
บทที ่2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
  เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องในการศึกษาค้นคว้าปัญหาและแนวทาง             
การบริหารงานงบประมาณของโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองปัตตานี คร้ังนี้ เกี่ยวข้องกับความหมาย
ของการบริหาร การบริหารการศึกษา การบริหารสถานศึกษา ขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา     
การบริหารงานงบประมาณ   ในด้านต่างๆ 7 ด้านคือ การจัดท าและเสนอของบประมาณ การจัดสรร
งบประมาณ การตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินการ การระดมทรัพยากร
และการลงทุนเพื่อการศึกษาการบริหารการเงิน  การบริหารบัญชี  การบริหารพัสดุและสินทรัพย์
ตลอดจนงานวิจัยที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและต่างประเทศ รวมทั้งบทวิพากษ์วิจารณ์ซึ่งมี
รายละเอียดตามล าดับ ดังนี้ 
 
การบริหาร 
  Barnard 1964 : 72 ; อ้างถึงใน  เยาวพา  เดชะคุปต์. (2542 : 10) นิยามไว้ว่า         
การบริหารคือ การท างานภายในองค์การ ซึ่งเป็นระบบของการร่วมกันปฏิบัติกิจกรรมตั้งแต่สองคน
ขึ้นไป 
  Simon 1966 : 3 ; อ้างถึงใน  เยาวพา  เดชะคุปต์. (2542 : 10 ) อธิบายว่า การบริหาร
คือ กิจกรรมต่าง ๆ ที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป ร่วมมือกันด าเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่างร่วมกัน 
  ประเสริฐ  เชษฐพันธ์ (2542: 3) ได้ให้ความหมายของการบริหารว่า “การบริหาร
เป็นกระบวนการในการร่วมมือกันด าเนินการของกลุ่มบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป เพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างเหมาะสม” 
  จันทรานี  สงวนนาม (2545: 11) กล่าวว่า การบริหารเป็นกระบวน การทางสังคม 
ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปมาท า กิจกรรมร่วมกันเพื่อน า ไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมาย จึงเห็น
ได้ว่าเร่ืองของการบริหารเป็นเร่ืองที่ค่อนข้างยุ่งยากสลับซับซ้อน เป็นเรื่องที่ต้องเกี่ยวพันกับคน 
ความรู้สึกนึกคิด ทรัพยากร จุดมุ่งหมาย รวมทั้งกระบวนการในการบริหารงาน  
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  จันจิรา  อมรสถิตย์ (2548 : 12)  กล่าวว่า การบริหาร หมายถึง กระบวนการด า เนิน
งานของกลุ่มบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ในเร่ืองการบริหารหรือการจัดการเกี่ยวกับนโยบาย โดยใช้
กระบวนการวางแผน การจัดองค์การ การสั่งการ การน า การแนะน า และการควบคุม เพื่อให้บรรลุ 
วัตถุประสงค์ และน า ไปสู่เป้าหมายขององค์การที่ก า หนดไว้ 
  จากความหมายที่กล่าวมาข้างต้นพอที่จะสรุปได้ว่า การบริหารคือ การปฏิบัติ
กิจกรรมของบุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป ร่วมมือกันใช้กระบวนการและทรัพยากรต่าง ๆ ที่มีอยู่ 
เพื่อให้การด าเนินการขององค์การบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
การบริหารการศึกษา   
  การบริหารเป็นเร่ืองของการท า กิจกรรมโดยผู้บริหารและสมาชิกในองค์การ 
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการใช้ทรัพยากรและเทคโนโลยีให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดนักบริหารหลายคนต่างเห็นพ้องต้องกันว่า การบริหารเป็นกระบวนการท างาน
ร่วมกันของคณะบุคคล โดยมีวัตถุประสงค์เฉพาะที่แน่นอนในการท างาน ได้มีนักการศึกษาได้ให้
ความหมายไว้หลายท่าน ประกอบด้วย 
  ภิญโญ (ม.ป.ป. อ้างถึงใน เยาวพา, 2542: 13) กล่าวว่า การบริหารการศึกษา คือ 
กิจกรรมต่างๆ ที่กลุ่มบุคคลร่วมกันด า เนินการเพื่อพัฒนาเด็ก เยาวชน และประชาชนหรือสมาชิก
ของสังคมในทุกๆ ด้าน เพื่อให้บุคคลดังกล่าวเป็นสมาชิกที่ดีและมีประสิทธิภาพของสังคม โดย
กระบวนการต่าง ๆ ทั้งที่เป็นระเบียบแบบแผนและไม่เป็นระเบียบแบบแผน ทั้งในโรงเรียนและ 
นอกโรงเรียน  
  ชาญชัย   อาจินสมาจาร (2541: 38) กล่าวว่า การบริหารการศึกษา หมายถึง         
การท าให้นักเรียนได้รับการศึกษาที่ถูกต้องจากครู ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่ด า เนินการโดยรัฐโดยให้
นักเรียนได้รับประโยชน์สูงสุด หรืออีกนัยหนึ่ง เป็นการใช้อิทธิพล (influencing) ต่อคนกลุ่มหนึ่ง
นั่นก ็คือ นักเรียน เพือ่ให้มีความเจริญงอกงามสู่วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนด โดยการใช้กลุ่มคนกลุ่ม   
ที่สอง ซึ่งได้แก่ครู ในฐานะตัวแทน (agent) ด า เนินการเพื่อให้วัตถุประสงค์บรรลุผลส าเร็จ 
  จันจิรา  อมรสถิตย์ (2548 : 13) การบริหารการศึกษา หมายถึง การด าเนินการ
ร่วมกันของกลุ่มบุคคล ในการท า กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวกับการศึกษา ทั้งการแนะน า ควบคุม และ
การจัดการทุกๆ ด้านในการบริหารโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการเรียนการสอน เพื่อให้
นักเรียนได้รับการศึกษาที่ถูกต้องจากครู ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน โดยให้คน เงิน วัสดุ และ
อุปกรณ์ เพื่อพัฒนา เด็ก เยาวชน ประชาชน หรือสมาชิกของสังคม ให้เป็นสมาชิกที่ดีและมี
ประสิทธิภาพของสังคม 
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  จากค านิยามที่กล่าวมาข้างต้นพิจารณาได้ว่า การบริหารการศึกษา หมายถึง การ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาของกลุ่มบุคคล โดยใช้ปัจจัยทางการบริหารอันได้แก่ คน เงิน วัสดุ
อุปกรณ์ และการจัดการเพื่อพัฒนาผู้เรียน หรือเยาวชนให้เป็นสมาชิกที่ดีของสังคม 
 
