มาปรับปรุง 

เพื่อของบประมาณประจำปี แผนนีเรียกว่า แผนขอเงิน
3. แผนปฏิบัติการประจำปี (ระยะเวลา 1 ปี) เมื่อได้งบประมาณตามแผนพัฒนาประจำปีแล้ว 

นำมาจัดทำแผนใช้เงินให้มีประสิทธิภาพ แผนนีเรียกว่า แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ

สุรัฐ ศิลปอนันต์ (2538: 1 13)ได้กล่าวถึงประเภทของแผน โดยแบ ่งออกเป ็น5 ประเภทคือ
1. แผนพัฒนาระยะยาว (10-20ปี) กำหนดเค้าโครงกว้าง ๆ ว่า ประเทศจะมีทิศทางการพัฒนา 

ไปอย่างไร
2. แผนพัฒนาระยะกลาง ( 4 - 6  ปี) เป็นการแบ่งช่วงของการพัฒนาออกเป็น 4  ปี หรือ 5 ปี หรือ 

6 ปี โดยคาดคะเนว่าในช่วง 4-6 ปีจะมีโครงการพัฒนาอย่างไร
3. แผนพัฒนาประจำปี (1 ปี) เป็นแผนที่จัดทำขึ้นเพื่อกำหนดรายละเอียดในการปฏิบัติประจำปี 

เรียกว่า แผนขอเงิน
4. แผนปฏิบัติการประจำปี (1 ปี) เป็นแผนที่ต้องปฏิบัติตามที่ได้ของบประมาณไว้ เรียกว่า 

แผนใช้เงิน
5 .  แผนงาน งาน โครงการ เป ็นส ่วนประกอบต่างๆท ี่ต ้องจ ัดทำในท ัง4 แผน เพื่อให้สะดวก 

ในการปฏิบัติงาน
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เอกชัย กี่สุขพันธ์ (2538: 40-43) ได้แบ่งแผนออกเป็นประเภทต่าง ๆ โดยจำแนกตามการใช้ 
ระยะเวลา ระดับองค์กร และลักษณะเฉพาะ ดังนี

1 . จำแนกโดยการใช้ แบ่งได้ 2 ประเภท คือ
1.1 Standing plan เป็นแผนที่ใช้ในการปฏิบัติงานประจำตลอดเวลา
1.2 Single-Use plan เป็นแผนที่นำไปใช้ครั้งเดียว ไม่นำกลับมาใช้อีก

2 .  จำแนกโดยระยะเวลา แบ ่งได ้3 ประเภท คือ
2.1 Shorts-Term plan เป็นแผนระยะสันที่ใช้ระยะเวลาการปฏิบัติไม่เกิน 1ปี
2.2 Intermediate plan เป็นแผนระยะกลางที่ใช้เวลาการปฏิบัติดังแต่ 1-3ปี
2.3 Longs-Term plan เป็นแผนระยะยาวที่ใช้เวลาการปฏิบัติตั้งแต่ 3-5ปี ขึ้นไป

3. จำแนกโดย ระดับองค์กร แบ่งได้ 2 ประเภท คือ
3.1 Strategic plan เป็นแผนเชิงกลยุทธ์ที่ผู้บริหารเป็นผู้กำหนดขึนเพื่อแสดงทิศทางในการ

ทำงาน
3.2 Operational plan เป็นแผนปฏิบัติการที่สร้างฃึนเพื่อรองรับแผนเชิงกลยุทธ์ โดยจะมี 

แผนงานและโครงการต่าง ๆ
4. จำแนกโดย ลักษณะเฉพาะ แบ่งได้ 2 ประเภท คือ

4.1 Specific plan เป็นแผนที่กำหนดความต้องการหรือวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที ่
เฉพาะเจาะจงมาก

4.2 Directional plan เป็นแผนที่กำหนดเพยงทิศทางความต้องการในการปฏิบัติงานไว้อย่าง
กว้าง ๆ

กล่าวโดยสรุปสำหรับการแบ่งประเภทของแผนตามที่กล่าวมาทั้งหมดนี้ จะเห็นได้ว่าใช้เกณฑ  ์
ในการแบ ่งท ี่แตกต ่างก ันไป แต่ส ่วนใหญ ่ท ี่ขาดไม ่ได ้ม ักจะกำหนดแผนโดยใช้ระยะเวลาเป ็นเกณฑ์ 
เพราะการวางแผนเป็นเรื่องเกี่ยวกับอนาคตและอนาคตวัดด้วยระยะเวลา ในการวางแผนงานการเงิน
และบัญชีพอสรปุได้ว่า อาจจัดทำแผนดังนี คือ แผนพัฒนาระยะยาว 5 ปี แผนพัฒนาประจำปีซึ่งเป็น 
แผนที่ใช้ในการขอเงิน และแผนปฏิบัติการประจำปีซึ่งเป็นแผนใช้จ่ายเงิน

กระบวนการวางแผน

อุทัย บุญประเสริฐ (2532: 75-76) กล่าวถึงขั้นตอนสำคัญของการวางแผนในระดับปฏิบัติการ 
โดยภาพรวมทั่วไป ประกอบด้วย

1. การกำหนดจุดบุ่งหมายและวัตถุประสงค์ (Goal and Objective Setting)
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2. การกำหนดแผนงาน โครงการ และเป้าหมายของการปฏิบัติงานในช่วงระยะต่าง ๆ ซ่ึง
แสดงวิธีการดำเนินงานที่คาดว่าเหมาะสมที่สุด ที่จะให้บรรลุจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ที่ต้องการ
(Identification of Programs and Projects Appropriate to Achieve Goals and Targets)

3. การกำหนดและประมาณความต้องการทรัพยากร (จัดทำงบประมาณ) ที่จำเป็นสำหรับวิธ ี
ดำเนินงาน (Calculation of Resources Require for the Programs)

4. การจัดสรรทรัพยากรหรืองบประมาณ (Resource Allocations)
5. การจัดรูปงานและนำแผนออกปฏิบัต (Organization and Implementations of the Programs) 

ซึ่งหมายถึง การบริหารแผนงานและโครงการ
6. การจัดระบบการติดตาม ควบคุมกำกับและประเมินผลการปฏิบัติตามแผน (Establishing of 

System for Monitoring/Control and Evaluation)
7. การทบทวน ตรวจสอบและแก้ไขการปฏิบัติงานตามแผนซึ่งกำหนดไว้หรือให้เกิดผลดียิ่งขึ้น 

(Update Operation Plan and Talking Corrective Actions)
8. การหมุนเวียนเข้าสู่วงจรการ วางแผนใหม่ (Recycle of the Planning Process)

เอกชัย กี่สุขพันธ์ (2538: 37-39) ได้กล่าวถึงกระบวนการวางแผนว่า แบ่งออกเป็น 4 ขึ้นตอน 
คอ

1. การเตรียมการ หมายถึง การเตรียมการก่อนการวางแผน มีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติ ดังนี
1.1 นโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์การต้องการอะไร
1.2 วิเคราะห์สภาพการณ์ปิจธุบันในหน้าที่ความรับผิดชอบ และความพร้อมในการทำงาน
1.3 วัตถุประสงค์และความต้องการสอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายขององค์การหรือไม่
1.4 สภาพแวดล้อมปิจจุบันและโอกาสเอื้ออำนวยให้มากน้อยเพียงใด
1.5 ผลสำเร็จที่ต้องการภายในระยะเวลาที่กำหนด
1.6 ข้อมูลต่าง  ๆ ที่ต้องการและบุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับแผนมีใครบ้าง

2. การสร้างแผน หมายถึง การกำหนดแผนที่ต้องการฃึนมาให้ชัดเจนมีกิจกรรม ดังนี
2.1 มาตรฐานหรือคุณภาพงานที่ต้องปฏิบัติ
2.2 มีทางเลือกหรือกิจกรรมอะไรบ้างที่ต้องปฏิบัติ
2.3 อุปสรรคหรือข้อจำกัดที่เกิดฃึนและวิธีการแก้ไขอุปสรรคหรือข้อจำกัดบัน ๆ
2.4 ตัดสินใจเกี่ยวกับทางเลือกหรือกิจกรรมที่คิดว่าดีที่สุด เหมาะสมกับสถานการณ์
2.5 กำหนดขันตอนของการปฏิบัติงาน
2.6 ทรัพยากรที่ต้องการเพื่อสนับสนุนการทำงาน
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2.7 เขียนเป็นแผนให้ชัดเจน โดยมีการกำหนดช่วงระยะเวลาเริ่มต้น สินสุด และผู้รับผิดชอบ 
แต่ละกิจกรรม

3. การปฏิบัติตามแผน การนำแผนที่สร้างขึ้นไปปฏิบัติโดยมีกิจกรรม ดังนี้
3.1 กำหนดคนที่รับผิดชอบในการปฏิบัติและควบคุมงานในแต่ละส่วน
3.2 ประชุมเพื่อสร้างความเข้าใจกับบุคลลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติตามแผน ก่อนที่จะมีการ 

มอบหมายให้รับไปปฏิบัติ
3.3 จัดสรรทรัพยากรสนับสนุนการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและเพียงพอ
3.4 กำหนดรูปแบบความร่วมมือประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง
3.5 การนิเทศงาน ช่วยเหลือแนะนำในการปฏิบัติงาน
3.6 การควบคุมกำกับและติดตามผลการปฏิบัติตามแผน

4. การประเมินผลแผน หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานได้บรรลุตามเป้าหมายหรือ 
วัตถุประสงค์ตามที่ต้องการหรือไม่ มีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติ ดังนิ

4.1 ผลการปฏิบัติงานได้ตามที่ต้องการมากน้อยเพียงใด
4.2 ปิญหาและอุปสรรคที่พบ
4.3 ผลกระทบที่เกิดขึนจากการปฏิบัติตามแผน
4.4 สมควรที่จะมีการทบทวนแผน ปรับแผนหรือไม่

การวางแผนงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา

กิติมา ปรีดีดิลก (2 5 2 2 : 5 8 ) กล่าวว่าในการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา ควรจะมีการวางแผน
ดังนี้

1. คำนวณค่าใช้จ่าย กำลังคน และเวลาในการดำเนินการ วิธีคำนวณ นักวางแผนรุ่นใหม่นิยม 
ใช้เทคนิค PPBS (Planning-Programming-Budgeting System)

2. พิจารณาความเร่งต่วนของแต่ละตอนของแผน ในการวางแผนการศึกษามีความจำเป็นอยู่เอง 
ที่จะแปลงงานออกเป็นหลายส่วน แต่ละส่วนมีลำดับของการดำเนินการต่าง ๆ กัน นักวางแผนจะต้อง 
ตัดสินใจว่าส่วนไหนควรจะเริ่มต้นก่อน

3. การจัดสรรงบประมาณ ควรพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้แต่ละหน่วยงานตามความจำเป็น
4. ขึ้นตอนการวางแผน จำเป็นต้องมีวิธีการประเมินผลงานที่ได้ดำเนินไปตามแผน เพื่อทราบ 

ความก้าวหน้า อุปสรรคและปิญหาต่าง  ๆ ที่เกิดขึน จะได้พิจารณาหาทางแก้ไขได้ทันท่วงที

การจัดทำแผนของสถานศึกษาควรยึดหลักการกระจายอำนาจ เพื่อแบ่งเบาภาระของฝ่ายบริหาร 
และส่งเสริมให้เกิดความคิดริเริ่มจากหน่วยย่อยต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา ฝ่ายบริหารควรอยู่ในรูปคณะ
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กรรมการ เป็นผู้กำหนดนโยบายการแก้!!ญหาของสถานศึกษาในช่วงของแผนหรือนโยบายระยะยาว
ต่อจากนันมอบหมายให้หน่วยย่อยต่าง ๆ เช่น คณะ แผนกวิชาหรืองานต่าง ๆ เป็นผู้คิดแผนงานย่อย ๆ 
โดยให้มีจุดประสงค์และแนวดำเนินงานสอดคล้องกับนโยบายที่กำหนดไว้ โดยสรุปแล้วการจัดทำแผน 
หลักของสถานศึกษาควรดำเนินงาน ดังนี้(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2526: 48)

1. ทุกฝ่ายโดยการประสานงานของฝ่ายบริหาร ร่วมกันกำหนดป็ญหาหรือความต้องการของ 
สถานศึกษาในต้านต่าง ๆ ในช่วงเวลาที่จะกำหนดแผน

2. ฝ่ายบริหารพิจารณากำหนดนโยบายหลักในการแก้ปิญหาอย่างกว้าง ๆ ซึ่งจะต้องสอดคล้อง 
กับนโยบายของหน่วยงานเหนือขึนไป คือ กรม กระทรวง หรือรัฐบาล และอยู่ในอำนาจหน้าที่ของ 
สถานศึกษา

3. หน่วยย่อยต่าง ๆ เช่น คณะวิชา แผนกวิชา หรืองานต่าง ๆ คิดหาแนวทางในการดำเนินงาน 
เพื่อแล้ปีญหาภายในขอบข่ายของงาน แล้วนำเสนอแนวความคิดให้ฝ่ายบริหารกลั่นกรองให้การรับรอง

4. หน่วยย่อยต่าง ๆ จัดร่างโครงการหรือกำหนดงานที่ไต้รับการรับรองแล้ว เพื่อแก้ปิญหา 
พร้อมทั้งกำหนดค่าใช้จ่ายแล้วนำเสนอฝ่ายบริหาร

5. ฝ่ายบริหารพิจารณาคัดเลือกโครงการและงานที่สอดคล้องกับนโยบาย และมีความสำคัญ 
ระดับสูงลงมาตามลำดับ อาจมอบหมายให้หน่วยย่อยเจ้าของโครงการปรับปรุงร่างโครงการดังกล่าวให  ้
เหมาะสมยิ่งขึ้น และมีการรวบรวมจัดพิมพ์เป็นแผนระยะยาวหรือแผนหลักของสถานศึกษา เพื่อใช ้
เป็นแนวทางในการบริหารสถานศึกษาต่อไป

สุรพันธ์ ยันต์ทอง (2526: 18-21) กล่าวว่าการวางแผนงานและโครงการของสถานศึกษาเป็น 
สิ่งสำคัญในการบริหารงานของผู้บริหารสถานศึกษา แต่มิใช่เรื่องที่ผู้บริหารสถานศึกษาจะกระทำเพียง 
คนเดียว จะต้องปรึกษาหารือกับบุคคลที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เช่น คณะกรรมการของสถานศึกษา ผู้ทรง 
คุณวุฒิในท้องถิ่น ผู้ปกครอง คณะครูและนักเรียน เพื่อให้ทุกคนไต้รู้เห็นและกำหนดความต้องการ 
กำหนดแผน กำหนดเป้าหมายของโครงการและวิธีดำเนินการร่วมกัน การไต้มีส่วนร่วมในการวางแผน 
จะทำให้ผู้ร่วมงานสนับสบุนการปฏิบัติตามแผนงานและโครงการไต้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีขัน 
ตอนในการวางแผน ดังนี

1. การศึกษาและวิเคราะห์สภาพป้จจุบันและความต้องการ
2. การกำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์
3. การจัดทำโครงการ เพื่อดำเนินการให้มีผลงานตามที่กำหนดไว้
4. การนำแผนไปปฏิบัติ คือการนำแผนงานหรือโครงการไปใช้ในการดำเนินงาน
5. การนิเทศ คือการช่วยเหลือ แนะนำและควบคุมในการดำเนินการตามโครงการ เพื่อให้ไต  ้

ผลงานตามแผนที่กำหนด
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6. การประเมินผล หมายถึงการเป1 ยบเทียบผลงานที่ได้รับว่าได้ตามเปาหมายที่วางไว้หรือไม'
ถ้าได้รับผลงานที่ตํ่ากว่า จะได้ปรับปรุงแผนงานหรือโครงการให้รัดกุมยิ่งขึน

นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2526: 55) ได้กล่าวถึงการจัดทำแผนการใช้เงิน 
ของสถานศึกษาไว้ว่า ควรดำเนินการดังนี้

1. สถานศึกษาควรทำแผนงานของสถานศึกษาขึนก่อน ทังแผนระยะยาวและแผนงานประจำปี
2. การทำแผนงานประจำปี ควรมอบให้หน่วยงานย่อยของสถานศึกษา เช่น หมวดวิชาต่าง ๆ 

งานห้องสมุด งานแนะแนว งานธุรการ เป็นด้น เป็นผู้จัดทำโดยให้ทำแผนการใช้จ่ายเงินด้วย และให ้ 
หัวหน้าหน่วยงานย่อยนั้น ๆ เป็นผู้พิจารณาก่อนเสนอผู้บริหารสถานศึกษา

3. สถานศึกษาควรตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง เพื่อเป็นผู้พิจารณาแผนงานประจำปีและ 
แผนการใช้จ่ายเงินประจำปี ซึ่งควรประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นประธาน ผู้ช่วยฝ่ายธุรการ 
ผู้ช่วยฝ่ายวิชาการ ผู้ช่วยฝ่ายปกครองและกรรมการอื่นตามที่เห็นสมควร

4. เมื่อจัดทำแผนการใช้เงินเรียบร้อยแล้ว ควรรวมแผนงานประจำปีและแผนการใช้เงินไว้เล่ม 
เดียวกัน เพื่อให้ครูถือไว้เป็นคู,มือในการปฏิบัติ

ดุสิต ทิวถนอม (2538: 104-106) ได้กล่าวถึงแนวทางในการจัดทำแผนงานการเงินและบัญชี
1/1 IV  dทดังนิ

1. กำหนดแผนงานของสถานศึกษา ว่าในรอบปีการศึกษาหรือในช่วงระยะเวลาหนึ่งจะปฏิบัติ 
งานอะไรบ้าง แผนงานของสถานศึกษาควรประกอบด้วย

1.1 แผนงานบริหารทั่วไป ได้แก่ งานที่เกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา เช่น งานทะเบียน 
งานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุครุภัณฑ์ งานห้องสมุด งานปกครอง เป็นด้น

1.2 แผนงานวิชาการ ได้แก่ งานที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน ประกอบด้วยกิจกรรมการเรียน 
การสอนที่จัดขึ้นในห้องเรียนและนอกห้องเรียน รวมทั่งกิจกรรมพิเศษอื่น ๆ

การจัดทำแผนงานของสถานศึกษานี้ ควรจัดทำทั่งแผนระยะยาว (5 ปี) ให้สอดคล้องกับ 
แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ และแผนงานประจำปี

2. ประมาณการรายรับ เป็นการกะประมาณ (Estimate) หรือกำหนดไว้คร่าว ๆ ว่า รายรับ 
ประจำปีนั้น ๆ จะได้รับเท่าใด การกะประมาณว่าจะได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประจำปีเท่าใด จะ 
พิจารณาจากการขอตังงบประมาณรายจ่ายที่สถานศึกษาเสนอไปยังหน่วยงานด้นสังกัด ส่วนการกะ
ประมาณรายรับจากเงินนอกงบประมาณนัน จะพิจารณาจากรายรับที่คาดว่าจะได้รับจริง ๆ โดยหัก
จำนวนเงินบำรุงการศึกษาที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องชำระออกไปเสียก่อน
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3. ประมาณการรายจ่าย เป็นการกำหนดรายจ่ายตามแผนงาน โดยประมาณการให้สอดคล้อง 
กับประมาณการรายรับ เพื่อให้เกิดการสมดุลกันระหว่างประมาณการรายรับกับประมาณการรายจ่าย 

