
บทที�  2 
 

เอกสารและงานวิจัยที�เกี�ยวข้อง 

 
ในการศกึษาสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการ โรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็ก  

สงักดัสํานกังานเขตพื %นที'การศกึษาประถมศกึษาพิษณโุลก  เขต 1  ครั %งนี %  ผู้ วิจยัได้ทําการศกึษา
ค้นคว้าเอกสารและงานวิจยัที'เกี'ยวข้อง  ดงันี % 
 1.  ความหมายของการบริหารโรงเรียน 
 2.  บทบาทหน้าที'ของโรงเรียนประถมศกึษา 
 3.  วตัถปุระสงค์การบริหารโรงเรียนประถมศกึษา 
 4.  การจดัระบบการบริหารงานโรงเรียนประถมศกึษา 

 5.  ขอบขา่ยการบริหารงานโรงเรียนประถมศกึษา 
 6.  ปัจจยัการบริหารงานโรงเรียนประถมศกึษา 
 7.  การบริหารงานแบบ POSDCoRB 
 8.  ความหมายการบริหารงานธุรการโรงเรียน 
 9.  ความสําคญัของงานธุรการโรงเรียน 
 10.  ขอบข่ายการบริหารงานธุรการโรงเรียน 
          10.1  งานสารบรรณ  
                     10.2  งานการเงินและบญัชี  
                     10.3  งานทะเบียน  
                     10.4  งานพสัด ุ 
                     10.5  งานงบประมาณ  
                     10.6  งานรักษาความปลอดภยัอาคารสถานที'  
                     10.7  งานประชาสมัพนัธ์    

11.  งานวิจยัที'เกี'ยวข้อง 
         11.1  งานวิจยัในประเทศ 
         11.2  งานวิจยัตา่งประเทศ 
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ความหมายการบริหารโรงเรียน 

นิพนธ์  กินาวงศ์ (2523, หน้า 12)  ให้ความหมายวา่  การบริหารโรงเรียน  หมายถึง 
กระบวนการตา่งๆ ในการดําเนินงานของกลุม่บคุคล ซึ'งเราเรียกวา่ผู้บริหาร โดยมีวตัถปุระสงค์เพื'อ
บริการทางการศกึษาแก่สมาชิกในสงัคม การดําเนินงานตา่งๆ จะต้องเป็นไปตามระบบที'สงัคม
กําหนดไว้ 
 พนสั  หนันาคนิทร์ (2524, หน้า 3)  กล่าววา่  การบริหารงานโรงเรียนแตกตา่งจากงาน
ธุรกิจ ผลงานของธุรกิจ  คือ  กําไร สว่นผลที'ได้จากการบริหารการศกึษา คือ การพฒันาบคุคลให้มี
คณุภาพสงูขึ %น 
 หวน  พินธุพนัธ์ (2528, หน้า 7)  นิยามว่า  การบริหารโรงเรียน  คือ  การดําเนินงานของ
กลุม่บคุคล เพื'อบริการทางการศกึษาแก่สมาชิกในสงัคมเพื'อให้เป็นสมาชิกที'ดีของสงัคม 
 จํารัส  นองมากและวิจิตร  ภกัดีรัตน์ (2536, หน้า 157)  กลา่ววา่  การบริหารโรงเรียน
ประถมศกึษา  เป็นการบริหารเพื'อให้เกิดการบริการที'ดีแก่ผู้ เข้ารับบริการคือนกัเรียน  และผลจาก
การบริหารคือผู้ รับบริการจะเป็นผู้ มีความรู้ความสามารถและมีทกัษะตามวตัถปุระสงค์ที'กําหนดไว้
ตามที'สงัคมต้องการ 
 ปรีชา  คมัภีร์ปกรณ์ (2536, หน้า 157)  กลา่วไว้ว่า  การบริหารโรงเรียนก็เชน่เดียวกบัการ
บริหารองค์การในรูปแบบอื'น คือจะต้องประกอบไปด้วยปัจจยัสําคญั 4 ด้านคือ  คน(man)  เงิน
(money)  วสัด(ุMaterial)  และการจดัการ(Management) แตต่า่งกนัที'วา่ การบริหารโรงเรียน
ประถมศกึษานั %น เป็นการบริหารเพื'อให้เกิดการบริการที'ดีแก่ผู้ เข้ารับบริการ คือ นกัเรียน และผล
จากการบริหาร คือ ผู้ รับบริการจะเป็นผู้ มีความรู้ ความสามารถและทกัษะตามวตัถปุระสงค์ที'
กําหนดไว้ หรือตามที'สงัคมต้องการ 
 สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาต ิ(2541, หน้า 4)  อธิบายวา่  การบริหาร
โรงเรียน หมายถึง การบริหารเพื'อให้นกัเรียนบรรลเุป้าหมายหลกั คือ ทําให้นกัเรียนได้บรรลุ
จดุหมายของหลกัสตูร ซึ'งโดยทั'วไปการบริหารโรงเรียนจะคลอบคลมุ 6 งาน คือ งานวิชาการ งาน
บคุลากร งานกิจการนกัเรียน งานธุรการและการเงิน งานอาคารสถานที'และงานความสมัพนัธ์
ระหวา่งโรงเรียนกบัชมุชน 
 ภาวิดา  ธาราศรีสทุธิ และวิบลูย์  โตวณะบตุร (2542, หน้า 6) ให้ความหมายของการ
บริหารการศกึษาวา่ คือ กิจกรรมตา่งๆ ที'บคุคลหลายคนร่วมกนัดําเนินการ เพื'อพฒันาสมาชิกของ
สงัคมในทกุๆ ด้าน นบัแต ่บคุลิกภาพ ความรู้ ความสามารถ เจตคต ิพฤตกิรรม คณุธรรม เพื'อให้มี
คา่นิยมตรงกนักบัความต้องการของสงัคม โดยกระบวนการตา่งๆ ที'อาศยัควบคมุสิ'งแวดล้อมให้มี
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ผลตอ่บคุคล และอาศยัทรัพยากร ตลอดจนเทคนิคตา่งๆ อยา่งเหมาะสม เพื'อให้บคุคลพฒันาไป
ตรงตามเป้าหมายของสงัคมที'ตนดําเนินชีวิตอยู่ 
 เสกสม  นิกรสขุ (2545, หน้า 13) นิยามไว้วา่  การบริหารโรงเรียน  หมายถึง  การบริหาร
เพื'อให้นกัเรียนบรรลจุดุหมายของหลกัสตูร โดยทั'วไปการบริการโรงเรียนคลอบคลมุ 6 งาน คือ งาน
วิชาการ งานบคุลากร งานกิจการนกัเรียน งานธุรการและการเงิน งานอาคารสถานที'และงาน
ความสมัพนัธ์ระหวา่งโรงเรียนกบัชมุชน 
 พิมพร  ปานสขุ (2547, หน้า 10)  ให้ความหมายวา่  การบริหารโรงเรียน  คือ  กระบวนการ
ตา่งๆ ในการดําเนินงานของกลุม่คนหรือผู้บริหาร เพื'อให้บริการทางการศกึษาแก่สมาชิกในสงัคม 
ให้บรรลผุลสําเร็จตามเป้าหมายที'กําหนดไว้ 
 กลา่วโดยสรุป  การบริหารโรงเรียน  คือ  กระบวนการตา่งๆ ในการดําเนินงานของกลุม่คน
หรือผู้บริหาร เพื'อให้บริการทางการศกึษาแก่สมาชิกในสงัคม ให้บรรลผุลสําเร็จตามเป้าหมายที'
กําหนดไว้ ซึ'งคลอบคลมุ 6 งาน คือ งานวิชาการ งานบคุลากร งานกิจการนกัเรียน งานธุรการและ
การเงิน งานอาคารสถานที'และงานความสมัพนัธ์ระหวา่งโรงเรียนกบัชมุชน  
 
บทบาทหน้าที�ของโรงเรียนประถมศึกษา 

 ปรีชา  คมัภีร์ปกรณ์ (2536, หน้า 159)  กลา่วถึง  บทบาทของโรงเรียนประถมศกึษาไว้ 
ดงันี % 
 1.  บทบาทหน้าที'ในฐานะที'เป็นสถาบนัทางการศกึษา  มี 2 ประการ คือ 
      1.1  ทําหน้าที'ให้การศกึษา  ฝึกอบรมแก่สมาชิกของชมุชนทั %งในด้านงานวิชาการ 
ทกัษะ ความสามารถในการประกอบอาชีพ  และการสร้งความสมัพนัธ์อนัดีกบัชมุชน 
      1.2  ตอบสนองความต้องการของสงัคมและบคุคล  โดยมุง่แก้ไขปัญหาของชมุชนที'
โรงเรียนตั %งอยู่ 
 2.  บทบาทหน้าที'ในฐานะเป็นโรงเรียนประถมศกึษา ดงันี % 
      2.1  ให้การศกึษาเบื %องต้นแก่เด็กที'มีอายถึุงเกณฑ์เข้ารับการศกึษา 
      2.2  ให้การศกึษาตามหลกัสตูรประถมศกึษากระทรวงศกึษาธิการ 
      2.3  ให้การศกึษาภาคบงัคบัแก่พลเมือง 
      2.4  ปฏิบตังิานในฐานะที'เป็นสถานที'ของทางราชการหนว่ยงานหนึ'ง 
      2.5  ทําหน้าที'เป็นแหลง่กลางของชมุชน 
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วัตถุประสงค์ในการบริหารโรงเรียนประถมศึกษา 

 ปรีชา  คมัภีร์ปกรณ์ (2536, หน้า 162)  กลา่วถึง  วตัถปุระสงค์การบริหารโรงเรียน
ประถมศกึษาไว้ ดงันี % 
 1.  เพื'อให้การดําเนินงานด้านตา่งๆ ของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 2.  เพื'อให้บคุลากรภายในโรงเรียนสามารถปฏิบตังิานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 3.  เพื'อแก้ไขปัญหาการดําเนินงานตา่งๆ ของโรงเรียน 
 4.  เพื'อให้โรงเรียนดําเนินงานได้บรรลตุามเป้าหมาย 
 5.  เพื'อสนองตอ่นโยบายของหนว่ยงานต้นสงักดั 
 สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐาน (2549, หน้า 2)  กลา่วถึง  วตัถปุระสงค์และ
อํานาจหน้าที'ของสถานศกึษาวา่  มาตรา 35 แหง่พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.2546  กําหนดให้สถานศกึษาสงักดัสํานกังานเขตพื %นที'การศกึษา มีฐานะ
นิตบิคุคล  สถานศกึษาดงักล่าวจงึจดัเป็นนิติบคุคลตามกฎหมายมหาชน  มีอํานาจหน้าที'ตาม
พระราชบญัญตัแิหง่กฎหมายวา่ด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.2546 และ
กฎหมายอื'นซึ'งกําหนดอํานาจและหน้าที'ของสถานศกึษาไว้เป็นการเฉพาะ  นอกจากนี %ยงัมีสิทธิและ
หน้าที'เชน่เดียวกบับคุคลธรรมดาที'จะทํานิตกิรรมสญัญา รวมทั %งมีกรรมสสิทธิ_ในทรัพย์สิน และ
กระทํากิจการใดๆ ที'กฎหมายรองรับได้เอง  โดยไมต้่องรอขอให้หนว่ยงานต้นสงักดัดําเนินการแทน
ดงัแตก่่อน 
 มาตรา 39 แหง่พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.2546  
กําหนดวา่ สถานศกึษามีอํานาจหน้าที'ตามที'กําหนดไว้ให้เป็นหน้าที'ของสถานศกึษา  โดยมี
ผู้ อํานวยการสถานศกึษาเป็นผู้บงัคบับญัชาข้าราชการและมีอํานาจหน้าที' ดงันี % 
 อํานาจหน้าที'ของผู้ อํานวยการสถานศกึษา 
 1.  บริหารกิจการของสถานศกึษาหรือสว่นราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบงัคบัของทางราชการ และของสถานศกึษาหรือส่วนราชการ  รวมทั %งนโยบายและวตัถปุระสงค์
ของสถานศกึษาหรือสว่นราชการ 
 2.  ประสานการระดมทรัพยากรเพื'อการศกึษา  รวมทั %งควบคมุดแูลบคุลากร การเงิน การ
พสัด ุสถานที' และทรัพย์สินอื'นของสถานศกึษาหรือสว่นราชการให้เป็ฯไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบงัคบัของทางราชการ 
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 3.  เป็นผู้แทนของสถานศกึษาหรอืสว่นราชการในกิจการทั'วไป  รวมทั %งจดันิตกิรรมสญัญา
ในราชการของสถานศกึษาหรือสว่นราชการตามวงเงินงบประมาณที'สถานศกึษาหรือส่วนราชการ
ได้รับตามที'ได้รับมอบอํานาจ 
 4.  จดัทํารายงานประจําปีเกี'ยวกบักิจการของสถานศกึษา หรือส่วนราชการเพื'อเสนอตอ่
คณะกรรมการเขตพื %นที'การศกึษา 
 5.  อํานาจหน้าที'ในการอนมุตัปิระกาศนียบตัรและวฒุิบตัรของสถานศกึษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบที'คณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐานกําหนด 
 6.  ปฏิบตังิานอื'นตามที'ได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 
ปลดักระทรวงศกึษาธิการ เลขธิการสภาการศกึษา เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐาน 
เลขาธิการคณะกรรมการการอดุมศกึษา เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศกึษา และ
ผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพื %นที'การศกึษา รวมทั %งงานอื'นที'กระทรวงมอบหมายให้ 
 
การจัดระบบการบริหารงานโรงเรียนประถมศึกษา 

 สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาต ิ(2541, หน้า 98)  อธิบายถึงการ
จดัระบบการบริหารงานโรงเรียนประถมศกึษาไว้  ดงันี % 
 1.  การจดัองค์การในโรงเรียนประถมศกึษา 
 2.  การบริหารงานวิชาการ 
 3.  การบริหารงานธุรการ 
 
ขอบข่ายการบริหารงานโรงเรียนประถมศึกษา 

 สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาต ิ(2541, หน้า 6)  แบง่ขอบขา่ยของการ
บริหารงานโรงเรียนประถมศกึษาไว้ 6 ด้าน  ดงันี % 
 1.  งานวิชาการ 
 2.  งานบคุลากร 
 3.  งานกิจการนกัเรียน 
 4.  งานธุรการและการเงิน 
 5  งานอาคารสถานที' 
 6.  งานความสมัพนัธ์ระหวา่งโรงเรียนกบัชมุชน 
 งานทั %ง 6 งานนั %น  สามารถแบง่งานออกได้เป็น 2 ประเภท  ได้แก่  งานหลกัและงาน
สนบัสนนุ  งานหลกั หมายถึง งานที'ดําเนินการเพื'อให้นกัเรียนบรรลวุตัถปุระสงค์ของหลกัสตูร
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โดยตรง คือ งานวิชาการ  ส่วนงานสนับสนนุ หมายถึง งานที'จะชว่ยสง่เสริมการปฏิบตัิงานหลกัให้
ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ งานบคุลากร งานกิจการนกัเรียน งานธุรการ งานการเงิน 
งานอาคารสถานที' และงานความสมัพนัธ์ระหวา่งชมุชน  ดงัภาพที' 1.1 
  
 
 
 
     
 
 

   
 
 
 
 

ภาพ 1 ขอบข่ายการบริหารงานโรงเรียนประถมศึกษา 

ที�มา: สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาติ (2541, หน้า 7)   
 
ปัจจัยการบริหารงานโรงเรียนประถมศึกษา 

 สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาต ิ(2541, หน้า 7)  กลา่วถึงปัจจยัการ
บริหารโรงเรียนประถมศกึษาวา่ ปัจจยัที'สําคญัในการบริหารโรงเรียนมี 4 ประการ  ดงันี % 
 1.  คน (Man)  เป็นทรัพยากรที'สําคญัที'สดุในปัจจยัทั %งหมด เพราะคนเป็นตวัจกัรสําคญัที'
ทําให้กระบวนการบริหารงาน แผนงานโครงการ และกิจกรรมตา่งๆ ดําเนินไปสูเ่ป้าหมายได้สําเร็จ 
ซึ'งคนจะต้องเป็นผู้ มีความรู้ความสามารถเฉพาะงาน มีความรับผิดชอบในหน้าที'ที'ได้รับมอบหมาย 
และทํางานสอดประสานกนัเป็นอยา่งดี 
 2.  เงิน (Money)  เป็นปัจจยัสนบัสนนุให้แผนงาน โครงการ และกิจกรรมตา่งๆ ดําเนินไปสู่
วตัถปุระสงค์และเป้าหมายขององค์การ 
 3.  วสัดอุปุกรณ์ (Materials)  เป็นเครื'องมือ และวสัดอุปุกรณ์ในการปฏิบตังิาน ซึ'งจะต้องมี
ครบถ้วนและสามารถใช้งานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ และต้องเป็นอปุกรณ์ที'ใช้ง่าย สะดวก มี
คณุภาพ และทนัสมยั 

งานบริหารโรงเรียน 

งานหลกั 

งานสนบัสนนุ 

งานวิชาการ 

-  งานบคุลากร 
-  งานกิจการนกัเรียน 
-  งานธุรการ/การเงิน 
-  งานอาคารสถานที' 
-  งานความสมัพนัธ์
ระหวา่งโรงเรียนกบัชมุชน 
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 4.  การจดัการ (Management)  เป็นวิธีการดําเนินงาน เช่น การจดัคนหั %บผิดชอบงาน 
ขั %นตอนการปฏิบตังิาน การบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกบัแผนงานโครงการ  แม้วา่แผนงาน
โครงการจะดี มีอปุกรณ์เพียงพอ มีงบประมาณจํานวนมาก หากการจดัการไม่ดีก็ไมอ่าจประสบ
ผลสําเร็จตามวตัถปุระสงค์ได้ 
 สนัสิทธิ_  ชวลิตธํารง (2546, หน้า 3)  กลา่วว่า  การบริหารงานเป็นเรื'องของการบริหาร
จดัการองค์กรของรัฐ  ซึ'งการบริหาร หมายถึง การพยายามที'จะทํางานให้บรรลตุามเป้าหมายที'วาง
ไว้อยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดความพงึพอใจ  ต้องเป็นการทํางานร่วมกนัและเป็นเรื'องที'เกี'ยวข้อง
กนั  การจดัการทรัพยากรทางการบริหาร ได้แก่ 4M คือ 
 1.  Man  หมายถึง  แรงงานคน 
 2.  Money  หมายถึง  เงิน 
 3.  Materials  หมายถึง  วตัถดุบิหรือทรัพยากรธรรมชาติ 
 4.  Management  หมายถึง  การจดัการที'ดี 
 สรุปได้วา่ปัจจยัสําคญัในการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย 4M  ได้แก่  1)  คน คือ 
ทรัพยากรที'สําคญัที'สดุ  2)  เงิน คือ ปัจจยัสนบัสนนุให้แผนการตา่งๆ บรรลตุามวตัถปุระสงค์       
3)  วสัดอุปุกรณ์  คือ  เครื'องมือและอปุกรณ์ตา่งๆ ที'ใช้ในการปฏิบตังิาน  4)  การจดัการ  คือ  
วิธีการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนการ เพื'อให้บรรลวุตัปุระสงค์ 
 
การบริหารงานแบบ POSDCoRB 

 สนัสิทธิ_  ชวลิตธํารง (2546, หน้า 13)  กลา่ววา่  Urwick  และ  Gulick  ได้เสนอแนวคิด  
“การจดัการในเชิงบริหารงานขแงหวัหน้าฝ่ายบริหาร”  ที'เรียกวา่  POSDCoRB  โดยยอ่มาจาก 
 P – Planning  หมายถึง  การกําหนดแนวทางของการกระทํา  หรือสิ'งที'ต้องการกระทํา
ให้เป็ฯไปตามวตัถปุระสงค์ที'วางไว้ 
 O – Organizating  หมายถึง  การกําหนดโครงสร้างหน้าที'ของหนว่ยงานตามที'จดัไว้แล้ว
อยา่งเป็นทางการ 
 S – Staffing  หมายถึง  การจดัหา  การฝึกอบรมหนว่ยงานชว่ยอําวยการและรักษาระดบั
การทํางานให้เป็นที'พอใจ 
 D – Directing  หมายถึง  การดแูลกํากบั  วินิจฉัย  สั'งการ  ในฐานนะผู้ นําของกิจการในรูป
ของระเบียบ  คําสั'ง  ทั %งในเรื'องเฉพาะและเรื'องทั'วไป 
 Co – Coordinating  หมายถึง  การประสานงานในสว่นตา่งๆ เข้าด้วยกนั 
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 R – Reporting  หมายถึง  การรายงานผลให้ผู้ เยวข้องทราบวา่การดําเนินงานก้าวหน้าไป
ถึงระดบัใด  โดยการบนัทึก  วิจยั  ตรวจสอบ  เป็นต้น 
 B – Budjeting  หมายถึง  การวางแผน  ตรวจสอบ  ควบคมุ  ด้านการเงิน 

 
ความหมายการบริหารงานธุรการโรงเรียน 

 งานธุรการเป็นการบริการเพื'อให้งานด้านอื'นๆ  ของโรงเรียนสามารถดําเนินไปได้
โดยสะดวก  ทําให้งานคล่องตวัเกิดประสิทธิภาพ  การดําเนินงานธุรการนั %นต้องให้ความสําคญัเป็น
พิเศษ  เพื'อป้องกนัไมใ่ห้เกิดข้อผิดพลาด  และมีผู้ให้ความหมายของงานธุรการไว้ตา่งกนั  ดงันี % 
 หวน  พินธุพนัธ์ (2528, หน้า 59)  ให้ความหมายว่า  การดําเนินงานที'เกี'ยวกบัการบริการ
หนว่ยงานตา่งๆ  ในโรงเรียนทั %งด้านงานสารบรรณ  งานการเงิน  งานพสัด ุ งานอาคารสถานที'  งาน
บคุคล  และงานบริการทั'วไป  เพื'อให้งานทกุอยา่งในโรงเรียนบรรลจุดุมุง่หมายที'วางไว้   

พนสั  หนันาคนิทร์ (2529, หน้า 281)  ให้ความหมายว่า  การบริหารงานธุรการวา่  เป็น
การบริหารหน่วยงานตา่งๆ  ในโรงเรียนทั %งด้านงานสารบรรณ  งานการเงิน  งานพสัด ุ งานอาคาร
สถานที'  งานบคุคล  และงานบริการทั'วไป 

กิตมิา  ปรีดีดลิก (2532, หน้า 133)  ให้ความหมายว่า  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการบริการตา่งๆ  
เพื'อให้หนว่ยงานด้านอื'นๆ  สามารถดําเนินไปได้โดยไมมี่อปุสรรค  ทํางานให้คล่องตวัและเกิด
ประสิทธิภาพ   

จํารัส  นองมากและวิจิตร  ภกัดีรัตน์ (2536, หน้า 203)  ให้ความหมายวา่  ภารกิจของ
โรงเรียนนอกเหนือจากงานการเรียนการสอนหรืองานวิชาการแล้วยงัต้องเกี'ยวข้องกบังานอื'นๆ  อีก  
เชน่  การบริหารงานบคุคล  การจดักิจการนดัเรียน  การสร้างความสมัพนัธ์กบัชมุชน  การบรการ
ตา่งๆ  ในโรงเรียน  การปรับปรุงตกแตง่อาคารสถานที'  การเงินและงานธุรการอื'นๆ  เป็นต้น  งานใน
แตล่ะสว่นจําเป็นต้องอาศยัซึ'งกนัและกนัจงึจะทําให้การดําเนินการภายในโรงเรียนราบรื'น  หกงาน
ด้านใดด้านหนึ'งบกพร่อง  ก็จะทําให้งานในสว่นที'เกี'ยวข้องอื'นๆ  ชะงกัไปด้วย 