การบริหารสถานศึกษา  
  ได้มีนักการศึกษาได้ให้ความหมายของค าว่า  การบริหารสถานศึกษา ไว้ดังนี้ 
  กิติมา  ปรีดีดิลก (2532 :41) ได้สรุปว่า ขอบข่ายของการบริหารสถานศึกษาของ
ผู้บริหาร ได้แก่ งานบริหารวิชาการ งานบริหารบุคคล งานบริหารกิจการนักเรียน 
  ธงชัย  สันติวงษ์ (2535: 8) กล่าวถึงการบริหารโรงเรียน “ว่า เป็นการด า เนินงาน
ของกลุ่มบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบของโรงเรียน อันได้แก่ 
การบริหารทางการศึกษาแก่สมาชิกของสังคมให้บรรลุจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้” 
  จันจิรา  อมรสถิตย์ (2548 : 14)  การบริหารโรงเรียน หมายถึง การด า เนินการของ
กลุ่ม บุคคล ภายใต้ขอบข่ายความรับผิดชอบของโรงเรียน ตั้งแต่การบริหารงานวิชาการ การบริหาร 
งานบุคคล การบริหารงานอาคารสถานที่ การบริหารงานธุรการและการเงิน การบริหารงานกิจการ 
นักเรียน นักศึกษา และงานด้านความสัมพันธ์ชุมชน เพื่อให้การจัดการศึกษาตรงตามเป้าหมาย 
  จากค านิยามที่กล่าวมาข้างต้นสรุปได้ว่าการบริหารสถานศึกษาหมายถึง 
กระบวนการต่าง ๆ ในการด าเนินการของกลุ่มบุคคลภายใต้การรับผิดชอบงานหกงานคือ งาน
วิชาการ  งานบุคลากร งานกิจการนักเรียน  งานธุรการและการเงิน  งานอาคารสถานที่  และงาน
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้เป็นสมาชิกที่ดีของสังคม 
 
การบริหารงบประมาณ 
  แนวคิด 
  การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหาร
จัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหาร
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้ง
จัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารการจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดี
ขึ้นต่อผู้เรียน 
  วัตถุประสงค์ 

  1.  เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
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  2.   เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
  3.   เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมี 

ประสิทธิภาพ 

  ขอบข่ายภารกิจ 
  1.  การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
       1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
       1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
       1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  2. การจัดสรรงบประมาณ 
      2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
      2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
      2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
  3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการ 

ด าเนินงาน 
      3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
      3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  4. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
      4.1 การจัดการทรัพยากร 
     4.2 การระดมทรัพยากร 
      4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
     4.4 กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
     4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  5. การบริหารการเงิน 
 5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
 5.2 การรับเงิน 
 5.3 การเก็บรักษาเงิน 
 5.4 การจ่ายเงิน 
 5.5 การน าส่งเงิน 
 5.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
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  6. การบริหารบัญชี 
 6.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
 6.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 6.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

  7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
 7.2 การจัดหาพัสดุ 
 7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
 7.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

 
ขอบข่ายการด าเนินงานของสถานศึกษา 
  1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

      1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
         แนวทางการปฏิบัติงาน 

  1)  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา 
ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษา กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
    2)  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตาม
กรอบ แนวนโยบายของเทศบาล และตามความต้องการของสถานศึกษา 
    3) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษา ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา 
ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน / โครงการ 
    4)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการ
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
    5) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เทศบาล และสาธารณะชนรับทราบ 
    กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 

2)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 
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3)  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
      1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
          แนวทางการปฏิบัติ 
          ครู บุคคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และ
ชุมชนมีส่วนร่วม ด าเนินการดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศกึษารายงาน 
ข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัด 
การศึกษา (SWOT)  และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์  
(Corporate Objective) ของสถานศึกษา 

  4 ) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
  5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ  

(Key Performance Indicators :KPis ) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
  6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ  

และผลลัพธ์ทีส่อดคล้อกับผลการปฏิบัติของสถานศึกษา 
  7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการและกิจกรรมหลัก 
  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอ 

ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
            1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
   2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 
  1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

แนวทางปฏิบัติ 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความ

เชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลพัธ์   ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และ
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จัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเทศบาลแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาขั้นพื้นฐานหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

   2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่าย  แผนสามปี โดยวิเคราะห์นโยบาย
หน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของ
สถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน 
งานโครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

   3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการ
รายจ่าย แผนสามปี เสนอต่อเทศบาล เพื่อพิจารณาตามความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541  รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543  (รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543) 
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเงิน การคลัง การงบประมาณ  

และการพัสดุของสถานศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 
  จากที่กล่าวมาการจัดท าและเสนอของบประมาณเป็นงานที่สถานศึกษาเสนอ
เป้าหมายและความต้องการงบประมาณไปยังเทศบาล โดยสถานศึกษาจะต้องจัดท าแผนงบประมาณ 
แผนสามปี ประกอบด้วยประมาณการเป้าหมายนักเรียน 3 ปี ประมาณการความต้องการงบประมาณ
ผลการด าเนินงานในปัจจุบันและที่ผ่านมารวมถึงวงเงินงบประมาณขั้นต่ าที่ต้องการจากเทศบาล เพื่อ 
ที่เทศบาลจะเป็นผู้วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเพื่อเสนอต่อสภาเทศบาล พิจารณาความสอดคล้องกับ
เป้าหมาย นโยบายและแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

        2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
                แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
แจ้งผ่านเทศบาล แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
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    2) ตรวจสอบกรอบวงเงินประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดสรรที่เทศบาลแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับจากแผนการระดม
ทรัพยากร 

   3)  วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐาน
โครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และ
ก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

4) ปรับปรุงกรอบงบประมาณ และแผนสามปี ให้สอดคล้องกับกรอบ 
วงเงินที่ได้รับ 

   5) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน 
งานโครงการที่สอดคล้องวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

6) ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
7) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
   8) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายใน

สถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
                      แนวทางการปฏิบัติ 

   1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงาน
รายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น      
งบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตาม
นโยบายพิเศษ) 

   2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวด
เป็นรายโครงการต่อเทศบาล 

   3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีและอนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับ
งบประมาณ 
  2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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จากที่กล่าวมาสรุปได้ว่าการจัดสรรงบประมาณเป็นกระบวนการบริหารการเงินภายในสถานศึกษา 
ซึ่งประกอบไปด้วยการเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ ซึ่งสถานศึกษาได้ มีการจัดท าแผนงาน 
โครงการ รวมทั้งการเบิกจ่ายงบประมาณต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่
ก าหนด 

  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541  รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543  (รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543) 
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเงิน การคลัง การงบประมาณ  

และการพัสดุของสถานศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 
 
3.  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

        3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
               แนวทางการปฏิบัติ 

1)  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส 

 2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

 3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับ
โครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

 4)  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไป
ตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

5)  จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อ
ปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหา ที่อาจท าให้
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

 6)  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
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7)   สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผล
การด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเทศบาล 
               3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
                      แนวทางการปฏิบัติ 

   1) ก าหนดปัจจัยหลัดความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance 
Indicators : KPis)ของสถานศึกษา 

   2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษา 

   3) สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่
ก าหนดไว้ของสถานศึกษา 

   4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และ
จัดท ารายงานประจ าปี     
    5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและ
เทศบาล 

 จากที่กล่าวมาข้างต้นสรุปได้ว่า การตรวจสอบติดตามประเมินผลการรายงานผล
การใช้เงินและผลการด าเนินงานเป็นสิ่งที่สถานศึกษาต้องจัดให้มีการจัดท าแผนการตรวจสอบ     
การใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้เงินงบประมาณรายไตรมาสต้องมีการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาและเทศบาล 
 
4.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

        4.1 การจัดการทรัพยากร 
                 แนวทางการปฏิบัติ 

 1)  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาใน
สังกัดเทศบาลทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

 2)  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและ
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

 3) สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรใน
ชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
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  4.2 การระดมทรัพยากร  
                       แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณ
การระยะปานกลาง (แผนสามปี) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติม
ประมาณการรายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตาม            
ความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

2)  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุน 
การศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา
โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์การ และท้องถิ่น
ที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็น
รูปธรรม 

4) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดย
ก าหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

5)  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและสนับสนุนและ
ทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 

 6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้
วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้ง
ตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 
  4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)   วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และ 

สินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพื่อจัดท าทะเบียนข้อมูล 
2)  จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้   

บริหารรายได้และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

3) จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษาเงิน 
และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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   4.4  กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1)  ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของ 

แต่ละกองทุน 
2)  ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตาม 

หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
3)  ประสานความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
4)  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
5)  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

  4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
       แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถาบันศึกษาให้สอดคล้องและ 
เป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 

2)  วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
3)  ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4)  ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษาเป็นข้อปฏิบัติที่สถานศึกษาต้อง 
วิเคราะห์กิจกรรม  ภารกิจงาน/โครงการ เพื่อระดมทุนและทรัพยากรมาใช้เพื่อสนับสนุนภารกิจใน
การจัดการศึกษาอาจอยู่ในรูปของทุนการศึกษา  การจัดหารายได้ของสถานศึกษา  การจัดต้ังกองทุน 
เพื่อการศึกษา  โดยยึดพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช  2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่  2) พุทธศักราช  2546 
 
5. การบริหารการเงิน 
          การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง
เงิน การโอนเงิน การกันเงิน ไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
   กล่าวโดยสรุปการบริหารงานการเงินในสถานศึกษาเป็นการปฏิบัติงาน
การเงินในเร่ืองของการเบิกเงินจากคลัง  การรับการเก็บรักษาการจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน การโอนเงิน        
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีทั้งนี้ต้องเป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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6. การบริหารการบัญชี 
  6.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 

แนวทางปฏิบัติ 
1)  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการต้ังยอดภายหลังการปิดบัญชี 