ในการประมาณการรายจ่ายนัน ประกอบด้วย 2 ขันตอน คือ
3.1 การกำหนดวงเงินหรือสัดส่วนของรายจ่ายตามแผนงาน ปกติในทางปฏิบัติจะกำหนด 

สัดส่วนเป็นร้อยละ เช่น แผนงานวิชาการ ร้อยละ 50-70 แผนงานบริหารทั่วไป ร้อยละ 20-30 เงิน 
ทดรองจ่าย ร้อยละ 10-20 โดยสัดส่วนเมื่อรวมกันแล้วจะต้องได้ครบร้อยละ 100 ของยอดเงินทังหมด

3.2 ประมาณการรายจ่ายจำแนกตามหมวดรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้างประจำ 
ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
เงินอุดหนุนและรายจ่ายอื่น รายจ่ายตามหมวดรายจ่ายดังกล่าวข้างด้น แต่ละแผนงานหรืองานจะต้องม ี
รายละเอียด พร้อมทั่งเหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงินโดยสรุปไว้ด้วย

3.3 ประมาณการรายจ่ายเป็นแผนการใช้จ่ายเงิน เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติแล้วก็ใช้จ่าย 
ไปตามแผนนั้น ล้าหากจะเปลี่ยนแปลงรายการตามที่กำหนดไว้ในแผน ก็อาจจะเปลี่ยนแปลงได้ตาม 
ความจำเป็น

กรมอาชีวศึกษา (2539: 4/1-4/4) ได้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนการศึกษา และ
งบประมาณไว้ดังนี

1. การจัดทำแผนระยะยาว ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี
1.1 มีการจัดหาข้อมูลประกอบการจัดทำแผน เช่น แผนพัฒนาการศึกษาและนโยบายการ 

จัดอาชีวศึกษา นโยบายปฏิรูปการศึกษา สรุปจดประสงค์ของหลักสูตรต่าง ๆ ที่สถานศึกษาเปิดสอน 
สภาพแวดล้อม เศรษฐกิจ วัฒนธรรม และรายละเอียดต่าง ๆ ในท้องถิ่น แนวโน้มปริมาณนักเรียน 
นักศึกษาในอนาคต แผนการใช้ทรัพยากร ฯลฯ

1.2 มีคณะกรรมการที่ประกอบด้วยทุกฝ่ายเป็นผู้พิจารณากำหนดและจัดทำแผน
1.3 มีแผนระยะยาว ซึ่งประกอบด้วย แผนงานต่าง ๆ ที่ครอบคลุมกิจกรรมทุกด้านของ 

สถานศึกษาและทุกแผนงานมีวัตลุประสงค์ที่ชัดเจน
1.4 มีการใช้แผนระยะยาวเป็นแผนแม่บทในการพัฒนาสถานศึกษา และเป็นกรอบในการ 

จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
1.5 มีการประเมิน การปรับแผน เพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ป้จจุบัน

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียด ดังนี
2.1 มีการใช้ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องประกอบการจัดทำแผน เช่น นโยบายและเป้าหมาย 

การดำเนินการประจำปีของกรมอาชีวศึกษา ปิญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงานใน
รอบปีที่ผ่านมา ฯลฯ
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2.2 มีคณะกรรมการทบทวนแผนงานในระยะยาว แผนงานของแต่ละฝ่ายที่เสนอเพิ่มเติม 
เพื่อกำหนดเป็นแผนงานประจำปี พร้อมชี้แจงรายละเอียดให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายทราบ

2.3 จัดทำโครงการที่กำหนดไว้ในแผนงานตามรูปแบบที่กำหนดให้
2.4 มีการประสานโครงการในเรื่อง วัน เวลา บุคลากร อาคารสถานที่และจัดทำปฏิทิน

ปฏิบัติงาน
3. การจัดทำงบประมาณประจำปี ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้

3.1 มีผลการวิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษา ย ้อนหลัง3-5 ปี เป็นข้อมูลประกอบ
3.2 สำรวจความต้องการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในปีต่อไปและประเมินเป็นตัวเงิน
3.3 การจัดทำงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนระยะยาวและแผนปฏิบัติการประจำปี
3.4 มีคฒะกรรมการทุกฝ่ายร่วมในการปรับแผนงบประมาณรายจ่ายให้เหมาะสมกับงบ 

ประมาณที่คาดว่าจะได้รับ

นอกจากนี กองการศึกษาอาชีพ (2535: 4-6) ไต้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงาน 
การเงินและบัญชีไว ้ว ่า ให ้ม ีการแนะนำระเบ ียบการเงินและบัญชีให ้คร ูและบุคลากรในสถานศึกษา 
ทราบ โดยมีการรวบรวมและเผยแพร่กฎ ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่จำเป็น

สรุป การวางแผนงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา ควรดำเนินการดังนี
1. มีการวางแผนงานงานการเงินและบัญชี ซึ่งครอบคลุมเรื่องการวางแผนการจัดเก็บและการ 

ใช้จ่ายเงิน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ
2. มีการรวบรวมหนังสือ คู่มือ ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานการเงิน 

และบัญชีไว้ เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และเผยแพร่ให้บุคลากรในสถานศึกษาทราบ 
และถือปฏิบัติ

3. ม ีการกำหนดระเบ ียบและแนวปฏิบ ัต ิเก ี่ยวกับงานการเงินและบัญชีข ึนใช้ในสถานศึกษา 
โดยสอดคล้องกับระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
ของสถานศึกษาดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ

2. การควบคุมและตรวจสอบงานการเง ินและบ ัญชี

ความหมาย

สมพงศ์ เกษมสิน (2526: 287) กล่าวว่า การควบคุมงาน หมายถึง กระบวนการวางกฎเกณฑ  ์
ให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ รวมทั้งการค้นหา



เอกชัย กี่สุขพันธ์ (2538: 73) ให้ความทมายของการควบคุม ไว้ว่า คือ กระบวนการในการ 
กำกับและติดตามการปฏิบัติงาน เพื่อให้แน่ใจหรือมั่นใจว่าผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติถูกต้องตามวัตชุประสงค์ 
หรือได้มาตรฐานที่กำหนด

ดุสิต ทิวถนอม (2538: 147) ให้ความหมายของการตรวจสอบไว้ว่า หมายถึง การตรวจสอบ 
การปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารงานการเงินและการบัญชี การบริหาร 
พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารงานด้านอื่น ๆ ของทางราชการ

จากความหมายของการควบคุม การตรวจสอบ พอสรุปได้ว่า การควบคุมและตรวจสอบงาน 
การเงินและบัญชี หมายถึง การแต่งตังผู้ตรวจสอบงานการเงินและบัญชีภายในสถานศึกษา การแต่งตัง 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน การดำเนินการในการควบคุมและตรวจสอบ การจัดทำระบบควบคุมและ 
ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

ในการบริหารงานนันถือว่า การควบคุมและตรวจสอบเป็นกลไกอันสำคัญและเป็นปิจจัยหนึ่ง 
ที่จะทำให้การบริหารงานมีประสิทธิผล เพราะการตรวจสอบทำหน้าที่กระตุ้นให้เกิดการควบคุมอย่างมี 
ประสิทธิภาพ ดังนั้น การตรวจสอบจึงเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งของผู้บริหารในการตรวจสอบ ทบทวน 
และง]ระเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ตลอดจนการปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ว่าได้มีการ 
ปฏิบัติตามนโยบาย แผนงาน และระเบียบวิธีปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน มีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลหรือไม่

ดุสิต ทิวถนอม (2538: 148) กล่าวว่าการควบคุมและตรวจสอบมีวัตถุประสงค์ 2 ประการ คือ
1. เพื่อตรวจสอบการเงินหรือหลักฐานเอกสารของตัวเลข และใบสำคัญ (Finance audit or 

Document audit) เป็นการตรวจสอบด้านการเงิน การบัญชี รวมทังเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยเน้น 
ถึงความถูกต้องตามคำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เป็นการตรวจสอบทางเอกสาร 
ว่าได้ปฏิบัติโดยครบถ้วน ถูกต้องหรือไม, เช่น ตรวจสอบการรับจ่ายเงินว่าได้นำหลักฐานมาลงบัญช  ี
โดยถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ และได้เก็บหลักฐานการรับจ่ายเงินไว้เรียบร้อยหรือไม่ ตรวจสอบยอดเงิน 
คงเหลือตามบัญชีเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือประจ่าวันว่าถูกต้องหรือไม่ เป็นด้น

อุปสรรค ข้อขัดข้อง เพื่อนำไปปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแผนในการปฏิบัติงานและแผนการควบคุมงาน
ให้ร ประสิทธิภาพสิยิ่งขืน
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2. เพอตรวจสอบผลการดำเนินงานหรอการปฏิบัตงาน (Performance audit or Operation audit) 
เป็นการตรวจสอบเพื่อดูว่าการปฏิบัติงานมีผลเป็นอย่างไร ดำเนินการไปตามเปาหมายห!อไม' มี
อุปสรรคในการดำเนินงานอย่างไร การตรวจสอบทำให้ผู้บริหารได้ทราบข้อมูลต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบ 
การตัดสินใจอย่างเหมาะสม และทราบข้อบกพร่องต่าง ๆ เช่น การทุจริต การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
แบบแผน ทำให้สามารถแก้ปีญหาได้ถูกต้องทันเหตุการณ์

กระบวนการควบคุมและตรวจสอบ

พบัส หันนากินทร์ (2524: 51) กล่าวถึงกระบวนการควบคุมงานว่าประกอบด้วย 2 ขั้นตอน 
คือ

1. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน เพื่อนำไปเปรียบเทียบกับมาตรฐานหรือหลักการที่ได้กำหนด 
ไว้ว่าเป็นไปตามนั้นเพียงไร

2. ทำการปรับปรุงแก้ไขสิ่งที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ด้วยวิธีการต่าง ๆ

สุรพันธ์ ยันต์ทอง (2526: 14) กล่าวไว้ว่ากระบวนการควบคุมงานที่มีประสิทธิภาพนั้น ควรมี 
องค์ประกอบ 6 ประการ ตังนี

1. ต้องมีการวางแผนดำเนินงานตามกระบวนการวางแผน กล่าวคือ มีการกำหนดเป้าหมาย 
และวัตถุประสงค์ไว้อย่างชัดเจน และต้องมีขันตอนในการดำเนินงานอย่างสมบูรณ์

2. ต้องกำหนดเกณฑ์มาตรฐาน เพื่อเป็นเครื่องชีวัดผลสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ทังด้าน 
ปริมาณและคุณภาพ

3. ต้องมีการนิเทศแนะนำก่อนลงมือปฏิบัติ เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานทุกคน 
ได้มีความรู้ความเข้าใจวิธีปฏิบัติ

4. ต้องมีการติดตาม ตรวจสอบ โดยวิธีการสังเกต สัมภาษณ์ หรือศึกษาข้อมูลจากรายงาน 
ต่าง ๆ เช่น แบบสอบถาม แบบสำรวจ แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมทังปิญหาและอุปสรรค

5. ต้องมีการเปรียบเทียบผลงานกับมาตรฐานที่วางไว้ เพื่อทำการประเมินและวิเคราะห์ผลงาน 
ที่ได้จากการปฏิบัติจริง แล้วจึงนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนดไว้ และต้องพยายามประเมิน 
ออกมาเป็นตัวเลขบอกปริมาณให้ได้

6. ต้องมีการแก้ไขวิธีการปฏิบัติงาน หลังจากได้วัดและประเมินผลงานเปรียบเทียบมาตรฐาน 
แล้ว ก็จะพบว่าผลการปฏิบัติงานบางส่วนอาจไม่ได้มาตรฐานที่กำหนดไว้ จะต้องค้นหาสาเหตุและการ 
จัดการแก้ไขให้งานบันดำเนินไปโดยเรียบร้อย
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นอกจากนึ้สุรพันธ์ ยันต์ทอง (2526: 16) ได้กล่าวว่า การบริหารงานของผู้บริหารสถานศึกษา 
จะต้องควบคุมงานให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการให้ได้ทั้งปริมาณและคุณภาพ โดยมีวิธีการดังนี้

1 . การตรวจสอบ ให้ตรวจสอบบัญชีการเงิน บัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์
2. การสังเกต ให้สังเกตพฤติกรรมการทำงานและผลงานุทุก ๆ ด้าน
3. การสัมภาษณ์ โดยการพูดคุยชักถามทังผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง ประกอบกับใช้แนบ 

สอบถาม
4. การทำรายงาน อาจจะทำรายงานเป็นระยะ เช่น รายงานประจำเดือน รายงานประจำงวด 

หรือรายงานประจำปี ตามที่ได้ตกลงกัน

วิสุทธิศรี อาจจำนงค์ (อ้างในชารี มณีศรี,2525: 182-183) ได้เสนอแนะการควบคุมงานการเงิน 
และบัญชี ไว้ดังนี้

1. พิจารณามอบหมายงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุให้กับผู้ที่มีความรู้ความสามารถ 
เหมาะสมกับงานนั้นๆและควรสอบประวัติผู้ทำหน้าที่เกี่ยวกับการเงินด้วยว่า เป็นผู้มีความประพฤติ มี 
ประวัติดี เป็นด้น

2. การแบ่งงานให้เหมาะสม กำหนดเป็นลายลักษณ์อักษรว่า ผู้ใดมีความรับผิดชอบเพียงใด 
ไม่ควรให้คนหนึ่งทำงานอย่างใดอย่างหนึ่งตังแต่ต้นจนจบ คนเกับเงินกับคนลงบัญชีเป็นคน ๆ เดียว 
ควรแยกกัน ผู้ชือกับผู้ตรวจพัสดุก็ควรเป็นคนละคนด้วย

3. การรับเงิน ควรให้มีจุดรับเงินให้น้อยที่สุดถ้าเป็นจุดเดียวได้ยิ่งดี การเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
ที่ย ังไม่ได้ใช้ต้องเก็บไว้ให้ดี และต้องมีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ผู้เบิกใบเสร็จลงชื่อรับไปด้วย การ 
ไปเบิกและน่าส่งคลัง ส่งเงินที่อำเภอหรือจังหวัด ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน่าเงินส่ง 
คลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. 2520 ในกรณีขอตำรวจรักษาการณ์เพื่อรักษาความปลอดภัย 
ใช้เงินบำรุงการศึกษาเป็นรางวัลเจ้าหน้าที่ตำรวจ ตามระเบียบการจ่ายเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ตำรวจ พ.ศ. 
2522 ได้

4. การอนุมัติจ่ายเงิน หัวหน้าสถานศึกษาจะต้องแน่ใจว่าตนเองมีอำนาจอนุมัติหรือไม่ มีเงิน 
พอไหม ควรตรวจดูความถูกต้องของเอกสาร ควรห้ามเจ้าหน้าที่ไม่ให้ไปเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจาก 
บุคคลภายนอกก่อนที่จะมีการรับเงินจริง ๆ เพราะเจ้าหน้าที่สามารถกักเงินไว้ใช้จ่ายเองได้

5. การส่งใช้เงินยืมทุกครั้งที่จังหวัด ถ้าเป็นเงินสดต้องมีในเสร็จรับเงิน ถ้าเป็นใบสำคัญต้องมี 
ใบรับใบสำคัญ สำหรับการส่งใช้เงินยืมด้วยเงินสดภายในโรงเรียนไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน แต่ให  ้
บันทึกการส่งใช้ที่สัญญาการยืมเงิน
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6. การเก็บรักษาเงิน ควรถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บเงินและนำเงินส่งคลัง และควบคุมไม่ 
ให้มีการรักษาเงินไว้เกินอำนาจ เก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย แล้วยังต้องเก็บรักษาเอกสารแทนตัวเงิน 
เช่น เช็ค ใบสำคัญรองจ่าย สัญญาการยืมเงิน และสมุดคู่ฝากไว้ในตู้นิรภัยด้วย

7. ห้องการเงินและห้องพัสดุควรตั้งอยู่ในที่ปลอดภัย อาคารที่มีประตูหรือหน้าต่างไม,ปลอดภัย 
ควรทำลูกกรงเหล็ก

กิติมา ปรีดีดิลก (2522: 233) ได้กล่าวว่าเครื่องมือที่ใช้ในการควบคุมการเงินของสถานศึกษา
มีดังนี

1. ควบคุมโดยวิธีการงบประมาณ ได้แก่ การจัดสรรเงินใช้จ่ายเป็นหมวด  ๆ ตามหลักการ 
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนดสำหรับรายจ่ายของส่วนราชการและ 
รัฐวิสาหกิจ เช่น หมวดเงินเดือน หมวดค่าจ้างประจำ ฯลฯ ซึ่งผู้บริหารจะต้องพิจารณาถึงข้อเท็จจริงที่ 
คาดว่าจะเกิดฃึนในอนาคต และงบประมาณต้องมีลักษณะที่ยืดหยุ่นได้ เพื่อให้เข้ากับสถานการณ์ที่ 
เปลี่ยนแปลงไป การทำงบประมาณจะต้องอาศัยข้อมุลในอดีต เพื่อปรับเข้ากับนโยบายและการดำเนิน 
การในอนาคต

2. ควบคุมโดยระบบงานและการวิเคราะห์ ได้แก่ การดำเนินการให้มีการรายงานผลการปฏิบัติ 
งานทางการเงินของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอย่างสมํ่าเสมอ เช่น การจัดทำบัญชีรายรับ รายจ่าย การทำ 
งบเดือนและอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องคับการเงินของสถานศึกษา การรายงานทำได้ 2 ลักษณะ คือ ด้วยวาจา 
และเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการเงินได้ตลอด 
เวลา

3. การควบคุมโดยวิธีการสังเกตการณ์ ได้แก่ การสังเกตผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน 
ซึ่งผู้บริหารสามารถใช้วิธีนีไต้ตลอดเวลา แต่ควรจะประกอบกับวิธีอื่นจึงจะได้ผลดีเต็มที่

4. การวิเคราะห์โดยวิธีวิเคราะห์จุดคุ้มทุน ซึ่งจะมีประโยชน์ในการวางแผนและการควบคุมทาง 
ด้านการเงินของสถานศึกษาไต้ดี มีลักษณะเป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานล่วงหน้าในการจัดสรรเงิน 
โดยพิจารณาว่าแผนงานหรือโครงการนั้นผลที่ไต้รับจากการดำเนินงานเป็นประโยชน์เพียงพอสำหรับ 
สถานศึกษาที่ควรจะจัดสรรเงินให้หรือไม่

5. การควบคุมโดยการตรวจสอบภายใน ได้แก่ มีการแต่งตังผู้ตรวจสอบภายในของสถานศึกษา 
ให้ทำหน้าที่ตรวจสอบ ดูแล การปฏิบัติงานทางการเงินให้มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมายที่กำหนดในเรื่องนัน  ๆ ทำให้ทราบความบกพร่องและสามารถทาทางแก้ไขไต้ทันท'วงทีก่อนที่ 
จะมีเจ้าหน้าที่จากภายนอกมาตรวจสอบอีกครัง
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การตรวจสอบ เป็นวิธีการสำคัญอย่างหนึ่งในการควบคุมและบริหารงานการเงินและบัญชีให้มี 
ประสิทธิภาพ เป็นการค้นหาข้อบกพร่องและความผิดพลาดเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง การตรวจสอบงาน 
การเงินและบัญชีมี 2 ชนิด คือการตรวจสอบภายในและการตรวจสอบภายนอก การตรวจสอบภายใน 
จะมีการแต่งตังผู้ตรวจสอบภายในของสถานศึกษาตามความเหมาะสม การตรวจสอบอาจกระทำเป็น
ครั้งคราวหรือเป็นประจำก็ไต้ เมื่อผลการตรวจสอบเป็นอย่างไรต้องมีการรายงานให้ผู้บริหารทราบเพื่อ 
หาทางแก้ไข จึงกล่าวไต้ว่าผู้ตรวจสอบภายในมีส่วนช่วยดูแลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีให้ไต้ผลดี 
และถูกระเบียบข้อบังคับเสมอ (กิติมา ปรีดีดิลก,2522 : 237)