ปรีชา  คมัภีรปกรณ์ (2536, หน้า 161)  ให้ความหมายวา่  งานการจดัการด้านธุรการ
โรงเรียนแม้ไมใ่ชง่านหลกัหรือเป็นหน้าที'หลกัของโรงเรียนประถมศกึษาก็ตาม  แตเ่ป็นงานที'มี
ความสําคญัที'ทําให้งานวิชาการประสบความสําเร็จหรืออาจเกิดความล้มเหลวได้  แตล่ะงานย่อมมี
กลวิธีในการจดัการแตกตา่งกนัออกไป  ซึ'งผู้บริหารโรงเรียนในฐานะรับผิดชอบงานด้านนี %จะต้อง
ศกึษาและกําหนดแนวปฏิบตัขิองตนขึ %น  เพื'อมิให้งานเหลา่นี %ต้องเป็นปัญหาหรืออปุสรรคตอ่การ
ปฏิบตัิ 
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กลยัา  วิลาวรรณ (2539, หน้า 11)  ให้ความหมายวา่  เป็นการดําเนินงานเกี'ยวกบัภารกิจ  
การวางแผน  การทํางบประมาณเกี'ยวกบัการแสวงหาวสัดคุรุภณัฑ์  การบํารุงรักษา  การใช้วสัดุ
ครุภณัฑ์  และการจดับริการอื'นๆ  เพื'อให้เกิดความสะดวกในการบริหารงาน 

สงวน  สทุธิเลิศอรุณ (2536, หน้า 41)  ให้ความหมายวา่  เป็นการบริหารงานเกี'ยวกบังาน
สารบรรณ  สถิตแิละกิจการทั'วไป  ที'มิใชง่านขิงแผนกหรือฝ่ายใดฝ่ายหนึ'งโดยเฉพาะ 

สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาต ิ(2541, หน้า 22)  ให้ความหมายว่า  
บทบาทของผู้บริหารในการดําเนินงานธุรการโรงเรียน  ดงันี % 

1.  เป็นผู้ ริเริ'มสง่เสริมการจดัทําโครงการเกี'ยวกบังานธุรการของโรงเรียน 
2.  พิจารณาและประเมินความสําคญัของโครงการ  ร่วมกบัครูเพื'อติดตามและให้ 

ความชว่ยเหลือตลอดจนความสะดวกแก่ผู้ปฏิบตังิาน 
 3.  จดัหาเครื'องมือในการปฏิบตัิ 
 4.  จดัหาบคุลากรที'เหมาะสมกบังานธุรการ 
 5.  ให้ขวญัและกําลงัใจแก่ผู้ปฏิบตังิาน 
 6.  ประเมินหรือแตง่ตั %งคณะกรรมการประเมินโครงการ 
 7.  ตรวจสอบและตดัสินใจในการปรับปรุงการปฏิบตังิาน  หรือการจดัทําโครงการ 
 8.  ควบคมุงานธุรการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบข้องบงัคบั 
 
หลักการบริหารงานธุรการโรงเรียน 

หลกัการบริหารงานธุรการเป็นการจดัหาปัจจยัสนบัสนนุ  เพื'ออํานวยความสะดวกในการ
บริหาร  การจดัการเรียนการสอน  และงานฝ่ายตา่งๆ  ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตาม
จดุมุง่หมาย  จงึต้องมีหลกัเกณฑ์เพื'อใช้เป็นกรอบหรือข้อกําหนดในการบริหารงาน โดยมีผู้กลา่วถึง
หลกัการบริหารงานธุรการไว้  ดงันี % 
 สมพงษ์  เกษมสิน (2526, หน้า 12 – 14)  กล่าววา่  หลกัสําคญัในการบริหารงานธุรการมี  
3  ประการ  ดงันี %   
 1.  หลกัประสิทธิภาพ (Efficiency)  หมายถึง  การดําเนินงานให้เป็นไปตามที'คาดไว้หรือ
การทํางานที'ต้องให้ได้รับผลประโยชน์สงูสดุ   
 2.  หลกัประสิทธิผล (Effectiveness)  หมายถึง  การพิจารณาผลของการทํางานที'สําเร็จ
ดงัที'คาดไว้เป็นหลกั   
 3.  หลกัประหยดั (Economy)  หมายถึง  การแสวงหาวิธีการใช้จา่ยเงินหรือทรัพยากรของ
โรงเรียนอยา่งรอบคอบ โดยใช้เหตผุลและมุง่หวงัผลประโยชน์ของโรงเรียนเป็นที'ตั %ง 



16 
 

 สํานกัการศกึษา  กรุงเทพมหานคร (2535, หน้า 54 - 57)  กําหนดเกณฑ์มาตรฐาน
เกี'ยวกบัการปฏิบตังิานธุรการ  การเงินและพสัด ุ ได้แก่  กําหนดให้มีแผนงาน  โครงการ  และ
ปฏิทินการปฏิบตังิานเกี'ยวกบังานธุรการ  การบริหารงานสารบรรณให้ถกูต้องครบถ้วนและเป็น
ปัจจบุนั  การบริหารการเงิน  การบญัชี  และการพสัดคุรุภณัฑ์ถกูต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 ธีรวฒุิ  ประทมุนพรัตน์ (2529, หน้า 128 - 129)  กล่าวไว้วา่  หลกัการบริหารงานธุรการ
ประกอบด้วยหลกัสําคญั  5  ประการ  คือ    
 1.  หลกัความถกูต้อง  ผู้บริหารโรงเรียนพงึกระทําตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบงัคบัที'
กําหนด  เพื'อการปฏิบตังิานที'ได้มาตรฐาน   
 2.  หลกัความถกูใจ  จะต้องคํานงึถึงธรรมชาตขิองงานวา่เป็นการบริการ  ซึ'งผู้ เกี'ยวข้องกบั
งานนี %ต้องมีคณุสมบตั ิ 2  ประการ  คือ  บริการด้วยทา่ทางที'ดี  และบริการด้วยจิตใจที'ดี  ซึ'ง
คณุสมบตัทิั %ง  2  ข้อนี %จะนําไปสูค่วามความพงึพอใจของผู้ รับบริการ   
 3.  หลกัประหยดั  ผู้บริหารจะต้องควบคมุดแูลและจงูใจ  ให้มีการทรัพยากรบริหารที'เป็น
เงินและวสัดอุปุกรณ์ตา่งๆ  สําหรับการเรียนการสอนอยา่งประหยดั  โดยที'ทรัพยากรนั %นมีอยา่ง
จํากดั   
 4.  หลกัประโยชน์  จะต้องคํานงึถึงประโยชน์ที'เกิดจากการใช้ทรัพยากรที'เป็นเงินและความ
ต้องการปัจจบุนั     
 5.  หลกัเปิดเผยและไว้ใจได้  การบริหารงานธุรการและการเงินจําเป็นจะต้องทําหลกัฐาน
ทางการเงินและบญัชี  รวมทั %งการบนัทึกทกุอยา่งให้ถกูต้องตามระเบียบแบบแผน  และตาม
กฎหมายให้เป็นปัจจบุนัพร้อมที'จะพิสจูน์ได้  ผู้ เกี'ยวข้องกบัการตรวจสามรถขอตรวจได้ตลอดเวลา 
 รายงานการจดัการศกึษาของกรุงเทพมหานคร  ปี 2544 (สํานกัการศกึษา 
กรุงเทพมหานคร, 2544, หน้า 6)  กําหนดนโยบายด้านการศกึษาของกรุงเทพมหานครให้โรงเรียน
ในสงักดัเร่งเพิ'มประสิทธิภาพการใช้เทคโนโลยีและวิทยาการก้าวหน้าที'ทนัสมยัเพื'อการบริหาร  
และจดัการเรียนการสอน  พร้อมทั %งการพฒันาบคุลากรและผู้ เรียนให้มีความรู้ความสามารถ  มี
ทกัษะในการนําเทคโนโลยีมาใช้อยา่งเหมาะสม  ตลอดจนการสนบัสนนุวสัดคุรุภณัฑ์อยา่งพอเพียง  
ดงันั %นโรงเรียนในสงักดัจงึได้นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ในการบริหารงานธุรการ   
 วิชยั  โถสวุรรณจินดา (2537, หน้า 14 - 15)  กลา่วว่า  การบริหารงานธุรการควรจดั
โครงสร้างให้สอดคล้องกบังานในความรับผิดชอบ  ไมยุ่ง่ยากซบัซ้อน  สายงานบงัคบับญัชาไมค่วร
มีหลายขั %นตอนมากเกินไปเพราะจะเกิดความลา่ช้า  ขณะเดียวกนัควรมีระบบตรวจสอบภายในที'มี
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ประสิทธิภาพ  เพื'อให้ผลการดําเนินงานธุรการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สงูสดุ
แก่องค์กร   
 นอกจากนี %  วิชยั  โถสวุรรณจินดา (2537, หน้า 17)  ยงัเสนอแนวทางการบริหารงานธุรการ
ของผู้บริหารไว้  ดงันี %   
 1.  มีการกําหนดแผนงานและเป้าหมายที'แนน่อน  เพื'อให้แนใ่จวา่งานธุรการสามารถ
ตอบสนองความต้องการขององค์การได้  เป้าหมายของงานธุรการต้องวดัได้ไมค่ลมุเครือ  ท้าทาย
ความสามารถและเปิดโอกาสให้ทกุคนมีสว่นร่วมในการตั %งเป้าหมาย  มีระยะเวลาการปฏิบตังิานที'
แนน่อน  และมีการติดตามผลเป็นระยะๆ   
 2.  มีการกําหนดขอบเขตของงาน  หรือการจดัทําใบพรรณางาน  เพื'อแสดงความ
รับผิดชอบงานแตล่ะด้าน  ซึ'งเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบตังิานสามารถปฏิบตัหิน้าที'ได้อยา่งถกูต้อง   
 3.  การจดัทําคูมื่อปฏิบตังิาน  เป็นเอกสารที'ชว่ยให้ผู้ปฏิบตังิานได้ทราบถึงขั %นตอนและ
วิธีการทํางานโดยละเอียด  ทั %งยงัระบคุวามสมัพนัธ์ระหว่างผู้ปฏิบตังิานกบัหน่วยงาน  หรือ
ผู้ปฏิบตังิานอื'น  รวมทั %งการใช้เครื'องมือ  วสัดตุา่งๆ   
 4.  การตรวจสอบการทํางาน  ผู้บริหารอาจจดัทําเอกสารที'มีหวัข้อแสดงงานที'ต้องปฏิบตั ิ 
เพื'อชว่ยให้ผู้ปฏิบตัไิมห่ลงลืมขั %นตอนในการทํางาน  และปฏิบตังิานได้อยา่งถกูต้อง  ซึ'งจะชว่ยใน
การตรวจสอบได้อยา่งดี   
 5.  สง่เสริมการทํางานเป็นทีม  งานธุรการนั %นมีลกัษณะจะต้องพึ'งพาอาศยัซึ'งกนัและกนั  ผู้
ที'ปฏิบตังิานบกพร่องแม้เพียงคนเดียว  อาจสง่ผลให้บคุคลอื'นในงานธุรการถกูตําหนิไปด้วย  ดงันั %น
การบริหารงานธุรการจงึควรเน้นการทํางานเป็นทีม       
 จตพุงษ์  เทศบตุร (2546, หน้า 18)  ให้ความเห็นว่า  หลกัการบริหารงานธุรการ  ผู้บริหาร
โรงเรียนจะต้องเข้าใจในการบริหารงานธุรการ  การใช้จา่ยเงินและการจดัทําบญัชี  การจดัหา  
จดัเก็บและจดัสรรวสัดอุปุกรณ์  มีการควบคมุการใช้  การมอบหมายให้ตรงกบัความรู้
ความสามารถของผู้ปฏิบตังิาน  เพื'อให้บรรลวุตัถปุระสงค์และเป็นประโยชน์กบัการเรียนการสอน 
 สํานกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ (2530, หน้า 207 - 208)  ให้นิยามวา่  งานธุรการและ
การเงิน  เป็นงานด้านสนบัสนนุการสอนและสนบัสนนุงานบริหารอื'นๆ  ให้ดําเนินไปด้วยดี  ความ
บกพร่องของงานธุรการและการเงินจะมีผลตอ่การบริหารงานทั %งมวล 
 นอกจากนั %นยงัต้องคํานงึถึงหลกัการอื'นด้วย  ดงัที'สนัสิทธิ_ ชวลิตธํารงค์ (2546, หน้า 90-
91.) กลา่วถึง  หลกัการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมที'ดีตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรี พ.ศ.2542  ประกอบด้วย 6 หลกั ได้แก่ 
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 1.  หลกันิตธิรรม  ได้แก่  การตรากฎหมาย  กฎข้อบงัคบั ให้ทนัสมยัและเป็นธรรมเป็นที'
ยอมรับของสงัคม 
 2.  หลกัคณุธรรม  ได้แก่  การยดึมั'นในความถกูต้องดีงาม  โดยให้เจ้าหน้าที'ของรัฐยึดถือ
หลกัการในการปฏิบตัิหน้าที'ให้เป็นตวัอยา่งแก่สงัคมและสง่เสริมสนบัสนนุให้ประชาชนพฒันา
ตนเองไปพร้อมๆ กนั 
 3.  หลกัความโปร่งใส  ได้แก่  การสร้างความไว้วางใจซึ'งกนัและกนัของคนในชาต ิ โดย
ปรับปรุงกลไกการทํางานขององค์การทกุวงการให้มีความโปร่งใส  ประชาชนเข้าถึงข้อมลูขา่วสาร
ได้ 
 4.  หลกัความมีสว่นร่วม  ได้แก่  การเปิดโอกาสให้ประชาชนมีสว่นร่วมรับรู้และเสนอ
ความเห็นในการตดัสินปัญหาสําคญัของประเทศ 
 5.  หลกัความรับผิดชอบ  ได้แก่  การตระหนกัในสิทธิหน้าที'  ความสํานึกในความ
รับผิดชอบตอ่สงัคม  การแก้ปัญหาสาธารณะ  และกระตือรือร้นในการแก้ปัญหา 
 6.  หลกัความคุ้มคา่  ได้แก่  การบริหารจดัการทรัพยากรที'มีอยา่งจํากดั  เพื'อให้เกิด
ประโยชน์สงูสดุแก่สว่นรวม รณรงค์ให้คนมีความประหยดั ใช้อยา่งคุ้มคา่ สร้างสรรค์ 
  สํานกัพฒันาระบบบริหารงานบคุคลและนิตกิาร สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั %น
พื %นฐาน (2552, หน้า 46-48.)  กลา่วถึง  การบริหารกิจการบ้านเมืองที'ดี (Good Governance) วา่ 
มีวตัถปุระสงค์เพื'อให้หนว่ยงานหลกัของรัฐนําระบบนี %มาใช้เพื'อสร้างหลกัประกนั และสร้าง
ประสิทธิภาพในการปฏิบตังิาน  ซึ'งมีพระราช-กฤษฎีกา ว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที'ดี และระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองที'ดี
เป็นหลกัในการนําไปใช้ปฏิบตังิาน  มีสาระสําคญัที'นําเสนอดงันี % 
 1.  หลกัการพื %นฐานการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมที'ดี (Good 
Governance) เกิดจากระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วย การสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมือง
และสงัคมที'ดี พ.ศ.2542 ได้กําหนด หลกั 6 ประการ 
      1.1  หลกันิตธิรรม  ได้แก่  การตรากฎหมาย กฎ ข้อบงัคบัตา่งๆ ให้ทนัสมยัและเป็น
ธรรมเป็นที'ยอมรับของสงัคมและยินยอมพร้อมใจปฏิบตัติามกฎหมาย กฎ ข้อบงัคบัเหลา่นี %  โดยถือ
วา่เป็นการปกครองภายใต้กฎหมาย  มิใชต่ามอําเภอใจหรืออํานาจของตวับคุคล 
      1.2  หลกัคณุธรรม  ได้แก่  ความยึดมั'นในความถกูต้องดีงาม  โดยรณรงค์ให้เจ้าหน้าที'
ของรัฐยดึหลกันี %ในการปฏิบตัหิน้าที'ให้เป็นตวัอยา่งแก่สงัคม  และสง่เสริมสนบัสนนุให้ประชาชน



19 
 

พฒันาตนเองไปพร้อมกนั  เพื'อให้คนไทยมีความซื'อสตัย์ ขยนั อดทน มีระเบียบวินยัประกอบอาชีพ
สจุริตจนเป็นนิสยัของคนในชาติ 
      1.3  หลกัความโปร่งใส  ได้แก่  การสร้างความไว้วางใจซึ'งกนัและกนัของคนในชาติ  
โดยปรับปรุงกลไกการทํางานขององค์การทกุวงการให้มีความโปร่งใส มีการเปิดเผยข้อมลูขา่วสาร 
ที'เป็นประโยชน์อยา่งตรงไปตรงมาด้วยภาษาที'เข้าใจง่าย  ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมลูได้สะดวก 
และมีกระบวนการให้ประชาชนตรวจสอบความถกูต้องชดัเจน 
      1.4  หลกัความมีสว่นร่วม  ได้แก่  การเปิดโอกาสให้ประชาชนมีสว่นร่วมรับรู้ และเสนอ
ความเห็นในการตดัสินใจปัญหาสําคญัของประเทศ ไมว่่าด้วยการแจ้งความเห็น การไต่
สวนสาธารณะ การประชาพิจารณ์ การแสดงประชามตหิรืออื'นๆ 
      1.5  หลกัความรับผิดชอบ  ได้แก่  การตระหนกัในสิทธิหน้าที'  ความสํานกึในความ
รับผิดชอบตอ่สงัคม การใสใ่จปัญหาสาธารณะของบ้านเมืองและกระตือรือร้นในการแก้ปัญหา  
ตลอดจนการเคารพในความเห็นที'แตกตา่ง และความกล้าที'จะยอมรับผลจากการกระทําของตน 
      1.6  หลกัความคุ้มคา่  ได้แก่  การบริหารจดัการและใช้ทรัพยากรที'มีอยา่งจํากดัเพื'อให้
เกิดประโยชน์สงูสดุแก่สว่นรวม  โดยรณรงค์ให้คนไทยมีความประหยดัใช้อยา่งคุ้มคา่ สร้างสรรค์
สินค้าและบริการที'มีคณุภาพ สามารถแขง่ขนัได้ในเวทีโลกและรักษาทรัพยากรธรรมชาตใิห้สมบรูณ์
ยั'งยืน 

2.  พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที'ดี พ.ศ.2546  
เกิดจากพระราชบญัญัตริะเบียบบริหารราชการแผน่ดนิ พ.ศ.2534 แก้ไขเพิ'มเตมิ (ฉบบัที' 5) มาตรา 
3/1 และมาตรา 71/10 (5) ความวา่  การบริหารราชการตาม พ.ร.บ.นี %  จะต้องเป็นไปเพื'อ
ผลประโยชน์สขุของประชาชน  เกิดผลสมัฤทธิ_ตอ่ภารกิจของภาครัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความ
คุ้มคา่ในเชิงภารกิจแหง่รัฐ การลดขั %นตอนการปฏิบตังิาน การลดภารกิจและยบุเลิกหน่วยงานที'ไม่
จําเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรท้องถิ'น การกระจายอํานาจตดัสินใจ การอํานวยความ
สะดวก และการตอบสนองความต้องการของประชาชน  โดยให้ ก.พ.ร. เสนอความเห็นตอ่
คณะรัฐมนตรีในการตราพระราชกฤษฎีกาและกฎที'ออกตามพระราชบญัญตัสิ่วนราชการที'ต้อง
ปฏิบตัทิกุสว่นราชการ ย้กเว้นองค์กรปกครองสว่นท้องถิ'น  ซึ'งการบริหารกิจการบ้านเมืองที'ดีมี
เป้าหมายดําเนินการ  7  ประการคือ 

     2.1  เกิดประโยชน์สขุของประชาชน 
     2.2  เกิดผลสมัฤทธิ_ตอ่ภารกิจของภาครัฐ 
     2.3  มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มคา่ในเชิงภารกิจของรัฐ 



20 
 

     2.4  ไมมี่ขั %นตอนการปฏิบตังิานเกินความจําเป็น 
     2.5  มีการปรับปรุงภารกิจของสว่นราชการให้ทนัตอ่สถานการณ์ 
     2.6  ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
     2.7  มีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการอย่างสมํ'าเสมอ 
3.  ความสําคญัในการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมที'ดี  มีแนวทางไปสู่

ความสําเร็จ ดงันี % 
     3.1  ทกุภาคในสงัคม  ได้แก่  ภาครัฐ ภาคธุรกิจเอกชน และภาคประชาชน  ต้องร่วมมือ

กนัในการบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมที'ดียิ'งขึ %น 
     3.2  บริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมที'ดีต้องดําเนินการอยา่งตอ่เนื'อง  โดยมีปัจจยัที'

สําคญัคือ  ผู้ นําและเจ้าหน้าที'ทกุคนต้องเข้าใจ มีจิตสํานึก เห็นความจําเป็นและความสําคญัของ
การดําเนินการในเรื'องนี % 

     3.3  กระบวนการสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมที'ดีใดๆ ขึ %นอยู่กบัวิธีการใช้
อํานาจ  ซึ'งแบง่ออกเป็นสองสว่น คือ ผู้ใช้อํานาจและผู้ถกูใช้อํานาจ  หากทั %งสองฝ่ายพอใจใน
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมยอ่มหมายความวา่ สงัคมนั %นมีการบริหารกิจการบ้านเมือง
และสงัคมที'ดี 

     3.4  องค์ประกอบการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมที'ดี มี 4 ประการ 
ดงันี % 

 3.4.1  ความเชื'อของผู้ มีอํานาจวา่อํานาจสามารถแบง่ปันได้ 
 3.4.2  กลไกการแบง่ปันอํานาจ 
 3.4.3  กลไกการคานอํานาจ 

  3.4.4  ระบบการตรวจสอบการใช้อํานาจและการคานอํานาจ 
โดยสรุป  หลกัการบริหารงานธุรการต้องสร้างความประทบัใจแก่ผู้ รับบริการ  มีความ

สะดวก  รวดเร็ว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  มีประสิทธิภาพ  โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ใน
การบริหารงานและต้องปฏิบตัติามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการที'กําหนดไว้อย่าง
เคร่งครัด 
 