งบประมาณปีก่อน และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชี 

เงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็น
บัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญ   
การลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3) บันทึกบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการ 
ด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชี   
แยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประเมิน การรับ 
รายได้จากการขายสินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงิน
งบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย 
เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงิน
รายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงาน
ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่าน 
บัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุด
รายวันทั่วไปให้ผ่านรายการบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จาก 
งบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย / รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุ
หรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า)  
ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) 
กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอด
คงเหลือให้ดอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
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8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดแลเงินฝากธนาคารตามรายงาน 
คงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภท
ทั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความ 
ผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือ
ตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541  รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543  (รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543) 
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเงิน การคลัง การงบประมาณ  

และการพัสดุของสถานศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 
  6.2   การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

                แนวทางการปฏิบัติ 
   1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด โดยจัดท ารายงาน
รายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบ    
งบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้เทศบาลและจัดส่งส านักงานตรวจแผ่นดินและกรมบัญชี 
กลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
  6.3   การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

          แนวทางปฏิบัติ 
     จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่หน่วยงาน
ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

        กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541  รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543  (รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543) 
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3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเงิน การคลัง การงบประมาณ  
และการพัสดุของสถานศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 

   จากข้อความที่กล่าวมาข้างต้นสรุปว่าการบริหารงานบัญชีในสถานศึกษา 
เป็นการจัดท าเอกสารทางการเงิน การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน รวมไปถึงการจัดท า
และจัดหาแบบพิมพ์  บัญชี   ทะเบียนและการายงาน 
 
 7.   การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
  7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

          แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร 
และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
    2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นตามระเบียบในกรณีที่หมด
สภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
    3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อ
หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้
บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับทรัพย์ 
    4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณี
ที่ยังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด
เพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
    5) จ าท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรม
ระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
    6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  7.2  การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1)  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะ 

ปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตาม
เกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

3) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษา 
จัดหาเอง และที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
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  7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจดัจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1)  จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 
2)   ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ 

ในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์  

คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดย
คณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเร่ืองแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฏีกาเบิกเงิน
เพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
  7.4  การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2)  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3)  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไป) 

ตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
5) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน 

ส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย 
หรือขอร้ือถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541  รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543  (รวมแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543) 
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเงิน การคลัง การงบประมาณ  

และการพัสดุของสถานศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 
   สรุปจากที่กล่าวมาข้างต้นการบริหารพัสดุและสินทรัพย์เป็นการ
ปฏิบัติงานที่สถานศึกษาจะต้องจัดให้มีการจัดระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  การจัดหา
พัสดุ  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ การจัดซื้อจัดจ้าง  การควบคุม  การบ ารุง 
รักษาและการจ าหน่ายพัสดุ 
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อ านาจหน้าท่ีของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลและของผู้อ านวยการสถานศึกษาตามกฎหมาย 
การศึกษา 
  อ านาจหน้าที่ของสถานศึกษาและอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ตาม
การบริหารงานด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไปได้ ดังตาราง  
ที่ 1 
 
ตารางท่ี 1  อ านาจหน้าที่ของสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาตามกฎหมายการศึกษา 
 

 
กฎหมายการศึกษา 

ด้าน 
วิชาการ 

ด้าน 
งบประมาณ 

ด้าน 
การบริหาร 
งานบุคคล 

ด้าน 
การบริหาร 
ทั่วไป 

1)   กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ     
(1) จัดการศึกษาในรูปแบบการศึกษาในระบบ
การศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตาม
อัธยาศัย รูปแบบใด รูปแบบหนึ่งหรือทั้งสาม
รูปแบบ   (ม.15 วรรคสอง) 

    

(2) จัดการกระบวนการเรียนรู (ม.24)     
(3) จัดการประเมินผู้เรียน (ม.26)     
(4) จัดท าสาระของหลักสูตรตามวัตถุ 
ประสงค์ของหลักสูตรแกนกลางในส่วนที่
เกี่ยวกับสภาพปัญหาในชุมชน และ สังคม ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น คุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อ
เป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว ชุมชน สังคม 
และประเทศชาติ (ม.27วรรคสอง) 

    

(5)   ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
ชุมชน องค์กรปกครองวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ๆ 
ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน (ม.29) 
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กฎหมายการศึกษา 
ด้าน 

วิชาการ 
ด้าน 

งบประมาณ 
ด้าน 

การบริหาร 
งานบุคคล 

ด้าน 
การบริหาร 
ทั่วไป 

(6) พัฒนากระบวนการเรียนการสอนที่มี
ประสิทธิภาพและส่งเสริมให้ผู้สอนสามารถ
วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับ
ผู้เรียน (ม.3๐) 

    

(7) บริหารและจัดการศึกษาทั้งด้านวิชาการ  
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และ  
การบริหารทั่วไป ตามที่กระทรวงกระจาย
อ านาจมาให้ (ม.35)  

    

(8) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ม.4๐) 

    

(9)  ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นกรรมการและ
เลขานุการของคณะกรรมการสถานศึกษา 
(ม.4๐ วรรคสี่) 

    

(10) จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพ     
ในสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี
เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชน (ม.48) 

    

(11)   ให้ความร่วมมือในการจัดเตรียม
เอกสารหลักฐาน ที่มีข้อมูลเกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษาตามค าร้องขอของส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษาหรือบุคคล หรือหน่วยงาน
ภายนอกท าท าการประเมินคุณภาพของ
สถานศึกษา  (ม.5๐)  
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กฎหมายการศึกษา 
ด้าน 