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 และระเบียบการเก็บ 
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. 2520 ไต้วางแนวปฏิบัติสำหรับ 
การตรวจสอบไว้ พอสรุปได้ตังนี้(ชารี มณ ีศร ี,2525: 183)

1. ตรวจสอบการรับจ่ายเงิน ว่าได้นำหลักฐานมาลงบัญชีโดยถูกต้องครบถ้วน และได้เก็บหลัก 
ฐานการรับจ่ายเงินไว้เรียบร้อยหรือไม่

2. ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือ ตามบัญชีเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันว่าถูกต้อง
หรือไม่

3. ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานการยืมเงิน เงินฝากธนาคาร ว่าถูกต้องตรงตามที่แสดงไว้ใน 
รายงานเงินคงเหลือประจำวันหรือสมุดเงินสดหรือไม่

4. ตรวจสอบเงินฝากธนาคารกับหลักฐานว่าถูกต้องหรือไม,
5. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินว่าได้ปฏิบัติการเก็บรักษาเงินภายในกำหนดหรือวงเงินที่อนุญาต 

ให้เก็บรักษาหรือไม่
6. ตรวจสอบการส่งงบเดือน ใบสำคัญคู่จ่าย และรายงานการเงินต่าง  ๆ ว่าเป็นไปตามระยะ 

เวลาที่กำหนดและถูกต้องตามระเบียบหรือไม่
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการก่อหนิผูกพันเงินงบประมาณรายจ่ายว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม,
8. ตรวจสอบการรับจ่าย การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ ว่าเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบ

หรือไม'
9. ตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการชี้แจงข้อทักท้วง ข้อสังเกตของสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินหรือการตรวจสอบบัญชีการเงินของส่วนราชการประจำปี ว่าไต้ปฏิบัติภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่

กิติมา ปรีดีดิลก (2522: 241) ได้สรุปว่าหัวหน้าสถานศึกษามีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ
ภายใน ดังนี้

1. แต่งตั้งราชการคนหนึ่งหรือหลายคนเป็นผู้ตรวจสอบภายใน
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2. อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน เช่น ออกคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องให้ความร่วมมือ
3. อำนวยความสะดวกและให้ความร่วมมือต่อเจ้าหน้าที่ หรือกรรมการตรวจสอบภายในจาก 

หน่วยงานเหนือ เช่น จากกรม ที่เข้ามาตรวจสอบภายในของสถานศึกษา
4. ให้ความเห็นและยอมรับความคิดเห็นหรือคำแนะนำขฺองผู้ตรวจสอบภายใน

กรมอาชีวศึกษา (2536: 274) ได้กำหนดแนวปฏิบัติในการควบคุมและตรวจสอบงานการเงิน 
และบัญชีของสถานศึกษาไว้ ดังนี้คือ

1. แต่งดังผู้ตรวจสอบภายใน หัวหน้าสถานศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบเข้าทำการตรวจสอบ 
หรือแต่งตังผู้ตรวจสอบ ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่ง 
อำเภอ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ตรวจสอบภายในของสถานศึกษา ซึ่งมีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้

1.1 ตรวจนับเงินสดและตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับ 
รายงานเงินคงเหลือประจำวันและยอดคงเหลือในสมุดเงินสด

1.2 ทุกสินเดือนให้ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือของเงินแต่ละประเภท
1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี และหลักฐานประกอบการบันทึก

รายการ
1.4 ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินว่าไต้ปฏิบัติการเก็บรักษาเงินภายในวงเงินที่อนุญาตให้เก็บ 

รักษาหรือไม่ และไต้ปฏิบัติการนำเงินส่งคลังภายในระยะเวลาที่กำหนดหรือไม'
1.5 ตรวจสอบการส่งรายงานการเงินให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าถูกต้อง และภายในเวลาที่ 

กำหนดหรือไม่
1.6 ตรวจสอบการเก็บหลักฐานทางการเงินและบัญชีว่าเป็นระเบียบและปลอดภัยหรือไม่

2. แต่งดังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้หัวหน้าสถานศึกษาแต่งตั้งกรรมการตั้งแต่ระดับ 2
ขึนไปเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินอย่างน้อย 3 คน เว้นแต่กรณีเก็บรักษาเงินวันหนึ่ง  ๆ ไม่เกิน 10,000 
บาท ตังกรรมการเก็บรักษาเงินเพียง 2 คนก็ไต้ กรณีกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ไต้ ให้
หัวหน้าสถานศึกษาแต่งดังกรรมการแทนชั่วคราว ซึ่งจะแต่งดังไว้เป็นประจำเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนชั่ว 
คราวก็ไต้

หน้าที่ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน มีดังนี้
2.1 เป็นผู้ถือกุญแจต้นิรภัย ปกติให้ถือกุญแจคนละดอก และต้องเก็บรักษากุญแจไว้ในที่ 

ใเลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบนำไปพิมพ์แบบไต้ ถ้ากุญแจหายหรือสงสัยว่ามีผู้ปลอม 
แปลงให้รายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ

2.2 เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องและนำเงินเข้าเก็บในต้นิรภัยของสถานศึกษา เมื่อสิ้นเวลา 
รับจ่ายเงินซึ่งตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/20052 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2518 เรื่อง เวลา
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ปิดบัญชีรับจ่ายเงินของส่วนราชการ กำหนดเวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินของส่วนราชการเป็นเวลา 15.30 น. 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย ล้าปรากฎว่าเงินที่จะเก็บ 
รักษาไม่ตรงกับจำนวนที่แสดงไว้ในรายงานคงเหลือประจำวันให้บันทึกจำนวนเงินที่ตรวจนับไต้ แล้ว 
นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย แล้วรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ

2.3 เป็นผู้นำเงินออกจ่าย ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยเพื่อนำเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด 
มอบให้เจ้าหน้าที่การเงินในวันทำการถัดไป (ก่อนเวลา 8.30 น.) โดยปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษา 
เงินและนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2531

3. มีการจัดทำบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินทุกประเภท เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนงาน 
และโครงการที่กำหนดไว้ ตลอดจนเป็นการแสดงฐานะการเงินของสถานศึกษาเพื่อให้ก่าย งานและ 
แผนกวิชาทราบ

การบริหารงานการเงินและบัญชีเป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่ง เป็นสิ่งที่อาจจะก่อ1ให้เกิดบีญหาต่าง ๆ 

มากมาย ดังบันหน้าที่หนึ่งของผู้บริหารคือจะต้องพยายามควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การเงินและบัญชีอยู่ตลอดเวลา และต้องจัดระบบเกี่ยวกับการควบคุมและตรวจสอบให้มีประสิทธิภาพ 
เพราะการเงินของสถานศึกษาบันยิ่งเป็นสถานศึกษาขนาดใหญ่ก็ยิ่งมีความยุ่งยากซับช้อนมากขึ้น หาก 
ผู้บริหารสถานศึกษาเผลอหรือเข้าใจหลักปฏิบัติตลอดจนระเบียบหรือกฎหมายไขว้เขวเมื่อไร ย่อมจะ 
นำมาซึ่งความยุ่งยากภายหลัง

สรุป การควบคุมและตรวจสอบงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา ควรดำเนินการดังนี้
1. แต่งดังผู้ตรวจสอบงานการเงินและบัญชีภายในสถานศึกษา
2. แต่งตังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
3. ดำเนินการควบคุมและตรวจสอบงานการเงินและบัญชี
4. จัดทำระบบควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

3. การประเมินผลงานการเงินและบัญชื

ความหมาย

สมบูรณ์ พรรณาภพ (2521: 222) ไต้ให้ความหมายของการประเมินผลว่า หมายถึง กรรมวิธี
ในการรวบรวมข้อมูล (Data) หรือรายละเอียดต่าง  ๆ ของการปฏิบัติงาน เพื่อนำมาตรวจสอบ วินิจฉัย
ตีราคา หาคุณค่าด้วยการอาศัยเกณฑ์มาตรฐานเป็นเครื่องช่วยในการตัดสิน
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พน'ส หันนาคินทร์ (2524: 56) ได้กล่าวถึงการประเมินผลงานว่า เป็นขั้นสุดท้ายของกระบวน 
การบริหาร แต่ในขณะเดียวกันก็อาจถือได้ว่าเป็นจุดเริ่มต้นที่จะวางแผนงานต่อไป โดยการพิจารณาถึง 
ความได้ผลของการทำงานที่ผ่านมาว่าได้ผลเพียงใด การประเมินผลที่ดีนั้นจะต้องยึดจุดประสงค์ของ
สถานศึกษาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณา การประเมินผลที่ดี,จึงต้องกระทำอยู่ตลอดเวลาอย่างต่อเนื่องและ 
ด้วยความร่วมมือของบุคลากรทังหน่วยงาน

ภิญโญ สาธร (2526: 283) กล่าวเกี่ยวกับการประเมินผลไว้ว่า การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Evaluation) คือ การตรวจสอบงานที่ทำไปแล้วว่าได้ผลดีเพียงใด โดยเปรียบเทียบกับ 
วัตถุประสงค์ของงานที่ต ังไว้ก่อนลงมือทำงาน หรือเปรียบเทียบกับแนวนโยบายหรือแผนงานที่ได้
กำหนดไว้

เอกชัย กี่สุขพันธ์ (2527: 65) ให้ความหมายของ การประเมินผล ไว้ว่า เป็นการที่ผู้บริหาร 
ประเมินสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน โดยใช้วิธีการหลาย ๆ อย่างที่มีหลักเกณฑ์ ท้ังนี เพื่อประโยชน์ 
ในการดำเนินงานขององค์การให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์

จากความหมายของการประเมินผลงาน พอสรุปไต้ว่า กไรประเมินผลงานการเงินและบัญช ี
หมายถึง การแต่งตังผู้ทำหน้าที่ประเมินผลงานการเงินและบัญชี การกำหนดวัตถุประสงค์ วิธีและ 
เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน การดำเนินการประเมินผล ทารสรุปและรายงานผลการประเมิน

กระบวนการประเมินผลงาน

สมบูรณ์ พรรณาภพ (2521: 223-225) กล่าวว่ากระบวนการประเมินผลงานมี 5 ขัน คือ
1. กำหนดวัตถุประสงค์ของการประเมินผลงาน
2. กำหนดหลักเกณฑ์ของการประเมินผลงาน
3. กำหนดวิธีการและเครื่องมือสำหรับการวัดผล
4. การวินิจฉัยคุณค่าของข้อมูลต่าง ๆ ที่รวบรวมไว้แล้ว
5. การสรุปผลของการประเมินผลงานทั้งหมด

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2524: 376) สรุปกระบวนการในการประเมินผลงาน ไว้ 3 
ขันตอน คือ

1. ขันเตรียมการประเมิน เป็นขันที่เริ่มต้นด้วยการกำหนดวัตถุประสงค์ของการประเมินผล วิธี 
การประเมินผล และเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล
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2. ขันรวบรวมข้อมูล เป็นขั้นลงมือปฏิบัติจริงโดยผู้ประเมินลงมือรวบรวมข้อมูล โดยเครื่องมือ 
และวิธีการที่ได้กำหนดไว้แล้ว

3. ขั้นใช้ข้อมูล เป็นขั้นที่นำข้อมูลที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์ ประมวลผล แล้วเขียนรายงาน 
สรุปผลการประเมิน

สมพงศ์ เกษมสิน (2526: 152-155) กล่าวว่า การประเมินผล มีกระบวนการ ดังนี้
1. กำหนดวัตลุประสงศ์ในการประเมินผลไว้ให้ชัดเจน เพื่อให้การดำเนินงานไปสู่เป้าหมายโดย

รวดเร็วและถูกต้อง
2. กำหนดแบบและลักษณะงานที่จะประเมิน โดยสร้างแบบประเมินฃึน และในแบบควร 

กำหนดลักษณะงานที่ต้องการประเมินผลไว้ด้วย
3. กำหนดตัวผู้ประเมินและทำการอบรมผู้ทำการประเมิน
4. กำหนดวิธีการประเมินผล โดยกำหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงศ์ของการประเมิน

วิโรจน์ สารรัตนะ (2532: 245-246) กล่าวถึงขั้นตอนการประเมินผลแผนงาน/โครงการ ไว้ว่า
1. ศึกษาแผนงาน/โครงการ ที่จะทำการประเมินผลว่า มีกิจกรรมในการดำเนินงานอะไรบ้าง

กิจกรรมนันต้องการให้เกิดผลอะไรบ้าง และผลที่เกิดขันมานันต้องการในปริมาณเท่าใด มีคุณภาพ
เพียงใด (พิจารณาวัตถุประสงค์และเป้าหมาย)

2. จัดทำเครื่องมือ เพื่อรวบรวมข้อมูลที่จะแสดงให้ทราบถึงปริมาณและคุณภาพของผลที ่
ต้องการให้เกิดขัน เป็นไปตามความคาดหวังไว้หริอไม'เพียงใด ซึ่งเครื่องมืออาจแตกต่างกันออกไป 
ตามชนิดของข้อมูลที่จะรวบรวม เช่น แบบสำรวจ แบบสัมภาษณ์ แบบสอบถาม เป็นต้น

3. ดำเนินการรวบรวมข้อมูล โดยใช้เครื่องมือที่กำหนดขึ้น
4. วิเคราะห์ข้อมูล อาจจะใช้วิธีการหาค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าฐานนิยม หรือค่าอื่น ๆ แล้วแต่ 

ประเภทของข้อมูลที่รวบรวมได้และจุดมุ่งหมายของการใช้ข้อมูล
5. สรุปผลการประเมิน ซึ่งควรให้กะทัดรัด ชัดเจน เข้าใจง่าย
6. รายงานผลการประเมิน ดำเนินการได้หลายวิธี เช่น จัดทำเป็นเอกสาร รายงาน การชีแจง 

การจัดแสดงผลงาน เป็นต้น

กรมอาชีวศึกษา (2539: 4/3) ได้กำหนดแนวปฏิบัติในการประเมินผลโครงการ ดังนี
1. มีระบบติดตามความก้าวหน้าของแต่ละโครงการ
2. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการทุกโครงการ
3. มีรายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการทุกโครงการ
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4. มีเอกสารรวบรวม สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปีเป็นรูปเล่ม

หลักการในการประเมินผลงานโครงการ

ในการประเมินผลงานโครงการนัน มีหลักการและลักษณะที่สำคัญอยู่หลายประการ สรุปได้ 
ดังนี้ คือ (ปรีชา คัมภีรปกรณ์, 2533: 619-621)

1. ควรเป็นกิจกรรมต่อเนื่องกัน คือ ประเมินตลอดการดำเนินงานของโครงการ เริ่มตังแต่ 
ประเมินวัตถุประสงค์ว่าสามารถดำเนินการได้หรือไม่ ประเมินวิธีดำเนินงานว่ามีขันตอนที่ชัดเจนและ 
สามารถดำเนินไปสู่เป้าหมายที่ต้องการได้หรือไม, และประเมินเครื่องมือที่ใช้ดำเนินโครงการว่ามีความ 
เหมาะสมเพียงใด

2. ควรเน้นเพื่อนำผลไปปรับปรุงการดำเนินงานของโครงการ ทังในแง’การดำเนินงานขั้นต่อไป 
ในโครงการเดียวกัน และในแง’การนำไปปรับปรุงในโครงการใหม่ที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน ซึ่งในการ 
ประเมินผลงานโครงการอาจจะกระทำได้ 2 ขัน คือ

2.1 การประเมินในขณะกำลังดำเนินงานโครงการอยู่ เรียกว่า การประเมินเพื่อนำผลไป 
ปรับปรุง (Formative Evaluation) การประเมินขันนีเน้นไปในด้านของกระบวนการหรือวิธีการมากกว่า 
ด้านผลผลิตของโครงการ เพื่อนำผลการประเมินไปปรับปรุง แก้ไขโครงการที่กำลังดำเนินการอยู่

2.2 การประเมินเมื่อสินสุดโครงการ เป็นการประเมินที่เน้นด้านผลผลิตหรือผลงานของ 
โครงการ เพ่ือนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง แก้ไขโครงการใหม่ที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน

3. ควรจะบุ่งทังในด้านปริมาณและคุณภาพ โดยเฉพาะผลผลิตของโครงการทางการศึกษาควร 
จะมีคุณภาพที่เชื่อถือได้

4. ควรเน้นที่วัตถุประสงค์ของโครงการเป็นหลัก เพราะความสำเร็จหรือล้มเหลวของโครงการ
ย่อมประเมินว่างานหรือภารกิจของโครงการนันบรรลุวัตถุประสงค์มากน้อยเพียงใด หากโครงการ
บรรลุวัตถุประสงค์มากก็แสดงว่าโครงการนั้นประสบผลสำเร็จมาก

กล่าวโดยสรุป การประเมินผลโครงการมีความสำคัญและประโยชน้ในการดำเนินงานด้าน
บริหารมาก คือ ทำให้ผู้บริหารสามารถทราบถึงผลการดำเนินการและผลของโครงการว่าคุ้มค่าแก่การ 
ลงทุนมากน้อยเพียงใด ช่วยในการตัดสินใจเลือกโครงการที่เห ็นว่าคุ้มค่าแก’การลงทุนไปดำเนินการ 
หรือตัดสินใจเลิกโครงการที่กำลังดำเนินการอยู่ หรือตัดสินใจปรับปรุงโครงการเดิมต่อไป

นอกจากน ิ สม บ ูรณ ์ พรรณ าภพ (2521 :225 -226 )ได ้กล ่าวถ ึงหล ักสำค ัญ ของการป ระเม ินผลว ่า
1. การป ระเม ิน ผลงาน จะต ้องกระท ำโดยย ึดว ัตถ ุป ระสงค ์ของงาน เป ็น เกณ ฑ ์ใน การป ระเม ิน ผล
2. การป ระเม ินผลงานจะต ้องกระทำต ิดต ่อก ันอย ่างสม ํ่า เสมอและหลาย ๆ ครัง
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3. การประเมินผลงานที่ดี จะต้องประกอบไปด้วยความร่วมมือจากทุกฝ่าย
4. การประเมินผลงานที่ดีจะต้องอาศัยวิธีการและเครื่องมือที่ดี จะต้องเลือกใช้ให้เหมาะสมกับ 

สภาพของงานและสภาพการณ์ทั่วไป
5. การประเมินผลงานที่ดี ควรพิจารณาทำการประเมินในสิ่งที่เป็นประโยชน์อย่างแท้จริงต่อ 

องค์การในโรงเรียน นั่นคือเมื่อไต้ผลแล้วสามารถที่จะนำมาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารโรงเรียน 
อย่างแท้จริง