ขอบข่ายการบริหารงานธุรการ 

 การบริหารงานธุรการ  เป็นงานที'เกี'ยวข้องกบังานเอกสาร  งานการเงิน  งานการพสัด ุ โดย
สรุพนัธ์  ยนัต์ทอง (2529, หน้า 165)  แบง่ประเภทของงานธุรการของโรงเรียนประถมศกึษา
ออกเป็น  7  ประเภท  ดงันี %   
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 1.  งานสารบรรณ  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการรับ  การสง่หนงัสือ  การโต้ตอบและการ 
จดัเก็บรักษาหนงัสือ   
 2.  งานการเงิน  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการรับเงิน  การจา่ยเงิน  การจดัทําบญัชีและ 
การซื %อวสัดคุรุภณัฑ์   
 3.  งานจดัทํางบประมาณประจําปี  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการจดัทํางบประมาณราย 
จา่ยของเงินงบประมาณแผน่ดนิ  เงินนอกงบประมาณแผ่นดนิ   
 4.  งานการควบคมุพสัดคุรุภณัฑ์  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการเบกิ  จ่ายครุภณัฑ์  การ 
ลงบญัชีครุภณัฑ์  การตีหมายเลข  และการควบคมุพสัดคุรุภณัฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ   
 5.  งานทะเบียน  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการจดัทําทะเบียนนกัเรียน  การออกใบรับรอง 
และใบสทุธิ   
 6.  งานอาคารสถานที'และการควบคมุคนงาน  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการดแูลรักษา 
อาคารสถานที'ให้สะอาดสวยงาม  สามารถใช้การได้ดีอยูเ่สมอ   
 7.  งานประชาสมัพนัธ์  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการสร้างความเข้าอนัดีระหวา่ง 
บคุลากรในโรงเรียนกบัชมุชน  เชน่  การเผยแพร่ขา่วสารและผลงานของนกัเรียน 
 ภิญโญ  สาธร (2529, หน้า 205)  แบง่งานธุรการว่าควรจะเกี'ยวข้องกบัเรื'องตา่งๆ  7  เรื'อง
ดงันี % 
 1.  งานที'เกี'ยวกบัการจดัการโรงเรียน  คือ  การจดัการโรงเรียนที'เกี'ยวกบัการสอน   
และการจดัการที'เกี'ยวกบัการทํางานและแฟ้มเอกสาร 
 2.  งานที'เกี'ยวกบักิจการนกัเรียน  คือ  การดําเนินการเกี'ยวกบัการบริการ  ขา่วสาร  
เวลามาเรียน  การายงานผู้ปกครอง  และระเบียบวินยัตา่งๆ  ของโรงเรียน 
 3.  งานที'เกี'ยวกบับคุลากร  คือ  การจดัทําหลกัฐานตา่งๆ  ที'เกี'ยวกบัครู  และ 
บคุลากรในโรงเรียน 
 4.  งานที'เกี'ยวกบัหลกัสตูรแบบเรียนและอปุกรณ์อยา่งอื'น  ที'เกี'ยวข้องกบัการสอน 
โรงเรียนต้องรวบรวม  จดัหา  กําหนดวิธีการ  แจกจา่ย  ยืม  เพื'ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ นําไปใช้ 
 5.  งานที'เกี'ยวกบักิจกรรมตา่งๆ  ของโรงเรียน  ซึ'งโรงเรียนต้องดแูลรักษาสิ'งที'เกี'ยว 
ข้องกบักิจกรรมตา่งๆ  ของโรงเรียน  เพื'อความสะดวกในการนําไปใช้งาน  เมื'อถึงกําหนดการจดั
กิจกรรม 
 6.  งานที'เกี'ยวกบัธุรการทั'วไป  คือ  งานสารบรรณ  งานงบประมาณ  งานการเงิน   
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บญัชี  พสัด ุ และทรัพย์สินตา่งๆ  ของโรงเรียน 
 7.  งานที'เกี'ยวกบัการบํารุงรักษาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของโรงเรียน       
 พนสั  หนันาคนิทร์ (2529, หน้า 328)  สรุปขอบขา่ยของงานธุรการออกเป็น  9  งาน  ดงันี %  
 1.  งานเกี'ยวกบังานสารบรรณ  คือ  การตดิตอ่ทางจดหมายหรือเครื'องมืออื'นๆ   
กบัหนว่ยงานอื'น  รวมทั %งการจดัเก็บหลกัฐานการจดัการเกี'ยวกบัเรื'องเหลา่นั %น 
 2.  งานเกี'ยวกบัการเงิน  คือ  การรับ  จา่ยเงิน  และการทําบญัชีควบคมุตรวจสอบเกี'ยวกบั
การจา่ยเงิน 
 3.  งานเกี'ยวกบัการจดัทํางบประมาณประจําปี  
 4.  งานเกี'ยวกบัการจดัหาและควบคมุพสัด ุ ครุภณัฑ์ 
 5.  งานเกี'ยวกบัทะเบียนนกัเรียนการออกใบรับรองรายงานตา่งๆ 
 6.  งานเกี'ยวกบัดแูลซ่อมแซมอาคารสถานที'และครุภณัฑ์ของโรงเรียน 
 7.  งานเกี'ยวกบัการประชาสมัพนัธ์ 
 8.  งานเกี'ยวกบัการจดัการรักษาความปลอดภยัให้แก่นกัเรียนขณะอยูที่'โรงเรียน 
 9.  งานเกี'ยวกบัการควบคมุบคุคลที'ไมเ่กี'ยวข้องกบัการสอน 
 จํารัส  นองมากและวิจิตร  ภกัดีรัตน์ (2536, หน้า 206)  แบง่งานธุรการออกเป็น  7  งาน  
ดงันี % 
 1.  งานสารบรรณ 
 2.  งานทะเบียนและรายงาน 
 3.  งานเกี'ยวกบัการรักษาความปลอดภยั 
 4.  งานประชาสมัพนัธ์ 
 5.  งานงบประมาณ 
 6.  งานการเงินและการบญัชี 
 7.  งานพสัด ุ

จากทศันะของบคุลดงักลา่วสามารถสรุปได้วา่  งานธุรการจะมีขอบขา่ยของงาน  7  งาน 
ดงันี %  งานสารบรรณ  งานการเงินและบญัชี  งานทะเบียน  งานพสัด ุ งานงบประมาณ  งานการ
รักษาความปลอดภยัอาคารสถานที'  และงานประชาสมัพนัธ์ 
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งานสารบรรณ 
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ให้ความหมายของงาน

สารบรรณว่า  งานที'เกี'ยวกบัการบริหารงานเอกสารเริ'มตั %งแต ่ การจดัทํา  การรับ  การสง่  การเก็บ
รักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย   

กิตมิา  ปรีดีดลิก (2532, หน้า 136)  กล่าววา่  ผู้ ที'จะทําหน้าที'เกี'ยวกบังานสารบรรณให้
เป็นไปได้ด้วยและมีประสิทธิภาพต้องมีความรู้ความสามารถ  ดงันี % 

1.  เจ้าหน้าที'งานสารบรรณต้องรู้ระเบียบงานสารบรรณ  ต้องปฏิบตัิตามกฎระเบียบ  
สามารถแก้ไขดดัแปลงให้มีประสิทธิภาพดียิ'งขึ %น  พร้อมทั %งต้องมีเครื'องมือเครื'องใช้สําหรับงานสาร
บรรณให้เพียงพอ 

2.  เจ้าหน้าที'งานสารบรรณต้องรู้งานธุรการ  เพราะการตดิตอ่  โต้ตอบ  ประสานงาน  แต่
ละระดบัต้องมีขั %นตอน  กาลเทศะ  ตํ'าสงู  ความคล่องแคลว่วง่อไว  เพื'อให้เกิดผลดีตอ่งานและเป็น
ที'พอใจของทกุฝ่าย 

3.  เจ้าหน้าที'งานสารบรรณต้องมีความรู้ภาไทยดี  รู้จกัตวัสะกด  การรันต์  การแบง่วรรค
ตอน  คําศพัท์และคําแปลตามพจนานกุรม  ถ้ามีความรู้ภาษาตา่งประเทศด้วยยิ'งดี  ต้องมีความ
ละเอียดรอบคอบ  สขุมุ  รวดเร็ว  เขียนหนงัสือต้องเขียนให้สั %นที'สดุ  แตไ่ด้ใจความมากที'สดุ 

4.  เจ้าหน้าที'งานสารบรรณต้องจดัระเบียบงานหนงัสือให้เรียบร้อย  ไมล่ะเลยหรือทอดทิ %ง  
เพราะจะทําให้หนงัสือเกิดความสลบัซบัซ้อนเมื'อต้องการค้นหา  ซึ'งเป็นเหตใุห้เสียเวลาในการค้น
หรือไมท่นัตามความต้องการ  จงึจําเป็นต้องมีวิธีการจดัระเบียบให้เข้าระบบเพื'อความเรียบร้อย  
เมื'ออ้างถึงสามารถค้นหาได้รวดเร็ว  เป็นการประหยดัเวลา  แรงงงาน  และทําให้เกิดประสิทธิภาพ
สงู 

จํารัส  นองมาก (2533, หน้า 210)  กลา่ววา่  งานสารบรรณ  คือ  งานที'ทําเกี'ยวกบัหนงัสือ
ราชการเริ'มตั %งแต ่ คิด  ร่าง  เขียน  แตง่  อ้างกฎหมาย  ระเบียบ  พิมพ์  จด  จดทําสําเนา  รับ  
บนัทกึ  ย่อเรื'อง  เสนอ  สั'งการ  ตอบ  จดัเก็บเข้าที'  และค้นหา 