วิชาการ 
ด้าน 

งบประมาณ 
ด้าน 

การบริหาร 
งานบุคคล 

ด้าน 
การบริหาร 
ทั่วไป 

(12) ระดมทรัพยากรบุคคลในชุมชนให้มี
ส่วนร่วมในการจัดการศึกษา และยกย่อง
เชิดชู ผู้ที่ส่งเสริมและสนับสนุนการจัด
การศึกษา(ม.57) 

    

(13) ปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ
สถานศึกษาทั้งที่เป็นทรัพย์สินอ่ืน รวมทั้ง
จัดหารายได้จากบริหารของสถานศึกษา
และเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ไม่ขัด
หรือแย้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์ (ม.59 
วรรคหนึ่ง) 

    

(14)  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความ 
สามารถและทักษะในการใช้เทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา (ม.65) 

    

(15) พัฒนาขีดความสามารถในการใช้
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของผู้เรียน 
(ม.66) 

    

2)  กฎหมายว่าด้วยการศึกษาภาคบังคับ     
  (1) การผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน   
หรือหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาค
บังคับ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด (ม.6)  
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กฎหมายการศึกษา 

ด้าน 
วิชาการ 

ด้าน 
งบประมาณ 

ด้าน 
การบริหาร 
งานบุคคล 

ด้าน 
การบริหาร 
ทั่วไป 

  (2) จัดการศึกษาเป็นพิเศษส าหรับเด็กที่
มีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติ 
ปัญญา อารมณ์ สังคม การสื่อสารและการ
เรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการ หรือทุพพล
ภาพ หรือเด็กซึ่งไม่สามารถพึ่งตนเองได้ 
หรือไม่มีผู้ดูแล หรือด้อยโอกาส หรือเด็ก
ที่มีความสามารถพิเศษ ให้ได้รับการ 
ศึกษาภาคบังคับ ด้วยรูปแบบและวิธีการที่
เหมาะสม (ม.12) 

    

3)  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราช 
     การกระทรวงศึกษาธิการ 

    

  (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้บังคับ 
บัญชา ข้าราชการครูและบุคลกรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษา (ม.39 วรรคหนึ่ง) 

    

  (2) บริหารกิจการของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อ 
บังคับของทางราชการและของสถาน 
ศึกษา รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์
ของสถานศึกษา (ม.39(1)) 

    

  (3) ประสานการระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษารวมทั้งควบคุมดูแลบุคลากร 
การเงิน การพัสดุ สถานที่ และทรัพย์สิน
อ่ืนของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทาง
ราชการ  (ม.39(2)) 
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  (4) เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการ
ทั่วไปรวมทั้งการจัดนิติกรรม สัญญา   ของ
สถานศึกษาตามวงเงินประมาณที่
สถานศึกษาได้รับตามที่ได้รับมอบอ านาจ 
(มาตรา 39(3))  

    

  (5) จัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับ   กิจการ
ของสถานศึกษา เพื่อเสนอต่อ    
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  
(มาตรา 39(4)  

    

  (6) อนุมัติประกาศนียบัตรและวุฒิบัตรของ
สถานศึกษา  ตามระเบียบที่          
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
(ม.39(5)) 

    

  (7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเลขาธิการ   สภา
การศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา รวมทั้ง   งานอ่ืนที่กระทรวง
มอบหมาย (ม.39 (6)) 

    

 (8) ด าเนินงานตามที่ได้รับการกระจาย
อ านาจและมอบอ านาจ (ม.44และ ม.45) 
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4)  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  
     และบุคลากรทางการศึกษา 

    

  (1) ควบคุม ดูแลการบริหารงานบุคคลใน
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธ ี
การตามที่ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาในสถานศึกษาก าหนด (ม27(1)) 

  
 
 
 
 

  

   (2) พิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา (ม.27(2)) 

    

   (3) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มี
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (ม.27(3)) 

    

   (4) จัดท ามาตรฐาน ภาระงานส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา(ม.27(4)) 

    

  (5) ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา (ม.27(5)) 

    

 (6) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมายอ่ืนหรือตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษา
มอบหมาย (ม.27(6)) 
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(7) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาออกจากราชการกรณีขาด 
คุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่งหรือขาด
คุณสมบัติพิเศษ(ม.49) 

    

 (8) บรรจุและแต่งต้ังบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ต าแหน่งครู และ
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา (ม.53(4)) 

    

 (9) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคคลากร
ทางการศึกษาที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการออกจากราชการ เน่ืองจาก
มีความประพฤติ ไม่ดี หรือไม่มีความรู้ 
หรือไม่มีความเหมาะสม หรือมีผลกร
ประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ า
กว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (ม.56 วรรค
สอง) 

    

   (1๐)  สั่งให้ข้าราชครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่
จะได้รับแต่งต้ังต่อไป (ม.56 วรรคสอง) 

  
 

  

   (11) สั่งบรรจุข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ออกจากราชการไปแล้ว 
กลับเข้ารับราชการโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา ตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (ม.64) 
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   (12) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง(ม.68) 

    

  (13) การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(ม.73) 

    

 (14) ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเร่ิม
สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 (ม.75)  

    

(15) แจ้งข้าราชการครูและบุคคลกรทาง
การศึกษาที่ได้รับการบรรจุให้ทราบถึง 
ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐาน
วิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ระเบียบแบบแผน 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท
หน้าที่ของข้าราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่
ดี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด (ม.78) 

    

