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คํานํา 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเปนสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา ท่ีมีพันธกิจหลัก

ในการผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ คิดสรางสรรคและเรียนรูตลอด

ชีวิต สรางงานวิจัย สิ่ งประดิษฐ  งานสรางสรรค  และนวัตกรรม สูการนําไปใชประโยชน ใน

ภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพ้ืนท่ีเปาหมาย

หรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืนทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ

สิ่งแวดลอมบริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลดวยนวัตกรรม เพ่ือ

พัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน จากพันธกิจหลักดังกลาว ทําใหมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มีการติดตอราชการ ท้ังจากหนวยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยเปนจํานวนมาก ซ่ึงการติดตอ

ราชการโดยสวนใหญยังคงใชเอกสารในการติดตอเปนหลัก สงผลใหปจจุบันมีปริมาณหนังสือราชการท่ี

สงเขามาและสงออก จากกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีปริมาณเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่อง 

ท้ังท่ีเปนการติดตอท่ีเก่ียวเนื่องกับนักศึกษา บุคลากร งบประมาณ เปนตน การลงทะเบียนรับภายในและ

ภายนอกหนังสือซ่ึงมีปริมาณมาก นั้น จําเปนตองอาศัยเทคโนโลยีมาชวยในการบริหารจัดการ ท้ัง

ลงทะเบียนรับ การจัดเก็บ การสืบคน ท้ังนี้ เพ่ือความเปนระบบ รวดเร็ว ถูกตอง และเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด 

 ความสําคัญของการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลย ี  ราชมงคลธัญบุรี มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง เนื่องจากการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน

และภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในระหวางงบประมาณ                 

2562 – 2564 ท่ีผานมา ทําใหทราบขอมูลเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีการติดตอกับกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีประเภทใดบาง มีจํานวนก่ีฉบับ มาจากหนวยงานใดบาง และ        

มีหนังสือท่ีตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดแตละประเภทมีอะไรบาง               

การลงทะเบียนรับหนังสือแตละฉบับมีกระบวนการและข้ันตอนอยางไรบาง จากขอมูลท่ีกลาวมาขางตน 

ทําใหงานสารบรรณกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตองมาวิเคราะหวาจะตอง

ดําเนินการวางแผนเก่ียวกับการบริหารเอกสารเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีการติดตอกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องอยางไร ท้ังในเรื่องของบุคลากร 

เทคโนโลยีท่ีใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือสามารถสงหนังสือไปยัง

ผูรับผิดชอบภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ สามารถดําเนินการปฏิบัติตามหนังสือท่ี

ไดรับตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายกับมหาวิทยาลัย 

 ผูวิเคราะหหวังเปนอยางยิ่งวา รายงานการวิเคราะหเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูบริหารใน   

การนําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะห ไปใชประโยชนดานการวางแผน กําหนดวิธีปรับปรุงเทคโนโลยีดาน

งานสารบรรณ หรือรูปแบบการทํางานของงานสารบรรณ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล               

ในการใหบริการตอไป 

จิรสุดา  สุขสําอางค 

ตุลาคม 2565 
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กิตติกรรมประกาศ 

 

 รายงานการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 เปนผลงานท่ีไดจากการปฏิบัติหนาท่ีใน

งานสารบรรณ   กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และไดผานประสบการณืในการ

ดําเนินการและเปนสวนงานท่ีตองปฏิบัติท่ีผานมา ทําใหผูวิเคราะหเกิดแรงบันดาลใจในการจัดทํา

รายงานการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี เพ่ือนําขอมูลท่ีไดมาพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพ และเปนขอมูลเพ่ือใหผูบริหารนําไปใช

ประโยชนในการนําไปปรับปรุงเทคโนโลยีในการรับภายในและภายนอกหนังสือของกองคลังใหเหมาะสม

ไดตอไป 

 ขอขอบพระคุณ ผูอํานวยการกองคลัง หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป บุคลากร กองคลัง 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีใหความกรุณา แนะนํา ชวยเหลือ

และผลักดันจนรายงานการวิเคราะหฉบับนี้สําเร็จลุลวงไปไดดวยดี  

 สุดทายนี้ คุณประโยชนและความดีอันมีคุณคาใด ๆ อันเกิดจากรายงาน การวิเคราะหปริมาณ

หนั งสื อรั บภาย ในและภายนอกของกองคลั ง  มหาวิ ทยาลั ย เทคโน โลยี ร าชมงคลธัญบุ รี                     

ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 ฉบับนี้ ขอบูชาแดบิดา มารดา ญาติพ่ีนองท่ีไดอบรมสั่งสอน     

ปลูกความดี ผูมีอุปการคุณ ผูใหการสนับสนุน ผูวิเคราะหหวังเปนอยางยิ่งวางานวิเคราะหฉบับนี้             

จะเปนประโยชนกับหนวยงานไมมากก็นอย หากการศึกษามีขอบกพรองประการใด ผูวิเคราะห       

กราบขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 
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แผนภาพท่ี 4.6 แสดงรอยละเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 

2562 - 2564 32 

แผนภาพท่ี 4.7 แสดงสรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2562 33 

แผนภาพท่ี 4.8 แสดงสรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 34 

แผนภาพท่ี 4.9 แสดงสรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2564 34 

แผนภาพท่ี 4.10 แสดงรอยละปริมาณหนังสือรับภายนอก ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 36 

แผนภาพท่ี 4.11 แสดงรอยละปริมาณหนังสือรับภายนอกรายเดือนระหวางปงบประมาณ 

    2562 - 2564 36 

แผนภาพท่ี 4.12 แสดงเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน – ภายนอก ระหวางปงบประมาณ 

    2562 – 2564 38 

แผนภาพท่ี 4.13 แสดงรอยละปริมาณหนังสือรับภายใน – ภายนอก ระหวางปงบประมาณ 

    2562 – 2564 38 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของการวิเคราะห 

ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาเรื่องมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ณ วันท่ี 21 กันยายน พ.ศ. 2553 กําหนดให

งานสารบรรณเปนงานหนึ่งท่ีมีอยูในลักษณะงานท่ีผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตําแหนงเจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไปตองมี  งานบริหารเอกสาร ฝายบริหารงานท่ัวไป กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี ถือเปนศูนยกลางการเบิกจายของมหาวิทยาลัย และเปนจุดเชื่อมโยงในการรับเอกสาร

การเบิกจายเงินในมหาวิทยาลัย ระหวางสวนงาน/หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และระหวาง

มหาวิทยาลัยกับหนวยงานอ่ืน ๆ โดยมีภารกิจหลักในการใหบริการดานงานสารบรรณแกสวนงาน

หนวยงานตาง ๆ ในการติดตอสื่อสารดวยเอกสารท่ีจัดทําข้ึนนั้นจะเปรียบเสมือนเครื่องเตือนความทรงจํา 

และเปนหลักฐานอางอิงในการติดตอหรือทําความตกลงตาง ๆ ระหวางหนวยงาน จากการพัฒนาดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไดกาวหนาไปอยางรวดเร็ว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

จึงไดใหความสําคัญในเรื่องนี้ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจึงไดนําเทคโนโลยี

สารสนเทศเขามาใชในการพัฒนา สนับสนุนการปฏิบัติงานและเพ่ือการติดตอสื่อสารใหมีความสะดวก 

รวดเร็ว และนําทรัพยากรท่ีมีอยูมาใชใหเกิดประโยชนตอองคกรในการดําเนินงานดานตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดออกแบบและ

พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใชงานทางดานการบันทึกหนังสือเขา-ออก ควบคุม ติดตามการ

ดําเนินการของเอกสาร รวมท้ังการคนหาและบันทึก จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ เพ่ือความสะดวก

รวดเร็วและประหยัดเวลาและประหยัดทรัพยากร ตอมาในปพ.ศ. 2557 ไดพัฒนาและปรับปรุงระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส มาเปนระบบปฏิบัติการในรูปแบบ Web Based สามารถใชงานผานระบบ 

Intranet ได โดยสามารถใชงานกับเครื่องใดก็ไดท่ีตอเชื่อมอยูบนเครือขาย LAN ในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงระบบนี้ปฏิบัติงานในการสรางและบันทึกหนังสือรับเขาภายในและ

ภายนอก ติดตามการดําเนินการของทางเดินเอกสาร ระบบนี้สามารถชวยปฏิบัติงานไดในระดับหนึ่ง แต

ยังไมสามารถรองรับความตองการของระบบเอกสารท้ังหมดไดดีท่ีสุด 

 ความสําคัญของการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยี   ราชมงคลธัญบุรี มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง เนื่องจากปริมาณหนังสือภายในและภายนอก 

ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในระหวางงบประมาณ 2562 – 2564 ท่ีผานมา 

ทําใหทราบขอมูลเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีการติดตอกับกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
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ธัญบุรีประเภทใดบาง มีจํานวนเทาใด มาจากหนวยงานใดบาง และมีหนังสือท่ีตองดําเนินการใหแลว

เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดแตละประเภทมีอะไรบาง การลงทะเบียนรับหนังสือแตละฉบับมี

กระบวนการและข้ันตอนอยางไรบาง จากขอมูลท่ีกลาวมาขางตน ทําใหงานสารบรรณกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตองมาวิเคราะหวาจะตองดําเนินการวางแผนเก่ียวกับการ

บริหารเอกสารเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีการติดตอกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีท่ี

เพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องอยางไร ท้ังในเรื่องของบุคลากร เทคโนโลยีท่ีใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิธีการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือสามารถสงหนังสือไปยังผูรับผิดชอบภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และมี

ประสิทธิภาพ สามารถดําเนินการปฏิบัติตามหนังสือท่ีไดรับตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือมิใหเกิดความ

เสียหายกับมหาวิทยาลัย 

 ดังนั้น ผูวิเคราะหในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ ของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงมีความสนใจและใหความสําคัญกับการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน

และภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2562-2564 เพ่ือ

รายงานผลการวิเคราะห ตอผูบริหารกองคลัง เพ่ือใหทราบขอมูลการรับหนังสือและปริมาณงานของฝาย

ตาง ๆ ในกองคลังและนําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหนํามาปรับปรุงเทคโนโลยีและพัฒนางานรองรับงาน

สารบรรณกองคลัง ในการรับหนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีใหเหมาะสม และ

วางแผนอัตรากําลังของกองคลังตอไป 

1.2 วัตถุประสงคของการวิเคราะห 

 2.1 เพ่ือวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอก ท่ีเขามายังของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2562 - 2564  

2.2 เพ่ือนําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหใหผูบริหารนําไปวางแผนอัตรากําลัง และกําหนด

รูปแบบหรือวิธีการปฏิบัติงานของสารบรรณกองคลัง  

1.3 ขอบเขตของการวิเคราะห 

 การวิเคราะหหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ปงบประมาณ 2562 - 2564 มีขอบเขตของการวิเคราะห โดยเก็บขอมูลจากจํานวนเอกสารท่ีเปน

เอกสารตัวจริงเพราะการเบิกจายมีความจําเปนท่ีตองใชเอกสารตัวจริงในการตรวจสอบและเบิกจาย 

ดังนี้ 

 

 

 

 



 
 

3 
 

ขอบเขตดานเนื้อหา  

 1.3.1 ปริมาณหนังสือรับภายใน  

1.3.2 ปริมาณหนังสือรับภายนอก 

ขอบเขตดานระยะเวลา 

1.3.3 ปงบประมาณ 2562 - 2564 

1.4 ประโยชนของการวิเคราะหตอการพัฒนางานในหนาท่ี/หนวยงาน/มหาวิทยาลัย 

1.4.1 ทําใหทราบผลการวิเคราะหปริมาณของการลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอก

ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในปงบประมาณ 2562 - 2564 

1.4.2 ใชเปนขอมูลสารสนเทศใหผูบริหารนําไปใชการวางแผน และกําหนด รูปแบบวิธีการ

ปฏิบัติงานของงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนตอไป 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือภายนอก เปน

หนังสือติดตอภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ไมรวมเรื่องรับในระบบอิเล็กทรอนิกส)  

หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ โดยใชกระดาษตราครุฑ 

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือถึงบุคคลภายนอก (ไมรวมเรื่องรับในระบบอิเล็กทรอนิกส) 

ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวันโดย

เรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีไดรับหนังสือเขามาท่ีกองคลัง (ไมรวมเรื่องรับในระบบอิเล็กทรอนิกส) 

ปงบประมาณ 2562 หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม 2561 ถึง 30 กันยายน 2562        

(12 เดือน) 

ปงบประมาณ 2563 หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม 2562 ถึง 30 กันยายน 2563        

(12 เดือน) 

ปงบประมาณ 2564 หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม 2563 ถึง 30 กันยายน 2564        

(12 เดือน) 
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บทท่ี 2 

แนวคิด ทฤษฎี งานวิเคราะห วิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 

 การศึกษาครั้งนี้ ผูวิเคราะหไดศึกษาแนวคิด ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการวิเคราะห

ปริมาณงานสารบรรณ เพ่ือเปนพ้ืนฐานและแนวคิดในการกําหนดแนวทางการวิเคราะห โดยจะเสนอ

ตามลําดับดังตอไปนี้ 

 2.1 ความสําคัญของการวิเคราะหเชิงปริมาณ 

2.2 ความหมาย ความเปนมา ความสําคัญ และปจจัยท่ีสงผลตองานสารบรรณ 

2.3 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ 

2.4 บริบทของหนวยงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2.5 งานวเิคราะห/วิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

2.1 ความสําคัญของการวิเคราะหเชิงปริมาณ 

ในยุคปฏิรูประบบราชการ และปรับเปลี่ยนองคกรตาง ๆ มีลักษณะของการขยายตัว ทําให

ปญหาท่ีเกิดข้ึนในองคกรมีความซับซอนมากข้ึน ปจจัยท่ีมีผลกระทบตอองคกรมีมากข้ึน ประกอบกับ

ปริมาณขอมูลท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานเพ่ิมมากข้ึนทําใหการติดสินใจในการดําเนินงานเปนสิ่งท่ีตอง

ใชความละเอียดถ่ีถวนและรอบคอบ การวิเคราะหอยางมีหลักเกณฑจึงเปนสิ่งจําเปนสําหรับผูบริหารท่ี

สามารถนําขอมูลมาประกอบการตัดสินใจ ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานการวิเคราะหเชิงปริมาณ

จึงเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูบริหาร (สุทธิมา ชํานาญเวช 2560 : 17 )  

 

2.2 ความหมาย ความเปนมา ความสําคัญ และปจจัยท่ีสงผลตองานสารบรรณ 

 งานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน เพราะการดําเนินการตาง ๆ ลวนตองปฏิบัติดวย

ระบบเอกสารหรือมีระบบเอกสารเขามาเก่ียวของ การปฏิบัติงานสารบรรณเปนกิจกรรมท่ีมีข้ันตอนและ

มีขอกําหนดตาง ๆ มากมาย สําหรับในสวนนี้จะขอทําความเขาใจความหมาย ความเปนมา ความสําคัญ 

และปจจัยท่ีสงผลตอความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณ 

2.2.1 ความหมายของงานสารบรรณ  งานสารบรรณ ตามระเบียนสํานักนายรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย เพ่ือใหเขาใจมากข้ึน ควรทําความเขาใจคําท่ีเก่ียวของกับ

คําวา งานสารบรรณ ดังนี้ 
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“งาน” หมายถึง สิ่งหรือกิจการท่ีทํา (พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 : 290) 

“สารบรรณ” หมายถึง หนังสือท่ีเปนหลักฐาน  

“หนังสือ” หมายถึง เครื่องหมายใชขีดเขียนแทนเสียงหรือคําพูด เชน อานหนังสือ เขียนหนังสือ 

ลายลักษณอักษร เชน ขอใหเขียนเปนหนังสือไวดวย จดหมายท่ีมีไปมา เชน หนังสือราชการ เอกสาร บท

ประพันธ ขอความท่ีพิมพหรือเขียนเปนตนแลวรวมเปนเลม (พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.

2554 : 1286 ) 

  “เอกสาร” หมายถึง หนังสือสําคัญ หนังสือท่ีเปนหลักฐาน วัสดุท่ีเปนขอความสามารถนํามา

อาน แปลตีความ หรือใชเปนสิ่งอางอิงเพ่ือการปฏิบัติงาน โดยท่ัวไปคําวาเอกสารหมายรวมถึงสื่อสิ่งพิมพ

ในการโตตอบ รายงาน หรือขอมูลท่ีจัดทํา ข้ึนหรือจดหมายโตตอบภายใน และภายนอกองคกร และยัง

อาจหมายรวมถึงแบบพิมพ บัตร เทป หรือไมโครฟลม 

  จากความหมายท้ังหมดท่ีกลาวมาขางตน อาจกลาวไดว า  งานสารบรรณ หมายถึง                

การบริหารงานท่ีเก่ียวกับสิ่งพิมพตาง ๆ วัสดุท่ีบันทึกขอความหรือใชเปนสิ่งอางอิง รวมถึงแบบพิมพ   

บัตร เทป และไมโครฟลม ซ่ึงจะเห็นไดวาเปนการบริหารท่ีครอบคลุมสิ่งตาง ๆ นอกเหนือจาก          

“หนังสือท่ีเปนหลักฐาน” 

2.2.2 ความเปนมาของงานสารบรรณ 

อาจกลาวไดวา งานสารบรรณหรืองานท่ีเก่ียวกับหนังสือ เปนงานหรือกิจกรรมท่ีเกิดข้ึน

พรอมกับการคิดคนเครื่องหมายท่ีใชในการสื่อความหรือติดตอทํา ความเขาใจกันของมนุษยโดยในยุค

แรก ๆ อาจไมชัดเจน ตอมาเม่ือมีการประดิษฐตัวอักษรเพ่ือใชเปนสื่อในการเรียนรูและทําความเขาใจกัน 

ความสําคัญในเรื่องนี้ก็มีมากข้ึน ในยุคตอมาเม่ือเทคโนโลยีเจริญกาวหนามากข้ึน มีความจําเปนใน    

การติดตอสื่อสารระหวางกันมากข้ึน การใชเอกสารเปนเครื่องมือในการติดตอก็ยิ่งทวีความสําคัญเพ่ิมข้ึน

ตามลําดับ ฉะนั้น จึงเกิดความจําเปนท่ีจะตองมีการวางรูปแบบเอกสารท่ีใชในการติดตอ ตลอดจนวิธีการ

ในการอางอิง คนหา และควบคุมงานเก่ียวกับเอกสาร ซ่ึงไดมีวิวัฒนาการมาเปนตามลําดับจนถึงปจจุบัน

มีการนา เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เขามาชวยในการเก็บรวบรวมขอมูลแทนเอกสาร อาทิ การใช

ไมโครฟลมคอมพิวเตอร 

อยางไรก็ตาม ยังไมปรากฏชัดเจนวา งานสารบรรณของราชการตามระบบใหมท่ีใชเปนเอกสาร

เปนเครื่องมือในการติดตอนั้น เริ่มมีการวางระเบียบครั้งแรกเม่ือใด แตสันนิษฐานไดวา การใชเอกสาร

ติดตอราชการตามแนวสมัยใหม นาจะเริ่มพรอมกับการจัดหนวยงานของทางราชการตามแบบประเทศ

ตะวันตก และจากการศึกษาเอกสารราชการท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร หนังสือติดตอ

ราชการและสมัยรัชกาลท่ี 3 ไดมีโครงรางท่ีแสดงใหเห็นถึงท่ีมาของรูปแบบท่ีใชกันตอ ๆ มาจนถึง
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ปจจุบัน นอกจากนี้ ยังมีหลักฐานอีกชนิดหนึ่งซ่ึงใชในงานสารบรรณคือ ใบรับหนังสือซ่ึงมีสาระเหมือนกับ

ใบรับหนังสือในปจจุบัน (ปภาวดี ประจักษศุภนิติ 2556 : 251) 

ในสวนของระเบียบงานสารบรรณนั้น ในสมัยกอนยังไมมีการกําหนดข้ึนมาเปนการเฉพาะ โดย

แตละหนวยงานตางก็กําหนดระเบียบเก่ียวกับการรางหนังสือ การเก็บรักษาเอกสารตาง ๆ ในสวนตน 

เปนการจัดทําข้ึนโดยไมมีหลักฐานและมาตรฐานเดียวกัน 

2.2.3 ความสําคัญของงานสารบรรณ 

ปภาวดี ประจักษศุภนิติ (2556 : 251) ไดกลาวถึงความสําคัญของงานสารบรรณสรุป

ได ดังนี้ 

1) เปนเครื่องมือในการบริหาร เพราะเปนแหลงขอมูลท่ีชวยสนับสนุนใหผูบริหารใช

ประกอบการตัดสินใจวางแผนและวินิจฉัยสั่งการไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณมี

หนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทํา เสนอเรื่องเพ่ือการสั่งการ การบันทึกยอหรือบันทึกสรุปทายเรื่อง 

ชวยใหผูบริหารสามารถตัดสินใจในประเด็นตาง ๆ ไดงายข้ึน รวมท้ังชวยใหประหยัดเวลาในการอานและ

ทําความเขาใจ 

2) เปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ชวยสนับสนุนการติดตอทําความเขาใจระหวาง

หนวยงานกับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล รวมท้ังเปนเครื่องมือสําคัญใน       

การประสานงานในระดับตาง ๆ ท้ังในแนวดิ่งและแนวนอน การจัดทํา หนังสือท่ีติดตอระหวางกันอยาง

ชัดเจนตามแนวทางท่ีกําหนด ชวยสงเสริมความเขาใจอันดีระหวางกันในประเด็นตาง ๆ โดยเฉพาะเม่ือมี

การกําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับงานสารบรรณไว เปนมาตรฐานเดียวกันยอมจะทําให                    

การติดตอสื่อสารระหวางหนวยงานตาง ๆ เปนไปโดยสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

3) เปนหลักฐานอางอิงในการปฏิบัติงาน เพราะการดําเนินงานทุกอยางไมวาจะเปนงาน

เล็กหรืองานใหญตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร เอกสารหรือหนังสือท่ีจัดทํา ข้ึนถือไดวาเปนหลักฐาน

อางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง ท้ังในเรื่องของผูรับผิดชอบ วันเวลาท่ีจัดทําหรือวันเวลาใน     

การรับสง ลวนสามารถใชเปนหลักฐานในการอางอิงไดท้ังสิ้น นอกเหนือจากนั้น การแสดงสถานะตาง ๆ 

ดังกลาวยังเปนเครื่องเตือนความจํา ของบุคลากรท่ีเก่ียวของไดดวย 

4) ชวยใหเกิดความสะดวกในการสืบคนการจัดหนังสือเปนระบบตามระเบียบงานสาร

บรรณ ใหประโยชนอยางมากในการคนเอกสาร เพราะจะสามารถกระทําไดโดยสะดวกรวดเร็ว 

ประหยัดเวลา สงผลใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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2.2.4 ปจจัยสําคัญท่ีมีผลตอความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณ 

        งานสารบรรณจะดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ มากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับปจจัย

สําคัญ 2 ประการ คือ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ และอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชสําหรับการปฏิบัติงาน        

(ปภาวดี ประจักษศุภนิติ 2556 : 251) 

1) เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ เจาหนาท่ีท่ีสามารถปฏิบัติงานสารบรรณไดอยางดี จะตองเปนผูท่ี

ศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหมีความรูความเขาใจเปนอยางดี มีความรูภาษาไทยดี รูจักสะกดการันต 

วรรคตอนแมนยํา คําศัพทและคําแปลถายิ่งมีความรูภาษาตางประเทศดวยยิ่งดี ตองมีความละเอียด

รอบคอบ สุขุม คลองแคลว เปนนักสังเกตท่ีดี ตองฝกในการปฏิบัติจริงใหเกิดความชํานาญ เชน        

การบันทึก การราง การจดรายงานการประชุม ตองเปนนักบันทึกและจดจําท่ีดี รูจักรับผิดชอบงาน มี

ความรอบรู 

2) อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในการปฏิบัติงาน ตองมีมากเพียงพอกับคนและงาน และ

ตองเปนเครื่องมือทันสมัยใชสะดวก เชน เครื่องเย็บกระดาษขนาดตาง ๆ เครื่องคอมพิวเตอร ตูหรือ

ลิ้นชักจัดเก็บเอกสาร แฟมขนาดตาง ๆ เครื่องทําสําเนาเอกสาร เครื่องถาย เอกสาร ฯลฯ เจาหนาท่ี     

ผูปฏิบัติไดรับการอบรมใหสามารถใชเครื่องมือตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ ควรมีเจาหนาท่ีคอยดูแล

ความเรียบรอยของอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ ใหมีสภาพพรอมใชงานไดตลอดเวลา หรือหาก

อุปกรณชิ้นใดมีปญหา ก็ควรจัดหาอุปกรณสํารองเพ่ือมิใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก 

3) ความสนับสนุนของผูบริหาร หมายถึง ความตระหนักในความสําคัญของงานสาร

บรรณและการสนับสนุนในดานตาง ๆ ของผูบริหาร โดยเฉพาะการสนับสนุนดานทรัพยากรสําหรับใชใน

การปฏิบัติงานสารบรรณ ท้ังดานวัสดุอุปกรณและบุคลากร รวมท้ังการสงเสริมใหบุคลากรไดรับ       

การอบรมใหมีทักษะความสามารถอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอและสงเสริมใหเพ่ิมพูนความรูความสามารถใน

การใชเทคโนโลยีใหม ๆ ท่ีมีผลตอความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณผูบริหารควรตระหนักวา  

ความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณเปนฐานสําคัญท่ีสงผลตอความมีประสิทธิภาพขององคกร

โดยรวม 

2.3 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณ 

ระเบียบงานสารบรรณฉบับท่ีใชบังคับในปจจุบัน ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีเพ่ิมเติม โดยเปนระเบียบท่ีมีโครงสรางซ่ึงประกอบดวยเนื้อหาและ

ภาคผนวก ซ่ึงสามารถสรุปไดดังนี้ 

   เนื้อหา แบงออกเปนหมวดตาง ๆ 4 หมวด ดังนี้  

   หมวด 1 วาดวยชนิดของหนังสือ แบงออกเปน 6 ชนิด ไดแก  

1) หนังสือภายนอก 
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2) หนังสือภายใน  

3) หนังสือประทับตรา  

4) หนังสือสั่งการ  

5) หนังสือประชาสัมพันธ  

6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

   หมวด 2 วาดวยการรับและสงหนังสือ แบงออกเปน 3 สวน ไดแก 1) การรับหนังสือ         

2) การสงหนังสือ 3) บทเบ็ดเตล็ด 

   หมวด 3 วาดวยการเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ แบงออกเปน 3 สวน ไดแก            

1) การเก็บรักษา 2) การยืม 3) การทําลาย 

   หมวด 4 วาดวยมาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

   ภาคผนวก ไดกําหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

   ภาคผนวก 1 การกําหนดเลขท่ีหนังสือ 

   ภาคผนวก 2 คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ และคําท่ีใช ในการ 

จาหนาซอง 

   ภาคผนวก 3 การลงชื่อและตําแหนง 

   ภาคผนวก 4 หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

   ภาคผนวก 5 การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกและการออกหนังสือราชการของสวน

ราชการท่ีประจํา ในตางประเทศ 

   นอกจากนี้ยังมีเพ่ิมเติมในสวนของระเบียบ ไดแก คําอธิบายประกอบ ซ่ึงเปนคําอธิบาย

แนวปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ ท้ังสิ้น 10 เรื่อง ไดแก คําอธิบายความหมายของงานสารบรรณ วิธีการบันทึก 

การรางหนังสือ การเขียนและการพิมพ การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ การทําสําเนา การเสนอ

หนังสือ การจาหนาซอง การควบคุมการเรงรัดงานสารบรรณ รายงานการประชุม การวินิจฉัยปญหา 

เปนการสรุปปญหาขอหารือของหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบ เชน 

ปญหาเก่ียวกับการลงรายละเอียดท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอก ปญหา

เก่ียวกับการใชคําข้ึนตนท่ีเหมาะสม เปนตน 

  หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ   

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ      

หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
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หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก    

เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหนัวหนาสวน

ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตรา ใหใชไดท้ังระหวางสวน

ราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

2. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

3. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 

4. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลว ใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 

6. เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก 

คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย       

ใชกระดาษตราครุฑ 

ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมาย หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ 

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี

บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ 

หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก 

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการระกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะนํา

แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ

ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบขัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ 

ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
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หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือ

บุคคลภายนอกมีมากถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี  4 ชนิด  คือ  

หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ

หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคลโดยท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง ใช

กระดาษตราครุฑ 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และ

มติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่ง

การแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม

ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

หนังสืออ่ืน 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ

ดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของ

ทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบ

ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและ

สอบสวน และคํารอง เปนตน 

 การรับหนังสือและการสงหนังสือ 

 การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณ

 1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี

สงออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

 2. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

   2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

   2.2 วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

   2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
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แบบตรารับหนังสือ 

 

ภาพท่ี 2.1 แบบตรารับหนังสือ (ปภาวดี ประจักษศุภนิติ 2556) 

 

  3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

   3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

   3.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

   3.4 ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

   3.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรรณีท่ีมีมีตําแหนง 

   3.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสอืนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อ

บุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

   3.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป

เรื่องยอ 

   3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

   3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 
ภาพท่ี 2.2 แบบทะเบียนหนังสือรับ (ปภาวดี ประจักษศุภนิติ 2556) 

เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

วันที่ ................เดือน ...............................พ.ศ.................ทะเบียนหนังสือรับ

(สวนราชการ) 

เลขรับ...................................... 

วันท่ี......................................... 

เวลา......................................... 
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 4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อ

หนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือให

ลงชื่อตําแหนงไวดวย 

 การสงหนังสือ 

 การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอนโดยใชสมุด 

สงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ

 การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนา

สวนราชการกําหนด 

 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวให

ลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 

 5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร

บรรณแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

  

2.4 บริบทของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 ประวัติความเปนมา 

      กองคลัง จัดตั้ง ข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา         

พ.ศ. 2518 ตอมาเ ม่ือได มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ซ่ึง

พระบาทสมเด็จพระจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และไดประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใชตั้งแต วันท่ี 19 

มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล          

พ.ศ. 2518 เปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามพระราชบัญญัติ ซ่ึงมีผลทําใหบุคลากรสาย

สนับสนุนตองแยกยายกันไปปฏิบัติงานตามมหาวิทยาลัยฯ ตาง ๆ ในสวนของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเม่ือเริ่มตนปงบประมาณ 2549 มีผูปฏิบัติงานท่ีมาจากกองคลังเกาเม่ือครั้งอยู

ท่ีเทเวศรมีเพียงขาราชการ 7 คนและลูกจางชั่วคราว 3 คน ดังนั้น มหาวิทยาลัยฯ จึงไดปรับนโยบายใน

การบริหารจัดการแบบรวมศูนย โดยนําบุคลากรสายสนับสนุนจากทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มาปฏิบัติงานท่ีสวนกลาง และรับภาระงานจากหนวยงานมาดวย ในดาน  

การจัดซ้ือจัดจาง งบดําเนินการใหหนวยงานสนับสนุนท้ังหมด และงบลงทุนใหหนวยงานสนับสนุนและ

ทุกคณะ การรับ – จายเงินใหกับนักศึกษา เจาหนาท่ี และบุคลภายนอก การเบิกจาย การบัญชี ท้ังหมด 

โดยมีการแบงหนวยงานภายในออกเปน 6 ฝาย คือ 
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 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 2. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

 3. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

 4. ฝายบัญชี 

 5. ฝายการเงิน 

 6. ฝายพัสดุ  

 วิสัยทัศน (Vision) 

 เปนองคกรท่ีมีคุณภาพในการใหบริการ ดานการคลังและพัสดุ ดวยเทคโนโลยีและ

นวัตกรรม 

 พันธกิจ (Mission) 

 1. ใหบริการดานการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ท้ัง

เงินงบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงินรายได 

 2. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ ใหมีประสิทธิภาพ 

 3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 4. เผยแพร และใหความรูเก่ียวกับระบบงานคลังและพัสดุ ใหทุกหนวยงานทราบ 

 เปาประสงค (Objectives) 

 1. ผูรับบริการไดรับการใหบริการท่ีมีคุณภาพและมีมาตรฐาน 

 2. มีกระบวนการติดตามและประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงานและรายงานตอผูบริหาร

และผูมีสวนเก่ียวของท่ีมีประสิทธิภาพ 

 3. บุคลากรมีความเชี่ยวชาญดานการคลังและพัสดุ 

 4. ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐานภายใตหลักธรรมาภิบาลท่ีมุงเนน    

ความโปรงใส ตรวจสอบได  

 กลยุทธ (Strategy) 

 1. เสริมสรางมาตรฐานหรือคุณภาพในการใหบริการทุกระดับ 

 2. พัฒนาการวิเคราะหขอมูลและรูปแบบการรายงานผล 

 3. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีความเชี่ยวชาญดานการคลังและพัสดุ 

 4. พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
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 โครงสรางหนวยงาน (Organization Chart)  

      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีการแบงโครงสร าง              

การบริหารงานออกเปน 6 ฝาย ซ่ึงแตละฝายมีหนาท่ีความรับผิดชอบแตกตางกันตามภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูอํานวยการกองคลัง คือ ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 ฝาย

ตรวจสอบและเบิกจาย 2 ฝายบัญชี ฝายการเงิน และฝายพัสดุ 

 

โครงสรางของ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางของ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

6.15 ภารกิจของหนวยงาน 

       กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีภารกิจบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ดังนี้ 

       6.15.1 ควบคุม และดําเนินการเก่ียวกับการเงินของมหาวิทยาลัย/สถาบัน ท้ังเงิน

งบประมาณและเงินรายได ใหเปนไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได 

          6.15.2 ควบคุม และดําเนินการเก่ียวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายไดให

เปนไปตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได 

       6.15.3 ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณใหสอดคลองกับแผนการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีวางไว 

       6.15.4 ควบคุม ดําเนินการ และใหบริการดานการพัสดุแกมหาวิทยาลัย/สถาบัน

ประสานงานดานการเงิน การบัญชี งบประมาณและการพัสดุ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี

กองคลัง

ฝายบริหารงาน

ทั่วไป

ฝายตรวจสอบ

และเบิกจาย 1
ฝายตรวจสอบและ

เบิกจาย 2
ฝ่ายบญัชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ
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       6.15.5 ใหคําแนะนําดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติดานการเงินบัญชี

และพัสดุ 

       6.15.6 พิจารณาเสนอรางหรือแกไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ดานการเงิน 

บัญชี และพัสดุ 

       6.15.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

ท้ังนี้จากภารกิจบทบาทดังกลาว กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดแบงภาระ

งานภายใน แบงออกเปน 6 ฝาย ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป งานบุคลากร 

งานสารบรรณ งานประกันคุณภาพ งานจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ  (กพร.)   งานจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR)  งานการจัดการองคความรู  งานรวบรวม

และจัดทํารายงานการควบคุมภายใน และความเสี่ยง งานกิจกรรม 5 ส.  งานจัดทํามาตรฐานข้ันตอน

การปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) งานจัดการประชุม สัมมนางานจดรายงานการ

ประชุม และสงรายงานการประชุม งานติดตอประสานงานเรื่องตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก         

งานจัดเก็บเอกสารภายในหนวยงานและนําฝากคลังเอกสารงาน  งานทําลายเอกสาร งานรับ – สง

ไปรษณีย ของกองคลังงานควบคุมการใชรถไปราชการของกอง  งานอัดสําเนา – ถายเอกสาร จัดรูปเลม 

งานราง พิมพ ตรวจหนังสือ ภายใน และภายนอก  งานรวบรวมและจัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน

ของ กองคลัง งานดูแลการใชเครื่องใชสํานักงานของกองคลังปฏิบัติงานรวมกับฝายอ่ืน ๆ และงานท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

   มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิก

จายเงินงบบุคลากรประกอบดวยเงินเดือนคาจางประจํา  คาจางชั่วคราว  คาจางพนักงานราชการ     

เงินประจําตําแหนง คาตอบแทนรายเดือนเทากับเงินประจําตําแหนง  คาตอบแทนนอกเหนือเงินเดือน  

เงินเพ่ิมคาครองชีพ  การเบิกเงินรับฝากประกอบดวยทุนการศึกษา โครงการวิจัย กองทุนกูยืม คาจาง

พนักงาน 1.3 ฯลฯ การคืนเงินนักศึกษา  การออกหนังสือรับรองสิทธิการออกใบรับรองภาษีใหรานคา  

และบุคลากรทุกคนในมหาวิทยาลัย  การหักเงิน ชพค., ชพส. สหกรณออมทรัพยกระทรวงศึกษาธิการ  

สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย  ธนาคารอาคารสงเคราะห  ธนาคารออมสิน  กบข.  กสจ.                    

เงินประกันสังคม การสงเรื่องเบิกดวยระบบ GFMIS การจัดทําใบเบิกเงินผลประโยชน จัดทําหนังสือ

หารือหรือขอตกลงกับหนวยงานเจาของระเบียบท่ีเก่ียวของ  ตอบขอหารือหนวยงาน  รางระเบียบเงิน

รายไดท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ี  การทําธุรกรรมตางประเทศโอนเงินใหผูรับทุน เงินคืนคาบํารุง
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การศึกษา  คาหนวยกิต และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับนักศึกษา ตรวจสอบและขออนุมัติ และรายการคาใชจาย 

และโครงการตาง ๆ ท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางและงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2  

  มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิก

จายเงินงบดําเนินงานประกอบดวยคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  งบรายจายอ่ืน  ถอนคืนเงินคาปรับ 

โครงการบริการสังคม งบลงทุน ประกอบดวย คาครุภัณฑ และสิ่งกอสราง  คา K งบเงินอุดหนุนการออก

ใบรับรองภาษีใหรานคาและบุคลากร  การสงเรื่องเบิกดวยระบบ GFMIS การจัดทําใบเบิกเงิน

ผลประโยชน เงินสวัสดิการตาง ๆ  ประกอบดวยเงินคารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร  เงินชวยเหลือ

บุตร  บําเหน็จบํานาญ งานเบิกจายคาสาธารณูปโภคทุกประเภท การจัดทําหนังสือหารือหรือขอตกลง

กับหนวยงานเจาของระเบียบท่ีเก่ียวของ  ตอบขอหารือหนวยงาน  รางระเบียบเงินรายไดท่ีเก่ียวของกับ

งานในหนาท่ี   ตรวจสอบและจัดทําหนังสือขออนุมัติกระทรวงการคลัง  เรื่องการขอขยายเวลาเบิก

จายเงินงบประมาณไวเบิกจายเหลื่อมป กรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไมมีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS 

รายการคาใชจาย และโครงการตาง ๆ ท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางและงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 4. ฝายบัญชี  

  มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การจัดทําบัญชีเงินงบประมาณ  

เงินรายได  เขาระบบบัญชีตามโปรแกรมสําเร็จรูป  จัดทําทะเบียน  รับจายเงินรายได  ทะเบียนคุม

งบประมาณรายจาย  ทะเบียนคุมฎีกาการจายเงิน  ทะเบียนคุมรายไดประเภทตาง ๆ ไดแก รายไดจาก

การศึกษา รายไดบริการสังคม รายไดบริหารสินทรัพย และรายไดอ่ืน ๆ ทะเบียนคุมเงินรับฝากทุก

ประเภท รวมท้ังการบันทึกบัญชี ในระบบ GFMIS  การจัดทํางบเทียบยอดเ งินฝากธนาคาร                 

เงินงบประมาณและเงินรายได  การจัดทํารายงานการเงินและจัดทํางบการเงินรวม การเรียกรายงาน

จากระบบ  GFMIS  เพ่ือจัดสง  สตง. รวบรวมและเก็บหลักฐานการบันทึกบัญชี รวมท้ังการจัดทําบัญชี

กองทุนสวัสดิการขาราชการ  กองทุนสวัสดิการลูกจาง  ติดตามการสงเงินรายไดของหนวยงาน 

ตรวจสอบยอดเงินรายรับกับงบประมาณท่ีตั้งไว รางระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ      

(กรณีมีเรื่องนําเสนอสภา) สงใหสํานักงานอธิการบดี จัดตั้งงบประมาณของกอง และงานอ่ืน ๆ              

ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 5. ฝายการเงิน 

  มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานการเงินงบประมาณ เงินรายได 

เงินกองทุนสวัสดิการ เงินสมาคมศิษยเกา เงินมูลนิธิมหาวิทยาลัย ฯลฯ รับ จาย นําสง เก็บรักษาเงิน 

และเอกสารแทนตัวเงิน  จัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนจายเงินสด 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน จายและรับคืนเงินยืม จัดทําทะเบียนคุมเงินฝาก-ถอนคืนประเภทตาง ๆ 
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รับ สงเงิน ชพค. ชพส. สหกรณกระทรวงศึกษาธิการ สหกรณมหาวิทยาลัย สหกรณอ่ืน  ธนาคารอาคาร

สงเคราะห  ธนาคารออมสิน เงินประกันสังคม  เงิน กบข.  เงิน กสจ.  เงินภาษี  จัดทําขอมูลการจาย

และนําสงดวยระบบ  GFMIS  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 6. ฝายพัสดุ 

  มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ดําเนินการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ  

จัดจางซอมวัสดุ ครุภัณฑ  จางเหมาบริการ จัดจางสิ่งกอสราง โดยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา            

วิธีประกวดราคา วิธีกรณีพิเศษ วิธีพิเศษ วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  ดูแลบํารุงรักษาครุภัณฑ 

จัดทําบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ ใหหมายเลขครุภัณฑ  คิดคาเสื่อมราคา  ควบคุมการเบิกจายวัสดุ  

ตรวจสอบพัสดุประจําป จําหนายพัสดุชํารุด  จัดทําขอมูลหลักผูขาย จัดทําใบ PO.  ตรวจสอบและจัดทํา

เรื่องการกันเงิน และขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณไวเบิกจายเหลื่อมปกรณีมีหนี้ผูกพัน            

รายการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินสัญญา  50,000 บาท ข้ึนไป  และกรณีไมมีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS 

และจัดทําหนังสือขออนุมัติกระทรวงการคลัง   และงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.5  งานวิเคราะห/วิจัยท่ีเกี่ยวของ 

เจนจิรา วิศพันธ (2556) ไดเขียนงานวิเคราะห รายงานการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับ - สง

ของสํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555   

พ.ศ. 2556 เพ่ือวิเคราะหหนังสือรับ - สง ปงบประมาณ 2553 2555 ของสํานักคอมพิวเตอร 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง โดยใชเครื่องมือในการเก็บรวบรวมขอมูลเปนตารางเก็บรวบรวม

ขอมูลท่ีผูวิเคราะหไดสรางข้ึนมาโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลท่ี

เปน หนังสือรับ ท้ังภายในและภายนอก หนังสือสงท้ังภายในและภายนอก ของสํานักคอมพิวเตอร 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555  ผลการวิเคราะหพบวา     

1. ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน ของสํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต

พัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555  มีจํานวนท้ังสิ้น 2,151 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือรับภายใน

ปงบประมาณ 2554 มากท่ีสุด รอยละ 37.33 2. ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายนอก ของสํานัก

คอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555 มีจํานวนท้ังสิ้น 

262 ฉ บับ  โ ดยปริ ม าณหนั ง สื อภ ายนอก  ป งบประมาณ 2553 มาก ท่ี สุ ด  ร อยละ  48. 85                            

3. ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือสงภายใน ของสํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต

พัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555 มีจํานวนท้ังสิ้น 506 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือสงภายใน 

ปงบประมาณ 2553 มากท่ีสุด รอยละ 39.72 4. ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือสงภายนอก ของสํานัก
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คอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555 มีจํานวนท้ังสิ้น 

121 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือสงภายนอก ปงบประมาณ 2553 มากท่ีสุด รอยละ 70.25  

รุงทิพย  วุฒิคัมภีร (2555) ไดศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรเม่ือนําระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชพัฒนางานสารบรรณ กรมวิชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณพบวา 

ชวยทําใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วทันตอเวลาหรือเหตุการณตาง ๆ ไดเปนอยางดี สามารถคนหา

เอกสารหรือหนังสือ ท่ีตองการไดอยางรวดเร็ว และชวยในการลดการสูญหายของเอกสารและหนังสือได 

สามารถทําใหตรวจสอบและติดตามสถานะของเอกสารหรือหนังสือไดทันทีวาอยูข้ันตอนใด สามารถลด

การบันทึกขอมูลซํ้าซอน ชวยใหผูบริหารมีความคลองตัวในการพิจารณาการอนุมัติเอกสารไดเร็วข้ึน ชวย

การลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ลดจํานวนบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน และประหยัดงบประมาณท่ีเก่ียวของ

กับงานสารบรรณ 

จิระพัชร  ศรีศักดิ์ธีรดา (2554) ไดศึกษาถึงคุณลักษณะของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีมี

ผลตอการยอมรับของบุคลากรในกรมธนารักษ พบวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยเพ่ิม        

ความสะดวกในการใชงานมากข้ึน ชวยลดระยะเวลาในการรับ-สงเอกสาร ลดคาใชจายเก่ียวกับงาน

เอกสาร และสามารถคนหาติดตามสถานะของเอกสารไดอยางรวดเร็ว 

พรสวรรค  ดีสุขแสง (2553) ไดศึกษาการประเมินประสิทธิผลการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส องคการบริหารสวนจังหวัดสุพรรณบุรี พบวา ผลท่ีไดรับ (Output) จากการทํางานสาร

บรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ทําใหระยะเวลาในการทํางานของระบบงานสารบรรณลดลง              

ลดคาใชจายของทรัพยากรขององคกร ลดปญหาในเรื่องของหนังสือราชการท่ีอาจจะสูญหายหรือ

เสียหาย และลดปริมาณขยะท่ีเกิดจากงานเอกสารได 

ณิชมน  โหราศาสตร (2553) ไดศึกษาศักยภาพขององคกรภายหลังการนําระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสมาใชในสํานักงานเลขานุการกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน พบวา การนําระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหมีความสะดวก รวดเร็ว ในการรับ-สง คนหาเอกสาร และลดข้ันตอน          

การทํางานลงได 
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บทท่ี 3 

วิธีดําเนินการวิเคราะห 

 

การวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ปงบประมาณ 2562 – 2564 ผูวิเคราะหไดดําเนินการวิเคราะห ตามลําดับข้ันตอน ดังนี้ 

3.1 เอกสารท่ีใชในการวิเคราะห 

3.2 การเก็บรวบรวมขอมูล 

3.3 การวิเคราะหขอมูลและการนําเสนอ 

3.4 เทคนิคท่ีนํามาใชการวิเคราะห 

3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล 

 

3.1 เอกสารท่ีใชในการวิเคราะห 

 เอกสารท่ีใชในการวิเคราะหในครั้งนี้  เปนเอกสารตัวจริงท่ีสงมายังกองคลังท้ังภายใน           

และภายนอกหนวยงาน  

3.2 การเก็บรวบรวมขอมูล 

 ผูวิเคราะหไดดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 จากระบบสารบรรณ  

ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยรวบรวมขอมูลการรับหนังสือจากหนวยงาน    

กองคลัง  

3.3 การวิเคราะหขอมูลและการนําเสนอ 

 การวิเคราะหแยกตามประเภทหนังสือและรายละเอียดตาง ๆ ในรูปแบบของตารางและกราฟ 

3.4 เทคนิคท่ีนํามาใชการวิเคราะห 

 การวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี  ประจําป งบประมาณ 2562 – 2564   นี้ ผูวิเคราะหไดรวบรวมขอมูลจากระบบสารบรรณ

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยใชเทคนิคในการวิเคราะห เปรียบเทียบขอมูล 

3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล 

 ผูวิเคราะหไดดําเนินการวิเคราะหขอมูลท่ีเก็บรวบรวมมาได โดยการใชเทคนิคการเปรียบเทียบ

ขอมูล และใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ในการวิเคราะหคํานวณสถิติดังนี้ 
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1. คาเฉลี่ย โดยใชสูตรคํานวณดังนี้ 

x ̅ = 
∑ x

n
 

 แทนคา   x ̅ แทน คาเฉลี่ย 

   ∑ x แทน ผลรวมจํานวนหนังสือเขาแตละเดือน 

   n แทน จํานวน (เดือน) 

2. คารอยละ 

รอยละ =  
x1 x100

x2
 

 

x ̅        แทน  คาเฉลี่ย 
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บทท่ี 4 

ผลการศึกษาวิเคราะห 

 

การวิเคราะหปริมาณหนังสือรับ-สง ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 ของกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูวิเคราะหไดนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลตามลําดับ ดังนี้ 

1. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2562 

2. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2563 

3. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 

4. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

5. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับแผนการเบิกจายประจําประหวางปงบประมาณ 

2562-2564 

6. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 

7. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2563 

8. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2564 

9. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝายระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

10. สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2562 

11. สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 

12. สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2564 

13. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564  

14. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 
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ตารางท่ี 4.1 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2562 

 
ปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 2562 

รายการ ป พ.ศ. 2561 ป พ.ศ. 2562 รวม 

 ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
หนังสือรับ

ภายใน 

      

1,565  

      

1,751  

      

1,286  

      

1,860  

      

1,571  

      

1,962  

      

1,451  

      

1,499  

      

1,668  

      

1,929  

      

2,063  

      

1,741  

    

20,346  

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.1 แสดงสรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2562 

 

จากตารางท่ี 4.1 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน พบวา ปริมาณหนังสือรับใน

ปงบประมาณ 2562 รวมท้ังสิ้น จํานวน 20,346 ฉบับ เปนหนังสือท่ีไดรับเขามาในเดือนสิงหาคม 2562 

มากท่ีสุด (จํานวน 2,063 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนมีนาคม 2562 (จํานวน 1,962 ฉบับ) เดือน 

กรกฎาคม 2562 (จํานวน 1,929 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือจะรับเขามามากในชวงไตรมาสท่ี4 

และไตรมาสท่ี 2 รองลงมา อาจเพราะใกลปดงบประมาณประจําปจึงเปนชวงท่ีปริมาณหนังสือรับเขามี

จํานวนมากท่ีสุด ดังแผนภาพท่ี 4.1 

  

 

 

 

 

1,565 1,751 
1,286 

1,860 1,571 
1,962 

1,451 1,499 1,668 
1,929 2,063 1,741 

 -

 1,000

 2,000

 3,000

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

สรุปปริ มาณหนั งสื อรั บภายใน  ป งบประมาณ 2562

ปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 2562
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ตารางท่ี 4.2 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2563 
ปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 2563 

รายการ ป พ.ศ. 2562 ป พ.ศ. 2563 รวม 

 ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
หนังสือรับ

ภายใน 

 

1,279  

 

1,591  

 

1,557  

 

1,875  

 

1,739  

 

1,657  

 

1,516  

 

1,868  

 

1,793  

 

1,927  

 

2,697  

 

1,613  

 

21,112  

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.2 แสดงสรปุปรมิาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2563 

 

 จากตารางท่ี 4.2 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน พบวา ปริมาณหนังสือรับเขา

ภายในปงบประมาณ 2563 รวมท้ังสิ้น จํานวน 21,112 ฉบับ เปนหนังสือรับเขามาในเดือนสิงหาคม 

2563 มีปริมาณมากท่ีสุด (จํานวน 2,697 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนกรกฎาคม 2563 (จํานวน 1,927 ฉบับ) 

เดือนมกราคม 2563 (จํานวน 1,875 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือจะรับเขามามากในชวง            

ไตรมาสท่ี 4 และไตรมาสท่ี 1 รองลงมา ในปงบประมาณ 2563 จากขอมูลปริมาณหนังสือรับเขายังมี

จํ านวนมากท่ีสุดอยู ใน เดือนสิ งหาคม และเดือนกรกฎาคม  เปนชวงใกลสิ้ นป งบประมาณ                      

ดังแผนภาพท่ี 4.2 

 

 

 

 

 

 

1565 1751
1286

1860
1571

1962
1451 1499 1668 1929 2063

1741

0

1 0 0 0

2 0 0 0

3 0 0 0

ต . ค . พ . ย . ธ . ค . ม . ค . ก . พ . มี . ค . เ ม . ย . พ . ค . มิ . ย . ก . ค . ส . ค . ก . ย .

สรุปปริ มาณหนั งสื อรั บภายใน  ป งบประมาณ 2563

ปริมาณหนังสือรับในปงบประมาณ 2563
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ตารางท่ี 4.3 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 
ปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 2564 

รายการ ป พ.ศ. 2563 ป พ.ศ. 2564 รวม 

 ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
หนังสือรับ

ภายใน 

 

1,387  

 

1,566  

 

1,430  

 

1,971  

 

1,727  

 

1,995  

 

1,565 

 

1,815  

 

1,993  

 

2,311  

 

2,666  

  

1,879  

  

22,305  

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.3 แสดงสรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 

 

จากตารางท่ี 4.3 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน พบวา ปริมาณหนังสือรับใน

ปงบประมาณ 2564 รวมท้ังสิ้น จํานวน 22,305 ฉบับ โดยรับเขามาในเดือนสิงหาคม 2564 มากท่ีสุด

(จํานวน 2,666 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนกรกฎาคม 2564 (จํานวน 2,311 ฉบับ) เดือนมีนาคม 2564 

(จํานวน 1,995 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือจะรับเขามามากในชวงไตรมาสท่ี4 และไตรมาสท่ี 2 

รองลงมา ในปงบประมาณ 2564 จากขอมูลขางตน ปริมาณหนังสือรับเขายังมีจํานวนมากท่ีสุดอยูใน

เดือนสิงหาคม และเดือนกรกฎาคม  และแนวโนมปริมาณหนังสือเพ่ิมมากข้ึนในทุกปงบประมาณ       

ดังแผนภาพท่ี 4.3 

 

 

 

 

1,387 1,566 1,430 
1,971 

1,727 
1,995 

1,565 
1,815 1,993 

2,311 
2,666 

1,879 

 -

 1,000

 2,000

 3,000

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

สรุปปริ มาณหนั งสื อรั บภายใน  ป งบประมาณ 2564

ปริมาณหนังสือรับในปงบประมาณ 2564
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ตารางท่ี 4.4 เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

เดือน ปริมาณหนังสือรับภายในระหวางปงบประมาณ 2562-2564 อันดับ 

ปงบประมาณ 

2562 

ปงบประมาณ 

2563 

ปงบประมาณ 

2564 

รวม รอยละ 

ตุลาคม 1,565 1,279 1,387 4,231 6.64  

พฤศจิกายน 1,751 1,591 1,566 4,908 7.70  

ธันวาคม 1,286 1,557 1,430 4,273 6.70  

มกราคม 1,860 1,875 1,971 5,706 8.95 3 

กุมภาพันธ 1,571 1,739 1,727 5,037 7.90  

มีนาคม 1,962 1,657 1,995 5,614 8.88  

เมษายน 1,451 1,516 1,565 4,532 7.11  

พฤษภาคม 1,499 1,868 1,815 5,182 8.13  

มิถุนายน 1,668 1,793 1,993 5,454 8.55  

กรกฎาคม 1,929 1,927 2,311 6,167 9.67 2 

สิงหาคม 2,063 2,697 2,666 7,426 11.65 1 

กันยายน 1,741 1,613 1,879 5,233 8.21  

รวมท้ังสิ้น 20,346 21,112 22,305 64,406 100.00  

รอยละ 31.91 33.11 34.98 100.00   
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แผนภาพท่ี 4.4 แสดงรอยละเปรยีบเทียบปรมิาณหนังสือรับภายใน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.5 แสดงรอยละเปรยีบเทียบปรมิาณหนังสือรับภายในรายเดือน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

จากตารางท่ี 4.4 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกตั้งแตปงบประมาณ      

2562 - 2564 พบวา ปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 มากท่ีสุด (รอยละ 34.98) รองลงมา

ไดแกปงบประมาณ 2563 (รอยละ 33.11) และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 31.91) ดังแผนภาพท่ี 4.4  

เม่ือพิจารณาในแตละเดือน พบวาเดือนสิงหาคม เปนเดือนท่ีรับหนังสือมากท่ีสุด (รอยละ 

11.65)  รองลงมาไดแก เดือนกรกฎาคม (รอยละ 9.67)เดือนมกราคม (รอยละ 8.95) ดังแผนภาพท่ี 4.5 

ผูวิเคราะหพบขอสังเกตจากการเก็บขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน มีจํานวนมากท่ีสุดในชวง

ไตรมาส 4 และไตรมาส 1 ของปงบประมาณอาจเกิดจากการเรงเบิกจายใหเปนไปตามแผนการเบิกจาย

ของแตละหนวยงานในปงบประมาณ ดังตารางตอไปนี้ 

31.91%

33.11%

34.98%

เ ป รี ย บ เ ที ย บ ป ริ ม า ณ ห นั ง สื อ รั บ ภ า ย ใ น ร ะ ห ว า ง ป ง บ ป ร ะ ม า ณ  2 5 6 2 – 2 5 6 4