สํานกัการศกึษา (2533, หน้า 1)  กลา่ววา่  งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที'เกี'ยวกบัการ
บริหารงานเอกสาร  เริ'มตั %งแตก่ารจดัทํา  การรับ  การสง่  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
หนงัสือราชการแบง่ออกเป็น  6  ชนิด  ได้แก่ 
 1.  หนงัสือภายนอก  คือ  หนงัสือติดตอ่ราชการที'เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ  เป็น
หนงัสือติดตอ่ระหว่างสว่นราชการ  หรือสว่นราชการมีถึงหนว่งงานอื'นใด  ซึ'งมิใชส่ว่นราชการหรือที'
มีถึงบคุคลภายนอก 
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 2.  หนงัสือภายใน  คือ  หนงัสือติดตอ่ราชการที'เป็นพิธีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก  ใช้ติดตอ่
ภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจงัหวดัเดียวกนั  โดยใช้กระดาษบนัทึกข้อความ   
สว่นการเขียนแล้วแตก่ระทรวง  ทบวง  กรม  โดยกําหนดขึ %นใช้ตามความเหมาะสมหรือจะใช้
กระดาษตราครุฑโดยมีหวัข้อตามแบบหนงัสือภายนอกก็ได้ 
 3.  หนงัสือประทบัตรา  คือ  หนงัสือที'ใช้การประทบัตราแทนการลงชื'อของหวัหน้าสว่น
ราชการระดบักรมขึ %นไป  เป็นหนงัสือที'ใช้ได้ทั %งภายนอกและภายใน  โดยให้ข้าราชการดํารง
ตําแหนง่หวัหน้ากอง  หรือผู้ ที'ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึ %นไป  เป็น
ผู้ รับผิดชอบลงชื'อยอ่กํากบัตรา 
 4.  หนงัสือสั'งการ  มี  3  ชนิด  ได้แก่  คําสั'ง  ระเบียบ  และข้อบงัคบั  คําสั'ง  คือ  ข้อความ
ที'ผู้บงัคบับญัชาสั'งการให้ปฏิบตัโิดยชอบด้วยกฎหมาย  ใช้กระดาษตราครุฑ  ระเบียบ  คือ  
ข้อความที'ผู้ มีอํานาจวางไว้โดยอาศยัอํานาจหรือไมก็่ได้  เพื'อถือเป็นหลกัในการฏิบตังิานประจํา
คล้ายกบัข้อความบงัคบัใช้กระดาษตราครุฑ  และข้อบงัคบั  คือ  ข้อความทีผู้ มีอํานาจหน้าที'
กําหนดให้ใช้ได้  โดยอาศยัอํานาจของกฎหมายที'บญัญตัิให้กระทําได้  โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
 5.  หนงัสือประชาสมัพนัธ์  มี  3  ชนิด  ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และขา่ว  ประกาศ  
คือ  ข้อความที'ทางราชการหรือหนว่ยงานประกาศให้ทราบเพื'อปฏิบตั ิ แถลงการณ์  คือ  ข้อความที'
ทางราชการแถลงเพื'อทําความเข้าใจในกิจการของรัฐหรือเหตกุารณ์ใดๆ  ให้รับทราบชดัเจนโดยทั'ว
กนั  และขา่ว  คือ  ข้อความที'ทางราชการเห็นสมควรเปิดเผยเพื'อแจ้งเหตกุารณ์ที'ควรสนใจให้ทราบ 
 6.  หนงัสือที'ทางเจ้าหน้าที'ทําขึ %นหรือรับไว้เป็นหลกัฐานในทางราชการมี  4  ชนิด  ได้แก่  
หนงัสือรับรอง  รางานการประชมุ  บนัทกึ  และหนงัสืออื'น 
 การรับและสง่หนงัสือราชการ 
 1.  หนงัสือรับ  คือ  หนงัสือหรือเอกสารของทางราชการแตล่ะหนว่ยงานจะต้องทําหลกัฐาน
ไว้ทกุขั %นตอน  จะต้องมีทะเบียนรับ – สง่หนงัสือ  เพื'อให้ทราบวา่หนงัสือนั %นๆ รับเข้ามาเมื'อไหร่  ได้
ดําเนินการไปแล้วอย่างไร  ถ้าเป็นหนงัสือราชการปกตใิห้ผู้ รับเปิดผนกึและลงชื'อรับ  ถ้าเป็นหนงัสือ
ลบั  จะต้องปฏิบตัิตามกฎระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ  ประทบัตราหรือเขียน  
วนั  เดือน  พ.ศ.  ที'รับหนงัสือมมุบนด้านขวา  ถ้าเป็นหนงัสือดว่ยให้เขียนเวลาที'รับหนงัสือไว้และ
เสนอผู้บงัคบับญัชาเพื'อดําเนินการตอ่ไป 
 2.  การสง่หนงัสือ  คือ  หนงัสือที'สง่ออกไปภายนอกหนว่ยงาน  เมื'อผู้บงัคบับญัชาลงชื'อใน
หนงัสือแล้ว  ให้ดคูวามเรียบร้อย  ลงทะเบียนหนงัสือสง่  ลงเลข  วนัที'  เดือน  พ.ศ.  บรรจซุอง
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หนงัสือที'จะสง่ออก  ถ้าเป็นหนงัสือที'ดว่นหรือดว่นมาก  ให้ลงคําวา่  ดว่น  หรือ  ดว่นมาก  ไว้ที'
กึ'งกลางซองในระดบัเดียวกบัเลขที' 
 การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนงัสือ 
 การเก็บรักษา  แบง่ออกเป็น  การเก็บระหวา่งปฏิบตัิ  คือ  การเก็บหนงัสือที'ปฏิบตัยิงัไม่
เสร็จให้อยูใ่นความรับผิดชอบของเจ้าของเรื'อง  โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสม  ควรแยก
เรื'องเก็บไว้เป็นแฟ้มๆ  การเก็บเมื'อปฏิบตัเิสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนงัสือที'ปฏิบตัเิสร็จเรียบร้อยแล้ว
และไมมี่อะไรที'จะต้องปฏิบตัิตอ่ไปอีก  ให้เก็บเข้าที'เป็นแฟ้มเฉพาะเรื'อง  เพื'อสะดวกตอ่การค้นคว้า
ตอ่ไป  จะต้องระมดัระวงัรักษาให้อยูใ่นสภาพที'ดี  เรียบร้อย  ถ้าชํารุดเสียหายให้รีบซ่อมให้คงสภาพ
เดมิ  หากสญูหายจะต้องหาสําเนามาแทนให้ครบบริบรูณ์ 
 การยืม  แบง่ออกเป็น  2 ประเภท  ได้แก่  การยืมหนงัสือราชการภายในหนว่ยงานเดียวกนั  
คือ  ผู้ ยืมจะต้องเป็นข้าราชการที'ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าสว่นราชการขั %นหวัหน้าแผนก  
ผู้ ดําเนินการเรื'องนั %น  และผู้อนญุาตให้ยืมจะต้องเป็นหวัหน้าสว่นราชการขั %นหวัหน้าแผนกขึ %นไป  
การยืมหนงัสือระหวา่งสว่นราชการ  คือ  ผู้มายืมต้องเป็นข้าราชการที'ได้รับมอบหมายจากหวัหน้า
สว่นราชการระดบักองขึ %นไป  และผู้อนญุาตให้ยืมต้องเป็นหวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึ %นไปหรือ
ผู้ ที'ได้รับมอบหมาย  ห้ามมิให้บคุคลภายนอกยืม  ด ู หรือคดัลอกหนงัสือราชการ  เว้นแตจ่ะได้รับ
อนญุาตจากหวัหน้าส่วนราชการระดบักองขึ %นไป 
 การทําลายหนงัสือ  ตามปกตหินงัสือราชการให้เก็บรักษาไว้ไมน้่อยกว่า  10  ปีเว้นแตเ่รื'อง
ที'ไมมี่ประโยชน์เป็นเรื'องธรรมดาจะไมถึ่ง  10  ปีก็ได้  หนงัสือที'จะต้องเก็บเป็นหลกัฐานของทาง
ราชการตลอดไปมีลกัษณะดงันี %  เชน่  เกี'ยวกบัประวตัิศาสตร์  สถิติ  ขนบธรรมเนียมประเพณี
หลกัฐานทางการเงิน  การทําลายหนงัสือราชการจะต้องมีคณะกรรมการอยา่งน้อย  3  นาย 
 สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐาน (2552, หน้า 49)  กลา่วถึง  สารบรรณ  วา่
สาระ หมายถึง สาระสว่นสําคญั ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  บรรณ หมายถึง หนงัสือ  คําวา่สารบรรณ 
จงึหมายถึงหนงัสือที'เป็นหลกัฐาน  ส่วนคําวา่  งานสารบรรณ  หมายความวา่ งานที'เกี'ยวกบัการ
บริหารงานเอกสารเริ'มตั %งแตก่ารจดัทํา การรับ การสง่ การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  ซึ'ง
เป็นการกําหนดขั %นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี'ยวข้องกบัเรื'องอะไรบ้าง  แตใ่นทาง
ปฏิบตัิการบริหารงานเอกสารทั %งปวง จะเริ'มตั %งแต ่การคิด อา่น ร่าง เขียน พิมพ์ จด จํา ทําสําเนา 
สง่ หรือสื'อข้อความรับ บนัทึก จดรายงานการประชมุ สรุป ย่อเรื'อง เสนอ สั'งการ ตอบ ทํารหสั เก็บ
เข้าที' ค้นหา ติดตาม และทําลาย ทั %งนี %ต้องเป็นระบบที'ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถกูต้อง และมี
ประสิทธิภาพ เพื'อประหยดัเวลา แรงงาน และคา่ใช้จา่ย 
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 นอกจากนั %นสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐาน (2552, หน้า 50-75)  กลา่วถึง
หนงัสือราชการวา่  คือ  เอกสารที'เป็นหลกัฐานในทางราชการ ได้แก่หนงัสือที'ไปมาระหวา่งสว่น
ราชการ หนงัสือที'ส่วนราชการมีไปถึงหนว่ยงานซึ'งมิใชส่ว่นราชการ หรือบคุคลภายนอก หนงัสือที'
หนว่ยงานซึ'งมิใชส่ว่นราชการหรือบคุคลภายนอกมีถึงสว่นราชการ เอกสารที'ทางราชการจดัทําขึ %น
เอเป็นหลกัฐานในทางราชการ รวมทั %งเอกสารที'ทางราชการจดัทําขึ %นตามกฎหมาย ระเบียบหรือ
ข้อบงัคบั  จะเห็นได้วา่ หนงัสือราชการไมใ่ชเ่ฉพาะหนงัสือสว่นราชการจดัทําขึ %นเทา่นั %น ยงัรวมถึง
เอกสารของประชาชนทั'วไปที'ทําเสนอส่วนราชการ และมีเจ้าหน้าที'รับไว้เป็นหลกัฐานก็จดัได้ว่าเป็น
หนงัสือราชการด้วย  หนงัสือราชการมี  6  ชนิด  คือ  
 1.  หนงัสือภายนอก  คือ  หนงัสือราชการที'เป็นแบบพิธี ใช้ตดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการ หรือ
สว่นราชการมีถึงหนว่ยงานอื'น ซึ'งมิใชส่ว่นราชการ หรือที'มีถึงบคุคลภายนอกโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑ เชน่ กรมสามญัศกึษามีหนงัสือถึงสํานกังาน ก.พ.  กรมการปกครองมีหนงัสือถึงบริษัทสวุนิช 
จํากดั เป็นต้น  ซึ'งหนงัสือภายนอกมีส่วนประกอบ  ดงันี % 
      1.1  รหสัตวัพยญัชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื'อง  ทบัเลขทะเบียนหนงัสือสง่  
เรียงลําดบัเลขหนงัสือสง่ตามปีปฏิทิน  เช่น  หนงัสือสํานกังาน ก.พ. ลงรหสัตวัพยญัชนะ  นร  
(สํานกันายกรัฐมนตรี)  และลเขประจําเจ้าของเรื'อง  0601  (06 คือ สํานกังาน ก.พ. 01 คือ 
สํานกังานเลขานกุารกรม) 
      1.2  สว่นราชการเจ้าของหนงัสือให้ลงชื'อสว่นราชการ  สถานที'ราชการหรือ
คณะกรรมการที'เป็นเจ้าของหนงัสือนั %น  พร้อมทั %งลงที'ตั %งด้วย  เชน่   
  สํานกังาน  ก.พ. 
  ถนนพิษณโุลก  กทม.  10300 
      1.3  วนั  เดือน  ปี  ให้ลงตวัเลขของวนัที'  ชื'อเตม็ของเดือน  และตวัเลขของปี
พทุธศกัราชที'ออกหนงัสือ  เช่น  25  สิงหาคม  2526 
      1.4  เรื'อง  ให้ลงเรื'องย่อที'เป็นใจความสั %นที'สดุของหนงัสือฉบบันั %น  ในกรณีที'เป็น
หนงัสือตอ่เนื'องโดยปกต ิ ให้ลงเรื'องของหนงัสือฉบบัเดมิ 
      1.5  คําขึ %นต้น  ให้ใช้คําขึ %นต้นตามฐานะของผู้ รับหนงัสือ แล้วลงชื'อตําแหนง่ของผู้ ที'
หนงัสือนั %นมีถึงหรือบคุคลในกรณีที'มีถึงตวับคุคลไมเ่กี'ยวกบัตําแหนง่หน้าที' 
      1.6  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนงัสือที'เคยมีติดตอ่กนัเฉพาะหนงัสือสว่นราชการที'ผู้ รับ
หนงัสือได้รับมาก่อน  โดยให้ลงชื'อสว่นราชการเจ้าของหนงัสือ  วนัที' เดือน ปี ของหนงัสือนั %น  เชน่  
อ้างถึงหนงัสือ  กรมวิชาการ ที' ศธ 0601/5780 ลงวนัที' 25 สิงหาคม 2526 เป็นต้น 
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      1.7  สิ'งที'สง่มาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื'อสิ'งของ เอกสาร หรือบรรณสารที'สง่ไปพร้อมกบั
หนงัสือนั %น  ในกรณีไมส่ามารถสง่ไปในซองเดียวกนัให้แจ้งวา่ สง่ไปโดยทางใด 
      1.8  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคญัของเรื'องให้ชดัเจนและเข้าใจง่าย  แบง่เป็น  2  ส่วน  
ดงันี % 
  1.8.1  สาเหตทีุ'เขียนหนงัสือฉบบันั %น   
  1.8.2  วตัถปุระสงค์ 
            1)  เพื'อทราบ 
            2)  เพื'อให้นําเสนอตอ่ไป 
            3)  เพื'อพิจารณา 
            4)  เพื'อสั'งการ 
            5)  เพื'อยดึถือเป็นหลกัปฏิบตัิ 
            6)  เพื'ออนมุตัิ 
            7)  ฯลฯ 
 วตัถปุระสงค์ของเรื'องอาจเป็นลกัษณะคําขอ คําสั'ง คําอนมุตั ิหรือข้อตกลงก็ได้  โดยย่อ
หน้าใหมข่ึ %นต้นด้วยคําว่า “จึง” แล้วตอ่ด้วยความหมายหรือจดุประสงค์ของเรื'อง 
      1.9  คําลงท้าย  ใช้คําลงท้ายตามระเบียบงานสารบรรณ 
      1.10  ลงชื'อ  ให้ใช้ลายมือชื'อเจ้าของหนงัสือ  หรือพิมพ์ชื'อเตม็ของเจ้าลายมือชื'อไว้ใต้
ลายมือชื'อ 
      1.11  ตําแหนง่  ให้ลงตําแหนง่ของเจ้าของหนงัสือ 
                 1.12  สว่นราชการเจ้าของเรื'อง  ให้ลงชื'อส่วนราชการเจ้าของเรื'องหรือหนว่ยงานที'ออก
หนงัสือ 
      1.13  โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศพัท์ส่วนราชการเจ้าของเรื'อง  หรือหน่วยงานที'ออก
หนงัสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
      1.14  สําเนาสง่ (ถ้ามี)  ในกรณีจดัสง่สําเนาให้สว่นราชการหรือบคุคลอื'นทราบ  และ
ประสงค์ให้ผู้ รับทราบวา่ได้มีสําเนาให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื'อเตม็หรือชื'อยอ่ของสว่นราชการหรือชื'อ
บคุคลที'สง่สําเนาไปให้  ถ้ามีรายชื'อมากให้พิมพ์วา่สง่ตามรายชื'อที'แนบและแนบรายชื'อไปด้วย 
 2.  หนงัสือภายใน  คือ  หนงัสือติดตอ่ราชการแบบเป็นพิธีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก  เป็น
หนงัสือที'ติดตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบนัทึกข้อความ  การใช้
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หนงัสือภายในนี %นิยมใช้เฉพาะตดิตอ่ภายในกรมเดียวกนัเป็นสว่นใหญ่ แตเ่มื'อมีหนงัสือไปตา่งกรม 
แม้จะอยูก่ระทรวงเดียวกนั ก็จะใช้หนงัสือราชการภายนอก 
       2.1  สว่นราชการ  ให้ลงชื'อสว่นราชการเจ้าของเรื'อง หรือหน่วยงานที'ออกหนงัสือ ถ้า
หนว่ยงานที'ออกหนงัสืออยูม่นระดบักรมขึ %นไป ให้ลงชื'อส่วนราชการทั %งระดบักรมและกอง ถ้าส่วน
ราชการที'ออกหนงัสืออยู่ตํ'ากวา่ระดบักรมลงมา ให้ลงชื'อกองพร้อมทั %งหมายเลขโทรศพัท์ (ถ้ามี) 
       2.2  ที'  เชน่เดียวกบัหนงัสือภายนอก    
       2.3  วนัที'  เชน่เดียวกบัหนงัสือภายนอก    
       2.4  เรื'อง  เชน่เดียวกบัหนงัสือภายนอก    
       2.5  คําขึ %นต้น  เชน่เดียวกบัหนงัสือภายนอก    
       2.6  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคญัของเรื'องให้ชดัเจนและเข้าใจง่ายประกอบด้วย  2  
สว่น คือ 
    2.6.1  สาเหตทีุ'มีหนงัสือไป 
    2.6.2  วตัถปุระสงค์  ถ้ามีวตัถปุระสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ เหมือน
หนงัสือภายนอก  หากมีสิ'งที'สง่มาด้วยให้ระบใุนสว่นนี % 
       2.7  ลงชื'อและตําแหนง่  เชน่เดียวกบัหนงัสือภายนอก    
       2.8  หมายเหต ุ ในกรณีที'กระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดั  จะกําหนดแบบการเขียน
โดยเฉพาะเพื'อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 
 3.  หนงัสือประทบัตรา  คือ  หนงัสือที'ใช้ตราประทบัแทนการลงชื'อของหวัหน้าส่วนราชการ
ระดบักรมขึ %นไป  โดยให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักองหรือผู้ ที'ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าสว่น
ราชการระดบักรมขึ %นไปเป็นผู้ รับผิดชอบลงชื'อกํากบัตรา  หนงัสือประทบัตราใช้ได้ทั %งระหวา่งสว่น
ราชการกบัสว่นราชการ  และระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอกเฉพาะกรณีที'ไม่ใชเ่รื'องสําคญั  
ได้แก่ 
       3.1  การขอรายละเอียดเพิ'มเตมิ 
       3.2  การสง่สําเนาหนงัสือ สิ'งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
       3.3  การตอบรับทราบที'ไมเ่กี'ยวกบัราชการสําคญัหรือการเงิน 
                  3.4  การแจ้งผลงานที'ได้ดําเนินการไปแล้วให้สว่นราชการที'เกี'ยวข้องทราบ 
       3.5  การเตือนเรื'องที'ค้าง 
       3.6  เรื'องที'หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ %นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั'งให้ใช้หนงัสือ
ประทบัตรา 
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 4.  หนงัสือสั'งการ  คือ  หนงัสือที'จดัทําขึ %นเพื'อให้ปฏิบตัติาม  มี  3  ชนิด  ดงันี % 
      4.1  คําสั'ง  คือ  บรรดาข้อความที'ผู้บงัคบับญัชาสั'งการให้ปฏิบตัโิดยชอบด้วยกฎหมาย  
ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด  ดงันี % 
  4.1.1  คําสั'ง  ให้ลงชื'อสว่นราชการหรือตําแหนง่ของผู้ มีอํานาจออกคําสั'ง 
  4.1.2  ที'  ให้ลงเลขที'ที'ออกคําสั'ง  โดยเริ'มฉบบัแรกจากเลข  1  เป็นลําดบัไปจนสิ %น
ปีปฏิทินกบัเลขพทุธศกัราชที'ออกคําสั'ง 
  4.1.3  เรื'อง  ให้ลงชื'อเรื'องที'ออกคําสั'ง 
  4.1.4  ข้อความ  ให้อ้างเหตทีุ'ออกคําสั'งและอ้างถึงอํานาจที'ออกคําสั'งแล้วจงึลง
ข้อความที'สั'งและวนัที'ใช้ออกคําสั'ง 
  4.1.5  ...  ทั %งนี % ตั %งแต ่ ให้ลงตวัเลขวนั เดือน ปี ที'มีผลบงัคบัใช้ตามคําสั'ง 
  4.1.6  สั'ง  ณ  วนัที'  ให้ลงตวัเลขของวนัที' ชื'อเตม็ของเดือน และตวัเลขปี
พทุธศกัราชที'ออกคําสั'ง 
  4.1.7  ลงชื'อ  ให้ลงลายมือชื'อผู้ออกคําสั'งและพิมพ์ชื'อเต็มของเจ้าของลายมือชื'อ
ใต้ลายมือชื'อ 
  4.1.8  ตําแหนง่  ให้ลงตําแหนง่ของผู้ออกคําสั'ง 
      4.2  ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความที'ผู้ มีอํานาจหน้าที'วางไว้  โดยอาศยัอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็่ได้  โดยกรอกรายละเอียด  ดงันี % 
  4.2.1  ระเบียบ  ให้ลงชื'อส่วนราชการที'ออกระเบียบ 
  4.2.2  วา่ด้วย  ให้ลงชื'อของระเบียบ 
  4.2.3  ฉบบัที'  ไมต้่องลงวา่เป็นฉบบัที'เทา่ใด  แตถ้่ามีการแก้ไขเพิ'มเตมิให้ลงเป็น
ฉบบัที' 2  หรือถดัๆ ไปตามลําดบั 
  4.2.4  พ.ศ.  ให้ลงตวัเลขของปีพทุธศกัราชที'ออกระเบียบ 
  4.2.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตผุลโดยยอ่เพื'อแสดงถึงความมุง่หมายที'ออกระเบียบ  
และอ้างถึงกฎหมายที'ให้ออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  4.2.6  ข้อ  ให้เรียงข้อความที'จะใช้เป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื'อระเบียบ  ข้อ 2 
เป็นวนัที'ใช้บงัคบั  และข้อสดุท้ายเป็นข้อผู้ รักษาการและอาจแบง่เป็นหมวดก็ได้  โดยย้ายข้อผู้
รักษาการไปเป็นข้อสดุท้ายก่อนที'จะขึ %นหมวดที' 1 
  4.2.7  ประกาศ ณ วนัที'  ให้ลงตวัเลขของวนัที' ชื'อเตม็ของเดือน และตวัเลขปี
พทุธศกัราชที'ออกระเบียบ 
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  4.2.8  ลงชื'อ  ให้ลงลายมือชื'อผู้ออกระเบียบและพิมพ์ชื'อเตม็ของเจ้าของลายมือ
ชื'อใต้ลายมือชื'อ 
  4.2.9  ตําแหนง่  ให้ลงตําแหนง่ของผู้ออกระเบียบ 
      4.3  ข้อบงัคบั  คือ  บรรดาข้อความที'ผู้ มีอํานาจหน้าที'กําหนดให้ใช้  โดยอาศยัอํานาจ
หน้าที'ของกฎหมายที'บญัญตัิให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด  ดงันี % 
  4.3.1  ข้อบงัคบั  ให้ลงชื'อสว่นราชการที'ออกข้อบงัคบั 
  4.3.2  วา่ด้วย  ให้ลงชื'อของข้อบงัคบั 
  4.3.3  ฉบบัที'  ไมต้่องลงวา่เป็นฉบบัที'เทา่ใด  แตถ้่ามีการแก้ไขเพิ'มเตมิให้ลงเป็น
ฉบบัที' 2  หรือถดัๆ ไปตามลําดบั 
  4.3.4  พ.ศ.  ให้ลงตวัเลขของปีพทุธศกัราชที'ออกข้อบงัคบั 
  4.3.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตผุลโดยยอ่เพื'อแสดงถึงความมุง่หมายที'ออกระเบียบ  
และอ้างถึงกฎหมายที'ให้ออกข้อบงัคบั  
  4.3.6  ข้อ  ให้เรียงข้อความที'จะใช้เป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื'อระเบียบ  ข้อ 2 
เป็นวนัที'ใช้บงัคบั  และข้อสดุท้ายเป็นข้อผู้ รักษาการและอาจแบง่เป็นหมวดก็ได้  โดยย้ายข้อผู้
รักษาการไปเป็นข้อสดุท้ายก่อนที'จะขึ %นหมวดที' 1 
  4.3.7  ประกาศ ณ วนัที'  ให้ลงตวัเลขของวนัที' ชื'อเตม็ของเดือน และตวัเลขปี
พทุธศกัราชที'ออกข้อบงัคบั 
  4.3.8  ลงชื'อ  ให้ลงลายมือชื'อผู้ออกข้อบงัคบัและพิมพ์ชื'อเตม็ของเจ้าของลายมือ
ชื'อใต้ลายมือชื'อ 
  4.3.9  ตําแหนง่  ให้ลงตําแหนง่ของผู้ออกข้อบงัคบั 
 5.  หนงัสือประชาสมัพนัธ์  คือ  หนงัสอืที'จดัทําขึ %นเพื'อชี %แจงหรือแนะนําทางให้ปฏิบตั ิ
รวมทั %งเพื'อทําความเข้าใจกิจการของราชการหนือเหตกุารณ์ หรือกรณีตา่งๆ  มี  3  ชนิด ได้แก่ 
      5.1  ประกาศ  มีรายละเอียด  ดงันี % 
  5.1.1  ประกาศ  ให้ลงชื'อสว่นราชการที'ออกประกาศ 
  5.1.2  เรื'อง  ให้ลงชื'อเรื'องที'ประกาศ 
  5.1.3  ข้อความ  ให้อ้างเหตผุลที'ต้องออกประกาศและข้อความที'ประกาศ 
  5.1.4  ประกาศ ณ วนัที'  ให้ลงตวัเลขของวนัที' ชื'อเตม็ของเดือน และตวัเลขของปี
พทุธศกัราชที'ออกประกาศ 
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  5.1.5  ลงชื'อ  ให้ลงลายมือชื'อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื'อเตม็ของเจ้าของลายมือ
ชื'อไว้ใต้ลายมือชื'อ 
      5.2  แถลงการณ์  มีรายละเอียด  ดงันี % 
  5.2.1  แถลงการณ์  ให้ลงชื'อสว่นราชการที'ออกแถลงการณ์ 
  5.2.2  เรื'อง  ให้ลงชื'อเรื'องที'ออกแถลงการณ์ 
  5.2.3  ฉบบัที'  ใช้ในกรณีที'จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเรื'องเดียวกนั 
  5.2.4  ข้อความ  ให้อ้างเหตผุลที'ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที'แถลงการณ์ 
  5.2.5  สว่นราชการที'ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื'อสว่นราชการนั %น 
  5.2.6  วนั  เดือน  ปี  ให้ลงตวัเลขของวนัที' ชื'อเตม็ของเดือน และตวัเลขของปี
พทุธศกัราชที'ออกแถลงการณ์ 
      5.3  ขา่ว  มีรายละเอียด  ดงันี % 
  5.3.1  ขา่ว  ให้ลงชื'อสว่นราชการที'ออกข่าว 
  5.3.2  เรื'อง  ให้ลงชื'อเรื'องที'ออกขา่ว 
  5.3.3  ฉบบัที'  ใช้ในกรณีที'จะต้องออกข่าวหลายฉบบัในเรื'องเดียวกนั 
  5.3.4  ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี'ยวกบัเรื'องของขา่ว 
  5.3.5  สว่นราชการที'ออกขา่ว  ให้ลงชื'อส่วนราชการนั %น 
  5.3.6  วนั  เดือน  ปี  ให้ลงตวัเลขของวนัที' ชื'อเตม็ของเดือน และตวัเลขของปี
พทุธศกัราชที'ออกขา่ว 
 6.  หนงัสือที'เจ้าหน้าที'ทําขึ %นหรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ  เป็นหนงัสือที'ทางราชการ
ทําขึ %น หรือหนงัสือที'บคุคลภายนอก หรอืหนว่ยงานที'ไมใ่ชส่ว่นราชการมีมาถึงสว่นราชการ และสว่น
ราชการรับไว้เป็นหลกัฐานของทางราชการ มี  4  ชนิด  ได้แก่ 
      6.1  หนงัสือรับรอง  คือ  หนงัสือที'ทางราชการออกเพื'อรับรองแก่บคุคล นิตบิคุคล หรือ
หนว่ยงานเพื'อวตัถปุระสงค์อยา่งหนึ'งอย่างใดให้ปรากฎแก่บคุคลทั'วไป  มีสว่นประกอบ  ดงันี % 
  6.1.1  เลขที'  ให้ลงเลขที'ของหนงัสือรับรองเรียงลําดบัจนถึงสิ %นปี 
  6.1.2  สว่นราชการเจ้าของหนงัสือ  ให้ลงชื'อสว่นราชการเจ้าของหนงัสือ 
  6.1.3  ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ %นต้นวา่  หนงัสือฉบบันี %ให้ไว้เพื'อรับรองวา่ ลวัตอ่
ด้วยชื'อบคุคลหรือหนว่ยงาน 
  6.1.4  ให้ไว้  ณ  วนัที' เดือน ปีที'ออกหนงัสือรับรอง 
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  6.1.5  ลงชื'อ  ให้ลงลายมือชื'อหวัหน้าสว่นราชการผู้ออกหนงัสือหรือผู้ ที'ได้รับ
มอบหมายและพิมพ์ชื'อเตม็ของลายมือชื'อใต้ลายมือชื'อ 
  6.1.6  ตําแหนง่  ให้ลงตําแหนง่ของผู้ลงลายมือชื'อในหนงัสือ 
  6.1.7  รูปถ่ายและลายมือชื'อผู้ให้การรับรอง 
      6.2  รายงานการประชมุ  คือ  การบนัทึกความเห็นของผู้มาประชมุ  ผู้ เข้าร่วมประชมุ  
และและมตขิองที'ประชมุไว้เป็นหลกัฐาน  โดยมีรายละเอียด  ดงันี % 
  6.2.1  รายงานการประชมุให้ลงชื'อคณะที'ประชมุหรือชื'อการประชมุนั %น 
  6.2.2  ครั %งที'ให้ลงครั %งที'ประชมุ  โดยเริ'มครั %งแรกจากลเข  1  ใหม่  เรียงไป
ตามลําดบัจนสิ %นปีปฏิทินทบัเลขปีพทุธศกัราชที'ประชมุ  เมื'อขึ %นปฏิทินใหมใ่ห้เริ'มครั %งที'  1  เรียงไป
ตามลําดบั 
  6.2.3  เมื'อ  ให้ลงวนัที'เดือนปี  ที'ประชมุ  โดยลงวนัที'พร้อมตวัเลขของวนัที'  ชื'อเตม็
ของเดือนและตวัเลขของปีพทุธศกัราช 
  6.2.4  ณ  ให้ลงสถานที'ที'ใช้เป็นที'ประชมุ   
  6.2.5  ผู้มาประชมุ  ให้ลงชื'อและหรือตําแหนง่ของผู้ได้รับแตง่ตั %งเป็นคณะที'มา
ประชมุ  ในกรณีที'เป็นผู้ ได้รับการแตง่ตั %งเป็นผู้แทนหนว่ยงานให้ระบวุ่าเป็นผู้แทนจากหนว่ยงานใด
พร้อมตําแหนง่ในคณะที'ประชมุ หรือการประชมุนั %น  ในกรณีที'เป็นผู้มาประชมุแทนให้ลงชื'อผู้มา
ประชมุแทน และลงท้ายด้วยวา่มาประชมุแทนผู้ใด หรือตําแหนง่ใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
  6.2.6  ผู้ ไมม่าประชมุ  ให้ลงชื'อและหรือตําแหนง่ของผู้ ที'ได้รับการแตง่ตั %งเป็นคณะ
ที'ประชมุ ซึ'งมิได้มาประชมุพร้อมทั %งเหตผุล (ถ้ามี)   
  6.2.7  ผู้ เข้าร่วมประชมุ  ให้ลงชื'อและหรือตําแหนง่ของผู้ ที'มิได้รับการแตง่ตั %งเป็น
คณะที'ประชมุ ซึ'งได้เข้าร่วมประชมุ (ถ้ามี) 
  6.2.8  เริ'มประชมุเวลา  ให้ลงเวลาที'ประชมุ 
  6.2.9  ข้อความ  ให้บนัทึกข้อความที'ประชมุ  ปกตเิริ'มต้นด้วยประธานกลา่วเปิด
ประชมุและเรื'องที'ประชมุ  กบัเรื'องตา่งๆ  ดงันี % 
            1)  เรื'องที'ประธานแจ้งให้ที'ประชมุทราบ   
            2)  เรื'องการรับรองรายงานการประชมุ 
            3)  เรื'องที'เสนอให้ที'ประชมุทราบ 
            4)  เรื'องที'เสนอให้ที'ประชมุพิจารณา 
            5)  เรื'องอื'นๆ (ถ้ามี) 
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  6.2.10  เลิกประชมุเวลาให้ลงเวลาที'เลิกประชมุ   
  6.2.11  ผู้จดรายงานการประชมุ  ให้เลขานกุารหรือผู้ ที'ได้รับมอบหมายให้จด
รายงานการประชมุลงลายมือชื'อพร้อมทั %งพิมพ์ชื'อเตม็และนามสกลุไว้ใต้ลายมือชื'อในรายงานการ
ประชมุ  การจดรายงานการประชมุอาจทําได้  3  วิธี  ดงันี % 
   1)  จดรายละเอียดทกุคําพดูของกรรมการหรือผู้ เข้าร่วมประชมุทกุคน  
พร้อมด้วยมติ 
   2)  จดย่อคําพดูที'เป็นประเด็นสําคญัของกรรมการหรือผู้ เข้าร่วมประชมุ
ทกุคน  พร้อมด้วยมติ 
   3)  จดแตเ่หตผุลกบัมตขิองที'ประชมุการจดรายงานการประชมุโดยวิธีใด
นั %นให้ที'ประชมุนั %นเป็นผู้ กําหนดเอง  หรือให้ประธานและเลขานกุารของที'ประชมุปรึกษาหารือกนั
และกําหนด 
      6.3  บนัทึก  คือ  ข้อความซึ'งผู้ใต้บงัคบับญัชาเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา  หรือ
ผู้บงัคบับญัชาสั'งการแก่ผู้ใต้บงัคบับญัชา  หรือข้อความที'เจ้าหน้าที'หรือหน่วยงานระดบัตํ'ากวา่สน่
ราชการระดบักรมติดตอ่กนัในการปฏิบตัริาชการ  ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
      6.4  หนงัสืออื'น  คือ  หนงัสือหรือเอกสารที'เกิดขึ %นเนื'องจากการปฏิบตังิานของ
เจ้าหน้าที'เพื'อเป็นหลกัฐานในทางราชการ  ซึ'งสําหรับสถานศกึษามีหนงัสืออื'นที'เกี'ยวข้อง  ดงันี % 
  6.4.1  สมดุหมายเหตรุายวนั   
  6.4.2  สมดุเยี'ยม 
  6.4.3  สมดุตรวจราชการ 
 สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐาน (2552, หน้า 78)  ให้ความหมายของ  
อิเล็กทรอนิกส์  วา่หมายถึง  การประยกุต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื'นแมเ่หล็กไฟฟ้า  หรือ
วิธีอื'นใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความรวมถึงการประยกุต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แมเ่หล็กหรืออปุกรณ์ที'เกี'ยวข้องกบัการประยกุต์ใช้วิธีตา่งๆ  เชน่วา่นั %น  และได้ให้ความหมายของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์วา่  หมายถึง  การรับสง่ข้อมลูขา่วสารหรือหนงัสือด้านระบบสื'อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐาน (2552, หน้า 80)  ได้สรุปสาระสําคญัของ
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และแก้ไขเพิ'มเตมิ (ฉบบัที' 2) พ.ศ.
2548  โดยจะกล่าวถึงในส่วนเพิ'มเตมิจากที'กลา่วถึงมาแล้ว  โดยแบง่เป็นหมวด  ดงันี % 
 หมวดที'  1  ชนิดของหนงัสือ 
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 ข้อ.28  หนงัสือที'ต้องปฏิบตัใิห้เร็วกวา่ปกต ิ แบง่เป็น 
  -  ดว่นที'สดุ  ให้ปฏิบตัทินัทีที'ได้รับหนงัสือ 
  -  ดว่นมาก  ให้ปฏิบตัิโดยเร็ว 
  -  ดว่น  ปฏิบตัเิร็วกว่าปกตเิทา่ที'ทําได้ 
  -  ระบขุั %นความเร็วด้วยตวัอกัษรสีแดง  ไมเ่ล็กกวา่ตวัพิมพ์โป้ง 32 พอยน์บน
หนงัสือและบนซอง 
 ข้อ.29  การติดตอ่ราชการสามารถดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้ผู้
สง่สอบผลการสง่ทกุครั %ง  และให้ผู้ รับแจ้งตอบเพื'อยืนยนัว่าหนงัสือได้จดัสง่ไปยงัผู้ รับเรียบร้อยแล้ว  
และสว่นราชการผู้สง่ไมต้่องจดัสง่หนงัสือเป็นเอกสาร  เว้นแตก่รณีเป็นเรื'องสําคญัจําเป็นต้องยืนยนั
เป็นเอกสาร  ให้ทําเอกสารยืนยนัตามไปทนัที  การสง่ข้อความทางเครื'องมือสื'อสาร  เชน่  ทาง
โทรศพัท์ วิทยสืุ'อสาร วิทยกุระจายเสียง หรือวิทยโุทรทศัน์  ให้ผู้สง่และผู้ รับบนัทกึข้อความไว้เป็น
หลกัฐาน 
 สรุปวา่งานสารบรรณ  คือ  งานที'เกี'ยวข้องกบัการบริหารงานเอกสาร  เริ'มตั %งแตก่ารจดัทํา  
การรับ – สง่  การเก็บรักษา  การยืม  และการทําลายเอกสาร  ซึ'งจะต้องปฏิบตัติามระเบียบงานสาร
บรรณตามที'ทางราชการกําหนดไว้ 
 
งานการเงนิและการบัญชี 

 เอกชยั  กี'สขุพนัธ์ (2528, หน้า 179)  กล่าววา่  งานการเงินเป็นการดําเนินงานตา่งๆ  
เพื'อให้ได้เงินมาใช้จา่ย  การวางแผนเกี'ยวกบัการเงิน  การจา่ยและการควบคมุการใช้จา่ยเงินให้
เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  ตามระเบียบหลกัเกณฑ์ตา่งๆ  แหลง่ที'มาของเงินที'นํามาใช้จา่ยในการ
บริหารการศกึษานั %นอาจมาจากหลายทางด้วยกนั 
 หวน  พินธุพนัธ์ (2528, หน้า 63)  กลา่วว่า  งานการเงินเป็นงานที'เกี'ยวข้องกบัการรับเงิน  
การจา่ยเงิน  และควบคมุเงินของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  และข้อบงัคบัของทางราชการ
อยา่งเคร่งครัด 

สํานกัการศกึษา (2533, หน้า 218)  กล่าวถึง  การปฏิบตัิเกี'ยวกบัการรับเงินและการ
จา่ยเงินบํารุงการศกึษาของโรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร  ดงันี % 
 1.  การรับเงิน  เมื'อได้รับเงินบํารุงการศกึษา  ให้สถานศกึษาออกใบเสร็จรับเงินโดยใช้
ใบเสร็จรับเงินของกรุงเทพมหานคร 