6. เกณฑ์และวิธีการในการประเมินผลงาน จะต้องเป็นที่เข้าใจร่วมกัน
7. ควรมีการประเมินเครื่องมือสำหรับใช้ในการประเมินด้วย
8. การประเมินผลงานที่ดี จะต้องมีการเก็บบันทึกผลของการประเมินไว้เป็นหลักฐาน สะดวก 

แก่การค้นและนำไปใช้ประโยชน์ไต้อีกด้วย

วิธีการและเคร่ืองมือในการประเมินผล

วิธีการและเครื่องมือที่ควรนำมาใช้ในการประเมินผลมีดังนี้(สมบูรณ์ พรรณาภพ, 2521: 234)
1. การสังเกต
2. การใช้แบบสอบถาม
3. การเขียนรายงาน
4. การบันทึกเหตุการณ์สำคัญ
5. การอภิปรายพิงความคิดเห็น
6. การเปรียบเทียบผลงานของบุคลากร
7. การศึกษาจากผลงานที่ปรากฎ
8. การสัมภาษณ์เป็นรายบุคคล
9. การตังตู้รับพิงความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน
10. การจัดประชุมสัมมนา สรุปผลงานประจำปี

ปรีชา คัมภีรปกรณ์ (2533: 633-634) ได้กล่าวถึงการประเมินผลงานโครงการไว้ว่า ผู้ประเมิน 
จะทำการรวบรวบข้อมูลโดยมีวิธีการประเมินหรือรวบรวมข้อมูล ดังนี

1 . การสัมภาษณ์ อาจสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง ผู้ดำเนินงาน ผู้ได้รับผลประโยชน์ เป็นด้น
2. การใช้แบบสอบถาม
3. การสังเกต
4. ศึกษาจากบันทึก รายงานต่าง ๆ
5. ดูจากผลผลิต
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เครื่องมือที่จะใช้ในการประเมินผลย่อมจะต้องสอดคล้องกับวิธีการประเมินผล จากการเสนอ 
วิธีการประเมินผล 5 วิธีข้างต้น เครื่องมือที่ใช้ ควรประกอบด้วย

1. แบบสัมภาษณ์
2. แบบสอบถาม
3. แบบการสังเกต

ปัญหาในการประเมินผลงาน

สมพงศ์ เกษมสิน (2526: 163) กล่าวว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น มักจะมีข้อโต้แย้ง 
เกิดขึนเสมอระหว่างผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน ดังนันผู้ประเมินจึงควรระมัดระวังและพินิจถึงข้อคิด 
ต่อไปนี้

1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องไต้รับความเห็นชอบจากผู้ที่มีหน้าที่ในการประเมินผล 
การปฏิบัติงานทุกคน

2. เม ื่อท ุกฝ่ายให ้ความเห ็นชอบในแบบประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานแล้ว จะต้องยึดถือเป็น 
นโยบายและปฏิบัติโดยเคร่งครัดทั่วถึง มิฉะนันแบบประเมินผลการปฏิบัติงานนันก็จะไม่สัมฤทธึ๋ผล

3. ก่อนจะนำวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ไต้รับความเห็นชอบมาใช้ ควรจะไต้ชีแจง 
ให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานไต้เข้าใจถึงแบบและวิธีการโดยถ่องแท้ เพอให้การปฏิบัต ิ
ดำเนินไปในแนวเดียวกัน

4. ผู้ที่ทำหน้าที่เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ควรจะไต้รับการแกอบรมให้มีความรู ้
ความเข้าใจโดยถูกต้อง เพื่อสามารถปฏิบัติงานโดยไม่มีข้อผิดพลาด

5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน นอกจากเพื่อเป็นเครื่องมือในการพิจารณาความดีความชอบ 
แก่บุคลากรในหน่วยงานแล้ว ควรจะมีลักษณะเป็นไปในลักษณะการสอนแนะงานแก่ผู้ปฏิบัติงานด้วย

ปรีชา คัมภีรปกรณ์(2533:634) กล่าวว่า ในการประเมินผลงานของโครงการนั้น มีป้ญหาใน 
การดำเนินงานหลายประการ พอสรุปไต้ ดังนี

1. การขาดความจริงจังในการประเมิน ในการประเมินผลงานของโครงการควรจะกระทำอย่าง 
จริงจัง มีหลักเกณฑ์ มีหลักฐาน และทำอย่างต่อเนื่อง แต่เท่าที่ปรากฏการดำเนินการประเมินผลงาน 
โครงการมักจะไม,ไต้รับการเอาใจใส่ ขาดการติดตาม ซึ่งอาจเป็นเพราะผู้บริหารไม่เห็นความสำค ัญ  

หรือเพราะผู้บริหารไว้ใจคณะผู้ดำเนินงานโครงการ
2. ความขัดแย้งในการประเมินโครงการ แต่ละโครงการจะมีวัตถุประสงศ์ในการดำเนินงาน 

หลายประการ ดังนั้นในการประเมินผลมักเกิดการขัดแย้งบ่อย ๆ เพราะผู้ประเมินแต่ละคนอาจประเมิน 
จากวัตถุประสงศ์ต่างกัน
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3. การขาด ผ ู้ร ับ ผ ิด ชอ บ ก ารป ระเม ิน โด ย ต รง การด ำเน ิน การป ระเม ิน ม ัก เป ็น ใน ร ูป ค ณ ะป ระเม ิน  
ผ ล งาน โค รงก ารเฉ พ าะโค รงก าร เม ื่อ เสร ็จส ิ้น โค รงก ารค ณ ะป ระเม ิน ก ็สลาย ต ัว ไป  ทำ1ให ้เก ิดป ้ญ หา1ใน 
ด ้านขาดความ ชำนาญ ในการป ระเม ิน ไป

4. การขาดว ัตถ ุป ระสงค ์และเป ้าหมายท ี่ช ัด เจนของโครง.การ ทำให ้ยากแก ่การป ระเม ิน
5. การขาดเวลาดำเน ินงานท ี่เหมาะสม เช ่น ระยะเวลาในการดำเน ินงานค ่อน ข ้างส ัน  ทำให ้ยาก 

แก ่ก ารป ระ เม ิน ค วาม ท ้าวห น ้าของโค รงก ารได ้

การป ระเม ิน ผลงาน การเง ิน และบ ัญ ช ี จ ึง เป ็น เร ื่อ งท ี่สำค ัญ สำห ร ับ ผ ู้บ ร ิห ารท ี่จะต ้องจ ัด ระบ บ การ 
ป ระ เม ิน ผ ล งาน ให ้ม ีป ระส ิท ธ ิภ าพ  เพ ื่อ ให ้ท ราบ ถ ึงผลการป ฏ ิบ ัต ิงาน  ข ้อบ กพ ร ่องผ ิดพ ลาด  ส ิ่งท ี่ค วร 
แ ก ้ไข ป ร ับ ป ร ุง  เพ ื่อ ให ้การป ฏ ิบ ัต ิงานการเง ินและบ ัญ ช ีดำเน ิน ไป อย ่างม ีป ระส ิท ธ ิภ าพ และล ูกต ้องตาม
กฎ ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับต ่าง ๆ

สรุป การประเมินผลงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา ควรดำเนินการดังนี
1. แต่งตังผู้ทำหน้าที่ประเมิน อาจเป็นบุคคลหรือคณะกรรมการ
2. ก ำห น ด วัตถุประสงค์ เกณฑ์ วิธีการและเครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน
3. ดำเนินการประเมินผลงานการเงินและบัญชี
4. สรุปและรายงานผลการประเมินให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานการเงินและบัญชืของสถานศึกษา 
สังกัดกองการศึกษาอาชีพ

ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา สังกัดกอง
การศึกษาอาชีพ กรมอาชีวศึกษา มีรายละเอียดพอสรุปได้ ดังต่อไป'น

1. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 (แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบ ับ ท่ี 2) พ.ศ. 2531)

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยเงินบำรุงการศึกษา พ.ศ. 2534
3. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา ตามแบบประเมิน 

สถานศึกษา สังกัดกรมอาชีวศึกษา
4. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและตรวจสอบงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา สังกัด 

กรมอาชีวศึกษา
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5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชี ตามระเบียบกรมอาชีวศึกษา ว่าด้วยการ 
บริหารงานสถานศึกษา พ.ศ. 2529 ของสถานศึกษา สังกัดกองการศึกษาอาชีพ

1. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 (แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2531)

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง ด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี วางระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการไว้ดังต่อไปนี้ (กรมอาชีวศึกษา,2536: 100-117)

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ
พ.ศ. 2520”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม 2520 เป็นด้นไป
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบการรับ จ่าย การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ

พ.ศ. 2516
บรรดาระเบียบ หรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ได ้กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี หรือซึ่ง 

ขัดแย้งกับข้อกำหนดแห่งระเบียบนี ให้ใช้ระเบียบนีแทน 
ข้อ 4 ในระเบียบนี

“ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการที่เบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือสำนัก
งานคลังจังหวัด

“กองคลัง” หมายความรวมถึงแผนกคลังหรือหน่วยงานอื่นใด ซึ่งปฏิบัติงานมี
ลักษณะเช่นเดียวกันด้วย

“สำนักงานคลังจังหวัด” หมายความรวมถึงสำนักงานคลังอำเภอด้วย 
“ผู้ว่าราชการจังหวัด” หมายความรวมถึงนายอำเภอที่ตั้งสำนักงานคลังอำเภอด้วย 
“คลัง” หมายความว่า คลังจังหวัดหรือคลังอำเภอ และให้หมายความรวมถึงบัญช ี

เงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแห่งประเทศไทยด้วย
“สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน” หมายความรวมถึงสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค

' โ“หัวหน้ากองคลัง” หมายความรวมถึงผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือ 
ตำแหน่งอื่นใดซึ่งปฏิบัติงานมีลักษณะเช่นเดียวกันด้วย

“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้าแผนกเงินหรือตำแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงาน 
มีลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าแผนกเงิน และให้หมายรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการ
ส่วนภูมิภาคด้วย
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“ต ู้น ิรภ ัย” หมายความว่า กำป ีนหรือต ู้เหล ็กหรือห ีบเหล ็กอ ันมั่นคงซ ึ่งใช ้สำหรับเก ็บ 
ร ักษาเงินของทางราชการ

“เง ินรายได ้แผ ่นด ิน” หมายความว่า เง ินท ั้งปวงท ี่ส ่วนราชการจ ัดเก ็บหรือได ้ร ับไว ้ 
เป ็นกรรมสิทธิตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากน ิต ิกรรมหรือน ิต ิเหต ุและกฎหมายว่าด ้วยเง ิน 
คงคล ังและกฎหมายว่าด ้วยว ิธ ีการงบประมาณ บ ัญญ ัต ิไม ่ให ้ส ่วนราชการน ัน  ๆ นำไปใช้จ ่ายหรือห ักไว้ 
เพ ื่อการใด ๆ

“เง ินเบ ิกเก ินส ่งค ืน” หมายความว่า เง ินงบประมาณรายจ่ายท ี่ส ่วนราชการเบ ิกจาก 
คลังไปแล้วแต่ไม,ได้จ ่ายหรือจ ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถ ูกเร ียกคืน และได้นำส ่งคล ังก ่อนสินป ีงบ 
ประมาณ หรือก ่อนสิ้นระยะเวลาเง ินก ันไว้เบ ิกเหล ื่อมป ี

“เง ินเหล ือจ ่ายป ีเก ่าส ่งค ืน” หมายความว่า เง ินงบประมาณรายจ่ายท ี่ส ่วนราชการเบ ิก 
จากคลังไปแล้วไม ่ได ้จ ่ายหรือจ ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล ้วแต ่ถ ูกเร ียกค ืนและได ้นำส ่งคล ังภายหลังส ินป ี 
งบประมาณ หรือภายหลังระยะเวลาเง ินก ันไว้เบ ิกเหลื่อมป ี

“ เง ินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เง ินท ังปวงท ี่อย ู่ในความรับผิดชอบของส ่วน 
ราชการ นอกจากเง ินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ ่นดิน เง ินเบ ิกเก ินส่งคืน และเง ินเหลือจ ่ายป ีเก ่า 
ส่งคืน

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หล ักฐานซึ่งแสดงว่าได ้ม ีการจ่ายเง ินให ้แก'เจ ้าหน ี้ 
หรือผ ู้ร ับตามข้อผ ูกท ันแล้ว

“ใบสำค ัญค ู่จ ่าย” หมายความว่า หล ักฐานการจ่ายท ี่เป ็นใบเสร็จร ับเง ิน หลักฐาน 
ของธนาคารแสดงการจ ่ายเง ินให ้แก ่เจ ้าหน ี หร ือหลักฐานการนำเงินเข ้าบ ัญชีเง ินฝากของผู้ร ับท ี่ธนาคาร 
และให ้รวมถึงใบนำส ่งเง ินต ่อคลังด ้วย

ข้อ 5 ในกรณ ีท ี่ส ่วนราชการม ีป ีญหาเก ี่ยวก ับการปฏิบ ัต ิตามระเบ ียบนี ให ้กระทรวงการคลัง 
เป ็นผู้ว ิน ิจฉ ัย และในกรณ ีท ี่ส ่วนราชการไม ่สามารถปฏิบ ัต ิตามข้อกำหนดในระเบ ียบน ี ให้กระทรวง 
เจ ้าส ังก ัดของส ่วนราชการน ันขอทำความตกลงก ับกระทรวงการคล ัง

หมวด 1
ข้อกำหนดในการรับเงิน 

ส่วนที่ 1 
ใบเสร็จรับเงิน

ข้อ 6 ใบเสร็จรับเงิน ให ้ใช ้ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และให ้ม ีสำเนาเย ็บต ิดไว้ 
ก ับเล ่มอย่างน้อย 1 ฉบับ หรือตามแบบที่ได ้ร ับความเห ็นชอบจากกระทรวงการคลัง

ข้อ 7 ใบเสร็จรับเงิน ให ้พ ิมพ ์หมายเลขกำกับเล ่ม และหมายเลขกำกับใบเสร็จร ับเง ินเร ียง 
ก ันไปทุกฉบับ
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ข้อ 8 ให ้ส ่วนราชการจ ัดทำทะเบ ียนค ุมใบเสร็จร ับเง ินไว ้ เพ ื่อให ้ทราบและตรวจสอบได้ว ่า 
ได้จ ัดพ ิมพ์ฃ ึนจำนวนเท่าใด ได ้จ ่ายไปเสร็จร ับเง ินเล ่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใดให ้หน่วยงานใด 
หรือเจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ใดไปดำเน ินการจัดเก ็บเง ิน เมื่อ วัน เดือน ป ีใด

ข้อ 9 การจ ่ายใบเสร็จรับเง ินให ้หน ่วยงานหรือเจ ้าหน ้าท ี่ไปจัดเก ็บเง ิน ให้พ ิจารณาจ่ายให ้ใน 
จำนวนที่เหมาะสมแก่ล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิ และให ้ม ีหล ักฐานการรับส ่งใบเสร็จรับเง ินน ั้นไว ้ด ้วย

ข้อ 10 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เม ื่อไม ่ม ีความจำเป ็นต ้องใช ้ เช่น ยุบเล ิกสำนักงานหรือไม่ม ี 
การจัดเก ็บเงินต่อไปอีก ให ้ห ัวหน ้าหน ่วยงานท ี่ร ับใบเสร็จร ับเง ินน ั้นไป นำส่งคืนส่วนราชการที่จ ่าย
ใบเสร็จน ั้นให ้ไปโดยต่วน

ข้อ 11 เม ื่อส ินปีงบประมาณ ให ้ห ัวหน ้าหน ่วยงานซ ึ่งร ับใบเสร็จร ับเง ินไปดำเน ินการจ ัดเก ็บ 
เงิน รายงานให ้ห ัวหน ้ากองคลังหรือห ัวหน ้าส ่วนราชการส ่วนภ ูม ิภาคทราบว่า ม ีใบเสร็จรับเง ินอยู่ใน 
ความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได ้ใช ้ใบเสร็จร ับเง ินไปแล ้วเล ่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
อย่างช ้าไม่เก ินวันที่ 15 ต ุลาคมของป ีงบประมาณถัดไป

ข้อ 12 โดยปกติใบเสร็จร ับเง ินเล ่มใดใช ้สำหรับร ับเง ินของป ีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงิน 
ภายในปีงบประมาณนั้นเท ่าน ั้น เม ื่อข ึ้นป ีงบประมาณใหม่ ก ็ให ้ใช ้ใบเสร็จร ับเง ินเล ่มใหม่ ส่วนใบเสร็จ 
ร ับเง ินฉบ ับใดยังไม ่ใช ้ให ้คงต ิดไว้ก ับเล ่ม แต่ให ้ปรุ เจาะรู หร ือประท ับตราเล ิกใช ้ เพ ื่อให้เป ็นที่ส ังเกต 
ม ิให ้นำมาใช้ร ับเงินได้อ ีกต ่อไป

ข้อ 13 ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ ิ่มเต ิมจำนวนเงิน หรือชื่อผ ู้ชำระเงิน หากใบ 
เสร็จร ับเง ินฉบ ับใดลงรายการรับเง ินผ ิดพลาด ให ้ข ีดฆ ่าจำนวนเงินและเข ียนใหม ่ท ั้งจำนวน แล้วให ้ผ ู้ 
ร ับ เง ินลงลายม ือช ื่อกำก ับการข ีดฆ ่าน ั้นไว ้ด ้วย หรือข ีดฆ ่าเล ิกใช ้ใบเสร ็จร ับ เง ินน ั้นท ั้งฉบ ับโดยออก
ฉบับใหม่ ใบเสร็จร ับเงินท ี่ข ีดฆ ่าเล ิกใช้น ั้น ให ้ต ิดไว ้ก ับสำเนาใบเสร็จรับเง ินในเล ่ม

ข้อ 14 ให ้ส ่วนราชการเก ็บร ักษาสำเนาใบเสร็จร ับเง ินซ ึ่งสำน ักงานตรวจเง ินแผ ่นด ินย ังม ิได ้ 
ตรวจสอบไว้ในท ี่ปลอดภัย อย ่าให ส้ ูญ หาย และเม ื่อได ้ตรวจสอบแล้วก ็ให ้เก ็บไว ้อย ่างเอกสารธรรมดา
«1 Vเด

ส่วนที่ 2 
การรับเงิน

ข้อ 15 การรับเงิน ให ้ร ับเป ็นเง ินสด การรับเง ินเป ็นเช ็ค ดร็าฟ หรือตราสารอย่างอื่น ให้ 
ปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบท ี่กระทรวงการคลังกำหนดว่าด ้วยการน ั้น

ข้อ 16 การรับชำระเงิน ให ้ส ่วนราชการซ ึ่งม ีหน ้าท ี่จ ัดเก ็บหรือร ับชำระเงินน ันออกใบเสร็จ 
ร ับเงินให ้แก่ผ ู้ชำระเง ินท ุกครัง ทังนี เว ้นแต ่การร ับเง ินค ่าธรรมเน ียมท ี่ม ีเอกสารของทางราชการระบ ุ 
จำนวนเงินท ี่ชำระอันม ีล ักษณะเช ่นเด ียวก ับใบเสร็จรับเง ิน ซ ึ่งเอกสารดังกล ่าวม ีการควบคุมจำนวนที่ร ับ 
จ ่ายทำนองเด ียวกันกับใบเสร็จรับเงิน และการร ับเง ินตามฎ ีกาเบ ิกเง ินจากคลัง
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ข้อ 17 โดยปกติ ให ้ใช ้ใบเสร็จร ับเง ินเล ่มเด ียวก ันร ับเง ินท ุกประเภท เว้นแต่เง ินประเภทใด 
ที่ม ีการรับชำระเป็นประจำ และม ีจำนวนมากราย จะแยกใบเสร็จร ับเง ินเล ่มหนึ่งสำหรับการรับชำระ 
เง ินประเภทนั้นก็ได ้