ปงบประมาณ2562 ปงบประมาณ2563 ปงบประมาณ2564

6.64
7.70

6.70

8.95
7.90

8.80
7.11

8.13 8.55
9.67

11.65

8.21

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
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ตารางท่ี 4.5 ตารางเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน กับแผนการเบิกจายประจําป ระหวาง

ปงบประมาณ 2562-2564  

ตารางเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน กับแผนการเบิกจายประจําป ระหวางปงบประมาณ 2562-2564 

ไตรมาส

ท่ี 

ปงบประมาณ 2562 ปงบประมาณ 2563 ปงบประมาณ 2564 

เปาหมายการ

เบิกจาย  

(รอยละ) 

ปริมาณเอกสาร

สงเพ่ือเบิกจาย 

(รอยละ) 

เปาหมาย

การเบิกจาย 

(รอยละ) 

ปริมาณเอกสาร

สงเพ่ือเบิกจาย 

(รอยละ) 

เปาหมาย

การเบิกจาย 

(รอยละ) 

ปริมาณเอกสาร

สงเพ่ือเบิกจาย 

(รอยละ) 

1 32 22 32 21 32 20 

2 54 49 54 46 54 45 

3 77 72 77 70 77 69 

4 100 100 100 100 100 100 

 

จากตารางท่ี 4.5 แสดงขอมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับขอมูลแผนการเบิกจาย

ของมหาวิทยาลัย โดยเปรียบเทียบระหวางป 2562 -2564 พบวาปริมาณเอกสารสงเพ่ือเบิกจายไตรมาส

ท่ี1 (ตุลาคม – ธันวาคม)  มีจํานวนนอยท่ีสุดและต่ํากวาเปาหมายการเบิกจายในไตรมาสและจะมีจํานวน

เอกสารสงเพ่ือเบิกจายมากท่ีสุดในไตรมาส 4 (กรกฎาคม – กันยายน)  

สิ่งท่ีนาสนใจคือเอกสารมีปริมาณท่ีเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องในทุก ๆ ป  และเม่ือเปรียบเทียบกับ

แผนการเบิกจายของมหาวิทยาลัยฯ พบวาหนวยงานสงเอกสารมาเบิกจายท่ีกองคลัง มีปริมาณนอยสุด

ในชวงไตรมาสแรก (ตุลาคม – ธันวาคม) และจะมีปริมาณสูงในชวงไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม-กันยายน) 

ซ่ึงเปนชวงใกลสิ้นปงบประมาณ จึงทําใหกองคลังตองเรงดําเนินการเบิกจายใหแลวเสร็จทันตามเวลาท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนดคือตองเบิกจายใหแลวเสร็จกอน 30 กันยายน ของทุกป ปงบประมาณ จากขอมูล

แสดงใหเห็นวาควรนําขอมูลนี้ไปใชในการวางแผนเก่ียวกับการกระตุน หรือเรงรัดการเบิกจาย รายไตร

มาสใหสอดคลองกับแผนการเบิกจายของแตละหนวยงานในแตละปงบประมาณ  

จากขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 สามารถแยก

วิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน โดยคัดแยกประเภทของเอกสารตามฝายตาง ๆ ภายในกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังตารางตอไป  

 

 

 



 
 

28 
 

ตารางท่ี 4.6 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 

ปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2562 

เดือน 

ฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก 1 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก 2 

ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ 

ตุลาคม 86 342 517 120 310 190 

พฤศจิกายน 63 311 659 101 375 242 

ธันวาคม 34 268 483 68 265 168 

มกราคม 86 349 666 96 406 257 

กุมภาพันธ 59 321 636 66 332 157 

มีนาคม 83 362 753 107 507 150 

เมษายน 48 316 577 73 317 120 

พฤษภาคม 61 355 571 81 315 116 

มิถุนายน 67 495 683 86 220 117 

กรกฎาคม 66 569 807 97 264 126 

สิงหาคม 57 544 1,062 88 193 119 

กันยายน 57 450 761 91 176 206 

รวม 767 4,682 8,175 1,074 3,680 1,968 

อันดับ   2 1   3   

 

จากตารางท่ี 4.6 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝาย พบวาปริมาณหนังสือ

รับเขาปงบประมาณ 2562 เม่ือแยกเอกสารตามฝายแลว ฝายตรวจสอบและเบิกจาย2 มีปริมาณหนังสือ

รับภายในมากท่ีสุด (จํานวน 8,175 ฉบับ) รองลงมาไดแก ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1(จํานวน 4,682 ฉบับ) 

และฝายการเงิน (จํานวน 3,680 ฉบับ) จากขอมูลพบวาปริมาณหนังสือท่ีแยกตามฝายจะมีปริมาณ

หนังสือมากในชวงไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม – กันยายน) คือชวงสิ้นปงบประมาณของทุกป 
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ตารางท่ี 4.7 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2563 

ปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2563 

เดือน 

ฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก1 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก2 

ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ 

ตุลาคม 124 269 405 148 132 201 

พฤศจิกายน 147 298 551 104 227 264 

ธันวาคม 81 293 674 93 183 233 

มกราคม 144 327 730 124 283 267 

กุมภาพันธ 115 394 672 120 169 269 

มีนาคม 125 365 644 127 162 234 

เมษายน 75 362 577 100 220 182 

พฤษภาคม 99 423 664 89 371 222 

มิถุนายน 83 435 574 78 338 285 

กรกฎาคม 65 459 783 70 331 219 

สิงหาคม 151 628 1,229 122 324 243 

กันยายน 101 354 576 95 264 223 

รวม 1,310 4,607 8,079 1,270 3,004 2,842 

อันดับ   2 1   3   

 

จากตารางท่ี 4.7 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝาย พบวาปริมาณหนังสือ

รับเขาปงบประมาณ 2563 เม่ือแยกเอกสารตามฝาย พบวาปริมาณหนังสือท่ีรับเขาและแยกตามฝายมี

สถิติสอดคลองกับปงบประมาณ 2562 เชนกันมีปริมาณหนังสือรับเขาฝายตรวจสอบและเบิกจาย2      

มีปริมาณมากท่ีสุด (จํานวน 8,079 ฉบับ) รองลงมาไดแก ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1 (จํานวน 4,607 ฉบับ) 

และฝายการเงิน (จํานวน 3,004 ฉบับ) จากขอมูลพบวาปริมาณหนังสือท่ีแยกตามฝายจะมีปริมาณ

หนังสือมากในชวงไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม – กันยายน) คือชวงสิ้นปงบประมาณของทุกป 
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ตารางท่ี 4.8 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2564 

ปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2564 

เดือน 

ฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก1 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก2 

ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ 

ตุลาคม 69 294 415 121 263 225 

พฤศจิกายน 47 342 563 75 335 204 

ธันวาคม 37 335 503 63 323 169 

มกราคม 87 442 686 109 377 270 

กุมภาพันธ 81 391 481 86 445 243 

มีนาคม 89 522 558 75 450 301 

เมษายน 50 347 567 70 327 204 

พฤษภาคม 77 402 626 84 393 233 

มิถุนายน 66 424 681 96 442 284 

กรกฎาคม 85 463 835 85 514 329 

สิงหาคม 103 516 1,355 114 356 222 

กันยายน 87 342 761 112 317 260 

รวม 878 4,820 8,031 1,090 4,542 2,944 

อันดับ   2 1   3   

 

จากตารางท่ี 4.8 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝาย พบวาปริมาณหนังสือ

รับเขาปงบประมาณ 2564 มีจํานวนปริมาณหนังสือรับเขาแยกตามฝาย พบวาสอดคลองกับ

ปงบประมาณ 2562 และปงบประมาณ 2563 เม่ือแยกเอกสารตามฝายแลวฝายตรวจสอบและเบิกจาย2  

มีปริมาณมากท่ีสุด (จํานวน 8,031 ฉบับ) รองลงมาไดแก ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1(จํานวน 4,820 ฉบับ) 

และฝายการเงิน (จํานวน 4,542 ฉบับ) จากขอมูลพบวาปริมาณหนังสือท่ีแยกตามฝายจะมีปริมาณ

หนังสือมากในชวงไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม – กันยายน) คือชวงสิ้นปงบประมาณของทุกป 
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ตารางท่ี 4.9 เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

ปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

เดือน 

ฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก1 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก2 

ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ รวม 

ตุลาคม 279 905 1,337 389 705 616 4,231 

พฤศจิกายน 257 951 1,773 280 937 710 4,908 

ธันวาคม 152 896 1,660 224 771 570 4,273 

มกราคม 317 1,118 2,082 329 1,066 794 5,706 

กุมภาพันธ 255 1,106 1,789 272 946 669 5,037 

มีนาคม 297 1,249 1,955 309 1,119 685 5,614 

เมษายน 173 1,025 1,721 243 864 506 4,532 

พฤษภาคม 237 1,180 1,861 254 1,079 571 5,182 

มิถุนายน 216 1,354 1,938 260 1,000 686 5,454 

กรกฎาคม 216 1,491 2,425 252 1,109 674 6,167 

สิงหาคม 311 1,688 3,646 324 873 584 7,426 

กันยายน 245 1,146 2,098 298 757 689 5,233 

รวม 2,955 14,109 24,285 3,434 11,226 7,754 63,763 

รอยละ 4.63 22.13 38.09 5.39 17.61 12.16 100.00 

อันดับ  2 1  3   

 

จากตารางท่ี 4.9 แสดงขอมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับเขาระหวางปงบประมาณ       

2562 – 2564 พบวา ปริมาณหนังสือรับภายในแยกสงตามฝาย ฝายตรวจสอบและเบิกจาย2 มีปริมาณ

มากท่ีสุด จํานวน 24,285 ฉบับ (รอยละ 38.09) รองลงมาไดแกฝายตรวจสอบและเบิกจาย1 จํานวน 

14,109 ฉบับ (รอยละ 22.13) ฝายการเงิน จํานวน11,226 ฉบับ (รอยละ 17.61) ฝายพัสดุ จํานวน 

7,754 ฉบับ (รอยละ 12.16)  ฝายบัญชี จํานวน 3,434 ฉบับ (รอยละ 5.39) และฝายบริหารงานท่ัวไป 

จํานวน 2,955 ฉบับ (รอยละ 4.63) จากขอมูล แสดงใหเห็นวาปริมาณหนังสือรับเขาภายในเม่ือแยกตาม
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ฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564  มีปริมาณหนังสือท่ีรับเขาไดสงไปยังฝายตรวจสอบและ

เบิกจาย2 มากท่ีสุด รองลงมา ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1 และฝายการเงิน ตามสถิติเปนเหมือนกันทุก

ปงบประมาณ และสอดคลองกับจํานวนปริมาณหนังสือในแตละเดือนท่ีสงมาท่ีกองคลังจะมีปริมาณนอย

ท่ีสุดคือชวงไตรมาสท่ี 1 (ตุลาคม-ธันวาคม) และจํานวนปริมาณหนังสือรับเขามากท่ีสุดในชวงไตรมาส 4 

(กรกฎาคม – กันยายน)  ดังแผนภาพท่ี 4.6 

สิ่งท่ีนาสนใจคือเม่ือนําขอมูลมาเปรียบเทียบกับขอมูลแผนการเบิกจายของมหาวิทยาลัยท่ีแบง