35 
 

 2.  การเบกิเงิน  ให้หวัหน้าสถานศกึษาเป็นผู้ เยิกเงินบํารุงการศกึษา  โดยใช้ฎีกาการเบิก
เงินตามแบบของกรุงเทพมหานคร 
 3.  การจา่ยเงิน  การจา่ยเงินทกุครั %งจะต้องมีหลกัฐานการจ้ายเงิน  เพื'อใช้เป็นหลกัฐานใน
การลงบญัชี  คือ  ใบเสร็จรับเงิน  รายการการจา่ยเงินใดที'ไมส่ามารถเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้  ซึ'ง
มีจํานวนเงินไมเ่กิน  500  บาท  ให้ผู้จา่ยทําใบรับรองพร้อมด้วยเหตผุลที'เรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน
ไมไ่ด้  เสนอหวัหน้าสถานศกึษาเพื'อพิจารณาอนมุตัิ  จํานวนเงินตั %งแต ่ 500  บาท  แตไ่มเ่กิน  
1,000  บาท  ให้หวัหน้าสถานศกึษาเสนอตอ่ผู้ อํานวยการเขตเพื'อขออนมุตัิ 
 4.  การถอนเงิน  ให้กรรมการรักษาเงิน  2  ใน  3  ซึ'งได้รับการแตง่ตั %งจากกรุงเทพมหานคร
เป็นผู้ลงลายมือชื'อในการถอนเงิน 
 5.  การบญัชี  หวัหน้าสถานศกึษาแตง่ตั %งเจ้าหน้าที'บญัชีจํานวน  1  คน  เพื'อจดัทําบญัชี
ประเภทตา่งๆ  ได้แก่  บญัชีเงินสด  บญัชีเงินฝากธนาคาร  บญัชีแยกประเภท  เชน่  บญัชีเงินบํารุง
การศกึษาทั'วไป  เป็นบญัชีที'ลงรายการรับและจา่ยเงินทั %งปวงที'สถานศกึษาได้รับจากผู้บริจาคโดย
ไมร่ะบวุตัถปุระสงค์  สว่นเงินที'มีผู้บริจาคให้โดยมีวตัถปุระสงค์  ให้ใช้ชื'อบญัชีแยกประเภทตาม
วตัถปุระสงค์ของผู้บริจาค 
 6.  การปิดบญัชี  บญัชีเงินสดให้มีการปิดทกุวนัที'มีการรับ – จา่ยเงิน  บญัชีเงินฝาก
ธนาคารและบญัชีแยกประเภทให้ปิดทกุวนัสิ %นเดือน 
 7.  การจดัทํารายงานการรับ - จา่ยเงินบํารุงการศกึษา  ให้หวัหน้าสถานศกึษาจดัทํางบเงิน
รับจา่ยทกุระยะ  3  เดือน  เพื'อรายงานตอ่ผู้ อํานวยการเขต  เมื'อสิ %นปีงบประมาณให้หวัหน้า
สถานศกึษาจดัทํางบรับ – จา่ยประจําปี  แสดงยอดการรับและจา่ยเงินทั %งปี  พร้อมทั %งยอดเงิน
คงเหลือรายงานผู้ อํานวยการสํานกัการศกึษาทราบภายในวนัที'  1  พฤศจิกายนของทกุปี  
 ศรีสวสัดิ_  รัตนวราห (2533, หน้า 310 - 312)  สรุปหลกัารปฏิบตัเิกี'ยวกบัการเงินและการ
บญัชี  ดงันี % 
 1.  การรับเงิน  การรับเงินทกุประเภทโรงเรียนต้องปฏิบตัิตามระเบียบ  คือ  รับเงินวนัใดให้
ลงสมดุเงินสดวนันั %น  เว้นแตไ่ด้รับภายหลงัการปิดบญัชีนั %น  ให้ลงบญัชีในวนัทําการถดัไปและนํา
เงินพร้อมสําเนาใบเสร็จ  สง่เจ้าหน้าที'การเงินเมื'อสิ %นเวลาการรับจ่ายเงินในแตล่ะวนั  เพื'อเจ้าหน้าที'
การเงินจะได้ตรวจสอบจํานวนเงินให้ตรงกบัหลกัฐานและบญัชี  ให้ผู้ตรวจรวมยอดเงินทั %งสิ %นสลกั
หลงัสําเนาใบเสร็จฉบบัสดุท้ายในวั %นนั %นและลงลายมือชื'อกํากบั 
 2.  การจา่ยเงิน  โรงเรียนจะปฏิบตัิดงันี %  คือ  ทําหลกัฐานการจา่ย  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
ให้มีรายการครบถ้วนถกูต้อง  และต้องเซ็นชื'อรับรองการจ่ายเงินกํากบัไว้เป็นหลกัฐานในการ
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จา่ยเงิน  การมอบฉนัทะให้ผู้ อื'นรับแทน  ให้ใช้แบบใบมอบฉนัทะตามที'กระทรวงบการคลงักําหนด  
และต้องได้รับอนมุตัจิากหวัหน้าสถานศกึษา  เก็บรักษาหลกัฐานการจา่ยเงินอยา่ให้สญูหายหรือ
เสียหาย  เมื'อจา่ยเงินวนัใดจะต้องคดัลงบญัชีในวนันั %น  และการตรวจการจา่ยเงินสดในวนันั %นเมื'อ
สิ %นเวลารับจา่ยเงินแล้ว  ให้ตรวจสอบเซ็นชื'อกํากบัยอดเงินที'คงเหลือในบญัชี 
 3.  การเก็บรักษาเงิน  หวัหน้าสถานศกึษามีแนวปฏิบตัิ  คือ  จดัตู้ นิรภยัไว้เก็บรักษาเงิน
ของทางราชการ  แตง่ตั %งข้าราชการครูที'ดํารงตําแหนง่ตั %งแตร่ะดบัสองขึ %นไปเป็นกรรมการเก็บรักษา
เงินอยา่งน้อย  3  คน  ถ้าวนัหนึ'งๆ  มีการเก็บเงินไมเ่กินหนึ'งบาทจะแตง่ตั %งเพียง  2  คนก็ได้  ให้
กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บลกูกญุแจไว้คนละดอก  และต้องเก็บไว้ในที'ปลอดภยัไมม่อบกญุแจให้
ผู้ อื'นทําหนี %ที'แทน  เว้นแตห่วัหน้าสถานศกึษามอบหมายให้เป็นกรรมการชั'วคราวแทน  เมื'อ
กรรมการรักษาเงินผู้ใดผู้หนึ'งไมส่ามารถปฏิบตัหิน้าที'ได้  เมื'อสิ %นสดุการรับจา่ยเงินของแตล่ะวนั  
เจ้าหน้าที'การเงินของโรงเรียนจะต้องทํารายงานคงเหลือประจําวนั  พร้อมทั %งเงินที'จะเก็บรักษาสง่
มอบเงินตอ่คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนเพื'อตรวจสอบความถกูต้อง  แล้วจึงนําเงินเข้า
เก็บรักษาในตู้นิรภยัของโรงเรียนใสก่ญุแจประทบัตราครั'ง  และวนัตอ่ไปหากต้องนําเงินออกจา่ย  
ให้คณะกรรมการรักษาเงินมอบเงินให้เจ้าหนี %ที'การเงิน  หรือสว่นราชการแล้วแตก่รณี  โดยให้ลงชื'อ
รายงานเงินคงเหลือประจําวนัก่อนวนัที'ทําการรับเงินไปจ่ายนั %น 
 ศภุวรรณ  หรรษภิญโญ (2539, หน้า 35)  กลา่ววา่  งานการเงินและบญัชี  คือ  งานที'
เกี'ยวกบัเงินทกุประเภท  มีการรับ  การจ่าย  การเก็บรักา  และการบนัทกึของการเงิในบญัชีทะเบียน
ตา่งๆ  การเก็บรักษาสมดุบญัชี  ทะเบียนเอกสารการเงิน  ตลอดจนการควบคมุตรวจสอบเกี'ยวกบั
การเงินและบญัชีของโรงเรียน  ซึ'งต้องปฏิบตัติามกฎระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบงัคบั  มติ
คณะรัฐมนตรี  จําเป็นอยา่งยิ'งที'ผู้บริหารโรงเรียน  ผู้ชว่ยผู้บริหารโรงเรียน  เจ้าหน้าที'การเงิน  และ
เจ้าหนี %ที'บญัชีจะต้องสนใจและศกึษาระเบียบปฏิบตัใิห้เข้าใจ  เพื'อป้องกนัไมใ่ห้เกิดความผิดพลาด 
 กรมสามญัศกึษา  (2539, หน้า 24 - 27)  กําหนดแนวปฏิบตัใิห้ผู้บริหารโรงเรียน
ดําเนินการเกี'ยวกบัการบริหารการเงินและบญัชี  ดงันี % 
 1.  การทําหลกัฐานการเงินและการบญัชีที'กําหนด  คือ  เงินนอกงบประมาณ  เงิน
งบประมาณ  เงินรายได้แผ่นดนิ  และการรายงาน 
 2.  การรับเงิน  การรับเงินทกุประเภทมีการออกใบเสร็จรับเงิน  มีการลงบญัชีในสมดุเงินสด  
จะต้องทําให้ถกูต้องและเป็นปัจจบุนั  และมีการตรวจสอบตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 3.  การจา่ยเงิน  มีหลกัฐานการจา่ยเงิน  มีการลงบญัชีในสมดุเงินสด  จะต้องทําให้ถกูต้อง
และเป็นปัจจบุนั  และมีการตรวจสอบตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
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 4.  การเก็บรักษาเงิน  มีการเก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตวัเงิน  จดัทํารายงานเงิน
คงเหลือประจําวนั  มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ปฏิบตัิถกูต้องตามระเบียบ  มีการกําหนด
มาตรการตรวจสสอบติดตามด้านบคุลากร  วิธีการ  มีการนิเทศ  ติดตามอย่างมีระบบ 
 5.  การควบคมุและตรวจสอบ  มีการควบคมุการรับจา่ยเงิน  การตรวจสอบการรับจา่ยเงิน
ประจําวนั  หวัหน้าสถานศกึษาได้ตรวจสอบตรงกนัระหว่างยอดเงินคงเหลือในสมดุเงินสดกบั
รายการคงเหลือประจําวนั  การตรวจสอบสมดุเงินสด  รายงานคงเหลือประจําวนั  และสมดุ
ทะเบียนการเงินตา่งๆ  ทกุสิ %นเดือน  รวมทั %งการรายงานการเงินที'ระเบียบและกฎหมายกําหนดไว้
ครบถ้วน 
 6.  ประเมินผลการใช้จา่ยเงินตามแผนการใช้จา่ย  จดัให้มีแผนการใช้  มีการใช้เงินตาม
แผนและมหัลกัญานการควบคมุการใช้จา่ยเงินตามแผน  มีการวิเคราะห์การใช้จา่ยเงิน  และนําผล
การวิเคราะห์ไปใช้ปรับปรุงจดัทําแผนการใช้จา่งเงิน 
 สรุปวา่  งานการเงินและบญัชีเป็นงานที'เกี'ยวกบัการดําเนินงานเพื'อให้ได้เงิน  นําเงินไปใช้
จา่ยในด้านตา่งๆ  ของโรงเรียนเพื'อให้เกิดประโยชน์อยา่งสงูสดุ  โดยมีการควบคมุการดําเนินงาน
ด้านการเงินให้เป็นไปตามระเบียบ  ข้อบงัคบั  กฎหมาย  ตามที'ทางราชการกําหนด 
 
งานทะเบียน 

 จํารัส  นองมาก (2533, หน้า 237 - 243)  กลา่วถึง  การปฏิบตังิานเกี'ยวกบังานทะเบียน
ตา่งๆ  ดงันี %   
 1.  ทะเบียนนกัเรียน  ต้องใช้ทะเบียนนกัเรียนตามแบบของกระทรวงศกึษาธิการที'ใช้กบั
เดก็ที'อายใุนเกณฑ์บงัคบัและนอกบงัคบัตามพระราชบญัญตัปิระถมศกึษา  ซึ'งใช้ทะเบียนนกัเรียน
เลม่เดียวกนัและต้องเก็บรักษาไว้เป็นอยา่งดีไมใ่ห้ฉีกขาดสญูหายได้  ต้องเขียนชื'อโรงเรียนและ
รายการตา่งๆ  ให้บริบรูณ์ไม่ยอ่  ต้องลงวนั  เดือน  ปีที'เริ'มใช้ทะเบียนเป็นตวัอกัษรตามปกติต้องใช้
หมกึดําเสมอ  ห้ามขดูลบเพิ'มเตมิ  ถ้าเขียนผิดพลาดจําเป็นต้องแก้ไขขีดฆา่ด้วยเส้นหมกึสีแดง  
แล้วเขียนเตมิลงใหมด้่วยหมึกสีแดง  แล้วลงนามกํากบัไว้ทกุครั %ง  การเขียนให้ผู้บริหารศกึษากระทํา
แตเ่พียงผู้ เดียว  รับเด็กเข้าเรียนวนัใดต้องลงทะเบียนในวนันั %น  การจําหน่ายนกัเรียนจะทําโดย
พลการไมไ่ด้  เว้นแตจ่ะได้รับคําสั'งจากนายอําเภอหรือนายกรัฐมนตรีแล้วแตก่รณี 
 2.  บญัชีเรียกชื'อ  ต้องใช้ตามแบบของกระทรวงศกึษาธิการ  โดยใช้ชั %นละเลม่  เลม่ละปี  
และต้องเก็บรักษาไว้เป็นอยา่งดีไมใ่ห้ฉีกขาดตลอดระยะเวลา  10  ปี  เมื'อมีการรับนกัเรียนหรือ
จําหนา่ยนกัเรียนในทะเบียนวนัใดต้องลงบญัชีเรียกชื'อในวนันั %น  และให้ตรงกบัสมดุหมายเหตุ
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รายวนัของโรงเรียนด้วย  การทําบญัชีเรียกชื'อเป็นหน้าที'ของครูประจําชั %นรวมยอดประจําเดือน  เมื'อ
สิ %นเดือนเพื'อรายงานตอ่ไป 
 3.  ทะเบียนครู  คนงาน  ภารโรง  โรงเรียนอาจจกําหนดแบบฟอร์มขึ %นมาเอง  หรือแบบ
สมดุ  หรือแฟ้มลงเวลาข้าราชการก็ได้  โดยกรอกข้อมลูดงันี %  ชื'อ  สกลุ  วนั  เดือน  ปี  ประวตัิ
การศกึษา  ชื'อบดิา  มารดา  อาชีพ  และที'อยู่ปัจจบนั  ประสบการณ์การทํางาน  รายละเอียด
เกี'ยวกบัการรับราชการ  ความดีความชอบ  ความผิดทางวินยั  และการเลื'อนขั %นเงินเดือน 
 4.  สมดุหมายเหตรุายวนั  เป็นทะเบียนสําคญัของทางโณงเรียน  ต้องใช้ตามแบบขแง
กระทรวงศกึษาธิการ  จะต้องรักษาสมดุหมายเหตรุายวนัให้ดีอยา่ให้ฉีกขาดสญูหาย  การลง
รายการตา่งๆ  ที'ปกสมดุหมายเหตรุายวนัต้องเขียนให้สมบรูณ์  ไมย่่อ  ไมต่ดั  ลงวนั  เดือน  ปี  ที'
เริ'มใช้หมายเหตรุายวนั  ถ้าเขียนผิดพลาดให้ฆา่ด้วยหมกึสีแดง  และเขียนใหมด้่วยหมึกสีแดง
เชน่กนัและลงชื'อ  วนัที'  ปี  ย่อกํากบัไว้ทกุแหง่  รายละเอียดที'ต้องเขียนในสมดุหมายเหตรุายวนั  
เชน่  การจําหนา่ยพสัดอุนัตรายที'เกิดขึ %นกบันกัเรียน  เป็นต้น 
 5.  สมดุเยี'ยม  เป็นหลกัฐานสําคญัของโรงเรียนที'ใช้ในการตรวจสอบ  หรือศกึษาข้อมลู
เกี'ยวกบัการเปลี'ยนแปลงของโรงเรียน  เพราะสมดุเยี'ยมเอาไว้สําหรับผู้มาเยี'ยมได้แสดงความ
คดิเห็นในการบริหารกิจการของโรงเรียน  สว่นข้อปฏิบตัใินการบนัทกึสมดุเยี'ยมนั %นไม่กําหนด
ระเบียบไว้แนช่ดั  แตล่ะโรงเรียนมกัจะกําหนดแบบฟอร์มขึ %นมาเอง  สาระสําคญัที'ควรให้ผู้ลง
รายการบนัทึกไว้  คือ  ให้ทราบวา่ใครมาจากไหน  มาเยี'ยมเมื'อไร มีความเห็นหรือข้อเสนอแนะ
อะไรบ้าง 
 6.  ปฎิทินดําเนินงานของโรงเรียน  นอกจาใช้เป็นหลกัฐานเกี'ยวกบังานทะเบียนแล้ว  
สามารถใช้เป็นแนวทางในการตดิตาม  ควบคมุการดําเนินงานของโณงเรียนให้เป็นไปตาม
เป้าหมายได้อย่างดีด้วย 
 สรุปวา่  งานทะเบียนและรายงาน  เป็นงานที'เกี'ยวกบัการจดัทําทะเบียนนกัเรียน  ทะเบียน
ครูและบคุลากรในโรงเรียน  และทะเบียนเกี'ยวกบัโรงเรียน  ผู้บริหารต้องจดัทําให้ถกูต้องตาม
ระเบียบและเป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ  จดัเก็บให้เป็นระบบเรียบร้อยเพื'อประโยชน์ในการอ้างอิงเรื'อง
ตา่งๆ  ซึ'งเป็นเครื'องมือให้ผู้บริหารสามารถดําเนินการบริหารโณงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ                
  