 (16) ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ผู้ใต้ 
บังคับบัญชาและพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณ 
ธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ วิชาชีพ
ที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด (ม.79)  
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 (17) ส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา โดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตาม
ระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (ม.81)  

    

   (18) รักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 
 (ม.82) 

    

   (19) เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชา มีวินัย ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชากระท าผิดวินัยและ
ด าเนินการทางการวินัย (ม95 และ ม.98) 

    

   (20)พิจารณาอนุญาตหรือยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา (ม.1๐8) 

    

   (21)  สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรณีลูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัย
ว่าผู้ไม่เลื่อมใส ในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ม.11๐ (4)) 
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  (22) สั่งให้ข้าราชการครู และบุคคลากร
ทางการศึกษาออกจากราชการ กรณ ี
 - เจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
โดยสม่ าเสมอ (ม.11๐(1)) 
 - สมัครไปปฏิบัติงานตามความประสงค์
ของทางราชการออก (ม.11๐ (2)) 
 - ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.11๐(3)) 
 - ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การ 
ศึกษามีมติว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปก 
ครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหา 
กษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (ม.11๐(4)) 
- ทางราชการเลิก หรือยุบต าแหน่ง 
(ม.11๐(5)) 
- ไม่สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิ 
ภาพเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่
พอใจของทางราชการ (ม.11๐(6)) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(23) สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัย
ว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการ
หรือประพฤติตนมาเหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่ราชการ 
       สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาออกจากราชการ กรณีหย่อน 
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ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราช 
การ  บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่ราชการ ตามมติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.
ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (ม.111) 

    

(24) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาที่รับโทษจ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
ออกจากราชการ (มาตรา113) 

   
 

 

5)  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การ   
แบ่งส่วนราชการในสถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

    

(1) วิเคราะห์ และจัดท านโยบาย และ
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

  
 

  

 (2) วางระเบียบ ออกประกาศ และ
ข้อบังคับของสถานศึกษา 

  
 

  

 (3) เสนอขอจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนทั่วไป 

    

 (4) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือบุคคล
เพื่อพิจาณาและเสนอความคิดเห็นหรือ
ปฏิบัติการอย่างใดอันอยู่ในอ านาจและ
หน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาหรือ
สถานศึกษา 
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งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
  การศึกษาเกี่ยวกับปัญหาและแนวทางการบริหารงบประมาณโรงเรียนสังกัด
เทศบาลเมืองปัตตานี มีไม่มีโดยตรงเกี่ยวกับประเด็นนี้ ทั้งนี้เนื่องจากการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณของโรงเรียน ส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการศึกษาการบริหารงานงบประมาณของ
โรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และถ้าเป็นงานวิจัยที่เกี่ยวกับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มักจะมุ่งศึกษาการบริหารงบประมาณของ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และ
องค์การบริหารส่วนต าบล ถึงอย่างไรก็ตาม ผู้วิจัยได้รวบรวมและสรุปผลการศึกษา และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับประเด็นการบริหารงบประมาณโรงเรียน ดังนี้  
  วินัย  บุญศาสตร์ (2534: 119-121) ได้วิจัยเร่ือง การศึกษาปัญหาการบริหารงาน
ธุรการและการเงินของผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด
สงขลา พบว่า 

1) ปัญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา 
อยู่ในระดับปานกลาง 

2) ผู้บริหารโรงเรียนที่มีประสบการณ์ในการบริหารโรงเรียนต่างกันมีปัญหา    
การบริหารงานธุรการและการเงินไม่แตกต่างกัน 
  3)  ผู้บริหารโรงเรียนที่ปฏิบัติงานอยู่ในโรงเรียนที่มีขนาดต่างกันมีปัญหาการ
บริหารงานธุรการและการเงินด้านงานประชามัมพันธ์แตกต่างกัน  ส่วนด้านอ่ืน ๆ ไม่แตกต่างกัน 
  ธเนศร์ กลิ่นมิ่ง (2537 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
ของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดเพชรบูรณ์ โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก 
สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดเพชรบูรณ์ เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสัมภาษณ์
แบบมีโครงสร้างจากกลุ่มตัวอย่างซึ่งเป็นผู้บริหารโรงเรียน และเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีจากโรงเรียนประถมศึกษา จ านวน 48 คน เป็นเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจากส านักงาน
การประถมศึกษาอ าเภอ จ านวน 22 คน และเป็นผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบภายในระดับจังหวัด จาก
ส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด จ านวน 2 คน รวมทั้งสิ้น 74 คน ผลการวิจัยพบว่า ปัญหาส าคัญ
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก มีปัญหาด้านการเบิก
เงิน คือ 1) ปัญหาเกี่ยวกับส านักงานการประถมศึกษาอ าเภอเบิกเงินให้กับโรงเรียนล่าช้า 2)การกรอก
รายงานในใบเบิกเงินต่างๆ ไม่ถูกต้องสมบูรณ์ ปัญหาด้านการรับเงินคือ (1) การรับเงินจากธนาคาร
ล่าช้าไม่คล่องตัว (2) กรรมการรับเงินไปรับเงินไม่ครบตามจ านวนที่แต่งต้ังไว้ปัญหาด้านการจ่ายเงิน 
คือ (1) โรงเรียนไม่จัดท าทะเบียนจ่ายบัตรเงินเดือน (2) โรงเรียนไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนการจ่ายเงิน 
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ปัญหาด้านการเก็บรักษาเงิน คือ (1) โรงเรียนไม่มีตู้นิรภัย (2) การเก็บเงินสดติดตัวไว้กับเจ้าหน้าที่
การเงินของโรงเรียนและไม่มีการบันทึกเพื่อการเก็บรักษา ปัญหาด้านการน า ส่งเงิน คือ เจ้าหน้าที่
การเงินไม่เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการน า ส่งเงินคืนคลังและไม่มีการจัดท า ใบน า ส่งเงิน 
ปัญหาด้านการท า หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี คือ (1) การลงรายการในสมุดเงินสด
และทะเบียนตา่ง ๆ ไม่เป็นปัจจุบันและมีการขูดลบ ขีดฆ่า (2) มีการปิดบัญชีก่อนเวลา 15.30 น.     
(3) การรับเงินบริจาคไม่ออกใบเสร็จรับเงินและไม่น าลงบัญชีและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ปัญหาด้านการตรวจสอบและการรายงาน คือ (1) ผู้ตรวจสอบการเงินและบัญชีไม่ได้ตรวจสอบ  
สม ่าเสมอ (2)การจัดท า รายงานไม่ถูกต้องและการจัดส่งรายงานล่าช้า และปัญหาทั่ว ๆ ไป คือ       
(1) ปัญหาไม่สามารถเลือกครู อาจารย์ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเป็นเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี         
(2) ปัญหา ผู้ปฏิบัติงานไม่มีเวลา เน่ืองจากมีงานด้านการสอนและงานอื่นที่ต้องรับผิดชอบ 