รอยละการเบิกจายรายไตรมาสแลว หนวยงานยังสงหนังสือมาเบิกจายไมเปนไปตามแผนการเบิกจาย

ของมหาวิทยาลัยจากขอมูลพบวาปริมาณหนังสือท่ีแยกตามฝายจะมีปริมาณหนังสือมากในชวง             

ไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม – กันยายน) คือชวงสิ้นปงบประมาณของทุกปงบประมาณ ขอสังเกตจะพบวา

ชวงไตรมาสท่ี 1 จะมีปริมาณหนังสือรับเขาภายในนอยท่ีสุด โดยจะเรงเบิกจายในไตรมาสท่ี 4 ทําให  

กองคลังตองเรงรัดการเบิกจายในชวงไตรมาสท่ี 4 ของทุกปงบประมาณเพ่ือใหการเบิกจายแลวเสร็จ

ภายในปงบประมาณ  

แผนภาพท่ี 4.6 แสดงรอยละเปรยีบเทียบปรมิาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

 

 

 

 

 

4.63

22.13

38.09

5.39

17.61

12.16

0.00

5.00

10.00

15.00

20.00

25.00

30.00

35.00

40.00

1

เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564

ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1 ฝายตรวจสอบและเบิกจาย2 ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ
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ตารางท่ี 4.10 สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2562 

รายการ 

ปริมาณหนังสือรับภายนอกปงบประมาณ 2562 

รวม ป พ.ศ. 2561 ป พ.ศ. 2562 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

หนังสือรับภายนอก 60 49 63 81 38 47 42 44 47 54 55 50 630 

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.7 แสดงสรุปปรมิาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2562 

จากตารางท่ี 4.10 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก พบวา ปริมาณหนังสือรับนอก

ปงบประมาณ 2562 รวมท้ังสิ้น จํานวน 630 ฉบับ โดยรับเขามาในเดือนมกราคม 2562 มีปริมาณมาก

ท่ีสุด (จํานวน 81 ฉบับ) รองลงมาคือเดือนธันวาคม 2564 (จํานวน 63 ฉบับ) เดือนตุลาคม 2564      

(จํานวน 60 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือรับเขาจากภายนอก แนวโนมสวนใหญจะเปนหนังสือแจง

เวียนจากหนวยงานภาครัฐ  ดังแผนภาพท่ี 4.7 

ตารางท่ี 4.11 สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 

รายการ 

ปริมาณหนังสือรับภายนอกปงบประมาณ 2563 

รวม ป พ.ศ. 2562 ป พ.ศ. 2563 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

หนังสือรับ

ภายนอก 
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สรุปปริ มาณหนั งสื อรั บภายนอก ป งบประมาณ 2562

ปริมาณหนังสือรับภายนอกปงบประมาณ 2562
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แผนภาพท่ี 4.8 แสดงสรุปปรมิาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 

 จากตารางท่ี 4.11 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก พบวาปริมาณหนังสือรับนอก

ปงบประมาณ 2563 รวมท้ังสิ้น จํานวน 863 ฉบับ โดยรับเขามาในเดือนกรกฎาคม 2563 มีปริมาณ 

มากท่ีสุด (จํานวน 107 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนมีนาคม 2563 (จํานวน 99 ฉบับ) เดือนมกราคม 

2563  (จํานวน 88 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือรับเขาจากภายนอก ปริมาณหนังสือรับจากภายนอก

สวนใหญจะเปนหนังสือแจงเวียน หนังสือประชาสัมพันธ จากหนวยงานภาครัฐดังแผนภาพท่ี 4.8 

 

ตารางท่ี 4.12 สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2564 
ปริมาณหนังสือรับภายนอกปงบประมาณ 2564 

รายการ ป พ.ศ. 2563 ป พ.ศ. 2564 รวม 

 ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
หนังสือรับ

ภายนอก 
75 101 35 85 99 59 45 57 63 43 62 98 822 

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.9 แสดงสรุปปรมิาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2564 
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จากตารางท่ี 4.12 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก พบวา ปริมาณหนังสือรับนอก

ปงบประมาณ 2564 รวมท้ังสิ้น จํานวน 822 ฉบับ โดยรับเขามาในเดือนพฤศจิกายน 2563  มีปริมาณ

มากท่ีสุด (จํานวน 101 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนกุมภาพันธ 2564 (จํานวน 99 ฉบับ) เดือนกันยายน 

2564 (จํานวน 98 ฉบับ จากขอมูลปริมาณหนังสือรับเขาจากภายนอก ปริมาณหนังสือรับจากภายนอก

แนวโนมสวนใหญจะเปนหนังสือแจงเวียนจากหนวยงานภาครัฐเชน หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือ

ประกาศรับสมัครงาน ระเบียบ ขอบังคับ โดยมีปริมาณดังแผนภาพท่ี 4.9 

 

ตารางท่ี 4.13 เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอก ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

เดือน 

ปริมาณหนังสือรับภายนอกระหวางปงบประมาณ 2562-2564 

ปงบประมาณ 

2562 

ปงบประมาณ 

2563 

ปงบประมาณ 

2564 รวม รอยละ 

 

ลําดับ 

ตุลาคม 60  69  75  204  8.81  

พฤศจิกายน 49  69  101  219  9.46 2 

ธันวาคม 63  48  35  146  6.31  

มกราคม 81  88  85  254  10.97 1 

กุมภาพันธ 38  49  99  186  8.03  

มีนาคม 47  99  59  205  8.86  

เมษายน 42  60  45  147  6.35  

พฤษภาคม 44  60  57  161  6.95  

มิถุนายน 47  67  63  177  7.65  

กรกฎาคม 54  107  43  204  8.81  

สิงหาคม 55  82  62  199  8.60  

กันยายน 50  65  98  213  9.20 3 

รวมท้ังสิ้น 630  863  822  2,315  100.00  

รอยละ 27.21  37.28  35.51  100.00     
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แผนภาพท่ี 4.10 แสดงรอยละปรมิาณหนังสือรับภายนอก ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

 
 

แผนภาพท่ี 4.11 แสดงรอยละปรมิาณหนังสือรับภายนอกรายเดือนระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

จากตารางท่ี 4.13 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก ปริมาณหนังสือรับภายนอก 

ปงบประมาณ 2563 รับมากท่ีสุด (รอยละ 37.28) รองลงมาไดแกปงบประมาณ 2564 (รอยละ 35.51) 

และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 27.21) จากขอมูลเม่ือพิจารณาในแตละเดือน พบวา เดือนมกราคม 

เปนเดือนท่ีรับหนังสือมากท่ีสุด (รอยละ 10.97)  รองลงมาไดแก เดือนพฤศจิกายน (รอยละ 9.46)   

เดือนกรกฎาคม (รอยละ 9.58)เดือนมิถุนายน (รอยละ 9.47) เดือนสิงหาคม (รอยละ 8.86)             

เดือนมีนาคม (รอยละ 8.72) เดือนกันยายน (รอยละ 8.13) เดือนพฤษภาคม (รอยละ 8.05)           

27.21%

37.28%

35.51%

ปริมาณหนังสือ รับภายนอก

ปงบประมาณ 2562 ปงบประมาณ 2563 ปงบประมาณ 2564

8.27
10.26

9.32 8.8 8.67 8.99

6.27
7.69

8.73
7.44 7.99 7.58

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.

เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
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เดือนกุมภาพันธ (รอยละ7.82) เดือนเมษายน (รอยละ7.04) เดือนธันวาคม (รอยละ 6.63) และเดือน

ตุลาคม (รอยละ 6.57) ตามลําดับ 

ขอสังเกตจากการเก็บรวบรวมขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก สวนใหญจะเปนหนังสือ      

จากหนวยงานราชการภายนอก โดยจะเปนหนังสือแจงเวียนท่ัวไป เชน หนังสือระเบียบ ขอบังคับ      

แจงเพ่ือทราบ ประชาสัมพันธ หนังสือรับสมัครงาน และรองลงมาจะเปนหนังสือจากบริษัทเอกชน เชน 

หนังสือประชาสัมพันธธุรกิจ ประกาศรับสมัครงาน ดังแผนภาพท่ี 4.10  

 

ตารางท่ี 4.14 เปรียบเทียบหนังสือรับท้ังภายในและภายนอก ระหวางปงบประมาณ 2562-2564  

 

เดือน 

หนังสือรับ ปงบประมาณ หนังสือรับ ปงบประมาณ หนังสือรับ ปงบประมาณ รวมหนังสือรับระหวางปงบประมาณ 

 2562-2564 
2562 2563 2564 

ภายใน ภายนอก รวม ภายใน ภายนอก รวม ภายใน ภายนอก รวม ภายใน ภายนอก รวม รอยละ 

ตุลาคม 1,565 60 1,625 1,279 69 1,348 1,387 75 1,462 4,231 204 4,435 6.71 

พฤศจิกายน 1,751 49 1,800 1,591 69 1,660 1,566 101 1,667 4,908 219 5,127 7.76 

ธันวาคม 1,286 63 1,349 1,557 48 1,605 1,430 35 1,465 4,273 146 4,419 6.69 

มกราคม 1,860 81 1,941 1,875 88 1,963 1,971 85 2,056 5,706 254 5,960 9.02 

กุมภาพันธ 1,571 38 1,609 1,739 49 1,788 1,727 99 1,826 5,037 186 5,223 7.90 

มีนาคม 1,962 47 2,009 1,657 99 1,756 1,995 59 2,054 5,614 205 5,819 8.81 

เมษายน 1,451 42 1,493 1,516 60 1,576 1,565 45 1,610 4,532 147 4,679 7.08 

พฤษภาคม 1,499 44 1,543 1,868 60 1,928 1,815 57 1,872 5,182 161 5,343 8.09 

มิถุนายน 1,668 47 1,715 1,793 67 1,860 1,993 63 2,056 5,454 177 5,631 8.52 

กรกฎาคม 1,929 54 1,983 1,927 107 2,034 2,311 43 2,354 6,167 204 6,371 9.64 

สิงหาคม 2,063 55 2,118 2,697 82 2,779 2,666 62 2,728 7,426 199 7,625 11.54 

กันยายน 1,741 50 1,791 1,613 65 1,678 1,879 98 1,977 5,233 213 5,446 8.24 

รวมทั้งสิ้น 20,346 630 20,976 21,112 863 21,975 22,305 822 23,127 63,763 2,315 66,078 100.00 

รอยละ 96.50 3.50 100.00  
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แผนภาพท่ี 4.12 แสดงเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน – ภายนอก ระหวางปงบประมาณ2562 – 2564 

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.13 แสดงรอยละปรมิาณหนังสือรับภายใน – ภายนอก ระหวางปงบประมาณ2562 – 2564 

จากตารางท่ี 4.14 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกพบวา หนังสือรับภายในมี

จํานวนมากกวาหนังสือรับจากภายนอก (รอยละ96.50) ขอจํานวนปริมาณหนังสือท้ังหมด จากขอมูล 

ปริมาณหนังสือรับท้ังภายในและภายนอก ปงบประมาณ 2564 มีมากท่ีสุด (จํานวน 23,127 ฉบับ) 

20,976

21,975

23,127

เปรี ยบ เ ทียบหนั งสื อรั บ ทั้ งภาย ใน -ภายนอก ระหว า ง

ป งบประมาณ 2562 – 2564

ปงบประมาณ2562 ปงบประมาณ2563 ปงบประมาณ2564

6.71 7.76 6.69
9.02 7.9 8.81

7.08 8.09 8.52 9.64
11.54

8.24

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.

เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
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รองลงมาไดแก ปงบประมาณ 2563 (จํานวน 21,975 ฉบับ) และปงบประมาณ 2562 (จํานวน 20,976 

ฉบับ) โดยมีแนวโนมปริมาณหนังสือรับเพ่ิมข้ึนทุกป และมีแนวโนมเพ่ิมข้ึนตั้งแตปงบประมาณ 2562   

ดังแผนภาพท่ี 4.12 

 สิ่ ง ท่ีนาสนใจ คือ ปริมาณหนังสือรับ ท้ังภายในและภายนอก ระหวางปงบประมาณ             

2562 -2564 แตละเดือน พบวาเดือนสิงหาคม มากท่ีสุด (รอยละ 11.54) รองลงมาคือเดือนกรกฎาคม 

(รอยละ9.64) เดือนมกราคม (รอยละ 9.02) จากขอมูลในการเก็บสถิติระหวางปงบประมาณ            

2562 -2564 จํานวนปริมาณหนังสือรับเขาภายในและภายนอก จะอยู ในชวงเดือนสิงหาคม            

เดือนกรกฎาคม ของทุกปงบประมาณ นั้นเพราะเปนชวงสิ้นปงบประมาณของการเบิกจายใหแลวเสร็จ       

จึงทําใหมีปริมาณหนังสือเขาจํานวนมากดังขอมูลสรุปรอยละ ดังแผนภาพท่ี 4.13 
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บทท่ี 5 

สรุปผลการวิเคราะห และขอเสนอแนะ 

  การวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564  มีวัตถุประสงคเพ่ือวิเคราะห ปริมาณ

หนั งสื อรั บภาย ในและภายนอกของกองคลั ง  มหาวิ ทยาลั ย เทคโน โลยี ร าชมงคลธัญบุ รี                      

ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 โดยเก็บรวบรวมขอมูลจากการลงรับหนังสือของกองคลัง         

และดําเนินการวิเคราะหขอมูลท่ีเก็บรวบรวมมาได โดยการใชเทคนิคการเปรียบเทียบขอมูล 

(Comparison techniques) และใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ในการวิเคราะหคํานวณ     

คาตาง ๆ สถิติท่ีใชเปนคารอยละ สรุปผลการวิเคราะหไดดังนี้ 

 

5.1 สรุปผลการวิเคราะห 

       ผลการศึกษาวิ เคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลั ง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 มีการวิเคราะหเปรียบเทียบ

ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 สรุปผลได  ดังนี้ 

       5.1.1 สรุปผลการวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือรับภายใน ของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

  ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2562-2564 พบวา มีจํานวนปริมาณหนังสือรับภายในท้ังสิ้นจํานวน 

64,406 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 มีปริมาณมากท่ีสุด (รอยละ 34.98) 

รองลงมาไดแกปงบประมาณ 2563 (รอยละ 32.11) และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 31.91) และ   

การดําเนินการสงเอกสารมาเบิกจายท่ีกองคลัง จะมีปริมาณสูงสุดลําดับท่ีหนึ่ง คือเดือนกรกฎาคม    

ลําดับท่ีสอง เดือนสิงหาคม ซ่ึงเปนชวงใกลสิ้นปงบประมาณ หรือเปนไตรมาสสุดทายหนวยงานและคณะ

จึงไดสงเรื่องเบิกมาในชวงเวลาดังกลาวเปนจํานวนมากทําใหกองคลัง    ตองเรงดําเนินการเบิกจายให

แลวเสร็จทันตามเวลา ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดคือตองเบิกจายใหแลวเสร็จกอน 30 กันยายน ของทุกป 

ปงบประมาณ และลําดับท่ีสามคือ มกราคม ซ่ึงเปนชวงไตรมาสท่ี 2 ตามลําดับ  
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จากขอมูลดังกลาวขางตนทางกองคลังสามารถนําขอมูลไปวางแผนเพ่ือแนวทางการพัฒนาดังนี้ 

 

ประเด็น แนวทางในการพัฒนา 

ขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 

2564 มากท่ีสุด (รอยละ 34.98) รองลงมา

ไดแกปงบประมาณ 2563 (รอยละ 32.11) 

และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 31.91) 

และการดําเนินการสงเอกสารมาเบิกจายท่ี

กองคลัง จะมีปริมาณสูงสุดอันดับท่ีหนึ่ง คือ

เดือนกรกฎาคม อันดับท่ีสองคือ เดือน

สิงหาคม และอันดับท่ีสามคือ เดือนมกราคม 

จากผลการวิเคราะหคือปริมาณงานหนังสือรับ

ภายในท่ีเพ่ิมข้ึน สงผลใหปริมาณหนังสือท่ีฝาย

บริหารงานท่ัวไป กองคลัง ตองรับเรื่องท้ังหมด

และจัดการแยกเอกสารเพ่ีอลงรับและสงไปตาม

ฝายตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบนั้น แนวทางในการ

พัฒนาในฐานะผูวิเคราะหท่ีเปนผูรับผิดชอบ

งานสารบรรณโดยตรง ปรับปรุงระบบสาร

บรรณของกองคลัง ใหมีประสิทธิภาพรองรับ

ปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนในทุก ๆ ปงบประมาณ 

จากขอมูลท่ีเก็บรวบรวมมาผูบริหารสามารถนํา

ขอมูลนี้ไปใชในการวางแผนเก่ียวกับการเรงรัด

การเบิกจาย โดยอาจจะแบงการเบิกจายเปน

รายไตรมาส ใหสอดคลองกับแผนการเบิกจาย

ของแตละหนวยงานในแตละปงบประมาณ ให

การเบิกจายเปนไปตามแผนการเบิกจายของ

มหาวิทยาลัย ลดปริมาณการเบิกจายในชวง

เดือนกรกฎาคม และเดือนสิงหาคม โดย

หนวยงานตองวางแผนการเบิกจายใหไดเฉลี่ย 

ตามไตรมาส ใหเหมาะสม ตามแผนการเบิกจาย

ของมหาวิทยาลัย 

 

ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในแยกสงตามฝายแลว ฝายตรวจสอบและเบิกจาย2 

มากท่ีสุด จํานวน 24,285 ฉบับ (รอยละ 38.09) รองลงมาไดแกฝายตรวจสอบและเบิกจาย1          

จํานวน 14,109 ฉบับ (รอยละ 22.13) ฝายการเงิน จํานวน11,226 ฉบับ (รอยละ 17.61) ฝายพัสดุ 

จํานวน 7,754 ฉบับ (รอยละ 12.16)  ฝายบัญชี จํานวน 3,434 ฉบับ (รอยละ 5.39) และฝายบริหารงาน

ท่ัวไป จํานวน 2,955 ฉบับ (รอยละ 4.63) ตามลําดับ  
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จากขอมูลดังกลาวขางตนทางกองคลังสามารถนําขอมูลไปวางแผนเพ่ือเปนแนวทางการพัฒนาดังนี้ 

 

ประเด็น แนวทางในการพัฒนา 

ขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในแยกสงตาม

ฝาย  

ลําดับท่ี 1 ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

อันดับท่ี 2 ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

อันดับท่ี 3 ฝายการเงิน ตามลําดับ 

หากแตในกระบวนการเบิกจายนั้น ทุกฝาย

ล วน มีความจํ า เปน ทุกฝ าย  เนื่ องจาก

กระบวนการเบิกจายตอง เริ่มจากฝ าย

บริ ห า ร ง าน ท่ั ว ไป  ส ง เ อกสาร ไปฝ าย

ตรวจสอบและเบิกจาย ฝายการเงิน และ

สุดทายคือฝายบัญชี ทุกฝายตองทํางาน

สัมพันธกันท้ังหมดดังนั้น  การบริหารจัดการ

เอกสารและระยะเวลาในการดําเนินงานจึงมี

ผลตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ

กองคลัง  

 

ผูบริหารสามารถนําขอมูลดังกลาว นําไปใช

ประกอบการวางแผนกรอบอัตรากําลังของ

บุคลากรกองคลังในการบริหารจัดการแตละ

ฝายใหมีความเหมาะสมกับปริมาณท่ีเพ่ิมมาก

ข้ึนในอนาคตโดยดูจากจํานวนปริมาณงานใน

แตละปงบประมาณมาประกอบในการจัดสรร

กรอบอัตรากําลังในแตละฝายไดวา หรืออาจจะ

ใชวิธีการหมุนเวียนงานภายในกองคลังเพ่ือให

บุคลากรไดเรียนรู  และมีประสบการณการ

ทํางานท่ีเพ่ิมมากข้ึน และนําไปสูกระบวนการ

วางแผนข้ันตอน การดําเนินการเบิกจายใหมี

ข้ันตอนกระชับ สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา

ไดสูงสุด 

  

      5.1.2 สรุปผลการวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือรับภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

 ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    

ราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 พบวา มีจํานวนปริมาณหนังสือรับภายนอกท้ังสิ้น 

จํานวน 2,315 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 รับมากท่ีสุด (รอยละ 37.28)

รองลงมาไดแกปงบประมาณ 2563 (รอยละ 35.51) และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 27.21) ตามลําดับ 
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5.2 ขอเสนอแนะ 

 จากการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอก 33ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 332562 - 2564 มีขอเสนอแนะในการวิเคราะห ดังนี้ 

 1. ระบบสารบรรณกองคลังควรมีการวิเคราะหปริมาณหนังสือตามชนิด หมวดคาใชจาย      33

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 33 ในรอบ 1 ป เพ่ือดูปริมาณความแตกตางในแตละชวง     

ของเดือน และแนวโนมปริมาณของหนังสือ 

 2. การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสารบรรณในแตละวันพบวาสวนใหญตองเสียเวลาไปกับการ

ลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ดวยจํานวนหนังสือท่ีเขามาท่ีกองคลังมี

ปริมาณท่ีมากการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ท่ีรองรับการปฏิบัติงานของกองคลังเ พ่ิม

ประสิทธิภาพการใหบริการ 

 3. ผูปฏิบัติงานของงานสารบรรณ ตองเขาใจบริบทและสายงานรวมถึง ขอมูลเก่ียวกับโครงสราง

การทํางานของแตละฝายของกองคลังใหมากท่ีสุด เพ่ือใหการพิจารณาหนังสือไปยังบุคคลตาง ๆ     

เปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย 

4.  กองคลังควรจัดทําคู มือระบบงานสารบรรณของกองคลัง ท่ี มี เนื้อหาครอบคลุม                 

การปฏิบัติงานท้ังหมดของงานสารบรรณ รวมถึงเทคนิค และแนวทางการแกไขปญหาท่ีพบขณะ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง สําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหเขาใจและปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

5. นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงานสารบรรณ โดยทุกหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยไดนํามาใช ซ่ึงกองคลังไดนํามาปฏิบัติงานแลว แตกองคลังไมสามารถใชงานไดครบทุก

ข้ันตอน เนื่องจากในการเบิกจายเงินมีความจําเปนตองใชเอกสารตัวจริงเปนหลักฐานในการตรวจสอบ

และเบิกจายเงิน จึงมีความจําเปนท่ีจะตองจัดทําระบบงานสารบรรณสําหรับกองคลัง โดยเฉพาะข้ึนมาใช

ปฏิบัติงานภายในกองคลัง 

6. ผูบริหารควรจัดเตรียมแผนหรือมีนโยบายในการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารบรรณ      

ของกองคลัง ใหรองรับการปฏิบัติงานของกองคลัง เนื่องจากกองคลังเปนหนวยงานท่ีมีความจําเปนตอง

ตรวจจากเอกสารและใชเอกสารตัวจริงรวมกับเบิกจายแตดวยระบบสารบรรณของกองคลังยังไมสมบูรณ

แบบ 100% ขาดผูเชี่ยวชาญในการดูแลและพัฒนาระบบสารบรรณของกองคลัง 
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