งานพัสดุ 

 ศรีสวสัดิ_  รัตนวราห (2533, หน้า 350 - 352)  แบง่งานพสัดเุป็น  3  ประเภท  คือ  วสัดุ
ครุภณัฑ์  ที'ดนิและสิ'งก่อสร้าง  ดงันี %  วสัด ุ แบง่ออกเป็น  2  ประเภท  คือ  วสัดปุระเภทสิ %นเปลือง  
เชน่  กระดาษ  เป็นต้น  วสัดปุระเภทใช้คงรูปที'มีราคาไมเ่กิน  1,000  บาท  เชน่  ถงันํ %า  เครื'องเย็บ
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กระดาษ  เป็นต้น  ครุภณัฑ์  ได้แก่  พสัดคุงรูปมีความคงทนถาวร  มีราคาตั %งแต ่ 1,000  บาทขึ %นไป  
เชน่  โต๊ะ  เก้าอี %  เครื'องอปุกรณ์ไฟฟ้า  เป็นต้น  ที'ดนิและสิ'งก่อสร้างอาจได้มาโดยการซื %อด้วยเงิน
งบประมาณ  หรือการบริจาค  เป็นต้น 
 สํานกัการศกึษา (2533, หน้า 279)  กล่าววา่  การพสัด ุ คือ  การซื %อ  การจ้าง  การ
ซอ่มแซมบํารุงรักษา  การจดัทําเอง  การแลกเปลี'ยน  การเชา่ การควบคมุ  การดําเนินการอื'นๆ  ที'
กําหนดไว้ในข้อบญัญัตขิองกรุงเทพมหานคร 
 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และที'แก้ไขเพิ'มเตมิฉบบัที'  2 
(พ.ศ.2538)  ฉบบัที'  3 (พ.ศ.2539)  และฉบบัที'  4 (พ.ศ.2541)  ให้ความหมายการพสัดวุา่  การ
จดัทําเอง  การซื %อ  การจ้าง  การจ้างที'ปรึกษา  การจ้างออกแบบและควบคมุงาน  การแลกเปลี'ยน  
การเชา่  การควบคมุจําหนา่ย  และการดําเนินการอื'นๆ  ที'กําหนดไว้ในระเบียบนี % 
 สํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ.2535  แก้ไขเพิ'มเตมิ  พ.ศ.2538  พ.ศ.2539  
และ  พ.ศ.2541  วา่ด้วยการจดัซื %อจดัจ้าง  กระทําได้  5  วิธี  ดงันี % 
 1.  วิธีตกลงราคา 
 2.  วิธีสอบราคา 
 3.  วิธีประกวดราคา 
 4.  วิธีพิเศษ 
 5.  วิธีกรณีพิเศษ 
 ซึ'งมีวิธีการปฏิบตัเิกี'ยวกบังานพสัด ุ ดงันี % 
 1.  การซื %อ  การจ้าง  มีหลกัการในการปฏิบตั ิ ดงันี % 
      1.1  การซื %อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  คือ  การซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งมีราคาไม่
เกิน  100,000  บาท 
      1.2  การซื %อหรือการจ้างโดยวิธีการสอบราคา  คือ  การซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งมีราคา
เกินกวา่  100,000  แตไ่มเ่กิน  200,000  บาท 
      1.3  การซื %อหรือการจ้างโดยวิธีการประกวดราคา  คือ  การซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งมี
ราคาเกินกว่า  200,000  บาท 
      1.4  การซื %อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ  คือ  การซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งมีราคาเกินกวา่  
100,000  บาท  ให้กระทําเฉพาะกรณีเทา่นั %น  เชน่  พสัดขุายทอดตลาด  พสัดทีุ'ต้องซื %อโดยเร่งดว่น  
ใช้ในราชการลบั  ซื %อโดยตรงจากตา่งประเทศ  เป็นต้น 
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      1.5  การซื %อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ  คือ  การซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งซึ'งไมจํ่ากดั
วงเงิน  เป็นการซื %อจากสว่นราชการ  หรือรัฐวิสาหกิจที'ผลิตเอง  หรือนายกรัฐมนตรีหรือ
คณะรัฐมนตรีกําหนด 
 2.  การจดัทําเอง  หวัหน้าหน่วยงานแตง่ตั %งผู้ รับผิดชอบในการจดัทําเองนั %น  และแตง่ตั %ง
คณะกรรมการตรวจการปฏิบตังิาน  โดยมีคณุสมบตัแิละหน้าที'เชน่เดียวกบัคณะกรรมการตรวจ
การจ้าง  เว้นแตห่นว่ยงานที'กําหนดให้มีเจ้าหน้าที'รับผิดชอบโดยเฉพาะอยูแ่ล้ว 
 3.  การแลกเปลี'ยน  การแลกเปลี'ยนพสัดจุะกระทําไมไ่ด้  เว้นแตมี่ความจําเป็นจะต้อง
แลกเปลี'ยนให้กระทําในกรณีดงันี %  คือ  การแลกเปลี'ยนครุภณัฑ์ประเภทชนิดเดียวกนัและ
แลกเปลี'ยนวสัดกุบัวสัด ุ
 4.  การเชา่  แบง่ออกเป็น  2  ประเภท  คือ  การเชา่อสงัหาริมทรัพย์กระทําได้โดยวีตกลง
ราคา  เชน่  เช่าที'ดินเพื'อประโยชน์ในราชการกรุงเทพมหานคร  หรือเช่าสถานที'เพื'อใช้จดัการ
ฝึกอบรมสมัมนา  ในกรณีที'ไมส่ามารถใช้สถานที'ของกรุงเทพมหานครได้  สว่นการเชา่
สงัหาริมทรัพย์ให้ดําเนินการตามหลกัเกณฑ์ 
 การควบคมุและการจําหนา่ยพสัด ุ แบง่ดงันี %  คือ  การควบคมุพสัดขุองหนว่ยงานไมว่่าจะ
ได้มาด้วยประการใดให้อยูใ่นความควบคมุตามข้อบญัญัต ิ เว้นแตมี่ระเบียบทางราชการหรือ
กฎหมายกําหนดไว้เป็นอยา่งอื'น  เมื'อเจ้าหน้าที'ได้รับมอบพสัดแุล้ว  ให้ดําเนินการลงบญัชีหรือ
ทะเบียนควบคมุพสัด ุ แยกเป็นชนิดและแสดงรายการโดยให้มีหลกัฐานการรับเข้าบญัชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการในการเก็บรักษาพสัดใุห้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภยั 
 จํารัส  นองมาก (2533, หน้า 115)  กลา่วถึงการจําหนา่ยพสัด ุ ดงันี % 
 1.  การจําหนา่ยพสัดกุรณีที'ตวัพสัดอุยู ่ ดําเนินการโดยการขายทอดตลาดก่อน  ถ้าไม่เป็น
ผลดีให้นําวิธีที'กําหนดเกี'ยวกบัการซื %อมาใช้โดยอนโุลม  เช่น  ขายโดยวิธีตกลงราคาหรือให้ยื'นซอง
เสนอราคา  การแลกเปลี'ยนให้ดําเนินการแลกเปลี'ยนตามวิธีที'กําหนดไว้  และการโอนได้เฉพาะที'มี
หนงัสือจากสว่นราชการ  หรือหนว่ยงานตามกฎหมายที'ว่าด้วยการบริหาราชการส่วนท้องถิ'น 
 2.  การจําหนา่ยเป็นสญูหาย  กรณีที'พสัดสุญูหารไปโดยไมป่รากฏตวัผู้ รับผิดชอบ  หรือมี
ผู้ รับผิดที'สามารถรับชดใช้หรือมีตวัพสัดอุยู่  แตไ่มส่ามารถขายแลกเปลี'ยนหรือโอนได้ให้ขอ
จําหนา่ยพสัดนุั %นเป็นสญู 
 3.  การลงจา่ยออกจากบญัชี  เมื'อโรงเรียนได้ทําตามข้อ  1  และข้อ  2  แล้วเจ้าหน้าที'พสัดุ
ลงจา่ยพสัดนุั %นออกจากบญัชีหรือทะเบียนทนัที  แล้วแจ้งกระทรวงการคลงัหรือสํานกังาน
คณะกรรมการผู้ตรวจเงินแผ่นดนิ 
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 4.  กรณีพสัดเุกิดการชํารุดหรือสญูหายไปก่อนเวลาทําการตรวจสอบ  เมื'อรายงานหวัหน้า
สว่นราชการและดําเนินการตามระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการทางแพง่เสร็จสิ %นแล้ว  ให้
ดําเนินการตามวิธีจําหน่ายแลละจา่ยออกจากบญัชี  โดยให้บนัทกึในรายงานผลการตรวจสอบพสัดุ
ประจําปีว่าของสิ'งนี %ได้สญูหายหรือเสียหายไปก่อนการตรวจพสัดปุระจําปี  และคณะกรรมการ
สอบสวนตวัผู้ รับผิดทางแพง่ดําเนินการเสร็จสิ %นแล้ว 
 สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาต ิ(2536, หน้า 92)  สรุปขอบขา่ยงาน
พสัด ุ ดงันี %  การจดัซื %อจดัจ้าง  การควบคมุพสัดเุกี'ยวกบัการจดัทําบญัชี  การลงทะเบียนเพื'อ
ควบคมุพสัด ุ ตลอดจนการเบกิจา่ย  การตรวจสอบพสัดปุระจําปี  การจําหนา่ยพสัด ุ และการ
ดําเนินการเกี'ยวกบัที'ราชพสัด ุ
 ศวิาพร  มณัฑกุานนท์ (2538, หน้า 2)  กลา่ววา่  การบริหารงานพสัดมีุขอบเขตกว้างขวาง
คลอบคลมุตั %งแตก่ารขนสง่  การจดัหา  การบํารุงรักษาคลงัพสัด ุ การเก็บรักษา  การแจกจา่ย  การ
หีบหอ่  การจําหน่าย  ซึ'งมีขั %นตอนหลายขั %นตั %งแตก่ารวางแผนกําหนดความต้องการ  การจดัหา  
การควบคมุ  การเก็บรักษา  การแจกจา่ย  การขนสง่  การบํารุงรักษา  การจําหนา่ยออกจากบญัชี  
เรียกวา่  ขอบเขตของการบริหารงานด้านพสัด ุ หรือ  วงจรการบริหารงานพสัด ุ
 สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐาน (2552, หน้า 98)  ได้สรุปขอบขา่ยและ
เนื %อหาของระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ โดยมีสาระสําคญั  ดงันี % 
 1.  เรื'องการจดัหาวสัด ุ
      1.1  การซื %อและการจ้าง  (ข้อ 16-73) 
      1.2  การจ้างที'ปรึกษา  (ข้อ 74-94) 
      1.3  การจ้างออกแบบและควบคมุงาน  (ข้อ 95-122) 
      1.4  การแลกเปลี'ยน  (ข้อ 123-127) 
      1.5  การเชา่  (ข้อ 128-131) 
      1.6  สญัญาและหลกัประกนั  (ข้อ 132-144) 
      1.7  การลงโทษผู้ ทิ %งงาน  (ข้อ 145) 
 2.  เรื'องการควบคมุและจําหนา่ยพสัด ุ
      2.1  การยืม  (ข้อ 146-150) 
      2.2  การควบคมุ  (ข้อ 151-156) 
      2.3  การจําหนา่ย  (ข้อ 157-161) 
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 จากนั %นสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั %นพื %นฐาน (2552, หน้า 99-112) การซื %อและ
การจ้างมี  6  วิธี  ดงันี % 
 1.  วิธีตกลงราคา  เป็นการซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งซึ'งราคาไมเ่กิน  100,000  บาท 
 2.  วิธีสอบราคา  เป็นการซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งซึ'งราคาเกิน  100,000  บาท  แตไ่มเ่กิน  
200,000  บาท 
 3.  วิธีประกวดราคา  เป็นการซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งซึ'งราคาเกิน  200,000  บาท 
 4.  วิธีพิเศษ  เป็นการซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'งซึ'งราคาเกิน  100,000  บาท  และมีลกัษณะ
ความจําเป็ฯกรณีใดตามระเบียบพสัด ุ ข้อ 23  และข้อ 24 
 5.  วิธีกรณีพิเศษ  เป็นการซื %อหรือจ้างจากสว่นราชการ  หนว่ยงานตามกฎหมายที'วา่ด้วย
ระเบียบบริหาราชการส่วนท้องถิ'น หน่วยงาน  ซึ'งมีกฎหมายบญัญัตใิห้มีฐานะเป็นราชการบริหาร
สว่นท้องถิ'น  หรือรัฐวิสาหกิจ  หรือเป็นผู้ผลิตพสัดหุรือผู้ ทํางานจ้างนั %นเอง และนายกรัฐมนตรี
อนมุตัใิห้ซื %อหรือจ้าง  หรือมีกฎหมายหรือมตคิณะรัฐมนตรีกําหนดให้ซื %อหรือจ้าง 
 6.  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  เป็ฯการซื %อหรือจ้างแตไ่มร่วมการจ้างที'ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคมุงาน การซื %อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษที'สามารุทําได้ตาม
ระเบียบอื'น  โดยกําหนดให้ผู้ เสนอราคาได้เสนอราคาแขง่ขนักนัเองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภายใน
ระยะเวลา และ ณ สถานที'ที'กําหนด  โดยไมเ่ปิดเผยตวัเลขที'มีการเสนอราคา (Saled Bid Auction) 
ที'มีมลูคา่ตั %งแตส่องล้านบาทขึ %นไป      
 มีข้อควรระวงั  ดงันี % 
 1.  การซื %อหรือการจ้างครั %งหนึ'ง  หมายถึง  การซื %อหรือการจ้างที'มีลกัษณะพสัดปุระเภท
เดียวกนัมีความต้องการในการใช้ระยะเวลาเดียวกนัและควรจดัหาในคราวเดียวกนั 
 2.  วงเงินที'ใช้ในการพิจารณากําหนดวิธีการซื %อหรือการจ้าง  ให้ถือวงเงินงบประมาณที'จะ
ซื %อหรือจ้างในครั %งนั %นทั %งหมด  ถ้าไมมี่วงเงินงบประมาณให้ใช้วงเงินงบประมาณที'จะซื %อหรือจ้างใน
ครั %งนั %น และหากได้ดําเนินการซื %อหรือจ้างไปแล้ว ปรากฎว่าจํานวนเงินที'จะต้องซื %อหรือจ้างจริงๆ 
เปลี'ยนแปลงไปมากหรือน้อยกวา่วงเงินที'กําหนดไว้ในวิธีการซื %อหรือจ้างนั %น ก็ให้ดําเนินการตอ่ไปได้
โดยไมก่ระทบกระเทือนถึงวิธีการซื %อหรือจ้างซึ'งได้ดําเนินการมาแล้วแตป่ระการใด (ตามหนงัสือ
สํานกันายกรัฐมนตรี ที' สร 1001/4026 ลงวนัที' 27 สิงหาคม 2524) 
 3.  ในการซื %อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา  วิธีสอบราคา  ระเบียบข้อ 22 วรรคแรกได้มี
ข้อกําหนด  ถ้าผู้สั'งซื %อหรือสั'งจ้างเห็นสมควรจะสั'งให้กระทําโดยวิธีที'กําหนดไว้สําหรับวงเงินที'สงู
กวา่ก็ได้  ตวัอยา่งเชน่  การซื %อครุภณัฑ์รายการหนึ'งมีวงเงนิงบประมาณ 99,000 บาท ซึ'งปกติ
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จะต้องดําเนินการจดัซื %อโดยวิธีตกลงราคาเชน่นี %ผู้สั'งซื %อสามารถพิจารณาให้ดําเนินการโดยวิธีสอบ
ราคาก็ได้ 
 4.  การแบง่ซื %อแบง่จ้าง  ระเบียบฯ ข้อ 22 วรรคสอง  กําหนดว่าการแบง่ซื %อหรือแบง่จ้างโดย
ลดวงเงินที'จะซื %อหรือจะจ้างครั %งเดียวกนัเพื'อให้วงเงินตํ'ากวา่ที'กําหนดในวิธีใดวิธีหนึ'ง  หรือเพื'อให้
อํานาจสั'งซื %อสั'งจ้างเปลี'ยนไปจะกระทํามิได้ 
 องค์ประกอบของการแบ้งซื %อหรือแบง่จ้าง 
 1.  มีการแบง่ซื %อหรือแบง่จ้างที'ควรจะต้องดําเนินการในครั %งเดียวกนัออกเป็น  2  ครั %งขึ %นไป 
 2.  วิธีการซื %อหรือการจ้างเปลี'ยนไป เชน่ จากวิธีสอบราคาเปลี'ยนเป็นวิธีตกลงราคา 
 ข้อพิจารณาเกี'ยวกบัการแบง่ซื %อหรือแบง่จ้าง 
 1.  เจตนาของเจ้าหน้าที'ผู้ ดําเนิการ 
 2.  ความถี'/ห่างของการซื %อหรือการจ้าง 
 3.  การซื %อหรือการจ้างผู้ขายหรือผู้ รับจ้างเป็นรายเดียวกนั ในระยะเวลาใกล้เคียงกนั 
 4.  การกําหนดเงื'อนไขในการประกวดราคาว่าจะเลือกซื %อแตล่ะรายการ  มิใชก่ารแบง่ซื %อ
ตามนยัระเบียบข้างต้น (ตามหนงัสือสํานกันายกรัฐมนตรี ที' สร 1001/2641 ลงวนัที' 10 มิถนุายน 
2524) 
 ผู้ เกี'ยวข้องกบัการสั'งซื %อและการจ้าง 
 1.  เจ้าหน้าที'พสัด ุ หมายถึง  เจ้าหน้าที'ซึ'งดํารงตําแหนง่ที'มีหน้าที'เกี'ยวกบังานพสัด ุ หรือผู้
ได้รับแตง่ตั %งหรือมอบหมายจาหหวัหน้าสว่นราชการให้มีหน้าที'หรือปฏิบตังิานเกี'ยวกบัพสัด ุ
 2.  หวัหน้าเจ้าหน้าที'พสัด ุ หมายถึง  หวัหน้าหนว่ยงานระดบักองหรือที'มีฐานะเทียบเท่า
กอง  ซึ'งปฏิบตังิานในสายงานที'เกี'ยวกบัพสัด ุ ตามที'องค์กรกลางบริหารงานบคุคลกําหนด  หรือ
ข้าราชการอื'นซึ'งได้รับแตง่ตั %งจากหวัหย้าสว่นราชการให้เป็นหวัหน้าเจ้าหน้าที'พสัดแุล้วแตก่รณี 
 3.  หวัหน้าสว่นราชการ 
      3.1  ในสว่นราชกลาง  หมายถึง  อธิบดีหรือหวัหน้าส่วนราชการที'เรียกชื'ออยา่งอื'น และ
มีฐานะเป็นนิตบิคุคล 
      3.2  ในราชการสว่นภมูิภาค  หมายถึง  ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
 4.  ผู้สั'งซื %อหรือผู้สั'งจ้าง  หมายถึง  ผู้ มีอํานาจให้สั'งซื %อหรือจ้าง ซึ'งระเบียบกําหนดไว้  3  
ระดบั  ดงันี % 
      4.1  หวัหน้าสว่นราชการ 
      4.2  ปลดักระทรวง 
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      4.3  รัฐมนตรีวา่การกระทรวง 
 5.  ผู้ ซื %อหรือผู้วา่จ้าง  หมายถึง  หวัหน้าสว่นราชการ  ซึ'งดําเนินการซื %อหรือจ้างนามของ
สว่นราชการนั %นๆ 
 6.  ผู้ รับมอบอํานาจ  ได้กําหนดหลกัการตามระเบียบฯ  ข้อ 9 ในหลกัการมอบอํานาจ
จะต้องมอบให้แก่ผู้ ดํารงตําแหนง่ที'กําหนดขึ %นตามกฎหมาย  และการมอบอํานาจจะมอบย้อนหลงั
ไมไ่ด้  นอกจากนี %การมอบอํานาจจะต้องพิจารณาตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณในระดบัจงัหวดั  พ.ศ.2524  ข้อ 5 วรรคหนึ'ง  ส่วนผู้ รับมอบอํานาจมีข้อที'ต้อง
พิจารณา  ดงันี % 
      6.1  ปฏิเสธการรับมอบอํานาจไมไ่ด้ 
      6.2  ผู้ ได้รับมอบอํานาจมีอํานาจในเรื'องที'ตนได้รับมอบเชน่เดียวกบัผู้ มีอํานาจทกุ
ประการ 
      6.3  ผู้ ได้รับมอบอํานาจ  จะมอบอํานาจตอ่ให้ผู้ อื'นมิได้  แตท่ั %งนี %ไมร่วมถึงกรณีผู้
รักษาการแทนหรืผู้กระทําการแทนโดยผลของกฎหมาย 
 7.  กรรมการในการซื %อและการจ้าง  ในแตล่ะครั %งให้หวัหน้าสว่นราชการแตง่ตั %ง
คณะกรรมการขึ %นเพื'อปฏิบตัิหน้าที'ตามระเบียบนี % แล้วแตก่รณี  คือ 
      7.1  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
      7.2  คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
      7.3  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
      7.4  คณะกรรมการจดัซื %อหรือโดยวิธีการพิเศษ 
      7.5  คณะกรรมการจดัจ้างโดยวิธีการพิเศษ 
      7.6  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
      7.7  คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 คณะกรรมการดงักล่าวจะมีลกัษณะพิเศษในประการตา่งๆ ที'สําคญั  ดงันี % 
 1.  จะต้องพิจารณาแตง่ตั %งในการดําเนินการแตล่ะครั %ง จะแตง่ตั %งตลอดช่วงเวลาหนึ'งหรือ
เป็นการถาวรไมไ่ด้ 
 2.  องค์ประกอบ  ดงันี % 
      2.1  ประธานและกรรมการจํานวน  3  คนขึ %นไป 
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      2.2  ประธานและกรรมการโดยปกตแิตง่ตั %งจากข้าราชการระดบั 3 หรือเทียบเทา่ขึ %นไป
ในกรณีจําเป็นหรือเพื'อผลประโยชน์ของทางราชการจะแตง่ตั %งบคุคลที'มิใชเ่ป็นข้าราชการร่วม
คณะกรรมการด้วยก็ได้ 
      2.3  การซื %อหรือการจ้งในวงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท  จะแตง่ตั %งข้าราชการและ
ลกูจ้างประจําคนหนึ'ง  ซึ'งมิใชผู่้จดัซื %อหรือจดัจ้างเป็ฯผู้ตรวจรับพสัดหุรืองานจ้างนั %น 
      2.4  โดยหลกัการไมค่วรตั %งข้าราชการคนเดียวกนัหลายคณะ  แตที่'ระเบียบฯ มีข้อห้าม
โดยเดด็ขาดคือ   
  2.4.1  กรรมการเปิดซองราคาหรือกรรมการพิจารณาผลการปรพกวดราคา เป็น
กรรมการตรวจรับพสัด ุ(เฉพาะเรื'องการซื %อเทา่นั %น) 
  2.4.2  กรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคา 
      2.5  องค์ประชมุคณะกรรมการ  จะต้องมีองค์ประชมุมาร่วมประชมุไมน้่อยกวา่กึ'งหนึ'ง  
แตต้่องมีประธานฯ ร่วมอยูด้่วยทกุตรั %ง  ถ้าประธานฯ ไมส่ามารถปฏิบตัหิน้าที'ได้  จะต้องแตง่ตั %ง
ประธานกรรมการใหม่ 
      2.6  มตกิรรมการพิจารณาได้เป็น 2 ส่วน  คือ 
  2.6.1  คณะกรรมการตา่งๆ ทั'วไปให้ถือมติตามเสียงข้างมาก 
  2.6.2  คณะกรรมการตรวจรับพสัดแุละคณะกรรมการตรวจสอบการจ้าง  จะ
พิจารณาตรวจรับได้ต้องมีมตเิอกฉันท์  คือ  มุง่หมายถึงมตเิอกฉนัท์ของคณะกรรมการผู้มาประชมุ 
 ขั %นตอนการซื %อและการจ้าง  มีทั %งหมด  5  ขั %นตอน  ดงันี % 
 1.  การรายงานขอซื %อหรือขอจ้าง 
      1.1  ผู้ รับผิดชอบ  เจ้าหน้าที'พสัดจุดัทํารายงานขอซื %อหรือขอจ้างเพื'อเสนอเรื'องให้มีการ
พิจารณา  ในหลกัการเบื %องต้นก่อนจะดําเนินการตดิตอ่กบัผู้ขายหรืผู้ จ้างตอ่ไป  เมื'อส่วนราชการ
ได้รับหรือคาดว่าจะได้รับเงินงบประมาณ 
      1.2  รายละเอียดของรายงานขอซื %อหรือขอจ้าง  มีรายละเอียดตามระเบียบฯ ข้อ 27 
และข้อ 28  ดงันี % 
  1.2.1  การระบยีุ'ห้อ 
  1.2.2  ควรใช้ของไทย ตามระเบียบฯ ข้อ 16 
  1.2.3  ควรใช้ของใหม่ 
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 ในกรณีที'เป็นการจดัซื %อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ  จะต้องมีความจพเป็นในลกัษณะตา่งๆ จึงจะ
ดําเนินการได้  ดงันั %น  เจ้าหน้าที'พสัดจุงึต้องใช้ความระมดัระวงัในการรายงานเหตผุลให้ชดัเจนและ
สอดคล้องกบัหลกัเกณฑ์และระเบียบ 
      1.3  สั'งการ  การให้ความเห็นชอบในรายงานการขอซื %อขอจ้าง  เป็นอํานาจหน้าที'ของ
หวัหน้าสว่นราชการหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ 
 2.  การดําเนินการซื %อหรือจ้าง 
      2.1  วิธีตกลงราคา  แยกเป็น 2 แบบ คือ 
  2.1.1  กรณีปกต ิ อาจลําดบัขั %นตอนตามระเบียบฯ ข้อตา่งๆ ได้ดงันี % 
 
         ข้อ 71 (การซื %อ) 
  ข้อ 19  39 วรรคแรก  65 
         ข้อ 72-73 (การจ้าง) 
 
   -  คณะกรรมการตรวจรับพสัดหุรือ 
   -  คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
   -  แตง่ตั %งข้าราชการ 1 คน เป็นผู้ตรวจรับพสัดหุรืองานจ้างก็ได้ (กรณีซื %อ
หรือจ้างวงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท) 
  2.1.2  กรณีมีเหตพุิเศษ (ระเบียบข้อ 39 วรรคสอง) 
   -  จําเป็นเร่งดน่ที'เกิดขึ %นโดยไมค่าดหมายไว้ก่อนและไมอ่าจดําเนินการ
ตามปกตไิด้ 
   -  ให้เจ้าหน้าที'พสัดหุรือผู้ รับผิดชอบในการปฏิบตัริาชการนั %นดําเนินการ
ซื %อหรือจ้างไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบจากหวัหน้าสว่นราชการ 
     2.2  วิธีสอบราคา  อาจลําดบัขั %นตอนตามระเบียบฯ ข้อตา่งๆ ได้ดงันี %  
 
         ข้อ 71 (การซื %อ)  
ข้อ 20  34 (1) (6) (7)  40-43   65 
         ข้อ 72-73 (การจ้าง) 
 
   -  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
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   -  คณะกรรมการตรวจรับพสัดหุรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
การดําเนินการสอบราคา (ระเบียบฯ ข้อ 40-43) 
            2.2.1  จดัทําประกาศสอบราคา 
            2.2.2  ประกาศสอบราคาก่อนมีการรับ-เปิดซอง  ไมน้่อยกวา่ 10 วนัใน  2  วิธีการ  
คือ 
                      1)  ปิดประกาศ ณ ที'ทําการโดยเปิดเผย 
                      2)  สง่ประกาศให้ผู้ มีอาชีพหรือผู้ รับจ้างโดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนให้มากที'สดุเท่าที'จะทําได้ 
            2.2.3  ประกาศทางเว็บไซต์ของหนว่ยงานและของกรมบญัชีกลาง 
            2.2.4  รับซองเสนอราคาโดยเจ้าหน้าที'พสัด ุ
            2.2.5  พิจารณาราคาโดยคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตามลําดบั  ดงันี % 
                      1)  เปิดซองและประกาศราคาโดยเปิดเผยตอ่หน้าผู้ เสนอราคาซึ'งมีอยู่
ขณะนั %น 
                      2)  ตรวจสอบตามเงื'อนไขสอบราคา 
                      3)  คดัเลือกคณุภาพและคณุสมบตัิ 
                      4)  รับราคา 
                  -  กรณีในวงเงินที'จะซื %อจะจ้าง จะตอ่รองราคาหรือไมก็่ได้  อยู่ในดลุย
พินิจของคณะกรรมการ  และจะต้องตอ่รองราคาได้เพียงรายเดียว 
                 -  กรณีเกินวงเงินที'จะซื %อหรือจ้าง มีการดําเนินงาน  3  ขั %นตอน  ดงันี % 
                    ก.  ตอ่รองราคาที'เห็นสมควรซื %อหรือจ้าง (รายเดียว) 
                    ข.  ไมไ่ด้ผล ให้เรียกทกุรายที'เห็นสมควรซื %อหรือจ้างมาตอ่รองราคา
โดยวิธียื'นซองใหม่  ภายในกําหนดระยะเวลาพอสมควร 
                    ค.  ไมไ่ด้ผล ให้เสนอความเห็นตอ่หวัหน้าส่วนราชการเพื'อ
ประกอบการใช้ดลุยพินิจวา่สมควรจะลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื %องานลง หรือขอเงินเพิ'มเตมิ 
หรือยกเลิกการสอบราคาเพื'อดําเนินการสอบราคาใหม่ 
     2.3  วิธีประกวดราคา  อาจลําดบัขั %นตอนตามระเบียบฯ ข้อตา่งๆ ได้ดงันี % 
 
         ข้อ 71 (การซื %อ)   
ข้อ 21  34 (2) (3) (6) (7)   44-56   65 
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         ข้อ 72-73 (การจ้าง) 
 