ข้อ 18 ให ้ส ่วนราชการบ ันท ึกเง ินท ี่ได ้ร ับในบ ัญช ีเง ิน ฺสด หรือบ ัญชีเง ินฝากธนาคารแล้วแต ่ 
กรณี ภายในวันท ี่ได ้ร ับเง ินน ั้น โดยให ้แสดงให ้ทราบว่าได ้ร ับเง ินตามฎีกา ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสาร 
อื่น เล่มใด เลขที่ใด จำนวนเท่าใด

ในกรณ ีท ี่ม ีการรับเง ินภายหลังกำหนดเวลาป ิดบ ัญช ีสำหรับว ันน ั้น ก ็ให้บ ันทึกการรับ 
เง ินน ั้นในบัญชีด ังกล่าวในวันทำการถัดไป

เงินประเภทใดมีใบเสร็จร ับเง ินว ันหนึ่ง  ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภทบัน ตาม 
สำเนาใบเสร็จท ุกฉบับ มาบ ันท ึกในบ ัญช ีรายการเด ียวก ็ได ้ โดยให ้แสดงให ้ทราบว่า เป ็นเงินรับตามใบ 
เสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใด จำนวนเงินรวมรับท ั้งส ิ้นเท ่าใด ไว้ด ้านหลังสำเนาใบเสร็จร ับเง ินฉบับส ุดท ้าย

ข้อ 19 เม ื่อส ินเวลาร ับเง ิน1ให ้เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ม ีหน ้าท ี่จ ัดเก ็บหรือรับชำระเง ินนำเงินท ี่ได ้'ร ับพร้อม 
ก ับสำเนาใบเสร็จร ับเง ินและเอกสารท ี่จ ัดเก ็บในวันบ ันท ังหมด ส ่งต ่อเจ ้าหน ้าท ี่การเงินของส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานบัน แล้วแต่กรณี

ข้อ 20 ให ้ส ่วนราชการจัดให ้ม ีการตรวจสอบจำนวนเง ินท ี่เจ ้าหน ้าท ี่จ ัดเก ็บ และนำส่งกับ 
ห ล ักฐาน และรายการท ี่บ ัน ท ึกใน บ ัญ ช ีเง ิน สด หรือบ ัญช ีเง ินฝากธนาคารว ่าถ ูกต ้องครบถ ้วนหรือไม ่
หากการตรวจสอบตามวรรคแรกปรากฏว่าถ ูกต ้อง ก ็ให ้ผ ู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับท ังส ินตามใบเสร็จ 
ร ับเง ินท ุกฉบ ับท ี่ได ้ร ับในวันบ ัน ไว้ในสำเนาใบเสร็จร ับเง ินฉบ ับส ุดท ้ายและลงลายมือช ื่อกำก ับไว้ด ้วย

หมวด 2
ข้อกำหนดในการจ่ายเง ิน 

ส่วนที่ 1
หลักฐานการจ่ายเงิน

ข้อ 21 หลักฐานการจ่ายเงิน นอกจากใบสำคัญคู่จ ่าย ให ้ไปตามท ี่กระทรวงการคลังกำหนด 
หรือตามท ี่ได ้ร ับความเห ็นชอบจากกระทรวงการคลังแล้ว

ข้อ 22 ใบสำค ัญค ู่จ ่ายท ี่เป ็นใบเสร็จรับเง ินซ ึ่งผ ู้ร ับเง ินออกให ้อย่างน ้อยจะต้องม ีรายการ ดังนี
( 1 )  ชื่อ สถานท ี่อย ู่หร ือท ี่ทำการของผ ู้ร ับ เง ิน
(2) วัน เดือน ปี ท ี่ร ับเงิน
(3) รายการแสดงการรับเง ิน ระบุว ่าเป ็นค่าอะไร
(4) จำนวนเงินท ังต ัวเลขและตัวอ ักษร
(5) ลายมือชื่อผ ู้ร ับเง ิน
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ข้อ 23 ให ้ผ ู้จ ่ายเง ินประท ับตราจ ่ายเง ินแล ้วลงลายม ือช ื่อร ับรองการจ ่าย ลงวันเดือนปี พร้อม 
ท ังม ีช ื่อผ ู้จ ่ายเง ินต ัวบรรจงกำก ับไว้เป ็นหล ักฐานการจ่ายเง ินท ุกฉบ ับ เพ ื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ

ในกรณ ีท ี่ใบสำค ัญคู่จ ่ายเป ็นภาษาต ่างประเทศ ให ้ม ีคำแปลเป ็นภาษาไทยตามสาระ 
ส ำค ัญ ในข้อ 22 ด้วย และให ้ผ ู้ใช ้ส ิทธ ิขอเบ ิกเง ินลงลายม ือช ื่อร ับรองคำแปลด้วย

ข้อ 24 การจ่ายเงิน ล ้าข ้าราชการ ลูกจ้าง หรือผ ู้ร ับบำนาญหรือเบ ี้ยหวัดไม่สามารถรับเง ิน 
ด ้วยตนเองได ้ จะมอบฉันทะให ้ผ ู้อ ื่นเป ็นผ ู้ร ับเง ินแทน เม ื่อได ้ร ับอน ุญาตจากผู้เบ ิกเง ินของส ่วนราชการ 
บ ันแล ้วก ็ให ้กระทำได ้ แบบใบมอบฉันทะรับเง ินให ้เป ็นไปตามแบบที่กระทรวงการคล ังกำหนด

การจ่ายเง ินให ้บ ุคคลอื่นนอกจากท ี่กล ่าวในวรรคแรก ในกรณีที่บ ุคคลบันไม'สามารถ 
มาร ับเง ินด ้วยตนเองได ้ จะทำหน ังส ือมอบอำนาจให ้บ ุคคลอ ื่นมาร ับแทนก็ได ้

การจ ่ายเง ินให ้แก ่เจ ้าหน ี้ ในกรณ ีท ี่ม ีการโอนส ิทธิเร ียกร ้องให ้เป ็นไปตามท ี่กระทรวง
การคลังกำหนด

ข้อ 25 การจ ่ายเง ินในต่างประเทศซ ึ่งตามกฎหมายหรือประเพณ ีน ิยมของประเทศน ั้น  ๆ ไม่ 
ต ้องออกใบเสร็จร ับเง ินหรือออกใบรับเง ินไม,เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ท ี่กำหนดในข้อ 22 ให้ผู้จ่ายเงินทำ 
ใบรับรองการจ ่ายเง ินโดยระบ ุว ่า เป ็นการจ ่ายเง ินค ่าอะไร เม ื่อวัน เดือน ป ีใด จำนวนเท่าใด และให้ลง 
ลายม ือช ื่อร ับรองการจ่ายเง ินไว้เช ่นเด ียวก ับท ี่กำหนดในข้อ 23 ในกรณ ีม ีหล ักฐานการรับเง ินเป ็นอย่าง 
อ ื่นก ็ให ้แนบหลักฐานบ ันไปพร้อมก ับใบรับรองเพ ื่อตรวจสอบด้วย

ข้อ 26 การจ่ายเงินรายใด ซ ึ่งตามล ักษณะไม ่อาจเร ียกใบเสร็จร ับเง ินจากผ ู้ชำระเง ินได ้ ให้ผู้ 
จ ่ายเง ินทำใบรับรองการจ ่ายเง ินได ้ โดยให ้บ ันท ึกช ่แจงเหต ุผลท ี่ไม ่อาจเร ียกใบเสร็จร ับเง ินไว ้ เพื่อ 
ประกอบการพ ิจารณาด้วย

การจ่ายเงินค่าไปรษณ ียากร ไม'ว่าจะเป ็นจำนวนเท่าใด ผู้จ ่ายเงินจะทำใบรับรองการ 
จ่ายเง ินโดยแสดงจำนวนและเลขท ี่'ของหน ังส ือไปรษณ ียากรท ี่จ ่าย โดยไม'ต้องชีแจงเหตุผลตามวรรค
แรกก ็ได ้

ข้อ 27 การจ ่ายเง ินต ่อไปนี้ ให ้ผ ู้จ ่ายทำใบรับรองการจ่ายเง ินโดยไม'ต ้องทำบ ันท ึกแจงเหตุ 
ผลตามข้อ 26

(1) การจ่ายเงินรายหนึ่ง  ๆ เป ็นจำนวนเงินไม'ถึงส ิบบาท
(2) การจ่ายเงินเป ็นค่ารถ หรือเร ือน ั่งร ับจ ้าง
(3) การจ ่ายเง ิน เป ็นค ่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประเภทประจำทาง หรือเร ือยนต์ 

ประจำทาง
ข้อ 28 ในกรณ ีท ี่ใบสำค ัญคู่จ ่ายส ูญหายให ้ปฏ ิบ ัต ิ ด ังน ี้

(1) ล ้าใบสำค ัญคู่จ ่ายเป ็นใบเสร็จร ับเง ินส ูญหาย ให ้ใช ้สำเนาใบเสร็จร ับเง ินซ ึ่งผ ู้ร ับเง ิน
รับรองแทนได้
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(2) ถ ้าใบสำค ัญ ค ู่จ ่ายเป ็นใบเสร ็จร ับเง ินส ูญหายหรือไม ่อาจขอสำเนาใบเสร ็จร ับเง ิน  
ตาม (1) ได้ ให ้ผ ู้จ ่ายทำใบรับรองการจ่ายเง ินโดยชี้แจงเหต ุผล พฤติการณ ์ท ี่ใบสำค ัญคู่จ ่ายส ูญหายและ 
ไม ่อาจขอสำเนาใบเสร็จร ับเง ินน ั้นได ้ พร้อมทั้งคำรับรองว่าย ังไม,เคยนำใบสำคัญคู่จ ่ายมาเบ ิกจ ่ายและถ้า 
ค ้นพบภายหลังก ็จะไม ่นำมาเบ ิกจ ่ายอ ีก เสนอต ่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชาต ังแต ่อธ ิบด ีหร ือตำแหน ่งเท ียบเท ่าข ึนไป 
สำหรับส ่วนกลาง หรือผ ู้ว ่าราชการจังหวัดสำหรับส ่วนราชการในภูม ิภาค เพ ื่อพ ิจารณาอน ุม ัต ิ เม ื่อได้ 
ร ับอน ุม ัต ิจากผู้บ ังค ับบ ัญชาแล้ว ก ็ให ้ใช ้ใบรับรองน ั้นเป ็นใบสำค ัญคู่จ ่ายได ้

ข้อ 29 หลักฐานการจ่ายต ้องพ ิมพ ์หร ือเขยนด้วยหมึก การแล้ไขหลักฐานการจ่ายให ้ใช ้ว ิธ ี 
ข ีดฆ ่าแล ้วพ ิมพ ์หรือเข ียนใหม่ แล ้วให ้ผ ู้ร ับเง ินลงลายม ือช ื่อกำก ับไว้ท ุกแห ่ง

ข้อ 30 ให ้ส ่วนราชการเก ็บร ักษาหล ักฐานการจ ่ายซ ึ่งสำน ักงานตรวจเง ินแผ ่นด ินย ังไม ่ได ้ 
ตรวจสอบไว้ในท ี่ปลอดภัย อย ่าให ้ส ูญหายหรือเส ียหายได ้ และเม ื่อได ้ตรวจสอบแล้วก ็ให ้เก ็บอย่าง 
เอกสารธรรมดาได้

ส่วนที่ 2 
การจ่ายเงิน

ข้อ 31 การจ ่ายเง ินจะจ่ายได ้เฉพาะท ี่ม ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี 
อน ุญาตให ้จ ่ายได ้ หรือตามท ี่ได ้ร ับอน ุญาตจากกระทรวงการคลัง และผ ู้ม ีอำนาจได ้อน ุม ัต ิให ้จ ่ายได ้ 

ข้อ 32 ให ้บ ุคคลต่อไปนี เป ็นผู้ม ีอำนาจอน ุม ัต ิการจ ่ายเง ิน
(1) ส ่วนราชการส ่วนกลาง ให ้เป ็นอำนาจของห ัวหน ้าส ่วนราชการระด ับกรม หรือผู้ 

ท ี่ได ้ร ับมอบหมาย ซ ึ่งดำรงตำแหน่งไมตากว่าระด ับ 6 หรือเท ียบเท ่า หร ือผ ู้ท ี่ม ียศตั้งแต ่พ ันโท นาวาโท 
นาวาอากาศโท หรือพ ันตำรวจโท ขืนไป

(2) หน ่วยงานส ังก ัดส ่วนกลาง แต่ม ีสำน ักงานอยู่ในภ ูม ิภาค หรือแยกต่างหากจาก 
กระทรวง ทบวง กรม ห ัวหน้าส ่วนราชการระดับกรม จะมอบหมายให ้ห ัวหน้าหน่วยงานย่อยน ั้นเป ็น 
ผ ู้อน ุม ัต ิการจ่ายเง ินของหน ่วยงานนันก ็ได ้

(3) ส ่วนราชการในภูม ิภาค ให ้ห ัวหน ้าส ่วนราชการผ ู้เบ ิกเป ็นผ ู้อน ุม ัต ิ
ข้อ 33 การอน ุม ัต ิจ ่ายเง ินตามข้อ 32 ผ ู้อน ุม ัต ิจะลงลายม ือช ื่ออน ุม ัต ิในหลักฐานการจ่าย หรือ 

ใบสำคัญคู่จ ่าย หรือหลักฐานการขอรับชำระหน ีท ุกฉบ ับ หรือจะลงลายมือชื่ออนุม ัต ิในงบหน้าหลัก 
ฐานการจ่ายหรือใบสำค ัญค ู่จ ่ายก ็ได ้

ข้อ 34 การจ่ายเงิน จะต ้องม ีหลักฐานการจ่ายไว้เพ ื่อประโยชน ์ในการตรวจสอบ 
ข้อ 35 การจ ่ายเง ินให ้แก ่ผ ูรั้บเง ินท ุกรายการ จะต ้องม ีการบ ันท ึกรายการจ่ายเง ินไว้ในบ ัญช ี 

เงินสด หรือบ ัญชีเง ินฝากธนาคาร แล ้วแต่กรณ ีในวันท ี่จ ่ายเง ินน ั้น
ข้อ 36 ห ้ามม ิให ้ผ ู้ม ีหน ้าท ี่จ ่ายเง ินเร ียกใบสำค ัญคู่จ ่าย หรือให ้ผ ู้ร ับเง ินลงลายมือชื่อร ับเง ินใน 

หลักฐานการจ่ายเงิน โดยท ี่ย ังม ิได ้ม ีการจ่ายเง ินให ้แก ่เจ ้าหน ีหรือผ ู้ม ีส ิทธ ิร ับเง ิน



71

ข้อ 37 เมื่อสิน.เวลารับจ่ายเงิน ให ้ผ ู้เบ ิกเง ินของส ่วนราชการ หรือผู้ได ้ร ับมอบหมายเป ็นลาย 
ล ักษณ ์อ ักษรจากผู้เบ ิกเง ินของส่วนราชการ ตรวจสอบรายการจ่ายเง ินท ี่บ ันท ึกไว้ในบ ัญชีเง ินสด หรือ 
บ ัญชีเง ินฝากของขนาคารกับหลักฐานการจ่ายในวันน ั่น

การตรวจสอบตามวรรคแรก หากปรากฎว่าถ ูฤด ้องแล ้ว ให ้ผ ู้ตรวจสอบลงลายมือช ื่อ 
กำกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีน ั่น

ส่วนที่ 3
ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิในการจ่ายเง ิน

ข้อ 38 ในการจ่ายเง ินให ้จ ่ายเป ็นเช ็ค ยกเว ้นในกรณ ีจ ่ายจากเง ินทดรองราชการซ ึ่งเก ็บรักษา 
ไว ้เป ็น เง ินสด การจ ่ายเง ินให ้แก ่ราชการห รือล ูกจ ้างของส ่วนราชการห ร ือผ ู้ร ับบำนาญ หร ือ เป ียหว ัด
หรือการจ่ายเงินที่ม ีวงเงินตํ่าก-ว่า 2,000 บาท จะจ ่ายเป ็นเง ินสดก ็ได ้

ข้อ 38 ทวิ การเข ียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ให ้ปฏ ิบ ัต ิด ังน ี้
(1) การจ ่ายเง ินให ้แก ่เจ ้าหน ี้ ในกรณ ีซ ื้อหรือเช ่าทร ัพย ์ส ิน หรือจ้างทำของ ให้ออก 

เช ็คส ั่งจ ่ายในนามเจ ้าหน ี้ข ีดฆ ่าคำว ่า "หรือตามคำสั่ง" หรือ "หรือผ ู้ถ ือ" ออกและขีดคร่อมด้วย
(2) การจ่ายเงินให้แก,เจ้าหนี นอกจากกรณ ีตาม (1) ให ้ออกเช ็คส ั่งจ ่ายในนามเจ้าหน ี 

ขีดฆ่าคำว่า "หรือตามคำสั่ง" หรือ "หรือผ ู้ถ ือ,’ และจะข ีดคร ่อมหรือไม ่ก ็ได ้
(3) ในกรณ ีส ั่งจ ่ายเง ินเพ ื่อขอรับเง ินสดมาจ่าย ให ้ออกเช ็คส ั่งจ ่ายในนามเจ้าหน ้าท ี่ของ 

ส ่วนราชการและขีดฆ ่าคำว่า "หรือตามคำสั่ง" หรือ "หรือผ ู้ถ ือ" ออก ห ้ามออกเช ็คส ั่งจ ่ายเป ็นเงินสด
ข้อ 39 การเข ียนหรือพ ิมพ ์จำนวนเง ินในเช ็คท ี่เป ็นต ัวอ ักษร ให ้เข ียนหรือพ ิมพ ์ให ้ช ิดคำว่า 

"บาท" หรือข ีดเล ้นหน้าจำนวนเงิน อย ่าให ้ม ีช ่องว ่างท ี่จะเข ียนหรือพ ิมพ ์จำนวนเง ินเพ ิ่ม เต ิมได ้ และให้ 
ข ีดเส ้นตรงหลังช ื่อสกุล ชื่อบริษ ัท หรือห ้างห ุ้นส ่วน จนชิดคำว่า “หรือผ ู้ถ ือ” หรือ “หรือตามคำส ั่ง” 
แล ้วแต่กรณี โดยมิให ้ม ีการเข ียนหรือพ ิมพ ์ช ื่อบ ุคคลอื่นเพ ิ่มเต ิมได ้อ ีก

ส่วนที่ 4 
การจ่ายเงินยืม

ข้อ 40 การจ่ายเงินยืม จะจ่ายได ้แต ่เฉพาะท ี่ผ ู้ย ืมได ้ทำส ัญญาการยืมเง ินตามแบบที่กระทรวง 
การคลังกำหนด และผู้ม ีอำนาจได ้อน ุม ัต ิให ้จ ่ายเง ินยืมตามสัญญาการยืมเง ินน ันแล้วเท,านัน