           อรทัย ด่านศิริวุฒ (2541 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาปัญหาการบริหารการเงินของผู้บริหาร 
โรงเรียนมัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา โดยมีวัตถุประสงค ์เพื่อศึกษาสภาพและปัญหา          
การบริหารการเงินของผู้บริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกดักรมสามัญศึกษาในกรุงเทพมหานคร 
เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสอบถามกับกลุ่มตัวอย่าง ที่เป็นผู้บริหารโรงเรียนและหัวหน้างาน 
ธุรการ จ า นวน 94 คนผลการวิจัยพบว่า (1) ผู้บริหารโรงเรียนมีวิธีการบริหารการเงิน โดยศึกษา
ความต้องการของโรงเรียนตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนและปฏิบัติการให้สอดคล้องกับเงินงบประมาณ 
ที่มีการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และรายงานผล         
การปฏิบัติงาน มีการจัดหน่วยงานเป็น ฝ่ายรับเงิน ฝ่ายจ่ายเงิน ฝ่ายบัญช ีและฝ่ายตรวจสอบภายใน   
มีการพิจารณาบุคลากรที่มีความรู้มาปฏิบัติงาน ส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาความรู้ ความสามารถ 
มีการด า เนินงานการเงินและการบัญชี ตามแนวปฏิบัติของทางราชการ มีการน า คอมพิวเตอร์มาช่วย
ในการบันทึกข้อมูล และคิดค านวณ (2) ปัญหาที่พบคือ โรงเรียนได้รับงบประมาณน้อย ไม่ได้รับ
ตามที่เสนอ ขาดเจ้าหน้าที่ท าหน้าที่การเงินและบัญชีโดยตรง ผู้ยืมเงนิทดรองจ่าย จ่ายเงินคืนไม่ตรง
ตามก าหนดเวลา และเจ้าหน้าที่บัญชีลืมลงบัญชีบางรายการ 