 การประกวดราคาต้องมีคณะกรรมการ  3  คณะ  คือ  
 1.  คณะกรรมการรับและเปิดซองสอบราคา 
 2.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
 3.  คณะกรรมการตรวจรับพสัดหุรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 การดําเนินการประกวดราคา (ระเบียบฯ ข้อ 44-56)  
 1.  การจดัทําประกาศประกวดราคา 
 2.  การจดัทําหลกัฐานและเผยแพร่การปิดประกาศ  ดําเนินการ  5  วิธี  ดงันี % 
      2.1  ปิดประการศ ณ ที'ทําการโดยเปิดเผย 
      2.2  สง่ไปประกาศทางวิทยหุรือหนงัสือพิมพ์ของทางราชการ 
      2.3  กรมประชาสมัพนัธ์และ อ.ส.ม.ท. 
      2.4  ศนูย์รวมขา่วประกวดราคา (สง่เอกสารประกวดราคาไปพร้อมกนัด้วย) 
      2.5  สํานกังานตรวจเงินแผน่ดนิ (สง่เอกสารประกวดราคาไปพร้อมกนัด้วย) 
 3.  ประกาศทางเว็บไซต์ของหนว่ยงานและของกรมบญัชีกลาง 
 4.  การดําเนินการให้กระทําก่อนการให้หรือขายเอกสารประกวดราคาไมน้่อยกวา่ 7 วนัทํา
การ 
 5.  การให้หรือขายแบบรูป  อยูใ่นดลุยพินิจของสว่นราชการภายใต้ขอบเขต  ดงันี % 
      5.1  ต้องสะดวกและไมเ่ป็นเขตหวงห้าม 
      5.2  ต้องเตรียมให้มากเพียงพอ 
      5.3  ไมมี่เงื'อนไขในการในการให้หรือขาย 
      5.4  การให้หรือขายต้องกระทําไมน้่อยกวา่ 7 วนัทําการ และต้องมีชว่งเวลาสําหรับการ
คํานวณราคาจนถึงวนัก่อนรับซองประกวดราคาไมน้่อยกวา่ 7 วนัทําการ 
      5.5  ถ้าขาย  ให้กําหนดรคาพอสมควรกบัคา่ใช้จา่ยที'ต้องเสียไปในการจดัทําสําเนา 
 6.  คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
      6.1  รับซอง  ลงทะเบียน  ลงชื'อกํากบัและบนัทกึหน้าซอง 
      6.2  ตรวจสอบหลกัประกนัซองร่วมกะบเจ้าหน้าที'การเงิน  ถ้าเป็นหนงัสือคํ %าประกนัให้
สง่สําเนาให้ธนาคารหรือบริษัทเงินทนุทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
      6.3  รับเอกสารตามบญัชีรายการเอกสาร 
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                 6.4  ปิดการรับซอง 
      6.5  เปิดซองใบเสนอราคา  อ่านราคาและรายการเอกสารโดยเปิดเผย  ตามเวลาและ
สถานที'ที'กําหนด  ลงชื'อกํากบัเอกสารทั %งหมด 
      6.6  สง่มอบเรื'องให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทนัทีในวนัเดียวกนั 
 7.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
      7.1  ตรวจสอบคณุสมบตัิตามเงื'อนไขการประกวดราคา (ถกู/ผิด/ผิดเล็กน้อย) 
      7.2  พิจารณาคดัเลือกคณุภาพและคณุสมบตัิ 
      7.3  รับราคา 
  7.3.1  กรณีในวงเงินที'จะซื %อหรือจ้างตอ่รองราคาไมไ่ด้ 
  7.3.2  กรณีเกินวงเงินที'จะซื %อหรือจะจ้าง (ปฏิบตัเิชน่เดียวกบัวิธีสอบราคา) 
            1)  กรณีมีผู้ เสนอราคารายเดียวหรือมีผู้ เสนอราคาหลายราย  แตถ่กูต้อง
ตรงตามรายละเอียดและเงื'อนไขที'กําหนดในเอกสารประกวดราคาเพียงรายเดียว  โดยปกตใิห้
ยกเลิก  แตถ้่ามีเหตผุลสมควรก็ดําเนินการตอ่ไปได้ 
      2.4  วิธีพิเศษ (ตามระเบียบฯ ข้อ 23-24) 
  2.4.1  การซื %อโดยวิธีพิเศษ  อาจลําดบัขั %นตอนตามระเบียบฯ ข้อตา่งๆ ได้ดงันี % 
          
 ข้อ 23  34 (4) (6)      57    66        ข้อ 71 (การซื %อ) 
 
 การซื %อโดยวิธีพิเศษมีคณะกรรมการ  2  คณะ 
 1.  คณะกรรมการจดัซื %อโดยวิธีพิเศษ 
 2.  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
 สําหรับคณะกรรมการจดัซื %อโดยวิธีพิเศษ  จะอยูใ่นความรับผิดชอบของคณะกรรมการ
จดัซื %อโดยวิธีพิเศษทั %งหมด  โดยแยกตามลกัษณะความเป็นไปได้ (ตามระเบียบฯ ข้อ 57) 
  2.4.2  การจ้างโดยวิธีพิเศษ  อาจลําดบัขั %นตอนตามระเบียบฯ ข้อตา่งๆ ได้ดงันี % 
 
 ข้อ 24  34 (5) (7)      58    66        ข้อ 72-73 (การจ้าง) 
 
 การจ้างโดยวิธีพิเศษมีคณะกรรมการ  2  คณะ 
 1.  คณะกรรมการจดัจ้างโดยวิธีพิเศษ 
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 2.  คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 สําหรับคณะกรรมการจดัจ้างโดยวิธีพิเศษ  จะอยูใ่นความรับผิดชอบของคณะกรรมการจดั
จ้างโดยวิธีพิเศษทั %งหมด  โดยแยกตามลกัษณะความเป็นไปได้ (ตามระเบียบฯ ข้อ 58) 
      2.5  วิธีกรณีพิเศษ (ตามระเบียบฯ ข้อ 26, ข้อ 59)  อาจลําดบัขั %นตอนตามระเบียบฯ ข้อ
ตา่งๆ ได้ดงันี % 
 
         ข้อ 71 (การซื %อ)   
 ข้อ 26   34 (6) (7)        59   67 
         ข้อ 72-73 (การจ้าง) 
 
 สําหรับกรณีพิเศษ  จะมีคณะกรรมการ  1  คณะ  คณะกรรมการตรวจรับพสัดหุรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง  การยกเว้นการซื %อหรือการจ้างที'มีวงเงินไมเ่กิน 100,000  บาท  ให้
ข้าราชการ  1  คนแทนได้  การดําเนินการซื %อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ  อยูใ่นความรับผิดชอบ
ของหวัหน้าสว่นราชการที'จะซื %อหรือจะจ้างได้โดยตรง  ตามระเบียบฯ ข้อ 50 
 3.  การอนมุตัสิั'งซื %อหรือสั'งจ้าง 
      3.1  การสั'งซื %อหรือสั'งจ้างโดยวิธีการสอบราคา  ประกวดราคา  เป็นอํานาจของผู้ ดํารง
ตําแหนง่ตามหลกัเกณฑ์ระเบียบฯ ข้อ 65 
      3.2  การสั'งซื %อสั'งจ้างโดยวิธีพิเศษ  เป็นอํานาจของผู้ ดํารงตําแหนง่ตามหลกัเกณฑ์
ระเบียบฯ ข้อ 66 
      3.3  การสั'งซื %อสั'งจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ  ให้หวัหน้าสว่นราชการสั'งซื %อสั'งจ้างโดยไม่
จํากดัวงเงินตามหลกัเกณฑ์ระเบียบฯ ข้อ 67 
 4.  การทําสญัญาหรือข้อตกลงซื %อหรือจ้าง  มีข้อพิจารณาสําคญัๆ ที'กลา่วถึง  ดงันี % 
      4.1  รูปแบบสญัญา  จําแนกได้ดงันี % 
  4.1.1  การทําสญัญาเตม็รูปแบบ มีอยู ่ 8  ชนิด  คือ 
            1)  สญัญาซื %อขายทั'วไป 
            2)  สญัญาจ้างทั'วไป 
            3)  สญัญาซื %อขายคอมพิวเตอร์ 
            4)  สญัญาจ้างบริการบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
                        5)  สญัญาเชา่คอมพิวเตอร์ 
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   6)  สญัญาซื %อขายและอนญุาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
   7)  สญัญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภยั 
   8)  สญัญาจ้างทําความสะอาดอาคาร 
 ในกรณีจําเป็ฯต้องร่างสญัญาขึ %นมาใหมต่อ่งสง่ร่างให้สํานกังานอยัการสงูสดุตรวจ
พิจารณาก่อน  เว้นแตก่ารทําสญัญาแบบที'เคยผา่นการพิจารณาของสํานกังานอยัการสงูสดุมาแล้ว
ให้กระทําได้ 
  4.1.2  การทําสญัญาลดรูป  สําหรับการซื %อหรือจ้างกรณีตอ่ไปนี %  อาจพิจารณา
ข้อตกลงเป็นหนงัสือแทนก็ได้ 
            1)  วิธีตกลงราคา 
            2)  ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างสามารถสง่มอบพสัดไุด้ครบภายใน  5  วนัทําการ
ของทางราชการ  นบัตั %งแตว่นัถดัจากวนัที'ตกลงซื %อหรือจ้าง 
            3)  การซื %อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
            4)  การซื %อโดยวิธีพิเศษตามข้อ 23 (1) (2) (3) (4) และ (5) 
            5)  การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ 24 (1) (2) (3) (4) และ (5) 
  4.1.3  การทําสญัญาชนิดไม่มีรูป (ไมต้่องจดัทําสญัญาหรือข้อตกลงก็ได้) 
            1)  ถ้าเป็นการซื %อ/จ้างที'วงเงินไมเ่กิน  10,000  บาท 
            2)  ถ้าเป็นการดําเนินการโดยวิธีตกลงราคาที'มีเหตผุลพิเศษตามระเบียบข้อ 
39  วรรคสอง 
      4.2  เงื'อนไขการทําสญัญาขาย/จ้าง (บางประการ) 
  4.2.1  การปรับข้อ 134 ซื %อขายให้กําหนดคา่ปรับเป็นอตัราตายตวั  ระหว่าง 0.10 
- 0.2 %  จ้างให้กําหนดเป็นจํานวนเงินตายตวั  ระหวา่ง 0.01 – 0.10 %  แตท่ั %งนี % จะต้องไมตํ่'ากวา่
วนัละ 100 บาท 
  4.2.2  หลกัประกนัสญัญาใช้ได้ 5 ชนิด ตามระเบียบฯ ข้อ 141 
            1)  การจา่ยเงินล่วงหน้า ในกรณีจําเป็นหวัหน้าส่วนราชการจะอนญุาตให้มี
การจา่ยเงินลว่งหน้าได้ตามรัเบียบฯ ข้อ 68 
            2)  เงื'อนไขการตอ่อายสุญัญา ข้อ 139 วรรคท้าย ซึ'งต้องกําหนดให้ผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้างต้องแจ้งเหตใุนการขอตอ่อายสุญัญาภายใน 15 วนั  นบัตั %งแตเ่หตนุั %นสิ %นสดุลงด้วย ทั %ง
รี %  สํานกันายกรัฐมนตรีได้มีหนงัสือซกัซ้อมความเข้าใจ  ที'  นร (กวพ)  1002/ว 54 ลงวนัที'  21  
ธนัวาคม  2531   
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      4.3  การลงนามในสญัญา   
 การซื %อการจ้างโดยวิธีสอบราคา  วิธีประกวดราคา  วิธีพิเศษ  และวิธีกรณีพิเศษ (บางส่วน)  
หวัหน้าสว่นราชการที'เป็นนิติบคุคลในฐานะผู้ ซื %อหรือผู้ จ้าง  เป็นผู้ลงนามในสญัญาหรือข้อตกลง  
แตท่ั %งนี %หวัหน้าสว่นราชการอาจพิจารณามอบอํานาจให้บคุคลอื'นเป็นผู้ลงนามแทนตามระเบียบฯ 
ข้อ 7 วรรคแรกก็ได้ 
 การซื %อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ตามนยัระเบียบฯ ข้อ 39 หรือวิธีกรณีพิเศษวงเงินไม่
เกิน 100,000 บาท ตามนยัระเบียบฯ ข้อ 59  กําหนดให้หวัหน้าเจ้าหน้าที'พสัดจุดัซื %อหรอืจดัจ้างได้
ภายในวงเงินที'ได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้าสว่นราชการ  ดงันั %น  จงึถือได้ว่าเจ้าหน้าที'พสัดไุด้รับ
มอบอํานาจจากหวัหน้าสว่นราขการหรือผู้ว่าจ้างโดยระเบียบดงักลา่วแล้ว  หวัหน้าเจ้าหน้าที'พสัดุ
จงึมีอํานาจในการลงนามในสญัญาหรือข้อตกลงโดยตรง 
 เมื'อการลงนามในสญัญาเสร็จเรียบร้อย  ในกรณีที'เป็นสญัญาหรือข้อตกลงซึ'งมีมลูคา่
ตั %งแต ่1,000,000 บาทขึ %นไป  จะต้องสง่สําเนาสญัญาหรือข้อตกลงไปให้สํานกังานตรวจเงิน
แผน่ดนิหรือสํานกังานตรวจเงินแผน่ดนิภมูิภาคภายใน 15 วนัด้วย 
      4.4  การแก้ไขสญัญา (ระเบียบฯ ข้อ 136) ขอบเขตของการแก้ไขสญัญา 
  4.4.1  สญัญาหรือข้อตกลงที'ได้แก้ไขแล้ว  ต้องยงัคงสาระสําคญัของสญัญาหรือ
ข้อตกลงที'มีอยูเ่ดมิ 
                         4.4.2  ต้องดําเนินการก่อนรับมอบสิ'งของหรืองานจ้าง  สาเหตทีุ'จะมีการแก้
สญัญาได้ 
  4.4.3  มีความจําเป็ฯและไม่ทําให้ทางราชการเสียประโยชน์หรือเพื'อประโยชน์แก่
ทางราชการการเจรจาตกลงกบัผู้ขายหรือผู้ จ้าง 
  4.4.4  ในการแก้ไขสญัญา  ให้มีการตกลงเรื'องเงินและเองเวลาไปพร้อมกนัใน
ขณะนั %น 
   1)  ผู้ เกี'ยวข้องกบัการแก้ไขสญัญา 
         -  ผู้ เสนอความคดิเห็น 
            ก.  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
            ข.  คณะกรรมการตรวจจ้าง 
         -  ผู้ รับรอง (เฉพาะกรณีเป็นงานที'เกี'ยวกบัความมั'นคงแข็งแรงและ
งานทางเทคนิคเฉพาะอยา่ง) 
            ก.  วิศวกร 
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                        ข.  สถาปนิกและวิศวกร 
             ค.  ผู้ ชํานาญการ 
             ง.  ผู้ทรงคณุวฒุิ 
         -  ผู้อนมุตัสิั'งการ 
             ก.  หวัหน้าสว่นราชการ (ในกรณีไมมี่การเพิ'มวงเงินทั %งหมด  และ
กรณีมีการเพิ'มวงเงินแล้ว  วงเงินไมเ่กินอํานาจสั'งซื %อ/จ้างของหวัหน้าส่วนราชการ)  
             ข.  ปลดักระทรวง (ในกรณีมีการเพิ'มวงเงินทําให้วงเงินสงูเกิน
อํานาจสั'งซื %อ/จ้างของหวัหน้าสว่นราชการ) 
 รูปแบบของสญัญาการแก้ไขสญัญหรือข้อตกลง  ควรต้องทําเป็นบทักึตอ่ท้ายสญัญา 
      4.5  การตอ่อายสุญัญา (ระเบียบฯ ข้อ 139) 
 ลกัษณะสืบเนื'องจากการปรับ  ซึ'งต้องมีการบอกสงวนสิทธิตามระเบียบฯ ข้อ 134 วรรค
ท้าย 
  4.5.1 สาเหต ุ
           1)  ความผิดหรือความบกพร่องของสว่นราชการ 
           2)  เหตสุดุวิสยั 
                                  3)  พฤตกิารณ์อนัหนึ'งอนัใดที'คูส่ญัญาไมต้่องรับผิดชอบตามกฎหมาย (ป.
พ.พ. มาตรา 205) 
  4.5.2  ระยะเวลา 
            1)  ต้องแจ้งภายใน 15 วนั  นบัตั %งแตเ่หตสุิ %นสดุลง (ระบใุนสญัญา) 
  4.5.3  อํานาจ 
            1)  หวัหน้าส่วนราชการ 
            2)  ปลดักระทรวง 
  4.5.4  รูปแบบ  ไมมี่ (หลกัฐานสั'งการฝ่ายเดียว) 
      4.6  การบอกเลิกสญัญา 
  4.6.1  ก่อนครบกําหนดสญัญา 
            1)  สญัญาจ้าง  ถ้ามีเหตเุชื'อว่า  ผู้ รับจ้างทํางานไมเ่สร็จภายในกําหนด  
หวัหน้าสว่นราชการสามารถพิจารณาบอกลเกสญัาได้ (ตามระเบียบฯ ข้อ 137) 
            2)  สญัญาซื %อขาย  บอกเลิกสญัญาก่อนครบกําหนดไมไ่ด้ลว่งเลย
กําหนดเวลาตามสญัญา 
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            3)  หวัหน้าส่วนราชการสามารถพิจารณาบอกเลิกสญัญาได้  ทั %งสญัญาซื %อ
และสญัญาจ้างตามเงื'อนไขของสญัญา 
            4)  ในกรณีจํานวนเงินคา่ปรับจะเกิน 10% ของวงเงิน สว่นราชการจะต้อง
พิจารณาบอกเลิกสญัญา  เว้นแตผู่้ขาย/ผู้ รับจ้างยอมชําระคา่ปรับ 
      4.7  การลงโทษผู้ ทิ %งงาน (หลกัเกณฑ์ตามระเบียบฯ ข้อ 145) 
  4.7.1  ผู้ เสนอ (หากมีเหตผุลสมควร) 
            1)  หวัหน้าส่วนราชการพิจารณาเสนอ 
            2)  ผู้ รับมอบอํานาจเป็นผู้ วินิจฉยัรายงานหวัหน้าสว่นราชการ 
  4.7.2  ผู้พิจารณา 
            1)  ปลดักระทรวงเป็นผู้พิจารณาผู้ละทิ %งงาน 
  4.7.3  ผู้แจ้งเวียน 
            1)  กระทรวงเจ้าสงักดัสง่ชื'อผู้ ทิ %งงานไปยงัรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงั  
ซึ'งนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
            2)  ห้ามสว่นราชการซื %อหรือจ้างงานผู้ ทิ %งงานที'ได้แจ้งเวียนชื'อแล้ว  เว้นแตผู่้
รักษาการตามระเบียบ  จะสั'งเพิกถอนการเป็นผู้ ทิ %งงาน 
 5.  การตรวจรับพสัดหุรือการจ้าง 
 ในการซื %อให้ปฏิบตัิตามหลกัเณฑ์ตามระเบียบฯ ข้อ 71  ในการจ้างให้ปฏิบตัิตามหลกัเณฑ์
ตามระเบียบฯ ข้อ 72-73  นอกจากนั %นยงักลา่วถึงการควบคมุพสัด ุ(ตามระเบียบฯ ข้อ 151-156)  
ดงันี % 
 1.  หลกัเกณฑ์ 
 พสัดขุองทางราชการไมว่า่จะได้มาด้วยประการใด  จะต้องถกูควบคมุตามระเบียบพสัด ุ 
เว้นแตมี่ระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็นอยา่งอื'น 
 2.  การดําเนินการ 
 ให้เจ้าหน้าที'พสัดรัุบมอบพสัด ุ เมื'อคณะกรรมการตรวจรับถกูต้องแล้ว  ดําเนินการ  ดงันี % 
      2.1  วสัดลุงบญัชี 
      2.2  ครุภณัฑ์ลงทะเบียนคมุทรัพย์สิน  และให้หมายเลขประจําครุภณัฑ์ 
      2.3  เก็บรักษาพสัดใุห้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภยั  และครบถ้วน  ถกูต้องตรงตาม
บญัชีหรือทะเบียน 
 3.  การเบกิจา่ย 
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      3.1  ผู้ มีหน้าที'เบกิจา่ย 
  3.1.1  ผู้ เบิก 
  หวัหน้างานที'ต้องใช้พสัดเุป็นผู้ เบกิ  หวัหน้าหนว่ยพสัดเุป็นผู้จา่ย 
  3.1.2  ผู้จา่ยพสัด ุ
            1)  ตรวจสอบควาถกูต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
                       2)  ลงบญัชีหรือทะเบียนทกุครั %งที'มีการจ่าย 
            3)  เก็บใบเบกิจา่ยไว้เป็นหลกัฐาน 
 4.  การตรวจสอบพสัดปุระจําปี 
 ระเบียบกําหนดวา่  ก่อนสิ %นเดือนกนัยายนของทกุปี  หวัหน้าสว่นราชการหรือหวัหน้างาน
ซึ'งมีพสัดไุว้จา่ย  จะต้องแตง่ตั %งเจ้าหน้าที'ซึ'งไมใ่ชเ่จ้าหน้าที'พสัดคุนหนึ'งหรือหลายคนตามความ
จําเป็น  เพื'อตรวจสอบการรับจา่ยพสัดงุวดตั %งแต ่ วนัที' 1 ตลุาคม  ปีก่อน จนถึงวนัที' 30 กนัยายน  
ของปีปัจจบุนัและตรวจนบัพสัดปุระเภทที'คงเหลืออยูเ่พียงวนัสิ %นงวดนั %น 
 การตรวจสอบพสัดดุงักลา่ว  เจ้าหน้าที'ผู้ มีหน้าที'ตรวจสอบจะต้องลงมือตรสจตั %งแตว่นัทํา
การวนัแรกของเดือนตลุาคมเป็นต้นไปวา่  การรับจา่ยถกูต้องหรือไม ่ พสัดคุงเหลือมีตวัอยูต่รงตาม
ทะเบียนหรือบญัชีหรือไม ่ มีพสัดใุดชํารุด  เสื'อมคณุภาพ  หรือสญูไป  เพราะเหตใุด  หรือพสัดใุดไม่
จําเป็นต้องใช้ในราชการตอ่ไป 
 ทั %งนี %ต้องเสนอรางานการตรวจสอบตอ่ผู้แตง่ตั %งภายใน 30 วนัทําการ  นบัแตว่นัเริ'มทําการ
ตรวจสอบพสัดนุั %น  เมื'อผู้แตง่ตั %งตรวจสอบแล้ว  ให้สง่รายงานตามลําดบัชั %น  จนถึงหวัหน้าสว่น
ราชการหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ 1 ชดุ  สง่สําเนารายงานไปยงัสํานกังานตรวจเงินแผน่ดนิ  หรือ
สํานกังานตรวจเงินแผน่ดนิภูมิภาค 1 ชดุ 
 5.  การจําหนา่ยพสัด ุ
 หลงัการตรวจสอบแล้ว  หารพสัดใุดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในราชการ่อไปจะ
สิ %นเปลืองคา่ใช้จา่ยมากให้เจ้าหน้าที'พสัดรุายงานหวัหน้าสว่นราชการหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ  เพื'อ
พิจารณาสั'งการให้จําหนา่ยตามวิธีการที'กําหนด  คือ  ขาย  แลกเปลี'ยน  โอน  แปรสภาพหรือ
ทําลาย  ทั %งนี %ตามนยัของระเบียบฯ ข้อ 157   
 ข้อสงัเกต  ก่อนการจําหนา่ย  เจ้าหน้าที'จะต้องจดัทํารายงานเสนอตอ่ผู้ มีอํานาจ  การ
จําหนา่ยใข้วิธีการใด  และปฏิบตัติามข้อกําหนดหรือไม ่ เมื'อได้รับอนมุตัิให้จําหน่ายได้แล้ว  
เจ้าหน้าที'ได้ดําเนินการภายใน 60 วนั  นบัแตว่นัได้รับอนมุตัใิห้จําหน่ายหรือไม ่ การจําหนา่ยโดย
วิธีการขายทอดตลาด  ได้ดําเนินการจตามกฎหมายกําหนดหรือไม ่(ประมวลกฎหมายแพง่มาตรา 
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505-517)  การจําหนา่ยโดยวิธีการแลกเปลี'ยนกบัเอกชน  ต้องแตง่ตั %งกรรมการดําเนินการ
แลกเปลี'ยน  การจําหน่ายเป็นสญู 
 การจําหน่ายเป็นสญูจะเกิดขึ %น 3 กรณี  คือ  กรณีที'หนึ'งจากผลการสอบสวนเสร็จแล้ว  หา
ผู้ รับผิดชอบทางแพง่ไมพ่บ  กรณีตอ่มามีผู้ รับผิดชอบ  แตไ่มส่ามรถชดใช้ได้  และกรณีสดุท้าย
ดําเนินการจําหนา่ยแล้วไมไ่ด้ผล 
 อํานาจในการจําหนา่ยเป็นสญู  หวัหน้าสว่นราชการหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไมเ่กิน 
500,000 บาท  หากราคาเกินกวา่ 500,000 บาท  เป็นอํานาจของกระทรวงการคลงั 
 การรายงาน  เมื'อดําเนินการจําหนา่ยเป็นสญูเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที'พสัด ุ ลงจา่ยพสัดุ
นั %นออกจากทะเบียบหรือบญัชี  แจ้งกระทรวงการคลงัภายใน 30 วนั  และแจ้งสํานกังานตรวจเงิน
แผน่ดนิหรือสํานกังานตรวจเงินแผน่ดนิภมูิภาค (ภายใน 30 วนั)  สําหรับพสัดซุึ'งจะต้องจดทะเบียน
ตามกฎหมาย  ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที'กฎหมายกําหนดด้วย   
 สรุปได้วา่  งานพสัดเุป็นเรื'องของการจดัหาและควบคมุ  ซึ'งการปฏิบตัต้ิองมีระเบียบ
ข้อบงัคบัที'ชดัเจน  โดยผู้ปฏิบตัิต้องทําความเข้าใจในเรื'องของระเบียบ  ข้อบงัคบั  และกฎหมายที'
เกี'ยวข้องอยา่งละเอียดถี'ถ้วน  และผู้บริหารต้องให้ความสําคญัและเอาใจใสเ่พื'อป้องกนัความ
ผิดพลาดที'อาจเกิดขึ %น 
 