ข้อ 41 ส ัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ย ืมยื่นต,อผ ู้ม ีอำนาจอน ุม ัต ิตามท ี่กำหนดไว้ในระเบ ียบ การ 
เบ ิกจ ่ายเงินจากคลังผ ่านห ัวหน้ากองคลัง 2 ฉบับ โดยแสดงประมาณการค ่าใช ้จ ่ายและกำหนดเวลาใช ้ 
คืน และให ้ห ัวหน ้ากองคลังพ ิจารณาเสนอความเห ็นต ่อผ ู้ม ีอำนาจด ังกล ่าวอน ุม ัต ิ
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ข้อ 42 การอนุม ัต ิให ้ย ืมเง ินใช้ราชการ ให ้ผ ู้ม ีอำนาจพ ิจารณาอน ุม ัต ิให ้ย ืม เฉพาะเท ่าท ี่จำเป ็น 
เพ ื่อใช้ในราชการ และห ้ามม ิให ้อน ุม ัต ิให ้ย ืมเง ินรายใหม่ในเม ื่อผ ู้ย ืมม ิได ้ชำระเง ินย ืมรายเก ่าให ้เสร ็จส ิน 
ไปก่อน เว ้นแต ่จะได ้ร ับอน ุม ัต ิจากกระทรวงการคล ัง

ข้อ 43 การจ ่ายเง ินนอกงบประมาณให ้ย ืม ให ้กระท ่าได ้เฉพาะเพ ื่อใช ้จ ่ายในการดำเน ินงาน 
ตามว ัตถ ุประสงค ์ของเง ิน น อกงบประมาณ ประเภทน ัน  ๆ หรือกรณ ีอ ื่นซ ึ่งจำเป ็นเร ่งด ่วนแก ่ราชการ 
และได ้ร ับอน ุม ัต ิจากห ัวหน ้าส ่วนราชการเจ ้าของงบประมาณ

ข้อ 44 เม ื่อผ ู้ย ืมได ้ร ับเง ินตามส ัญญาการยืมเง ินแล ้ว ให ้ลงลายมือชื่อในสัญญาการยืมเง ินท ัง 
2 ฉบับ มอบให ้ส ่วนราชการเก ็บรักษาไว้เป ็นหลักฐาน 1 ฉบับ ให ้ผ ู้ย ืมเก ็บไว้ 1 ฉบับ

ข้อ 45 เม ื่อผ ู้ย ืมส ่งใช ้เง ินยืม ให ้เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ร ับค ืนบ ันท ึกการรับค ืนเง ินย ืม พร้อมบังออกใบ 
เสร็จร ับเง ินหรือใบรับใบสำค ัญตามแบบที่กรมบ ัญชีกลางทำทนดให ้ผ ู้ย ืมไว ้เป ็นหล ักฐาน

ข้อ 46 ให ้ส ่วนราชการเก ็บร ักษาใบยืมซ ึ่งย ังม ิได ้ชำระค ืนเง ินย ืมให ้เสร ็จส ินไว้ในท ี่ปลอดภ ัย 
อย่าให ้ส ูญหายได ้ และเม ื่อผ ู้ย ืมได ้ชำระเง ินย ืมเสร ็จส ินแล ้ว ก ็ให ้เก ็บเช ่นเด ียวคับหลักฐานการจ่าย

ข้อ 47 ในกรณ ีท ี่ผ ู้ย ืมม ิได ้ชำระค ืนเง ินย ืมภายในกำหนด ให ้ห ัวหน ้ากองคลังเร ียกชดใช้เง ิน 
ย ืมตามเง ื่อนไขในใบยืมให ้เสร็จส ิ้นไปโดยเร ็ว อย่างช ้าไม่เก ิน 30 วัน น ับแต ่ว ันครบกำหนด

ในกรณ ีท ี่ไม ่อาจปฏ ิบ ัต ิตามวรรคแรก ก็ให ้รายงานให ้ห ัวหน ้าส ่วนราชการหรือผ ู้ว ่า 
ราชการจังหวัด แล้วแด'กรณี ทราบเพ ื่อพ ิจารณาส ั่งการบ ังค ับให ้เป ็นไปตามสัญญาการยืมเง ินต ่อไป

หมวด 3
ข้อกำหนดในการเก ็บรักษาเงิน 

ส่วนที่ 1 
ตู้น ิรภ ัยเก ็บเงิน

ข้อ 48 ส ่วน ราชการใดม ีการเก ็บร ักษาเง ิน  ให ้ห ัวหน ้าส ่วนราชการน ั้นจ ัดให ้ม ีต ู้น ิรภ ัย
สำหรับเก ็บรักษาเงินของทางราชการ

ข้อ 49 ต ู้น ิรภ ัยของส ่วนราชการ ให ้ต ังไว ้ในท ี่ปลอดภัยในสำน ักงานของส ่วนราชการบ ัน 
ข้อ 50 ต ู้น ิรภ ัยให ้ม ีล ูกก ุญแจอย่างน ้อย 2 ดอก แต่ละดอกมีล ักษณะแตกต่างก ัน โดยให ้ 

กรรมการเก ็บรักษาเงินถ ือล ูกก ุญแจคนละดอก
ข้อ 51 ล ูกก ุญแจตู้น ิรภ ัยต ู้หน ึ่ง  ๆ ให ้ม ีอย่างน ้อย 2 สำรับ ให ้ห ัวหน ้าส ่วนราชการมอบให ้ 

กรรมการเก ็บรักษาเงิน เก ็บรักษา 1 สำรับ นอกบ ันให ้นำฝากเก ็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห ่อ ดังนี
(1) สำหรับส ่วนกลาง ณ กองคลัง กรมธนารักษ ์ กระทรวงการคลัง
(2) สำหรับส ่วนภูม ิภาค ณ ห ้องเก ็บเง ินคลังในของสำน ักงานคลังจ ังหวัด
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ข้อ 52 ส ่วนราชการในภูม ิภาคแห ่งใดโดยปกติไม,ม ีการเก ็บร ักษาเง ิน หากม ีความจำเป ็นจะ 
ต้องเก ็บรักษาเงินเป ็นครังคราว หร ือกรณ ีท ี่ส ่วนราชการม ีการเก ็บร ักษาเง ินเป ็นจำนวนมาก ซึ่งเห็นว่า 
การเก ็บรักษาเงินไว้ในตู้น ิรภ ัยของส่วนราชการน ั้นจะไม,ปลอดภัย จะนำเง ินฝากเก ็บร ักษาไว ้ ณ สำนัก 
งานคลังจังหวัด ในล ักษณะห ีบห ่อตามวิธ ีการท ี่กระทรวงการคล ัง ฺกำหนดก็ไต ้

ส่วนที่ 2
กรรมการเก ็บรักษาเงิน

ข้อ 53 ให้ห ัวหน้าส ่วนราชการ แต ่งต ั้งข ้าราชการซ ึ่งดำรงตำแหน ่งระด ับ 2 หรือเทียบเท่า 
ขึ้นไป ในส่วนราชการน ั้นอย่างน ้อย 3 คน เป ็นกรรมการเก ็บร ักษาเง ินของส ่วนราชการน ั้น  ต ั้งน ี้ เว้น 
แต ่ส ่วนราชการใดโดยปกติม ีเง ินเก ็บรักษาในวันหน ึ่ง  ๆ ไม,เกิน 10,000 บาท จะตั้งกรรมการเก็บรักษา 
เงินเพยง 2 คนก็ไต ้

การแต ่งต ั้งกรรมการเก ็บรักษาเงินด ังกล ่าวในวรรคแรก หากส่วนราชการใดมีข ้าราช- 
การตำแหน่งระดับ 2 หรือเท ียบเท ่าท ี่จะแต่งต ังเป ็นกรรมการไม,ครบจำนวน จะแต่งตังจากข้าราชการ 
ตำแหน่งระดับ 1 หรือข้าราชการซ ึ่งดำรงตำแหน่งระดับ 2 จากส ่วนราชการอื่นร่วมเป ็นกรรมการให ้ครบ 
จำนวนก็ไต ้

ข้อ 54  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย ในกรณีตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจ 3 
ดอก และมีกรรมการ 3 คน หรือมีที่,ใส่กุญแจ 2 ดอก และมีกรรมการ 2 คน ก็ให้กรรมการถือกุญแจ 
คนละดอก แต่ถ้าตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจ 2 ดอก แต่มีกรรมการ 3 คน ก็ให้กรรมการที่อาวุโสถือกุญแจ 
คนละ 1 ดอก และให้กรรมการอีก 1 คน มีหน้าที่ประจำตราตู้นิรภัยแต่เพียงอย่างเดียว ในกรณีมี 
กรรมการ 2 คน แด,ตู้นิรภัยมีกุญแจ 3 ดอก ก็ให้กรรมการถือกุญแจคนละ 1 ดอก ส่วนกุญแจที่เหลือให้ 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น

ในกรณ ีท ี่ม ีห ้องม ั่นคงหรือกรงเหล ็ก การถ ือล ูกก ุญแจห ้องม ั่นคงหรือกรงเหล็กให ้
ปฏ ิบ ัต ิเช ่นเด ียวก ับการถ ือลูกก ุญแจตู้น ิรภ ัยโดยอน ุโลม

ข้อ 55 ถ ้ากรรมการเก ็บรักษาเง ินผ ู้ใดไม ่สามารถปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่กรรมการไต ้ ให้หัวหน้าส่วน 
ราชการพ ิจารณาแต่งต ังข ้าราชการตามนัยข ้อ 53 ให ้เป ็นกรรมการแทนชั่วคราวให ้ครบจำนวน การแต่ง 
ด ังผ ู้ท ี่จะเป ็นกรรมการแทนจะแต่งต ังไว ้เป ็นประจำเพ ื่อปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่แทนช ั่วคราวก ็ไต ้

ข้อ 56 การส ่งมอบและรับมอบลูกก ุญแจระหว่างกรรมการ กับผู้ท ี่ไต้รับมอบหมายให้ทำ 
หน ้าท ี่กรรมการแทนชั่วคราว ตามข้อ 55 ให ้กรรมการผู้ส ่งมอบและกรรมการผ ู้ร ับมอบตรวจน ับต ัวเง ิน 
ซ ึ่งเก ็บร ักษาไว ้ในต ู้น ิรภ ัยให ้ถ ูกต ้องตามรายงานเง ินคงเหล ือประจำว ัน  แล้วบ ันท ึกการส ่งมอบและรับ 
มอบพร้อมกับลงลายม ือช ื่อกรรมการท ุกคนไว้ในรายงานเง ินคงเหล ือประจำว ันน ันด ้วย

ห ้ามม ิให ้กรรมการมอบ ล ูกก ุญ แจให ้ผ ู้อ ื่น ท ำห น ้าท ี่แท น  เว ้นแต ่เป ็นการมอบให ้
กรรมการซ ึ่งไต ้ร ับการแต่งต ั้งเป ็นกรรมการแทนชั่วคราว ตามข้อ 55
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ข้อ 57 กรรมการจะต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลัก 
ลอบนำไปพิมพ์แบบลูกกุญแจไต้ หากปรากฎว่าลุกกุญแจหายหรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลง
ใหรบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน

ส่วนที่ 3
การเก็บรักษาเงิน

ข้อ 58 ให้กองคลังหรือส่วนราชการส่วนภูมิภาค แล้วแด่กรณีจัดทำรายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวัน ตามแบบท้ายระเบียบนี้เป็นประจำวันทุกวัน

หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนี้นก็ 
ไต้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบด้วย

ข้อ 59 เมื่อสินเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงินคง 
เหลือประจำวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินทับ 
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฎว่าถูกต้องแล้วให้นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้น ิรภัย และให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวันไว้เป็นหลักฐาน

ข้อ 60 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว ให้ 
หัวหน้ากองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบ

ข้อ 61 ในกรณีที่ปรากฎว่าเงินที่ไต้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจำนวนที่แสดงไว้ ในราย 
งานคงเหลือประจำวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้นำส่งร่วมกันบันทึก
จำนวนเงินที่ตรวจนับได้นัน ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันและลงลายมือชื่อกรรมการทุกคน
พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้นำส่ง แล้วนำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยโดยปฏิบัติตามข้อ 59 แล้วให้ 
กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที่เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป

ข้อ 62 เมื่อนำเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบ
ร้อย แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับหรือตราประจำตราครั่งหรือดินเหนียวของกรรมการแต่ละคน 
ไว้บนเชือกผูกมัดตู้น ิรภัย ในลักษณะที่ตราประจำครั่งดินเหนียวหรือแผ่นกระดาษปิดทับจะต้องถูก
ทำลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตังอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิด 
ทับหรือประจำตราครั่งของกรรมการจะกระทำที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กแต่เพียงอย่างเดียวก็ได้ 

ข้อ 63 ในวันทำการถัดไป หากจะต้องนำเงินออกจ่ายให้กรรมการเก็บรักษาเงิน มอบเงินที่ 
เก็บรักษาทังหมดให้หัวหน้ากองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณีรับไปจ่าย โดยลงลายมือชื่อรับ 
เงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันก่อนวันทำการที่รับเงินไปจ่ายนัน



75

หากปรากฎว่าแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจำครั่งหรือดินเหนียวของกรรมการ 
อยู่ในสภาพไม,เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัยว ่าจะมีการทุจริตก็ให้รายงานให้หัวหน้าส่วน 
ราชการทราบเพื่อพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป

หมวด 4
ข้อกำหนดในการนำเงินส่งคลัง 

ส่วนที่ 1
กำหนดเวลานำเงินส่ง

ข้อ 65 เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ ทั้งที่เป็นเงินสดและหรือเช็คให้ 
นำส่งและนำผ่ากคลังภายในกำหนด ดังนี้

(1 )  เช็ค ให้นำส่งหรือนำฝากในวันที่ได้รับเช็ค หรืออย่างช้าภายในวันทำการถัดไป
(2) เงินรายได้แผ่นดิน ให้นำส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง แต่ถ้าส่วนราชการใดมีเงิน 

รายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาทก็ให้นำส่งโดยต่วน แต่อย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการ 
ถัดไป

(3) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้นำส่งภายในระยะเวลาที่ 
กำหนดในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง

(4) เงินนอกงบประมาณ ให้นำฝากคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง แต่สำหรับเงินที่ 
เบิกจากคลังเพื่อรองการจ่าย ให้นำฝากคลังภายใน 15 วัน นับจากวันรับเงินจากคลัง

ส่วนที่ 2 
การนำเงินส่ง

ข้อ 66 การนำเงินส่งหรือฝากคลัง ให้ปฏิบัติดังนี
(1) ส่วนราชการส่วนกลาง ให้นำส่งเข้าบัญชีเงินคงคลัง บัญชี 1 ณ ธนาคารแห่ง 

ประเทศไทย ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด
(2) ส่วนราชการส่วนภูมิภาค ให้นำส่งสำนักงานคลังจังหวัด ตามวิธีการที่กระทรวง

ข้อ 64 การเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัย ให้กรรมการตรวจกุญแจ
ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจำครั่งของกรรมการ เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย
จึงให้เปิดได้

การคลังกำหนด
ข้อ 67 ให้หัวหน้ากองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการส่วนภูมิภาค ดูแลให้มีการนำใบส่งเงิน

ซึ่งผู้รับได้ลงลายมือชื่อรับเงินหรือมีหลักฐานการรับเงิน แล้วนำมาลงบัญชีภายในวันที่ส่งเงินบัน
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ข้อ 68 การนำส่งเงินกรณีที่เงินนำส่งเป็นเงินสดมีจำนวนมาก หรือสถานที่ที่จะนำเงินส่งอยู่ 
ห่างไกล หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นว่าจะไม่ปลอดภัยแก่เงินนำส่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตังข้าราช 
การซึ่งดำรงตำแหน่งระดับ 2 หรือเทยบเท่าขึนไป และข้าราชการอื่นอย่างน้อย 1 คน เป็นกรรมการรับ 
ผิดชอบรวมกันควบคุมเงินไปส่ง และจัดให้มีเจ้าหน้าที่ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้

การไปรับเงินจากธนาคาร สำนักงานคลังจังหวัดหรือสถานที่อื่นหรือการนำเงินไป
จ่ายนอกที่ตังสำนักงานปกติ ให้ปฏิบัติตามนัยดังกล่าว

หมวด 5
ข้อกำหนดในการตรวจสอบภายใน

ข้อ 69 การตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ข้อ 70 ยกเลิก 
ข้อ 71 ยกเลิก
ข้อ 72 เมื่อปรากฎว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง 

คลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี 
พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน

ข้อ 73 หากปรากฏว่า เงินในความรับผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชีหรือสูญหาย 
เสียหายเพราะการทุจริต หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริต หรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใช่ 
กรณีปกติ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีรีบรายงานพฤติการณ์ 
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดและกระทรวงการคลังทราบโดยต่วน ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดิน 
ก็ให้ฟ้องร้องดำเนินคดีแก่ผู้กระทำความผิด แต่กรณีจะเป็นประการใดก็ตามก็ต้องตั้งกรรมการขึ้น
ดำเนินการสอบสวนเพื่อพิจารณาหาตัวผู้รับผิดในทางแพ่งโดยด่วน

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยเงินปารงการศึกษา พ.ศ. 2534
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบำรุงการศึกษา 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 24 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ส. 