             อิทธิพล  กองสุทธิผล (2543 : บทคัดย่อ) ได้วิจัยเร่ืองปัญหาการปฏิบัติงานการเงิน 
และบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษา ตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดส านักงาน      
การประถมศึกษาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วัตถุประสงค์ของการวิจัยครั้งนี้ เพื่อศึกษาปัญหา        
การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษาตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา 
สังกัดส า นักงานการประถมศึกษาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ประชากรที่ใช้ในการวิจัยคือ ผู้บริหาร
โรงเรียนและครูผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษา ตามโครงการขยายโอกาส
ทางการศึกษาสังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จ านวน 210 คน เคร่ืองมือ
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ที่ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสอบถาม ผลการวิจัยพบว่า ปัญหาส า คัญต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษา ตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา 1) ด้านการเบิกเงิน มี
ปัญหาการเบิกเงินค่าวัสดุต่าง ๆ ในเร่ืองไม่สามารถซื้อวัสดุบางรายการที่โรงเรียนต้องการได้ 2) ด้าน
การรับเงินมีปัญหาการรับเงินอุดหนุนของโรงเรียนในเร่ือง หน่วยงานต้นสังกัดไม่แจ้งวันโอนเงิน
เข้าบัญชีให้โรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 3) ด้านการจ่ายเงิน มีปัญหาการใช้จ่ายเงินอุดหนุน
ค่าเคร่ืองแบบนักเรียนในเร่ืองราคากลาง ไม่ได้เคร่ืองแบบนักเรียนที่มีคุณภาพ 4) ด้านการเก็บรักษา
เงิน มีปัญหาในเร่ือง โรงเรียนไม่มีตู้นิรภัยและแนวปฏิบัติในการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณต่าง 
ๆ บางประเภทเปลี่ยนแปลงบ่อย ท า ให้ยุ่งยากในการปฏิบัติ 5) ด้านการน า ส่งเงิน มีปัญหาในเร่ือง 
ไม่เข้าใจแนวปฏิบัติในการน า ส่งเงินบางประเภท 6) ด้านการจัดท า หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี มีปัญหาในเร่ือง ผู้ปฏิบัติไม่มีเวลาท า หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
ให้ทันในวันที่มีการรับจ่ายเงิน 7) ด้านการตรวจสอบ มีปัญหาในเร่ือง โรงเรียนไม่ได้แต่งต้ังผู้ตรวจ
สอบการรับจ่ายเงินประจ า วัน 8) ด้านการรายงาน มีปัญหาในเร่ือง คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน     
ลงลายมือชื่อในแบบรายงานเงินคงเหลือประจ า วัน โดยไม่มีการนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน 
  อรุณ ปาลรังษี  (2546 : บทคัดย่อ) ได้วิจัยเร่ืองการบริหารงานการเงินและการบัญชี
ของโรงเรียนประถมศึกษาสังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อศึกษาการบริหารงานการเงินและการบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดส านักงาน           
การประถมศึกษาจังหวัดสุราษฎร์ธานี ประชากรที่ใช้ในการวิจัยคือ ผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา
สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดสุราษฎร์ธานี จ า นวน 519 คน เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย
เป็นแบบสอบถามผลการวิจัยพบว่า การบริหารงานการเงินและการบัญชีของโรงเรียนประถมศึกษา 
สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีการปฏิบัติงานอยู่ในระดับมากที่สุด ได้แก่
วิธีการบริหารงานการเงินและการบัญชี วิธีการจัดบุคลากรให้เหมาะสมกับงาน การควบคุม          
การปฏิบัติงาน การให้เจ้าหน้าที่จัดท า หลักฐาน และการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน ในระดับ
มากได้แก่ การควบคุมการใช้จ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ การพัฒนาเจ้าหน้าที่การเงิน การจัดท า
รายงานการเงิน การจัดระบบการปฏิบัติงาน การจัดท า แผนการบริหารงาน วิธีการ ควบคุมดูแล
บุคลากรให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ การเตรียมการบริหารงานการเงิน การจัดสายบังคับบัญชา 
การด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การควบคุมการใช้จ่ายเงินทุกหมวด และ      
การก าหนดหลักเกณฑ์ในการใช้เงินบ า รุงการศึกษาและเงินบริจาคของโรงเรียน ส่วนการด า เนิน
การ เมื่อขาดแคลนเจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชีของโรงเรียน (กรณีถูกย้าย) มีการปฏิบัติอยู่ใน
ระดับปานกลาง 
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อนนท์  คุตกาล (2547 : บทคัดย่อ) ได้วิจัยเร่ืองความพร้อมในการบริหาร             
งานงบประมาณของโรงเรียนประถมศึกษาที่เป็นนิติบุคคล สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา         
สุราษฎร์ธานี เขต 3 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาความพร้อมในการบริหารงานงบประมาณของ
โรงเรียนประถมศึกษาที่เป็นนิติบุคคล สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 
ประชากรที่ใช้ในการวิจัยคือผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดส า นักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
สุราษฎร์ธานี เขต 3 จ านวน 173 คน จาก 173 โรงเรียน เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสอบถาม 
ผลการวิจัยพบว่า ในภาพรวมโรงเรียนประถมศึกษาที่เป็นนิติบุคคลมีความพร้อมมากทั้ง 7 ด้าน 
ได้แก่ 1) ด้านการจัดท า และเสนอของบประมาณ โรงเรียนสามารถก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์เพื่อการจัดท า และเสนอของบประมาณของโรงเรียนได้ 2) ด้านการจัดสรรงบประมาณ 
โรงเรียนสามารถตรวจสอบรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรได้ 3) ด้านการตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินผล และการรายงานการใช้เงินและผลการด า เนินการ โรงเรียนสามารถตรวจสอบ ติดตาม
การใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินอกงบประมาณได้ 4) ด้านการระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพื่อการศึกษา โรงเรียนสามารถวางแผนการใช้ทรัพยากรร่วมกันภายในโรงเรียนได้ 5) ด้านบริหาร
การเงิน โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินสดให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังได้ 6) ด้าน       
การบริหารการบัญชี โรงเรียนสามารถตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีต่างๆ ได้ 7) ด้านการบริหาร
พัสด ุและสินทรัพย์ โรงเรียนสามารถตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้ 
  จากเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและในต่างประเทศที่กล่าวมาจะ
เห็นได้ว่าการบริหารงานธุรการและการเงิน การบริหารงบประมาณของผู้บริหารโรงเรียน  ผู้บริหาร
ต้องเห็นความส าคัญของงานด้านน้ี  ต้องมีความรู้ ความเข้าใจเร่ืองกฎระเบียบ ค าสั่งและมติ
คณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การเงินและงานงบประมาณเป็นอย่างดี  และต้องปฏิบัติ
อย่างถูกต้อง  ตลอดจนการนิเทศ  ก ากับ  ดูแลผู้ปฏิบัติงานด้านน้ี ถ้าปล่อยปละละเลยอาจจะท าให้
เกิดปัญหาได้  ดังผลการวิจัยมีปัญหาสอดคล้องกันเป็นส่วนใหญ่ แต่มีบางท่านที่มีการค้นพบต่างกัน  
ทั้งนี้อาจเน่ืองมาจากปัจจัยหลายประการเช่น  ตัวแปรด้านประสบการณ์ของผู้บริหารโรงเรียน  
ขนาดของโรงเรียน  ผู้วิจัยจึงอาศัยผลการวิจัยที่กล่าวมา  เป็นแนวทางก าหนดปัญหา  ตัวแปร ในการ
วิจัยเร่ือง  ปัญหาและแนวทางการบริหารงานงบประมาณของโรงเรียน สังกัดเทศบาลเมืองปัตตานี
และจะได้น าผลการวิจัยครั้งนี้ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานงบประมาณ ต่อไป 
 
 
 