งานงบประมาณ 

 ธีรวฒุิ  ประทมุนพรัตน์และคณะ (2530, หน้า 55)  กล่าววา่  งานงบประมาณนั %นเป็น
กระบวนการหนึ'งในการบริหาร  เป็นการเปลี'ยนแปลงทรัพยากรทางการเงินให้เป็นไปตาม
วตัถปุระสงค์ของมนษุย์  เป็นการกําหนดการได้เงินและการใช้จา่ยเงินโดยควบคมุด้วยระบบบญัชี  
ในด้านการเงินและทรัพย์สินที'ใช้ในการบริหาร   
 สวสัดิ_  กาญจนสวุรรณ (2529, หน้า 220)  กลา่ววา่  เงินงบประมาณแผน่ดนิเป็นเงินที'
สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาตจิดัสรรให้โรงเรียน  โดยผา่นสํานกังานการ
ประถมศกึษาจงัหวดัให้แก่โรงเรียน  ตามเงื'อนไขของคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาติ
กําหนด 
 สํานกัการศกึษา (2533, หน้า 75)  กลา่ววา่  การจดัทํางบประมาณ  คือ  ให้หนว่ยงาน
ตา่งๆ  จดัทํางบประมาณรายรับและรายจา่ยพร้อมด้วยรายการการเงินและสถิตติา่งๆ  ของ
หนว่ยงานแตล่ะแหง่  เพื'อใช้ประกอบการคํานวนขอตั %งบประมาณเสนอตอ่ปลดักรุงเทพมหานคร  
ภายในระยะเวลาที'กําหนดในปฏิทินงบประมาณประจําปี   
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 สรุปวา่  การจดัทํางบประมาณของโรงเรียนจะมีสว่นข้อมลูตา่งๆ  เพื'อเสนอขอจดัตั %ง
งบประมาณประจําปีตามระเบียบปฏิบตัขิองทางราชการ  โดยการดําเนินการนั %นต้องเกิด
ประสิทธิภาพมากที'สดุและสอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ของการดําเนินการที'วางไว้ 
 
งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที� 

 จํารัส  นองมาก (2533, หน้า 261 - 262)  เสนอวิธีการรักษาความปลอดภยัที'เกี'ยวกบั
อาคารสถานที'  ดงันี %   
 1.  การใช้เครื'องกีดขวาง  ได้แก่  รั %ว  กําแพง  ลกูกรง  เป็นต้น 
 2.  การใช้แสงสว่าง  เพาอสามารถที'จะมองเห็นบริเวณตา่งๆ  ได้อยา่งชั %เจนในเวลา
กลางคืน 
 3.  การจดัเจ้าหน้าที'รักษาความปลอดภยัประจําวนั 
 4.  การวางแผนป้องกนัอคัคีภยั 
 สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาต ิ(2536, หน้า 57)  กล่าววา่  งานรักษา
ความปลอดภยัเกี'ยวกบัสถานที'ราชการ  เป็นงานที'เกี'ยวข้องกบัวิธีการและการดําเนินงานในด้าน
ความปลอดภยัของสถานที'ราชการ  เอกสาร  และวสัดอุปุกรณ์ให้พ้นจากอบุตัภิยัและเหตอืุ'นๆ 
 อาคม  จนัทรสนุทรและคณะ (2537, หน้า 15)  เสนอแนวทางการบริหารงานรักษาความ
ปลอดภยัเกี'ยวกบัสถานที'ราชการ  ดงันี % 
 1.  จดัให้มีคําสั'งแตง่ตั %งผู้อยูเ่วรยามรักษาความปลอดภยั  ผู้ตรวจเวรยาม  และรายงานให้
ต้นสงักดัทราบ 
 2.  จดัให้มีวสัด ุ อปุกรณ์  ที'จําเป็นในการรักษาความปลอดภยัไว้ประจําสถานศกึษา 
 3.  จดัให้มีการบนัทกึเวรยามแลบนัทกึการตรวจเวรยาม 
 4.  การรายงานเหตกุารณ์กรณีเกิดอบุตัภิยัขึ %นในสถานศกึษา 
 สรุปวา่  งานรักษาความปลอดภยัอาคารสถานที'  เป็นหน้าที'ของผู้บริหารที'จะต้องกํากบั  
ดแูล  เกี'ยวกบัอปุกรณ์ตา่งๆ  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเสมอทนัทว่งที  เพื'อพิทกัษ์รักษาอาคาร
สถานที'  ตลอดจนวสัดคุรุภณัฑ์ของทางราชการไมใ่ห้สญูหายหรือชํารุดเสียหาย 
 
งานประชาสัมพันธ์ 

นพพงษ์  บญุจิตราดลุย์ (2534, หน้า 28)  กลา่ววา่  โรงเรียนในฐานะที'เป็นหน่วยหนึ'งของ
สงัคม  มีหน้าที'ให้ความรู้  สง่เสริมและพฒันาสมาชิกที'ดีมีประสิทธิภาพให้กบัสงัคม  ได้รับเงิน
สนบัสนนุจากภาษีของราษฎร  และความไว้วางใจจากผู้ปกครองที'สง่บตุรหลานเข้ามาศกึษาหา
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ความรู้  ดงันั %นความเคลื'อนไหวทางการดําเนินการจดัการศกึาของโรงเรียน  ประชาชนจงึมีสิทธิที'
จะต้องทราบ  เข้าใจและให้ความร่วมมือสนบัสนนุทั %งด้านกําลงักายและกําลงัปัญญา  ดงันั %น
กระบวนการสื'อสารตดิตอ่สมัพนัธ์สองทาง  คือ  โรงเรียนแจ้งขา่วสารความเคลื'อนไหวทางการ
ดําเนินงานให้ประชาชนรับทราบและประชาชนให้ข้อคิดเห็นเสนอแนะ  และความสนบัสนนุตอ่
โรงเรียนด้านตา่งๆ  จงึเป็นภารกิจที'ทั %งสองฝ่ายพงึมีตอ่กนั  เพื'อให้เกิดภาพพจน์ที'ดี  ความเชื'อถือ
ศรัทธา  และการสนบัสนนุร่วมมือในการศกึษาของชาตใิห้ก้าวหน้าและมีคณุภาพประสิทธิภาพ
สงูขึ %น 
 นอกจากนี %นพพงษ์  บญุจิตราดลุย์ (2534, หน้า 28)  ได้เสนอวา่  การจดัประชาสมัพนัธ์ใน
โรงเรียนมีจดุประสงค์  ดงันี % 
 1.  เพื'อเสนอรายงานให้ประชาชนทราบความเคลื'อนไหว  การเปลี'ยนแปลงตา่งๆ  เกี'ยวกบั
กิจกรรมของโรงเรียนและการจดัการศกึษา 
 2.  สง่เสริมให้ประชาชนตระหนกัถึงความสําคญัของการจดัการศกึษา  ให้รู้สกึเป็นเจ้าของ
และเป็นหน้าที'ของประชานที'ต้องให้ความร่วมมือในการจดัการศกึษา 
 3.  สง่เสริมให้ครู  นกัเรียน  ผู้ปกครอง มีควาสมัพนัธ์ใกล้ชิดกนัร่วมมือในการแก้ปัญหาของ
ทางโรงเรียนและทางบ้าน 
 4.  สร้างความเชื'อถือ  ศรัทธา  ความเชื'อมั'น  และความนิยมของประชาชนที'มีตอ่โรงเรียน 
 5.  ประเมินความต้องการของผู้ปกครอง  และประชาชนในท้องถิ'นที'มีตอ่การศกึษา  เพื'อที'
โรงเรียนจะได้ตอบสนองตอ่ความต้องการอยา่งแท้จริง 
 6.  ช่วยขจดัความขดัแย้ง  ข้อข้องใจตา่งๆ  ที'นกัเรียน  ผู้ปกครอง  และประชาชนที'มีตอ่
โรงเรียนให้หมดสิ %นไป 
 7.  เปิดโอกาสให้ฝ่ายตา่งๆ  ได้เข้ามามีสว่นร่วมในการจดัการศกึษา  เสนอแนะเพื'อ
ปรับปรุง  มิใชเ่พียงเป็นความต้งการของครูหรือโรงเรียนเทา่นั %น 
 8.  เพื'อให้นกัเรียน  ครู  ผู้ปกครอง  เข้าใจระเบียบ กฎเกณฑ์ และเหตผุลของความจําเป็นที'
ต้องมีกฎระเบียบให้เข้าใจตรงกนั  
 9.  เชิญชวนให้ประชาชนสนบัสนนุชว่ยเหลือโรงเรียน ทางด้านกําลงักาย  จิตใจ  ปัญหา
ความคดิ  วสัด ุ แรงงานตลอดจนการเงินที'ขาดแคลน 
 10.  สร้างความเป็นอนัหนึ'งอนัเดียวระหวา่งบ้าน  โรงเรียน และชมุชนที'อยูใ่กล้ชิด  โดยมี
โรงเรียนเป็นศนูย์ประชาคม  ศนูย์การศกึษา  และวฒันธรรม 
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 กรมสามญัศกึษา (2539, หน้า 16)  สรุปการบริหารงานประชาสมัพนัธ์และความสมัพนัธ์
กบัชมุชน  ดงันี % 
 1.  ให้มีการประชาสมัพนัธ์กิจกรรมของโรงเรียน  โดยใช้เอกสารสิ'งพิมพ์ 
 2.  ให้มีการประชาสมัพนัธ์กิจกรรมของโรงเรียน  โดยใช้สื'อมวลชน 
 3.  ให้จดับริการแก่ชมุชนในเรื'องอาคารสถานที'และอปุกรณ์ตา่งๆ 
 4.  จดัระบบต้อนรับให้บริการแก่ผู้มาเยือนโรงเรียน 
 5.  จดัให้นกัเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกบัโรงเรียนตามโอกาสอนัสมควร 
 เสกสรร  สายสีสด (2541, หน้า 5) กลา่ววา่  การประชาสมัพนัธ์  หมายถึง  วิธีการตา่งๆ  
ขององค์การที'มีการวางแผนปฏิบตัิตามแผนที'วางไว้อยา่งตอ่เนื'องสทํ'าเสมอ  เพื'อให้เกิด
ความสมัพนัธ์อนัดีในระหวา่งองค์การ  สถาบนั กบักลุม่ประชาชนเป้าหมาย  ทั %งภายในและ
ภายนอกหนว่ยงานตามวตัถปุระสงค์ที'ตั %งไว้ 

วิรัช  ลภิรัตนกลุ (2544, หน้า 5)  กลา่ววา่  การประชาสมัพนัธ์  หมายถึง  การเกี'ยวข้อง
ผกูพนักบัหมู่คน  วิชาการประชาสมัพนัธ์จงึเป็นวิชาที'วา่ด้วยการเกี'ยวพนักบัหมู่คน  หรือ
ความสมัพนัธ์ระหวา่งหนว่งงานสถาบนักบักลุม่ประชาชนนั'นเอง 
 สรุปวา่  งานประชาสมัพนัธ์เป็นงานที'โรงเรียนควรกระทําอยา่งตอ่เนื'องกนัไปในอนัที'จะ
สร้างให้เกิดความสมัพนัธ์ที'ราบรื'นกบัผู้ปกครองนกัเรียนหรือประชาชนที'เกี'ยวข้อง  ให้ความรู้ความ
เข้าใจและการสนบัสนนุที'เป็นประโยชน์ตอ่โรงเรียน  ในการดําเนินงานนั %นต้องอาศยัขั %นตอนและ
วิธีการที'ถกูต้อง  โดยผู้ปฏิบตัหิน้าที'ประชาสมัพนัธ์ต้องมีความรู้  ความสามารถในด้านนี %  เพื'อให้
ทํางานประชาสมัพนัธ์ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 
งานวิจัยที�เกี�ยวข้อง    
  
 งานวิจัยในประเทศ 

 เสกสม  นิกรสขุ (2545)  ศกึษาเรื'อง  การบริหารงานธุรการโรงเรียนประถมศกึษา  สงักดั
สํานกังานการประถมศกึษาจงัหวดัอบุลราชธานี  พบว่า  1)  ผู้บริหารและครูธุรการโรงเรียน
ประถมศกึษา  สงักดัสํานกังานการประถมศกึษาจงัหวดัอบุลราชธานี   โดยรวมมีการปฏิบตัิยูใ่น
ระดบัมาก  2)  ผู้บริหารและครูธุรการโรงเรียนประถมศกึษา  สงักดัสํานกังานการประถมศกึษา
จงัหวดัอบุลราชธานี   โดยรวมแตกตา่งกนัอยา่งมีนยัสําคญัทางสถิตทีิ'ระดบั  .01  3)ผู้บริหารและ
ครูธุรการโรงเรียนประถมศกึษาที'มีขนาดแตกตา่งกนั  มีความคิดเห็นตอ่การบริหารงานธุรการ
โรงเรียนประถมศกึษา  สงักดัสํานกังานการประถมศกึษาจงัหวดัอบุลราชธานี   โดยรวมและราย



60 
 

ด้านแตกตา่งกนัอยา่งมีนยัสําคญัทางสถิตทีิ'ระดบั  .01  เมื'อตรวจสอบรายคูด้่วยวิธีของ  Scheffe  
พบวา่  ผู้บริหารโรงเรียนและครูธุรการในโรงเรียนขนาดเล็กกบัผู้บริหารโรงเรียนและครูธุรการใน
โรงเรียนขนาดกลาง  และผู้บริหารโรงเรียนและครูธุรการในโรงเรียนขนาดเล็กกบัผู้บริหารโรงเรียน
และครูธุรการในโรงเรียนขนาดใหญ่มีความคิดเห็นแตกตา่งกนัอยา่งนยัสําคญัทางสถิติ 

จตพุงษ์ เทศบตุร (2545, บทคดัยอ่)  พบวา่  ผู้บริหารและครูธุรการ สงักดักรมสามญัศกึษา 
จงัหวดัสริุนทร์ มีความคิดเห็นตอ่สภาพปัญหางานธุรการในโรงเรียนมธัยมศกึษา คือ ด้านสาร
บรรณโดยรวมอยูใ่นระดบัปานกลาง เมื'อพิจารณารายข้อมีปัญหาระดบัปานกลางเชน่กนั โดยเรื'อง
ที'มีปัญหาลําดบัแรก คือ ระบบการเก็บรักษาและทําลายเอกสารไมรั่ดกมุ รองลงมา คือ ขาดแหลง่
สนบัสนนุความรู้ในการปฏิบตังิาน  
 สมชาย  ขําสิริ (2546)  ศกึษาเรื'อง  สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการตามแนวทาง
ปฏิรูปการศกึษาของโรงเรียนประถมศกึษา  กลุม่ศรีนครินทร์  สงักดักรุงเทพมหานคร  พบวา่  1)  
ผู้บริหารและครูปฏิบตังิานธุรการตามแนวทางปฏิรูปการศกึษาของโรงเรียนประถมศกึษา  อยูร่ะดบั
ปานกลางทั %ง  7  ด้าน  ได้แก่  งานสารบรรณ  งานการเงินและบญัชี  งานทะเบียน  งานพสัด ุ งาน
งบประมาณ  งานรักษาความปลอดภยัอาคารสถานที' และงานประชาสมัพนัธ์  2)  การเปรียบเทียบ
ความคดิเห็นของผู้บริหารและครูปฏิบตังิานธุรการเกี'ยวกบัสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการ
ตามแนวทางปฏิรูปการศกึษาของโรงเรียนประถมศกึษา  ในภาพรวมและรายด้านไมแ่ตกตา่งกนั
อยา่งมีนยัสําคญัทางสถิติที'ระดบั  .05  3)  ผู้บริหารโรงเรียนในโรงเรียนที'มีขนาดเล็ก  ขนาดกลาง  
และขนาดใหญ่  มีความคดิเห็นตอ่สภาพปัญหาการบริหารงานธุรการตามแนวทางปฏิรูปการศกึษา
ของโรงเรียนประถมศกึษา  กลุม่สรีนครินทร์  สงักดักรุงเทพมหานคร  ในภาพรวมและรายด้านไม่
แตกตา่งกนัอยา่งมีนยัสําคญัทางสถิตทีิ'ระดบั  .05  4) ครูที'ปฏิบตังิานธุรการในโรงเรียนที'มีขนาด
เล็ก  ขนาดกลาง  และขนาดใหญ่  มีความคิดเห็นตอ่สภาพปัญหาการบริหารงานธุรการตาม
แนวทางปฏิรูปการศกึษาของโรงเรียนประถมศกึษา  กลุม่สรีนครินทร์  สงักดักรุงเทพมหานคร
โดยรวมและรายด้านแตกตา่งกนั  4  ด้าน  ได้แก่  งานสารบรรณ  งานการเงินและบญัชี  งาน
ทะเบียน  และงานประชาสมัพนัธ์  สว่นอีก  3  ด้านได้แก่  งานพสัด ุ งานงบประมาณ  และงาน
รักษาความปลอดภยัอาคารสถานที' ไมแ่ตกตา่งกนั 
 ประสิทธิ_  เอื %อถาวรพิพฒัน์ (2546)  ศกึษาเรื'อง  การบริหารงานธุรการการเงินและพสัดขุอง
ผู้บริหารโรงเรียนประถมศกึษา  สงักดัสํานกังานการประถมศกึษาจงัหวดัชลบรีุ  พบวา่  1)  ปัญหา
การบริหารงานธุรการการเงินและพสัดขุองผู้บริหารโรงเรียนประถมศกึษา  สงักดัสํานกังานการ
ประถมศกึษาจงัหวดัชลบรีุ  โดยรวมและรายด้านอยูใ่นระดบัน้อย  2)  ผลการเปรียบเทียบปัญหา
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การบริหารงานธุรการการเงินและพสัดขุองผู้บริหารโรงเรียนประถมศกึษา  สงักดัสํานกังานการ
ประถมศกึษาจงัหวดัชลบรีุ  จําแนกตามประสบการณ์การเป็นผู้บริหารโรงเรียน  มีความแตกตา่งกนั
อยา่งมีนยัสําคญัทางสถิติ (p < .05)  3)  ผลการเปรียบเทียบปัญหาการบริหารงานธุรการการเงิน
และพสัดขุองผู้บริหารโรงเรียนประถมศกึษา  สงักดัสํานกังานการประถมศกึษาจงัหวดัชลบรีุ  
จําแนกตามขนาดของโรงเรียน  มีความแตกตา่งกนัอยา่งมีนยัสําคญัทางสถิติ (p < .05)   

พิมพร ปานสขุ (2547, บทคดัยอ่)  ได้ศกึษาปัญหาและข้อเสนอแนะการแก้ปัญหาการ
บริหารงานธุรการโรงเรียนมธัยมศกึษา จงัหวดัสระแก้ว  ผลจากการวิจยัพบว่า การวางแผนงาน มี
ปัญหาอนัดบัหนึ'ง เมื'อเรียงตามลําดบัคะแนนเฉลี'ยจากมากไปหาน้อย  พบว่า  การวางแผนงาน 
งานประเมินผลธุรการ งานทะเบียนและสถิตข้ิาราชการครูและลกูจ้าง งานพสัด ุงานธุรการ งานสาร
บรรณ งานการเงินและบญัชี ปัญหาโดยรวมและรายด้านอยูใ่นระดบัปานกลาง 

 
งานวิจัยต่างประเทศ  

 Black (1983 : Abstract)  ศกึษาการจดัการงานการเงินในวิทยาลยัชมุชนของรัฐอริโซนา  
มีวตัถปุระสงค์ที'จะศกึษาถึงผลกระทบของการลดคา่ใช้จ่ายทางการศกึษาของวิทยาลยัชมุชนของ
รัฐอริโซนา  โดยมีเป้าหมายเพื'อประเมินระบบการจดัการงานการเงิน  คณะผู้บริหาร  รวมทั %งรายได้
และคา่ใช้จา่ย  ผลการวิจยัพบวา่ 
 1.  มีปัญหาในการควบคมุการใช้จา่ย  คือ  การเพิ'มระดบัของผู้บริหาร  การมีคา่ใช้จา่ย
สงูขึ %นเกี'ยวกบัการเรียน  และมีผู้สมคัรเข้าเรียนน้อยลง 
 2.  มีปัญหาเกี'ยวกบัรายได้  คือ  เงินชว่ยเหลือจากรัฐน้อยลง  เงินงบประมาณมีน้อย  และ
ไมมี่การพฒันารายได้ 
 Olson (1984 : Abstract)  ศกึษาเรื'อง  การปฏิบตังิานประชาสมัพนัธ์โรงเรียนตามทศันะ
ของผู้บริหารโณงเรียนประถมศกึษา และผู้บริหารโรงเรียนมธัยมศกึษาใน  4  รัฐทางด้านกลางของ
ฝั'งตะวนัตก  พบวา่ 
 1.  ผู้บริหารโรงเรียนมธัยมศกึษาใช้งานการประชาสมัพนัธ์ผา่นกลุม่โรงเรียนมีเปอร์เซ็นต์สงู
กวา่ผู้บริหารโรงเรียนประถมศกึษา  และผู้บริหารโรงเรียนประถมศกึษามีอตัราเฉลี'ยด้าน
ประสิทธิผลของการปฏิบตัใินลกัษณะกลุม่สงูกว่าผู้บริหารโรงเรียนมธัยมศกึษา 
 2.  สิ'งที'ก่อให้เกิดการปฏิบตัิมากที'สดุ  คือ  การประชมุผู้ปกครอง  การแจกคูมื่อของ
โรงเรียน   
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 3.  การประชาสมัพนัธ์ที'มีประสิทธิภาพมากที'สดุ  คือ  การจดัโครงการเยี'ยมโรงเรียน  โดย
เชิญผู้ปกครองเข้ามาเยี'ยมชมกิจการของโรงเรียนในรอบปี  และวิธีที'ประสิทธิภาพน้อยที'สดุ  คือ  
การตั %งศนูย์ประชาสมัพนัธ์และจดัรถประชาสมัพนัธ์ 
 Smith (1989 : Abstract)  ศกึษาถึงผลการใช้คอมพิเตอร์ในการจดังานธุรการของโรงเรียน
ในรัฐมิสซูรี'  พบว่า 
 1.  โรงเรียนในรัฐมิสซูรี'ใช้คอมพิวเตอร์ในการจดัการงานของโรงเรียน  โดยใช้จํานวนเกณฑ์
ของนกัเรียนเป็นองค์ประกอบสําคญัในการนําคอมพิวเตอร์มาใช้ 
 2.  การแบง่ประเภทโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานเป็นองค์ประกอบสําคญัในการนํา
คอมพิวเตอร์มาใช้ในการจดัการงานธุรการ 
 3.  เจตคตขิองผู้ อํานวยการโรงเรียนในรัฐมิสซูรี'มีความสมัพนัธ์ทางบวกกบัการนํา
คอมพิวเตอร์มาใช้ในการจดัการงานธุรการ 
 4.  ใช้คอมพิวเตอร์เกี'ยวกบัหนงัสือสญัญาและการเก็บข้อมลูด้านบคุลากร 
 5.  ในด้านงานธุรการจะใช้คอมพิวเตอร์เกี'ยวกบัหลกัฐานและคา่ใช้จา่ยเกี'ยวกบัการเงิน  
ข้อมลูการเงิน  รายงานคา่ที'พกัอาศยั  รายงานที'เสนอตอ่รัฐและสว่นกลาง  และการวางแผน
งบประมาณ 
                       
 