2502 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2517
กระทรวงศึกษาธิการโดยไต้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังและผู้อำนวยการ 

สำนักงบประมาณ จึงวางระเบียบไว้ตังต่อไปนี
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบำรุงการศึกษา พ.ศ. 2534” 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศ เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก
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3.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบำรุงการศึกษา พ.ศ. 2520
3.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบำรุงการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ส. 2523
3.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบำรุงการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ และคำสั่งอื่นใดในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด
หรือแย้งคับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน

ข้อ 4 ในระเบียบนี้
“สถานศึกษา” หมายความว่า วิทยาลัย โรงเรียน หรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นใน 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ แต่ไม่รวมถึงสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่มีกฎหมายกำหนด 
ให้เงินรายได้ของสถานศึกษานั้นไม่เป็นรายได้ที่จะต้องนำส่งกระทรวงการคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธี 
การงบประมาณ

“เงินบำรุงการศึกษา” หมายความว่า เงินที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ”เพื่อบำรุงการ 
ศึกษานอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย และให้หมายความรวมถึงเงินที่สถานศึกษาได้รับในลักษณะ 
หนึ่งลักษณะใด ดังต่อไปนี

(1) เงินค่าบริการที่ได้รับจากการให้ใช้อาคารสถานที่หรือทรัพย์สินของสถานศึกษา
(2) เงินที่มีผู้มอบให้โดยไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม'ชัดเจน
(3) เงินที่ได้รับชดใช้เงินบำรุงการศึกษาที่สถานศึกษาได้จ่ายเป็นค่ากระแสไฟฟ้า ค,านํไ- 

ประปา ซึ่งสถานศึกษาได้บริการให้แค่ผู้ที่ใช้กระแสไฟฟ้า ประปาร่วมกับสถานศึกษา
(4) กำไรสะสมจากการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้สถาน 

ศึกษา รับจัดทำ รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพื่อจำหน่าย
(5) เงินที่ได้รับจากการแสดงหรือจัดกิจกรรมในหลักสูตร หรือกิจกรรมเสริมหลักสูตรของ 

นักเรียน นักศึกษาตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด
(6) เงินที่ได้รับจากการจัดประชุม อบรม สัมมนา ที่สถานศึกษาเป็นผู้จัดโดยใช้เงินบำรุง 

การศึกษา เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอนที่กรมเจ้าสังกัดหรือกระทรวงศึกษาธิการอนุญาต
(7) เงินที่ได้รับจากการจัดบริการให้แก'นักเรียน นักศึกษา เช่น ค่าบำรุงหอพัก การใช้ 

บริการเครื่องถ่ายเอกสาร การขายสมุด หนังสือ เครื่องเขียน แบบเรียน เครื่องแต่งกาย
(8) เงินที่ได้รับจากการจำหน่ายจ่ายโอนทรัพย์สิน ที่ได้มาด้วยเงินบำรุงการศึกษา หรือ 

ทรัพย์สินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษา
(9) เงินค่าปรับเนื่องจากผิดสัญญาที่ดำเนินการโดยเงินบำรุงการศึกษา
(10) เงินผลประโยชน์ที่เกิดจากทรัพย์สินที่ได้มาด้วยเงินบำรุงการศึกษา หรือทรัพย์สินที่มีผู้ 

บริจาคให้สถานศึกษาเพื่อหาผลประโยชน์ โดยที่ผู้บริจาคไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ไว้หรือระบุไว้ไม'ชัด 
แจ้ง เช่น ดอกเบียเงินฝากธนาคาร ค่าปรับจากผิดสัญญายืมหนังสือห้องสมุด



(11) เงินส่วนลดค่าใช้บริการโทรศัพท์สาธารณะ
(12) เงินค่าประกันของเสียหายของนักศึกษา
(13) เงินรายรับอื่นที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด โดยความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการ 

กระทรวงการคลัง
ข้อ 5 การรับเงิน สถานศึกษาต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

เว้นแต่การรับเงินที่ไม่สามารถออกไปเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้หลักฐานการรับเงินตามแบบที่กรมบัญชี 
กลางกำหนด

ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบของทางราชการ และให้อยู่ในความควบคุมของกรมเจ้าสังกัด 
ของสถานศึกษานั้น

ข้อ 6 เงินบำรุงการศึกษาที่สถานศึกษาไต้รับ ให้นำไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะใน 
การปฏิบัติราชการของสถานศึกษาเท่านัน

ข้อ 7 การใช ้จ ่ายเง ินบำรุงการศึกษาให ้กระทำไต้เฉพาะรายจ ่ายท ี่พ ึงจ ่ายได้จากเง ินงบ 
ประมาณรายจ่าย ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

7.1 รายจ่ายประเภทค่าจ้างชั่วคราว ให้จ่ายไต้เฉพาะกรณีที่ไต้รับความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง

7.2 รายจ่ายประเภทค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เว้นแต่ค่าใช้จ่ายในการเดินทางใน 
ราชการต่างประเทศ

7.3 รายจ่ายประเภทค่าสาธารณูปโภค
7.4 รายจ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์ เฉพาะที่จำเป็นแก่การปฏิบัติราชการสำหรับสถาน 

ศึกษา ชึ่งมีราคาไม่เกินหน่วยละ 60,000 บาท
7 .5 รายจ่ายประเภทค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ซึ่งมีราคาไม่เกิน 120,000บาท
7.6 รายจ่ายประเภทอื่น  ๆ ที่ไต้รับความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ข้อ 8 การใช้จ่ายเงินบำรุงการศึกษาในประเภทดังต่อไปนี้ ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดขอทำ 
ความตกลงกับสำนักงบประมาณก่อน

8.1 การจ่ายเงินหรือการก่อหนีผูกพันเพื่อการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาแห่งอื่น
8.2 รายจ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์ ซึ่งมีวงเงินเกินหน่วยละ 60,000 บาท 
8 .3 รายจ่ายประเภทค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ซึ่งมีวงเงินเกิน 120,000บาท

ข้อ 9 การใช้จ่ายเงินบำรุงการศึกษาเพื่อเป็นเงินยืม ให้กระทำไต้เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี
9.1 การยืมเพื่อใช้ทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการของสถานศึกษา
9.2 การยืมเพื่อใช้ทดรองจ่ายตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้สถาน 

ศึกษารับจัดทำ รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพื่อจำหน่าย



9.3 การยืมเพื่อใช้ทดรองจ่ายในกรณีอื่น  ๆ ที่ได้รับความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
ข้อ 10 อำนาจอนุมัติในการก่อหนี้ผูกพัน ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ
อำนาจในการอนุมัติการจ่ายเงินบำรุงการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง 

ศึกษาธิการกำหนด
ข้อ 11 ให้สถานศึกษาเก็บรักษาเงินสดไว้เพื่อสำรองใช้จ่ายได้ ภายในวงเงินที่กระทรวง 

ศึกษาธิการกำหนด โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง นอกนั้นให้นำฝากส่วนราชการเจ้าสังกัด 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานศึกษาธิการอำเภอ สำนักงานการประถมศึกษาจังหวัด สำนัก 
งานการประถมศึกษาอำเภอ กระทรวงการคลัง สำนักงานคลังจังหวัด หรือสำนักงานคลังอำเภอแล้วแต่ 
กรณี หรือนำฝากธนาคารแห่งประเทศไทยหรือธนาคารพาณิชย์ที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ 

การนำฝากธนาคารแห ่งประเทศไทยหรือธนาคารพาณ ิชย ์จะต ้องไม ่เก ินวงเง ินท ี่ 
กระทรวงการคลังกำหนด

ข้อ 12 การบัญชี ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
ข้อ 13 กรณีที่สถานศึกษาแห่งใดมีเงินบำรุงการศึกษาเหลือเกินความจำเป็น กระทรวง

การคลัง และสำนักงบประมาณอาจกำหนดให้สถานศึกษานำส่งเป็นรายได้แผ่นดินตามจำนวนที่เห็น
สมควรได้

ในกรณีที่ยุบเลิกสถานศึกษา หากมีเงินบำรุงการศึกษาเหลืออยู่ให้นำส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน แต่ถ้ามีการโอนนักเรียนและนักศึกษาของสถานศึกษาที่ยุบเลิกไปให้สถานศึกษาแห่งอื่น ก็ให้ 
โอนเงินบำรุงการศึกษาที่เหลืออยู่ไปให้สถานศึกษาที่รับโอนนันด้วย

ข้อ 14 วิธีปฏิบัติอื่นใดซึ่งมิได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ
โดยอนุโลม

ข้อ 15 สถานศึกษาแห่งใดไม่อาจปฏิบัติตามระเบียบนี ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของสถาน 
ศึกษา ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง ยกเว้นกรณีที่กำหนดไว้ในข้อ 8

ข้อ 16 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี และ 
ให้มีอำนาจออกระเบียบ ข้อบังคับปลีกย่อยในทางปฏิบัติซึ่งไม,ขัดหรือแย้งกับระเบียบนีได้

3. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชืของสถานศึกษา ตามแบบประเมิน 
สถานศึกษา สังกัดกรมอาชืวศึกษา

กรมอาชีวศึกษา (2539: 2/1) ได้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีไว้ดังนี้
1 .งานการเงิน มีข้อควรปฏิบัติดังนีคือ

1.1 มีคำสั่งแต่งตังกรรมการผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินของสถานศึกษา
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1.2 มีรายงานผลการตรวจสอบเป็นประจำ
1.3 มีคู่มือให้คำแนะนำระบบการรับ-การเบิกจ่ายเงิน
1.4 มีการปฏิบัติงานตามระบบที่กำหนดไว้ ตามข้อ 1.3
1.5 กรรมการเก็บรักษาเงินได้ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบเป็นประจำ

2. งานบัญชี มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ คือ
2.1 มีการทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภทเป็นปิจจุบัน
2.2 มีการจัดทำทะเบียนต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องของสถานศึกษาเป็นปจจุบัน
2.3 มีการจัดทำรายงานการเงิน และเก็บรวบรวมหลักฐานใบสำคัญ เพื่อรายงานให้ผู้ 

เกี่ยวข้องตรวจสอบ

กรมอาชีวศึกษา (2539: 4/1-4/4) ได้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนการศึกษาและ 
งบประมาณไว้ดังนี้

1. การจัดทำแผนระยะยาว ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้
1.1 มีการจัดหาข้อมูลประกอบการจัดทำแผน เช่น แผนพัฒนาการศึกษาและนโยบาย 

การจัดอาชีวศึกษา นโยบายปฏิรูปการศึกษา สรุปจุดประสงค์ของหลักสูตรต่าง  ๆ ที่สถานศึกษาเปิดสอน 
สภาพแวดล้อม เศรษฐกิจ วัฒนธรรม และรายละเอียดต่าง  ๆ ในท้องถิ่น แนวโน้มปริมาณนักเรียน 
นักศึกษาในอนาคต แผนการใช้ทรัพยากร ฯลฯ

1.2 มีคณะกรรมการที่ประกอบด้วยทุกฝ่ายเป็นผู้พิจารณากำหนดและจัดทำแผน
1.3 มีแผนระยะยาว ซึ่งประกอบด้วย แผนงานต่าง  ๆ ที่ครอบคลุมกิจกรรมทุกด้านของ 

สถานศึกษาและทุกแผนงานมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน
1.4 มีการใช้แผนระยะยาวเป็นแผนแม่บทในการพัฒนาสถานศึกษา และเป็นกรอบใน 

การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
1.5 มีการประเมิน การปรับแผน เพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ปิจจุบัน

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียด ดังนี้
2 .1 มีการใช้ข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องประกอบการจัดทำแผน เช่น นโยบายและเป้าหมาย 

การดำเนินการประจำปีของกรมอาชีวศึกษา ปิญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงานใน
รอบปีที่ผ่านมา ฯลฯ

2.2 มีคณะกรรมการทบทวนแผนงานในระยะยาว แผนงานของแต่ละฝ่ายที่เสนอเพิ่มเติม 
เพื่อกำหนดเป็นแผนงานประจำปี พร้อมชีแจงรายละเอียดให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายทราบ

2.3 จัดทำโครงการที่กำหนดไว้ในแผนงานตามรูปแบบที่กำหนดให้
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2.4 มีการประสานโครงการในเรื่อง วัน เวลา บุคลากร อาคารสถานที่และจัดทำปฏิทิน
ปฏิบัติงาน

3. การจัดทำงบประมาณประจำปี ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้
3.1 มีผลการวิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษา ย ้อนหล ัง3-5 ปีเป็นข้อมูลประกอบ
3.2 สำรวจความต้องการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในปีต่อไปและประเมินเป็นตัวเงิน
3.3 การจัดทำงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนระยะยาวและแผนปฏิบัติการประจำปี
3.4 มีคณะกรรมการทุกฝายร่วมในการปรับแผนงบประมาณรายจ่ายให้เหมาะสมกับงบ 

ประมาณที่คาดว่าจะไต้รับ

กรมอาชีวศึกษา (2539: 4/3) ไต้กำหนดแนวปฏิบัติในการประเมินผลโครงการ ดังนี้
1. มีระบบติดตามความก้าวหน้าของแต่ละโครงการ
2. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการทุกโครงการ
3. มีรายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการทุกโครงการ
4. มีเอกสารรวบรวม สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปีเป็นรูปเล่ม

4. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและตรวจสอบงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา สังกัด 
กรมอาชีวศึกษา

กรมอาชีวศึกษา (2536: 274) ไต้กำหนดแนวปฏิบัติในการควบคุมและตรวจสอบงานการ 
เงินและบัญชีของสถานศึกษาไว้ ดังนีคือ

1. แต่งตังผู้ตรวจสอบภายใน หัวหน้าสถานศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบเข้าทำการตรวจสอบ 
หเอแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่ง 
อำเภอ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ตรวจสอบภายในของสถานศึกษา ซึ่งมีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้

1.1 ตรวจนับเงินสดและตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรง 
กับรายงานเงินคงเหลือประจำวันและยอดคงเหลือในสมุดเงินสด

1.2 ทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือของเงินแต่ละประเภท
1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี และหลักฐานประกอบการ

บันทึกรายการ
1.4 ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินว่าไต้ปฏิบัติการเก็บรักษาเงินภายในวงเงินที่อนุญาตให้ 

เก็บรักษาหรือไม่ และไต้ปฏิบัติการนำเงินส่งคลังภายในระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่
1.5 ตรวจสอบการส่งรายงานการเงินให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าถูกต้อง และภายในเวลา 

ที่กำหนดหรือไม่
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1.6 ตรวจสอบการเก็บหลักฐานทางการเงินและบัญชีว่าเป็นระเบียบและปลอดภัยหรือไม่
2. แต่งตังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้หัวหน้าสถานศึกษาแต่งตังกรรมการตังแต่ระดับ 2 

ขึนไปเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินอย่างน้อย 3 คน เว้นแต่กรณีเก็บรักษาเงินวันหนึ่ง  ๆ ไม่เกิน 10,000 
บาท ตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินเพียง 2 คนก็ได้ กรณีกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
หัวหน้าสถานศึกษาแต่งตังกรรมการแทนชั่วคราว ซึ่งจะแต่งตังไว้เป็นประจำเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนชั่ว 
คราวก็ได้

หน้าที่ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน มีดังนี้
2.1 เป็นผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย ปกติให้ถือกุญแจคนละดอก และต้องเก็บรักษากุญแจไว้ในที่ 

ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบนำไปพิมพ์แบบได้ ถ้ากุญแจหายหรือสงสัยว่ามีผู้ปลอม 
แปลงให้รายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ

2.2 เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องและนำเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยของสถานศึกษา เมื่อสิน 
เวลารับจ่ายเงินซึ่งตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/20052 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2518 เรื่อง 
เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินของส่วนราชการ กำหนดเวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินของส่วนราชการเป็นเวลา
15.30 น. ให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบต่อคณะ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย ถ้าปรากฎว่าเงินที่ 
จะเก็บรักษาไม่ตรงกับจำนวนที่แสดงไว้ในรายงานคงเหลือประจำวันให้บันทึกจำนวนเงินที่ตรวจนับได้ 
แล้วนำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย แล้วรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ

2.3 เป็นผู้นำเงินออกจ่าย ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยเพื่อนำเงินที่เก็บรักษาทั้ง 
หมดมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินในวันทำการลัดไป (ก่อนเวลา 8.30 น.) โดยปฏิบัติตามระเบียบการเก็บ 
รักษาเงินและนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2531

5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชี ตามระเบียบกรมอาชีวศึกษา ว่าด้วยการ 
บริหารงานสถานศึกษา พ .ศ .2529 ของสถานศึกษา สังกัดกองการศึกษาอาชีพ

กองการศึกษาอาชีพ (2535: 4-6) ได้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเงินไว้ตังนี
1. ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน ให้จัดทำบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา
2. ตรวจสอบสถานภาพทางการเงินของสถานศึกษา ให้ตรวจสอบยอดเงินจัดสรรกับบัญชี 

รายรับรายจ่าย และตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจำวัน
3. แนะนำระเบียบการเงินให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบ โดยมีการรวบรวมและ 

เผยแพร,กฎ ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานการเงินที่จำเป็น
4. ดูแลเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา โดยศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน และเสนอ 

แต่งตังกรรมการเก็บรักษาเงิน ดูแลเก็บเงินในที่ปลอดภัย
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กองการศึกษาอาชีพ (2535: 4-9) ได้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบัญชีไว้ดังนี้
1. ควบคุมการทำบัญชี ทะเบียนการเงิน โดยจัดหาสมุดทะเบียนบัญชีการเงิน และบันทึก 

รายการรับจ่ายเงินของสถานศึกษา
2. ประสานงานกับงานการเงิน โดยขอเอกสารหลักฐานการรับจ่ายเงินเพื่อนำมาบันทึกราย 

การ และตรวจสอบเงินคงเหลือประจำวันร่วมกัน
3. แนะนำเกี่ยวกับการบัญชีให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบ โดยมีการรวบรวมและ 

เผยแพร่เอกสารเกี่ยวกับระบบบัญชี
4. ทำรายงานการเงินเสนอผู้บังคับบัญชา และรวบรวมหลักฐานใบสำคัญเป็นหมวดหมู่และ 

จัดเก็บไว้รอการตรวจสอบต่อไป

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

จากการศึกษางานวิจัยต่าง  ๆ พบว่า ยังไม่มีงานวิจัยที่เกี่ยวกับเรื่องงานการเงินและบัญชีของ 
สถานศึกษา สังกัดกรมอาชีวศึกษาโดยตรง มีงานวิจัยที่เกี่ยวกับเรื่องการเงินและบัญชีของสถานศึกษา 
สังกัดต่าง  ๆ และงานวิจัยเกี่ยวกับระบบบัญชีและการเงินของหน่วยงานต่าง  ๆ ซึ่งผู้วิจัยได้รวบรวมเพื่อ 
จะเป็นประโยชน์ต่องานวิจัยนี ได้ดังนี

จิตราภรณ์ ใยศิลปึ (2530: 153-162) ได้ศึกษาเกี่ยวกับการบริหารเงินบำรุงการศึกษาโรงเรียน 
มัธยมศึกษาในจังหวัดเพชรบูรณ์ ผลการวิจัยพบว่า

1. การวางแผน
1.1 โรงเรียนไม่มีแผนงาน โครงการ เพื่อหารายได้มาจากแหล่งอื่น  ๆ มาเข้าบัญชีเงินบำรุง 

การศึกษา เพื่อสนับสบุนการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการต่าง  ๆ ของโรงเรียน
1.2 โรงเรียนไม่สามารถจัดเก็บเงินบำรุงการศึกษาจากนักเรียนได้ตามกำหนดเวลา เพราะ 

ฐานะทางเศรษฐกิจไม่อำนวย
1.3 โรงเรียนไม่มีการวางแผนการใช้เงินบำรุงการศึกษาในระยะยาว แต่มีการวางแผนการ 

ใช้เงินบำรุงการศึกษาในระยะสั้นเป็นปีการศึกษา โดยจัดทำเป็นแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
1.4 โรงเรียนมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติงานต่าง  ๆ ทางการเงิน

2. การอำนวยการ
2.1 โรงเรียนปฏิบัติงานด้านการเงินโดยใช้ระเบียบแนวปฏิบัติจากกรมสามัญศึกษา และ 

หน่วยงานที่เกี่ยวช้องเป็นหลักในการดำเนินงาน
2.2 การประชาสัมพันธ์และการพัฒนาบุคลากรของโรงเรียน ให้มีความรู้ความเข้าใจ 

ระเบียบ แนวปฏิบัติการเงินนันโรงเรียนมีการจัดทำน้อย
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2.3 โรงเรียนไม,ได้กำหนดมาตรการโดยเฉพาะของโรงเรียน ที่จะใช้ในการควบคุมติดตาม 
ให้มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างถูกต้อง

3. การควบคุมและประเมินผล
3.1 โรงเรียนใช้แนวนโยบายของกรมสามัญศึกษา ในการจัดสรรเงินบำรุงการศึกษาให้กับ 

ฝ่ายและหมวดวิชาต่าง ๆ
3.2 ผู้บริหารเป็นผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน บางโรงเรียนมีการแต่ง 

ตังผู้ตรวจสอบทางการเงินภายในของโรงเรียน เพื่อควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้วย
3.3 โรงเรียนไม่มีการกำหนดขอบข่ายการปฏิบัติงานในการตรวจสอบทางการเงิน
3.4 การประเมินผลการใช้เงินบำรุงการศึกษา ประเมินจากแผนงาน โครงการที่ดำเนินงาน 

เสร็จสินแล้ว
3.5 โรงเรียนไม่ได้แต่งตังบุคลากร ให้รับผิดชอบในด้านการประเมินผลการใช้เงินบำรุงการ 

ศึกษาของโรงเรียนเป็นการเฉพาะ

ยงยุทธ จ ิระการ(2531: 155-160) ได้ศึกษาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนมัธยม 
ศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 10 ผลการวิจัยพบว่า

1. การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนมัธยมศึกษา ด้านการทำแผนการใช้จ่ายเงิน 
ด้านการทำหลักฐานการเงินและบัญชี ด้านการเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน ด้านการใช้จ่ายเงิน 
ด้านการควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินงบประมาณ และเงินนอกงบ 
ประมาณ โรงเรียนส่วนใหญ่ปฏิบัติสอดคล้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ คำสั่ง และคู่มือการปฏิบัติ หาก 
พิจารณาจำแนกตามขนาดของโรงเรียน คือ โรงเรียนขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ่ และขนาด 
พิเศษ ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีเป็นไปในแนวเดียวกัน

2. ปีญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนมัธยมศึกษา พบว่า โรง
เรียนส่วนใหญ่มีปญหาเกี่ยวกับหมวด/ฝ่ายต่าง  ๆ จัดส่งและนำเสนอแผนงาน โครงการล่าช้า ไม่เป็นไป 
ตามกำหนด อุปสรรคเกิดจากการขาดความรู้ความเข้าใจในการเขียนแผนงาน โครงการ และการขาด 
ความร่วมมือและประสานงานภายในหมวด/ฝ่าย บีญหามีนักเรียนค้างชำระเงินบำรุงการศึกษามาก
อุปสรรคเกิดจากผู้ปกครองนักเรียนยากจน ป็ญหาจากการให้ยืมเงินและผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามกำหนด 
เวลา อุปสรรคเกิดจากการขาดความรู้ความเข้าใจตรงกันในเรื่องกฎและระเบียบการปฏิบัติ โรงเรียน 
ขนาดเล็กส่วนใหญ่มีบีญหาการลงบัญชีและทะเบียน มีการขูดลบ ขีดฆ่า อุปสรรคเกิดจากการขาด 
ความละเอียดรอบคอบ และการขาดความรู้ความเข้าใจระบบและวิธีการลงบัญชี โรงเรียนขนาดใหญ่ 
ส่วนใหญ่มีปีญหาความไม,คล่องตัว ยุ่งยากในการจ่ายเงินเดือน อุปสรรคเกิดจากเงินเดือนติดลบของครู 
อาจารย์และลูกจ้างประจำ
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วิไล ศวิธนางทูล (2531: 197-206) ได้ศึกษาสภาพและปัญหาการปฏิบัติการตรวจสอบการเงิน 
และบัญชีในสหวิทยาลัยรัตนโกสินทร์ ผลการวิจัยพบว่า

การป ฏ ิบ ัต ิการตรวจสอบท างการเง ิน และบ ัญ ช ีใน สห ว ิท ยาล ัยร ัตน โกส ิน ท ร ์ไม ่สมบ ูรณ  ์
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ควรจะเป็น ซึ่งสรุปสาระแต่ละเรื่องได้ดังนี

ในด้านการสำรวจระบบการควบคุมภายในทางการเง ินและบ ัญชี ผู้ตรวจสอบส่วนใหญ่ได้ทำ 
การสำรวจเพ ียงบางเร ื่องและบางด ้านเท ่าบ ัน ป ้ญหาอุปสรรคที่พบคือ ผ ู้ตรวจสอบไมมเวลาเพ ียงพอ
ขาดความรู้ รการสำรวจซ ึ่าซ ้อนก ันโดยไม ่ม ีการแบ ่งงานและมอบหมายงานให ้ช ัดเจนก ่อนการดำเน ิน 
งาน ส ่วน ด ้าน การจัดทำแผนการตรวจสอบม ีท ังแผนการตรวจสอบปกต ิประจำป ีและแผนการตรวจ 
สอบแต่ละครัง ซ ึ่งรวมถึงแผนการตรวจพ ิเศษ สาระสำค ัญของแผนครอบคลุมเพ ียงพอแต ่ผ ู้จ ัดทำทราบ 
ข ้อม ูลซ ึ่งเป ็นป ัจจ ัยท ี่สำค ัญของการวางแผนการตรวจเพ ียงบางเร ื่องเท ่าบ ัน ป ัญหาอุปสรรคที่สำค ัญคือ 
ปฏิบ ัต ิการตรวจสอบไม่เป ็นไปตามแผน ขาดข ้อม ูลพ ิจารณาวางแผนการตรวจสอบ เวลาของผู้ตรวจ 
สอบวิทยาลัยครูม ีน ้อยและไม'ตรงกัน สำหรับด ้านการดำเน ินการตรวจสอบได้พบว่าตรวจสอบไม่ครบ 
ทุกเรื่องและไม,ครอบคลุมท ุกรายการ เร ื่องท ี่ตรวจทุกครัง ได้แก่ เร ื่องการรับ-จ่ายเง ิน และเรื่องเงิน 
นอกงบประมาณ ว ิธ ีท ี่ใช ้ตรวจสอบคือ การตรวจสอบเอกสาร และการคำนวณตัวเลข ปัญหาอุปสรรค 
ในส่วนนีค ือ จำนวนผู้ตรวจสอบไม่เพ ียงพอ ผ ู้ตรวจสอบมีความรู้ในงานตรวจสอบและระเบ ียบต ่าง ๆ 
ไม่เพ ียงพอ

ในด้านการรายงานผลการตรวจสอบปรากฏว่า มีการรายงานผลการตรวจสอบทุกครั้งที่ตรวจ 
สอบ และมีการปรึกษาหารือกับตัวแทนเจ้าหน้าที่รับการตรวจสอบก่อนการรายงานผล สาระสำคัญ 
ของรายงานครอบคลุมเพียงพอและเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นคือรายงานผล
การตรวจสอบไม่ท ันตามกำหนดเวลา ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติบางอย่างไม่ตรงกันในหมู่ผู้
ตรวจสอบและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และขาดความมั่นใจในความรู้สำหรับการเขียนรายงาน ส่วนเรื่อง 
การติดตามผลการตรวจสอบพบว่า มีการติดตามผลการตรวจสอบและติดตามโดยตรวจจากการปฏิบัต ิ
ตามข้อเสนอแนะเมื่อตรวจสอบครังต่อไป ปัญหาอุปสรรคในส่วนบีคือ ผู้ตรวจสอบไม,มีเวลาติดตาม 
หน่วยงานรับการตรวจสอบไม่ได้แจ้งผลการแก้ไขมาให้ทราบตามเวลาอันสมควรและรายงานผลการ 
ตรวจสอบไม่ได้รับความสำคัญเท่าที่ควร

มนฤดี แปนกลัด (2533: 199-201) ได้ศึกษาเรื่องระบบบัญชีสำหรับการบริหารโรงเรียนรัฐบาล 
ระดับมัธยมศึกษา ผลการวิจัยพบว่า

การบริหารโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา ที่มีฃอบเขตของการบริหารในรูปของหน่วยงานราชการ 
(โรงเรียนรัฐบาล) ซึ่งจะต้องมีการบันทึกข้อมูลและสรุปรายการที่เกิดขึนในด้านการศึกษา การบริการ 
อื่น ๆ และการรับจ่ายเงินของสถานศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ และในด้านรายงานการเงินจะแยกแสดง
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รายได้และค่าใช้จ่ายของเงินแต่ละประเภท ได้แก่ รายได้และค่าใช้จ่ายที่เกิดจากเงินบำรุงการศึกษา เงิน 
งบประมาณ เงินบริจาค ทังนีเพื่อรายงานฐานะการเงินและวัดผลการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารทราบ 
ซึ่งจะทำให้ผู้บริหารได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ยิ่งฃึนต่อการวางแผน ควบคุม และการประเมินผลงาน 
ดังนันการกำหนดวิธีการและการออกแบบเอกสารบัญชี สมุดบัญชี ผังบัญชี รายงานทางการเงิน จึง 
เป็นไปเพื่อสนองความต้องการข้างด้น ซึ่งพอสรุปรายละเอียดได้ดังนี

1. เอกสารทางบัญชีของสถานศึกษา แบ่งเป็นเอกสารแสดงการรับเงิน และเอกสารแสดงการ
จ่ายเงิน

2. สมุดบัญชี แบ่งเป็นสมุดบันทึกรายการขันด้น สมุดบันทึกรายการขันปลาย และทะเบียนคุม 
ยอดต่าง ๆ

3. รายงานทางการเงิน แบ่งเป็น รายงานประจำวัน ประจำเดือน และประจำปี ที่จัดทำขึ้นตาม 
ความสำคัญของข้อมูลที่เสนอฝ่ายบริหาร

4. กำหนดผังบัญชี และรหัสบัญชี เพื่อบันทึกรายการต่าง ๆ แยกตามหมวดหมู่และวัดผลการ 
ดำเนินการ

อุปสรรคที่อาจเป็นสาเหตุให้ระบบบัญชีที่ใช้อยู่ ไม่สามารถบรรลุเป็าหมายในการควบคุมได้
อย่างเต็มที่ สรุปได้ดังนี้

1. ผู้ปฏิบัติงานคุ้นเคยกับระบบการทำงานแบบเก่า
2. บุคลากรที่เกี่ยวข้องไม่ให้ความสำคัญและไม่ให้ความร่วมมือในการจัดทำเอกสารทางบัญชี
3. ผู้บริหารมักให้ความสำคัญคับหน่วยงานทางวิชาการมากกว่างานธุรการ

หาญ จันทร์สิริ (2534: 133-141) ได้ศึกษาเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานของผู้บริหารการ 
ศึกษา สังกัดกรนอาชีวศึกษา ในภาคตะวันออกและภาคกลาง ตามการรับรู้ของผู้บริหารการศึกษาและ 
ครู-อาจารย์ ผลการวิจัย พบว่า

ผู้บริหารการศึกษา มีการรับรู้ว่าได้ปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานอยู่ในระดับค่อนข้าง 
มากทัง 5 ด้าน คือ ด้านการวางแผน การจัดองค์การ การจัดเจ้าหน้าที่ การอำนวยการและการควบคุม

ครู-อาจารย์ มีการรับรู้ว่า ผู้บริหารการศึกษาได้ปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานอยู่ใน 
ระดับค่อนข้างมาก สอดคล้องกับผู้บริหารการศึกษา 2 ด้าน คือ ด้านการวางแผนและการจัดองค์การ 
แต่ไม,สอดคล้องกัน 3 ด้าน คือ ด้านการจัดเจ้าหน้าที่ การอำนวยการและการควบคุม โดยผู้บริหารการ 
ศึกษามีการรับรู้ว่าได้ปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานอยู่ในระดับค่อนข้างมาก ครู-อาจารย์มีการ 
รับรู้ว่าผู้บริหารการศึกษาได้ปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานอยู่ในระดับค่อนข้างน้อย

ส่วนปีญหาที่ทำให้ไม่สามารถดำเนินการตามกระบวนการบริหารงานของผู้บริหารการศึกษา 
น้ัน ผู้บริหารการศึกษามีการรับรู้ว่าการปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงาน มีปีญหาอยู่ในระดับ
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ธเนศร์ กลิ่นมิ่ง (2537: 231-244) ได ้ศ ึกษาป ิญหาการปฏิบ ัต ิงานการเง ินและบ ัญชี ของโรงเรียน 
ประถมศึกษาขนาดเล ็ก ส ังก ัดสำน ักงานการประถมศึกษา จ ังหวัดเพชรบ ูรณ ์ ผลการวิจ ัยพบว่า

ปิญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก ที่สำคัญด้านต่าง ๆ 
ดังนี (1) ปิญหาเกี่ยวกับสำนักงานการประถมศึกษาเบิกเงินให้กับโรงเรียนล่าช้า (2) การกรอกรายการ 
ในใบเบิกเงินต่าง ๆ ไม,ถูกต้องสมบูรณ์ (3) การรับเงินจากธนาคารล่าช้าไม่คล่องตัว (4) กรรมการ 
รับเงินไปรับเงินไม่ครบตามจำนวนที่แต่งตั้งไว้ (5) โรงเรียนไม่จัดทำท ะเบียนจ่ายบัตรเงินเดือน (6) 
โรงเรียนไม่ปฏิบัติตามขันตอนการจ่ายเงิน (7) โรงเรียนไม่มีด้นิรภัย (8) การเก็บเงินสดติดตัวไว้กับ 
เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน และไม่มีการบันทึกเพื่อการเก็บรักษา (9) เจ้าหน้าที่การเงินไม่เข้าใจ
ขันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการนำส่งเงินคืนคลังและไม่มีการจัดทำใบนำส่งเงิน (10) การลงรายการใน 
สมุดเงินสดและทะเบียนต่าง ๆไม่เป็นปจจุบัน และมีการขูดลบ ขีดฆ่า (11) มีการปิดบัญชีก่อนเวลา
15.30 น. (12) ผู้ตรวจสอบการเงินและบัญชีไม่ได้ตรวจสอบสมํ่าเสมอ (13) การจัดทำรายงานไม่ถูกต้อง 
และการจัดส่งรายงานล่าช ้า (14) การรับเง ินบริจาคไม่ออกใบเสร็จรับเง ินและไม่นำลงบัญชีและ 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (15) การใช้จ่ายเงินโครงการอาหารกลางวัน กรรมการตรวจรับอาหาร 
ไม่ได้ตรวจรับจริง (16) ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ ความเข้าใจวิธีการเบิกจ่ายเงินนอกงบ 
ประมาณ (17) ปิญหาการไม,สามารถเลือกครูอาจารย์ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเป็นเจ้าหน้าที่การเงินและ 
บัญชี (18) ปีญหาผู้ปฏิบัติงานไม่มีเวลาเพื่องจากมีงานด้านการสอนและงานอื่นที่ต้องรับผิดชอบ

ศุภวรรณ หรรษภิญโญ (2538: 125-128) ได้ศ ึกษาเกี่ยวกับ สภาพและปิญหาการบริหารงาน 
ธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมศึกษาขนาดใหญ ่พ ิเศษ ส ังก ัดกรมสามัญศึกษา ผลการวิจ ัยพบว่า

งานวางแผนงานม ีการการวางแผนงานธุรการ โดยการสำรวจป ิญหาท ี่เก ี่ยวข ้องก ับงานธุรการ
งานธุรการ ม ีการจัดบ ุคลากรได ้เหมาะสมกับล ักษณะงาน โดยผู้ช ่วยผ ู้บร ิหารโรงเร ียนฝ่ายธ ุรการ งาน 
สารบรรณ งานการเงินและบ ัญชี งานพัสดุ และงานทะเบ ียนและสถิต ิข ้าราชการครูและลูกจ ้าง ดำเนิน 
การอย่างถ ูกต ้องตามระเบ ียบ และเป ็นปิจจุบัน การประเมินผล ม ีการประเม ินผลโดยคณะกรรมการ 
ประเม ินผลของโรงเร ียน เม ื่อส ินส ุดการดำเน ินงานและนำผลการประเม ินไปใช ้เพ ื่อพ ัฒนางานธุรการ

ปีญหาท ี่พบในการวิจ ัย ค ือขาดครูธ ุรการโดยตรงต ้องให ้คร ูปฏ ิบ ัต ิการสอนมาปฏิบ ัต ิงานธ ุรการ 
ด้วย เจ้าหน ้าท ี่ท ี่ร ับผ ิดชอบงานสารบรรณมีไม,เพียงพอ บุคลากรไม,เห ็นความสำค ัญของการประเม ิน 
บ ุคลากรในโรงเรียนยังให ้ความร่วมม ือไม,ด ีพอในงานพัสดุ ขาดบ ุคลากรในการจัดทำแผน ข้าราชการ 
คร ูท ี่ย ้ายมาไม ่นำสม ุดประวัต ิ/กพ.7 มาด ้วยหรือนำมาให ้ล ่าช ้า

ค่อนข้างมาก 2 ด้าน คือ ด้านการวางแผนและการจัดเจ้าหน้าที่ และมีปีญหาอยู่ในระดับค่อนข้างน้อย
3 ด้าน คือ การจัดองค์การ การอำนวยการและการควบคุม
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เตือนใจ ศลประสิทธิ”" (2540: บทคัดย ่อ) ศ ึกษาเก ี่ยวก ับสภาพและป ีญหาการบริหารงานธุรการ 
ในโรงเรียนมัธยมศึกษา ส ังก ัดกรมสาม ัญศึกษา เขตการศึกษา 10 ผลการวิจ ัยพบว่า

โรงเรียนมีการรวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวทับงานธุรการ มีการจัดหาหนังสือ 
คู่มือ ระเบียบ และแนวปฏิบัติของทางราชการที่เกี่ยวกับงานธุรการไว้ใช้ปฏิบัติงาน มีการวิเคราะห ์
ปีญหาในการวางแผนแล้วกำหนดขันตอนและทำแผนงานธุรการโดยแต่ละหมวด/ฝ่าย/งานรับผิดชอบ  
เขียนแผนงาน/โครงการ มีการจัดทำแผนภูมิ โครงสร้าง สายงานธุรการ มีการจัดบุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถมาปฏิบัติงานธุรการโดยผู้บริหาร ผู้ช่วยผู้บริหาร และหัวหน้าฝ่ายธุรการเป็นผู้สรรหา 
การรับ-ส่งหนังสือ การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ มีการ 
จัดทำและเก็บหลักฐานทางการเงินและบัญชีโดยเจ้าหน้าที่การเงิน มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ใช ้ 
จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน มีคณะกรรมการตรวจสอบการเงินในโรงเรียน มีการรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ-จ่ายเสนอผู้บริหาร มีการหาข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการใช้พัสดุของ
โรงเรียนก่อนจัดชือ จัดจ้าง มีการลงบ ัญ ช รีับ-จ่ายวัสดุและจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์แยกประเภท มีการ 
ตรวจสอบพัสดุปีละครัง การจัดทำทะเบียนประวัติ1ข้าราชการครูและลูกจ้างครบถ้วนและเป็นปีจจุบัน
มีการประเมินผลงานธุรการในรูปคณะกรรมการโดยวิธการประชุมสรุปผลการปฏิบัติงาน

ปีญหาในการบริหารงานธุรการ ปรากฎว่าบ ุคลากรในฝ่ายธ ุรการขาดการอบรมความรู้เร ื่องการ 
วางแผน ขาดงบประมาณ ว ัสด ุและอ ุปกรณ ์ในการจัดและปรับปรุงห ้องธ ุรการ และการบริหารพัสดุ 
บ ุคลากรในฝ่ายรับผิดชอบงานอื่นๆ อีกมาก ป ีญหาการร ับ-จ ่ายหน ังส ือราชการล ่าช ้า ขาดบุคลากรที่ม ี 
ความร ู้ความเข ้าใจในระบบจ ัดเก ็บและทำลายหน ังส ือราชการ ม ีป ิญหาการจ ่ายเง ิน1ของ1ข้าราชการครู
และลูกจ้าง ม ีป ีญหากไรประเมินผล ขาดการว ิเคราะห ์ผลการประเม ินและนำผลการว ิเคราะห ์ไปใช ้


	บทที่ 2 เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
	แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชี
	การบริหารงานของสถานศึกษา สังกัดกองการศึกษาอาชีพ
	ขอบข่ายการบริหารงานการเงินและบัญชี
	ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา สังกัดกองการศึกษาอาชีพ
	งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง


