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คํานํา 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเปนสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา ท่ีมีพันธกิจหลัก

ในการผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ คิดสรางสรรคและเรียนรูตลอด

ชีวิต สรางงานวิจัย สิ่ งประดิษฐ  งานสรางสรรค  และนวัตกรรม สูการนําไปใชประโยชน ใน

ภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพ้ืนท่ีเปาหมาย

หรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืนทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ

สิ่งแวดลอมบริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลดวยนวัตกรรม เพ่ือ

พัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน จากพันธกิจหลักดังกลาว ทําใหมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มีการติดตอราชการ ท้ังจากหนวยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยเปนจํานวนมาก ซ่ึงการติดตอ

ราชการโดยสวนใหญยังคงใชเอกสารในการติดตอเปนหลัก สงผลใหปจจุบันมีปริมาณหนังสือราชการท่ี

สงเขามาและสงออก จากกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีปริมาณเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่อง 

ท้ังท่ีเปนการติดตอท่ีเก่ียวเนื่องกับนักศึกษา บุคลากร งบประมาณ เปนตน การลงทะเบียนรับภายในและ

ภายนอกหนังสือซ่ึงมีปริมาณมาก นั้น จําเปนตองอาศัยเทคโนโลยีมาชวยในการบริหารจัดการ ท้ัง

ลงทะเบียนรับ การจัดเก็บ การสืบคน ท้ังนี้ เพ่ือความเปนระบบ รวดเร็ว ถูกตอง และเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด 

 ความสําคัญของการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลย ี  ราชมงคลธัญบุรี มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง เนื่องจากการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน

และภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในระหวางงบประมาณ                 

2562 – 2564 ท่ีผานมา ทําใหทราบขอมูลเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีการติดตอกับกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีประเภทใดบาง มีจํานวนก่ีฉบับ มาจากหนวยงานใดบาง และ        

มีหนังสือท่ีตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดแตละประเภทมีอะไรบาง               

การลงทะเบียนรับหนังสือแตละฉบับมีกระบวนการและข้ันตอนอยางไรบาง จากขอมูลท่ีกลาวมาขางตน 

ทําใหงานสารบรรณกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตองมาวิเคราะหวาจะตอง

ดําเนินการวางแผนเก่ียวกับการบริหารเอกสารเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีการติดตอกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องอยางไร ท้ังในเรื่องของบุคลากร 

เทคโนโลยีท่ีใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือสามารถสงหนังสือไปยัง

ผูรับผิดชอบภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ สามารถดําเนินการปฏิบัติตามหนังสือท่ี

ไดรับตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายกับมหาวิทยาลัย 

 ผูวิเคราะหหวังเปนอยางยิ่งวา รายงานการวิเคราะหเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูบริหารใน   

การนําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะห ไปใชประโยชนดานการวางแผน กําหนดวิธีปรับปรุงเทคโนโลยีดาน

งานสารบรรณ หรือรูปแบบการทํางานของงานสารบรรณ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล               

ในการใหบริการตอไป 

จิรสุดา  สุขสําอางค 

ตุลาคม 2565 



 
 

ข 

 

กิตติกรรมประกาศ 

 

 รายงานการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 เปนผลงานท่ีไดจากการปฏิบัติหนาท่ีใน

งานสารบรรณ   กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และไดผานประสบการณืในการ

ดําเนินการและเปนสวนงานท่ีตองปฏิบัติท่ีผานมา ทําใหผูวิเคราะหเกิดแรงบันดาลใจในการจัดทํา

รายงานการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี เพ่ือนําขอมูลท่ีไดมาพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพ และเปนขอมูลเพ่ือใหผูบริหารนําไปใช

ประโยชนในการนําไปปรับปรุงเทคโนโลยีในการรับภายในและภายนอกหนังสือของกองคลังใหเหมาะสม

ไดตอไป 

 ขอขอบพระคุณ ผูอํานวยการกองคลัง หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป บุคลากร กองคลัง 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีใหความกรุณา แนะนํา ชวยเหลือ

และผลักดันจนรายงานการวิเคราะหฉบับนี้สําเร็จลุลวงไปไดดวยดี  

 สุดทายนี้ คุณประโยชนและความดีอันมีคุณคาใด ๆ อันเกิดจากรายงาน การวิเคราะหปริมาณ

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

ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 ฉบับนี้ ขอบูชาแดบิดา มารดา ญาติพ่ีนองท่ีไดอบรมสั่งสอน     

ปลูกความดี ผูมีอุปการคุณ ผูใหการสนับสนุน ผูวิเคราะหหวังเปนอยางยิ่งวางานวิเคราะหฉบับนี้             

จะเปนประโยชนกับหนวยงานไมมากก็นอย หากการศึกษามีขอบกพรองประการใด ผูวิเคราะห       

กราบขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของการวิเคราะห 

ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาเรื่องมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ณ วันท่ี 21 กันยายน พ.ศ. 2553 กําหนดให

งานสารบรรณเปนงานหนึ่งท่ีมีอยูในลักษณะงานท่ีผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตําแหนงเจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไปตองมี  งานบริหารเอกสาร ฝายบริหารงานท่ัวไป กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี ถือเปนศูนยกลางการเบิกจายของมหาวิทยาลัย และเปนจุดเชื่อมโยงในการรับเอกสาร

การเบิกจายเงินในมหาวิทยาลัย ระหวางสวนงาน/หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และระหวาง

มหาวิทยาลัยกับหนวยงานอ่ืน ๆ โดยมีภารกิจหลักในการใหบริการดานงานสารบรรณแกสวนงาน

หนวยงานตาง ๆ ในการติดตอสื่อสารดวยเอกสารท่ีจัดทําข้ึนนั้นจะเปรียบเสมือนเครื่องเตือนความทรงจํา 

และเปนหลักฐานอางอิงในการติดตอหรือทําความตกลงตาง ๆ ระหวางหนวยงาน จากการพัฒนาดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไดกาวหนาไปอยางรวดเร็ว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

จึงไดใหความสําคัญในเรื่องนี้ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจึงไดนําเทคโนโลยี

สารสนเทศเขามาใชในการพัฒนา สนับสนุนการปฏิบัติงานและเพ่ือการติดตอสื่อสารใหมีความสะดวก 

รวดเร็ว และนําทรัพยากรท่ีมีอยูมาใชใหเกิดประโยชนตอองคกรในการดําเนินงานดานตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดออกแบบและ

พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใชงานทางดานการบันทึกหนังสือเขา-ออก ควบคุม ติดตามการ

ดําเนินการของเอกสาร รวมท้ังการคนหาและบันทึก จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ เพ่ือความสะดวก

รวดเร็วและประหยัดเวลาและประหยัดทรัพยากร ตอมาในปพ.ศ. 2557 ไดพัฒนาและปรับปรุงระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส มาเปนระบบปฏิบัติการในรูปแบบ Web Based สามารถใชงานผานระบบ 

Intranet ได โดยสามารถใชงานกับเครื่องใดก็ไดท่ีตอเชื่อมอยูบนเครือขาย LAN ในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงระบบนี้ปฏิบัติงานในการสรางและบันทึกหนังสือรับเขาภายในและ

ภายนอก ติดตามการดําเนินการของทางเดินเอกสาร ระบบนี้สามารถชวยปฏิบัติงานไดในระดับหนึ่ง แต

ยังไมสามารถรองรับความตองการของระบบเอกสารท้ังหมดไดดีท่ีสุด 

 ความสําคัญของการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยี   ราชมงคลธัญบุรี มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง เนื่องจากปริมาณหนังสือภายในและภายนอก 

ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในระหวางงบประมาณ 2562 – 2564 ท่ีผานมา 

ทําใหทราบขอมูลเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีการติดตอกับกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
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ธัญบุรีประเภทใดบาง มีจํานวนเทาใด มาจากหนวยงานใดบาง และมีหนังสือท่ีตองดําเนินการใหแลว

เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดแตละประเภทมีอะไรบาง การลงทะเบียนรับหนังสือแตละฉบับมี

กระบวนการและข้ันตอนอยางไรบาง จากขอมูลท่ีกลาวมาขางตน ทําใหงานสารบรรณกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตองมาวิเคราะหวาจะตองดําเนินการวางแผนเก่ียวกับการ

บริหารเอกสารเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีการติดตอกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีท่ี

เพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องอยางไร ท้ังในเรื่องของบุคลากร เทคโนโลยีท่ีใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิธีการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือสามารถสงหนังสือไปยังผูรับผิดชอบภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และมี

ประสิทธิภาพ สามารถดําเนินการปฏิบัติตามหนังสือท่ีไดรับตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือมิใหเกิดความ

เสียหายกับมหาวิทยาลัย 

 ดังนั้น ผูวิเคราะหในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ ของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงมีความสนใจและใหความสําคัญกับการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน

และภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2562-2564 เพ่ือ

รายงานผลการวิเคราะห ตอผูบริหารกองคลัง เพ่ือใหทราบขอมูลการรับหนังสือและปริมาณงานของฝาย

ตาง ๆ ในกองคลังและนําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหนํามาปรับปรุงเทคโนโลยีและพัฒนางานรองรับงาน

สารบรรณกองคลัง ในการรับหนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีใหเหมาะสม และ

วางแผนอัตรากําลังของกองคลังตอไป 

1.2 วัตถุประสงคของการวิเคราะห 

 2.1 เพ่ือวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอก ท่ีเขามายังของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2562 - 2564  

2.2 เพ่ือนําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหใหผูบริหารนําไปวางแผนอัตรากําลัง และกําหนด

รูปแบบหรือวิธีการปฏิบัติงานของสารบรรณกองคลัง  

1.3 ขอบเขตของการวิเคราะห 

 การวิเคราะหหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ปงบประมาณ 2562 - 2564 มีขอบเขตของการวิเคราะห โดยเก็บขอมูลจากจํานวนเอกสารท่ีเปน

เอกสารตัวจริงเพราะการเบิกจายมีความจําเปนท่ีตองใชเอกสารตัวจริงในการตรวจสอบและเบิกจาย 

ดังนี้ 
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ขอบเขตดานเนื้อหา  

 1.3.1 ปริมาณหนังสือรับภายใน  

1.3.2 ปริมาณหนังสือรับภายนอก 

ขอบเขตดานระยะเวลา 

1.3.3 ปงบประมาณ 2562 - 2564 

1.4 ประโยชนของการวิเคราะหตอการพัฒนางานในหนาท่ี/หนวยงาน/มหาวิทยาลัย 

1.4.1 ทําใหทราบผลการวิเคราะหปริมาณของการลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอก

ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในปงบประมาณ 2562 - 2564 

1.4.2 ใชเปนขอมูลสารสนเทศใหผูบริหารนําไปใชการวางแผน และกําหนด รูปแบบวิธีการ

ปฏิบัติงานของงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนตอไป 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือภายนอก เปน

หนังสือติดตอภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ไมรวมเรื่องรับในระบบอิเล็กทรอนิกส)  

หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ โดยใชกระดาษตราครุฑ 

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือถึงบุคคลภายนอก (ไมรวมเรื่องรับในระบบอิเล็กทรอนิกส) 

ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวันโดย

เรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีไดรับหนังสือเขามาท่ีกองคลัง (ไมรวมเรื่องรับในระบบอิเล็กทรอนิกส) 

ปงบประมาณ 2562 หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม 2561 ถึง 30 กันยายน 2562        

(12 เดือน) 

ปงบประมาณ 2563 หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม 2562 ถึง 30 กันยายน 2563        

(12 เดือน) 

ปงบประมาณ 2564 หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม 2563 ถึง 30 กันยายน 2564        

(12 เดือน) 
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บทท่ี 2 

แนวคิด ทฤษฎี งานวิเคราะห วิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 

 การศึกษาครั้งนี้ ผูวิเคราะหไดศึกษาแนวคิด ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการวิเคราะห

ปริมาณงานสารบรรณ เพ่ือเปนพ้ืนฐานและแนวคิดในการกําหนดแนวทางการวิเคราะห โดยจะเสนอ

ตามลําดับดังตอไปนี้ 

 2.1 ความสําคัญของการวิเคราะหเชิงปริมาณ 

2.2 ความหมาย ความเปนมา ความสําคัญ และปจจัยท่ีสงผลตองานสารบรรณ 

2.3 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ 

2.4 บริบทของหนวยงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2.5 งานวเิคราะห/วิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

2.1 ความสําคัญของการวิเคราะหเชิงปริมาณ 

ในยุคปฏิรูประบบราชการ และปรับเปลี่ยนองคกรตาง ๆ มีลักษณะของการขยายตัว ทําให

ปญหาท่ีเกิดข้ึนในองคกรมีความซับซอนมากข้ึน ปจจัยท่ีมีผลกระทบตอองคกรมีมากข้ึน ประกอบกับ

ปริมาณขอมูลท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานเพ่ิมมากข้ึนทําใหการติดสินใจในการดําเนินงานเปนสิ่งท่ีตอง

ใชความละเอียดถ่ีถวนและรอบคอบ การวิเคราะหอยางมีหลักเกณฑจึงเปนสิ่งจําเปนสําหรับผูบริหารท่ี

สามารถนําขอมูลมาประกอบการตัดสินใจ ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานการวิเคราะหเชิงปริมาณ

จึงเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูบริหาร (สุทธิมา ชํานาญเวช 2560 : 17 )  

 

2.2 ความหมาย ความเปนมา ความสําคัญ และปจจัยท่ีสงผลตองานสารบรรณ 

 งานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน เพราะการดําเนินการตาง ๆ ลวนตองปฏิบัติดวย

ระบบเอกสารหรือมีระบบเอกสารเขามาเก่ียวของ การปฏิบัติงานสารบรรณเปนกิจกรรมท่ีมีข้ันตอนและ

มีขอกําหนดตาง ๆ มากมาย สําหรับในสวนนี้จะขอทําความเขาใจความหมาย ความเปนมา ความสําคัญ 

และปจจัยท่ีสงผลตอความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณ 

2.2.1 ความหมายของงานสารบรรณ  งานสารบรรณ ตามระเบียนสํานักนายรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย เพ่ือใหเขาใจมากข้ึน ควรทําความเขาใจคําท่ีเก่ียวของกับ

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

“สารบรรณ” หมายถึง หนังสือท่ีเปนหลักฐาน  

“หนังสือ” หมายถึง เครื่องหมายใชขีดเขียนแทนเสียงหรือคําพูด เชน อานหนังสือ เขียนหนังสือ 

ลายลักษณอักษร เชน ขอใหเขียนเปนหนังสือไวดวย จดหมายท่ีมีไปมา เชน หนังสือราชการ เอกสาร บท

ประพันธ ขอความท่ีพิมพหรือเขียนเปนตนแลวรวมเปนเลม (พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.

2554 : 1286 ) 

  “เอกสาร” หมายถึง หนังสือสําคัญ หนังสือท่ีเปนหลักฐาน วัสดุท่ีเปนขอความสามารถนํามา

อาน แปลตีความ หรือใชเปนสิ่งอางอิงเพ่ือการปฏิบัติงาน โดยท่ัวไปคําวาเอกสารหมายรวมถึงสื่อสิ่งพิมพ

ในการโตตอบ รายงาน หรือขอมูลท่ีจัดทํา ข้ึนหรือจดหมายโตตอบภายใน และภายนอกองคกร และยัง

อาจหมายรวมถึงแบบพิมพ บัตร เทป หรือไมโครฟลม 

  จากความหมายท้ังหมดท่ีกลาวมาขางตน อาจกลาวไดว า  งานสารบรรณ หมายถึง                

การบริหารงานท่ีเก่ียวกับสิ่งพิมพตาง ๆ วัสดุท่ีบันทึกขอความหรือใชเปนสิ่งอางอิง รวมถึงแบบพิมพ   

บัตร เทป และไมโครฟลม ซ่ึงจะเห็นไดวาเปนการบริหารท่ีครอบคลุมสิ่งตาง ๆ นอกเหนือจาก          

“หนังสือท่ีเปนหลักฐาน” 

2.2.2 ความเปนมาของงานสารบรรณ 

อาจกลาวไดวา งานสารบรรณหรืองานท่ีเก่ียวกับหนังสือ เปนงานหรือกิจกรรมท่ีเกิดข้ึน

พรอมกับการคิดคนเครื่องหมายท่ีใชในการสื่อความหรือติดตอทํา ความเขาใจกันของมนุษยโดยในยุค

แรก ๆ อาจไมชัดเจน ตอมาเม่ือมีการประดิษฐตัวอักษรเพ่ือใชเปนสื่อในการเรียนรูและทําความเขาใจกัน 

ความสําคัญในเรื่องนี้ก็มีมากข้ึน ในยุคตอมาเม่ือเทคโนโลยีเจริญกาวหนามากข้ึน มีความจําเปนใน    

การติดตอสื่อสารระหวางกันมากข้ึน การใชเอกสารเปนเครื่องมือในการติดตอก็ยิ่งทวีความสําคัญเพ่ิมข้ึน

ตามลําดับ ฉะนั้น จึงเกิดความจําเปนท่ีจะตองมีการวางรูปแบบเอกสารท่ีใชในการติดตอ ตลอดจนวิธีการ

ในการอางอิง คนหา และควบคุมงานเก่ียวกับเอกสาร ซ่ึงไดมีวิวัฒนาการมาเปนตามลําดับจนถึงปจจุบัน

มีการนา เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เขามาชวยในการเก็บรวบรวมขอมูลแทนเอกสาร อาทิ การใช

ไมโครฟลมคอมพิวเตอร 

อยางไรก็ตาม ยังไมปรากฏชัดเจนวา งานสารบรรณของราชการตามระบบใหมท่ีใชเปนเอกสาร

เปนเครื่องมือในการติดตอนั้น เริ่มมีการวางระเบียบครั้งแรกเม่ือใด แตสันนิษฐานไดวา การใชเอกสาร

ติดตอราชการตามแนวสมัยใหม นาจะเริ่มพรอมกับการจัดหนวยงานของทางราชการตามแบบประเทศ

ตะวันตก และจากการศึกษาเอกสารราชการท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร หนังสือติดตอ

ราชการและสมัยรัชกาลท่ี 3 ไดมีโครงรางท่ีแสดงใหเห็นถึงท่ีมาของรูปแบบท่ีใชกันตอ ๆ มาจนถึง
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ปจจุบัน นอกจากนี้ ยังมีหลักฐานอีกชนิดหนึ่งซ่ึงใชในงานสารบรรณคือ ใบรับหนังสือซ่ึงมีสาระเหมือนกับ

ใบรับหนังสือในปจจุบัน (ปภาวดี ประจักษศุภนิติ 2556 : 251) 

ในสวนของระเบียบงานสารบรรณนั้น ในสมัยกอนยังไมมีการกําหนดข้ึนมาเปนการเฉพาะ โดย

แตละหนวยงานตางก็กําหนดระเบียบเก่ียวกับการรางหนังสือ การเก็บรักษาเอกสารตาง ๆ ในสวนตน 

เปนการจัดทําข้ึนโดยไมมีหลักฐานและมาตรฐานเดียวกัน 

2.2.3 ความสําคัญของงานสารบรรณ 

ปภาวดี ประจักษศุภนิติ (2556 : 251) ไดกลาวถึงความสําคัญของงานสารบรรณสรุป

ได ดังนี้ 

1) เปนเครื่องมือในการบริหาร เพราะเปนแหลงขอมูลท่ีชวยสนับสนุนใหผูบริหารใช

ประกอบการตัดสินใจวางแผนและวินิจฉัยสั่งการไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณมี

หนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทํา เสนอเรื่องเพ่ือการสั่งการ การบันทึกยอหรือบันทึกสรุปทายเรื่อง 

ชวยใหผูบริหารสามารถตัดสินใจในประเด็นตาง ๆ ไดงายข้ึน รวมท้ังชวยใหประหยัดเวลาในการอานและ

ทําความเขาใจ 

2) เปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ชวยสนับสนุนการติดตอทําความเขาใจระหวาง

หนวยงานกับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล รวมท้ังเปนเครื่องมือสําคัญใน       

การประสานงานในระดับตาง ๆ ท้ังในแนวดิ่งและแนวนอน การจัดทํา หนังสือท่ีติดตอระหวางกันอยาง

ชัดเจนตามแนวทางท่ีกําหนด ชวยสงเสริมความเขาใจอันดีระหวางกันในประเด็นตาง ๆ โดยเฉพาะเม่ือมี

การกําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับงานสารบรรณไว เปนมาตรฐานเดียวกันยอมจะทําให                    

การติดตอสื่อสารระหวางหนวยงานตาง ๆ เปนไปโดยสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

3) เปนหลักฐานอางอิงในการปฏิบัติงาน เพราะการดําเนินงานทุกอยางไมวาจะเปนงาน

เล็กหรืองานใหญตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร เอกสารหรือหนังสือท่ีจัดทํา ข้ึนถือไดวาเปนหลักฐาน

อางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง ท้ังในเรื่องของผูรับผิดชอบ วันเวลาท่ีจัดทําหรือวันเวลาใน     

การรับสง ลวนสามารถใชเปนหลักฐานในการอางอิงไดท้ังสิ้น นอกเหนือจากนั้น การแสดงสถานะตาง ๆ 

ดังกลาวยังเปนเครื่องเตือนความจํา ของบุคลากรท่ีเก่ียวของไดดวย 

4) ชวยใหเกิดความสะดวกในการสืบคนการจัดหนังสือเปนระบบตามระเบียบงานสาร

บรรณ ใหประโยชนอยางมากในการคนเอกสาร เพราะจะสามารถกระทําไดโดยสะดวกรวดเร็ว 

ประหยัดเวลา สงผลใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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2.2.4 ปจจัยสําคัญท่ีมีผลตอความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณ 

        งานสารบรรณจะดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ มากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับปจจัย

สําคัญ 2 ประการ คือ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ และอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชสําหรับการปฏิบัติงาน        

(ปภาวดี ประจักษศุภนิติ 2556 : 251) 

1) เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ เจาหนาท่ีท่ีสามารถปฏิบัติงานสารบรรณไดอยางดี จะตองเปนผูท่ี

ศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหมีความรูความเขาใจเปนอยางดี มีความรูภาษาไทยดี รูจักสะกดการันต 

วรรคตอนแมนยํา คําศัพทและคําแปลถายิ่งมีความรูภาษาตางประเทศดวยยิ่งดี ตองมีความละเอียด

รอบคอบ สุขุม คลองแคลว เปนนักสังเกตท่ีดี ตองฝกในการปฏิบัติจริงใหเกิดความชํานาญ เชน        

การบันทึก การราง การจดรายงานการประชุม ตองเปนนักบันทึกและจดจําท่ีดี รูจักรับผิดชอบงาน มี

ความรอบรู 

2) อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในการปฏิบัติงาน ตองมีมากเพียงพอกับคนและงาน และ

ตองเปนเครื่องมือทันสมัยใชสะดวก เชน เครื่องเย็บกระดาษขนาดตาง ๆ เครื่องคอมพิวเตอร ตูหรือ

ลิ้นชักจัดเก็บเอกสาร แฟมขนาดตาง ๆ เครื่องทําสําเนาเอกสาร เครื่องถาย เอกสาร ฯลฯ เจาหนาท่ี     

ผูปฏิบัติไดรับการอบรมใหสามารถใชเครื่องมือตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ ควรมีเจาหนาท่ีคอยดูแล

ความเรียบรอยของอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ ใหมีสภาพพรอมใชงานไดตลอดเวลา หรือหาก

อุปกรณชิ้นใดมีปญหา ก็ควรจัดหาอุปกรณสํารองเพ่ือมิใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก 

3) ความสนับสนุนของผูบริหาร หมายถึง ความตระหนักในความสําคัญของงานสาร

บรรณและการสนับสนุนในดานตาง ๆ ของผูบริหาร โดยเฉพาะการสนับสนุนดานทรัพยากรสําหรับใชใน

การปฏิบัติงานสารบรรณ ท้ังดานวัสดุอุปกรณและบุคลากร รวมท้ังการสงเสริมใหบุคลากรไดรับ       

การอบรมใหมีทักษะความสามารถอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอและสงเสริมใหเพ่ิมพูนความรูความสามารถใน

การใชเทคโนโลยีใหม ๆ ท่ีมีผลตอความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณผูบริหารควรตระหนักวา  

ความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณเปนฐานสําคัญท่ีสงผลตอความมีประสิทธิภาพขององคกร

โดยรวม 

2.3 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณ 

ระเบียบงานสารบรรณฉบับท่ีใชบังคับในปจจุบัน ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีเพ่ิมเติม โดยเปนระเบียบท่ีมีโครงสรางซ่ึงประกอบดวยเนื้อหาและ

ภาคผนวก ซ่ึงสามารถสรุปไดดังนี้ 

   เนื้อหา แบงออกเปนหมวดตาง ๆ 4 หมวด ดังนี้  

   หมวด 1 วาดวยชนิดของหนังสือ แบงออกเปน 6 ชนิด ไดแก  

1) หนังสือภายนอก 



 
 

8 
 

2) หนังสือภายใน  

3) หนังสือประทับตรา  

4) หนังสือสั่งการ  

5) หนังสือประชาสัมพันธ  

6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

   หมวด 2 วาดวยการรับและสงหนังสือ แบงออกเปน 3 สวน ไดแก 1) การรับหนังสือ         

2) การสงหนังสือ 3) บทเบ็ดเตล็ด 

   หมวด 3 วาดวยการเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ แบงออกเปน 3 สวน ไดแก            

1) การเก็บรักษา 2) การยืม 3) การทําลาย 

   หมวด 4 วาดวยมาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

   ภาคผนวก ไดกําหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

   ภาคผนวก 1 การกําหนดเลขท่ีหนังสือ 

   ภาคผนวก 2 คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ และคําท่ีใช ในการ 

จาหนาซอง 

   ภาคผนวก 3 การลงชื่อและตําแหนง 

   ภาคผนวก 4 หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

   ภาคผนวก 5 การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกและการออกหนังสือราชการของสวน

ราชการท่ีประจํา ในตางประเทศ 

   นอกจากนี้ยังมีเพ่ิมเติมในสวนของระเบียบ ไดแก คําอธิบายประกอบ ซ่ึงเปนคําอธิบาย

แนวปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ ท้ังสิ้น 10 เรื่อง ไดแก คําอธิบายความหมายของงานสารบรรณ วิธีการบันทึก 

การรางหนังสือ การเขียนและการพิมพ การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ การทําสําเนา การเสนอ

หนังสือ การจาหนาซอง การควบคุมการเรงรัดงานสารบรรณ รายงานการประชุม การวินิจฉัยปญหา 

เปนการสรุปปญหาขอหารือของหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบ เชน 

ปญหาเก่ียวกับการลงรายละเอียดท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอก ปญหา

เก่ียวกับการใชคําข้ึนตนท่ีเหมาะสม เปนตน 

  หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ   

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ      

หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
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หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก    

เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหนัวหนาสวน

ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตรา ใหใชไดท้ังระหวางสวน

ราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

2. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

3. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 

4. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลว ใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 

6. เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก 

คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย       

ใชกระดาษตราครุฑ 

ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมาย หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ 

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี

บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ 

หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก 

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการระกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะนํา

แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ

ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบขัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ 

ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
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หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือ

บุคคลภายนอกมีมากถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี  4 ชนิด  คือ  

หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ

หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคลโดยท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง ใช

กระดาษตราครุฑ 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และ

มติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่ง

การแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม

ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

หนังสืออ่ืน 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ

ดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของ

ทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบ

ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและ

สอบสวน และคํารอง เปนตน 

 การรับหนังสือและการสงหนังสือ 

 การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณ

 1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี

สงออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

 2. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

   2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

   2.2 วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

   2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
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แบบตรารับหนังสือ 

 

ภาพท่ี 2.1 แบบตรารับหนังสือ (ปภาวดี ประจักษศุภนิติ 2556) 

 

  3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

   3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

   3.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

   3.4 ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

   3.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรรณีท่ีมีมีตําแหนง 

   3.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสอืนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อ

บุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

   3.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป

เรื่องยอ 

   3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

   3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 
ภาพท่ี 2.2 แบบทะเบียนหนังสือรับ (ปภาวดี ประจักษศุภนิติ 2556) 

เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

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

(สวนราชการ) 

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

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

เวลา......................................... 
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 4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อ

หนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือให

ลงชื่อตําแหนงไวดวย 

 การสงหนังสือ 

 การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอนโดยใชสมุด 

สงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ

 การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนา

สวนราชการกําหนด 

 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวให

ลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 

 5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร

บรรณแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

  

2.4 บริบทของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 ประวัติความเปนมา 

      กองคลัง จัดตั้ง ข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา         

พ.ศ. 2518 ตอมาเ ม่ือได มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ซ่ึง

พระบาทสมเด็จพระจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และไดประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใชตั้งแต วันท่ี 19 

มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล          

พ.ศ. 2518 เปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามพระราชบัญญัติ ซ่ึงมีผลทําใหบุคลากรสาย

สนับสนุนตองแยกยายกันไปปฏิบัติงานตามมหาวิทยาลัยฯ ตาง ๆ ในสวนของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเม่ือเริ่มตนปงบประมาณ 2549 มีผูปฏิบัติงานท่ีมาจากกองคลังเกาเม่ือครั้งอยู

ท่ีเทเวศรมีเพียงขาราชการ 7 คนและลูกจางชั่วคราว 3 คน ดังนั้น มหาวิทยาลัยฯ จึงไดปรับนโยบายใน

การบริหารจัดการแบบรวมศูนย โดยนําบุคลากรสายสนับสนุนจากทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มาปฏิบัติงานท่ีสวนกลาง และรับภาระงานจากหนวยงานมาดวย ในดาน  

การจัดซ้ือจัดจาง งบดําเนินการใหหนวยงานสนับสนุนท้ังหมด และงบลงทุนใหหนวยงานสนับสนุนและ

ทุกคณะ การรับ – จายเงินใหกับนักศึกษา เจาหนาท่ี และบุคลภายนอก การเบิกจาย การบัญชี ท้ังหมด 

โดยมีการแบงหนวยงานภายในออกเปน 6 ฝาย คือ 

 



 
 

13 
 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 2. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

 3. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

 4. ฝายบัญชี 

 5. ฝายการเงิน 

 6. ฝายพัสดุ  

 วิสัยทัศน (Vision) 

 เปนองคกรท่ีมีคุณภาพในการใหบริการ ดานการคลังและพัสดุ ดวยเทคโนโลยีและ

นวัตกรรม 

 พันธกิจ (Mission) 

 1. ใหบริการดานการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ท้ัง

เงินงบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงินรายได 

 2. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ ใหมีประสิทธิภาพ 

 3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 4. เผยแพร และใหความรูเก่ียวกับระบบงานคลังและพัสดุ ใหทุกหนวยงานทราบ 

 เปาประสงค (Objectives) 

 1. ผูรับบริการไดรับการใหบริการท่ีมีคุณภาพและมีมาตรฐาน 

 2. มีกระบวนการติดตามและประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงานและรายงานตอผูบริหาร

และผูมีสวนเก่ียวของท่ีมีประสิทธิภาพ 

 3. บุคลากรมีความเชี่ยวชาญดานการคลังและพัสดุ 

 4. ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐานภายใตหลักธรรมาภิบาลท่ีมุงเนน    

ความโปรงใส ตรวจสอบได  

 กลยุทธ (Strategy) 

 1. เสริมสรางมาตรฐานหรือคุณภาพในการใหบริการทุกระดับ 

 2. พัฒนาการวิเคราะหขอมูลและรูปแบบการรายงานผล 

 3. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีความเชี่ยวชาญดานการคลังและพัสดุ 

 4. พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 

 

 



 
 

14 
 

 โครงสรางหนวยงาน (Organization Chart)  

      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีการแบงโครงสร าง              

การบริหารงานออกเปน 6 ฝาย ซ่ึงแตละฝายมีหนาท่ีความรับผิดชอบแตกตางกันตามภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูอํานวยการกองคลัง คือ ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 ฝาย

ตรวจสอบและเบิกจาย 2 ฝายบัญชี ฝายการเงิน และฝายพัสดุ 

 

โครงสรางของ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางของ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

6.15 ภารกิจของหนวยงาน 

       กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีภารกิจบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ดังนี้ 

       6.15.1 ควบคุม และดําเนินการเก่ียวกับการเงินของมหาวิทยาลัย/สถาบัน ท้ังเงิน

งบประมาณและเงินรายได ใหเปนไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได 

          6.15.2 ควบคุม และดําเนินการเก่ียวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายไดให

เปนไปตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได 

       6.15.3 ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณใหสอดคลองกับแผนการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีวางไว 

       6.15.4 ควบคุม ดําเนินการ และใหบริการดานการพัสดุแกมหาวิทยาลัย/สถาบัน

ประสานงานดานการเงิน การบัญชี งบประมาณและการพัสดุ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี

กองคลัง

ฝายบริหารงาน

ทั่วไป

ฝายตรวจสอบ

และเบิกจาย 1
ฝายตรวจสอบและ

เบิกจาย 2
ฝ่ายบญัชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ
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       6.15.5 ใหคําแนะนําดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติดานการเงินบัญชี

และพัสดุ 

       6.15.6 พิจารณาเสนอรางหรือแกไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ดานการเงิน 

บัญชี และพัสดุ 

       6.15.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

ท้ังนี้จากภารกิจบทบาทดังกลาว กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดแบงภาระ

งานภายใน แบงออกเปน 6 ฝาย ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป งานบุคลากร 

งานสารบรรณ งานประกันคุณภาพ งานจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ  (กพร.)   งานจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR)  งานการจัดการองคความรู  งานรวบรวม

และจัดทํารายงานการควบคุมภายใน และความเสี่ยง งานกิจกรรม 5 ส.  งานจัดทํามาตรฐานข้ันตอน

การปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) งานจัดการประชุม สัมมนางานจดรายงานการ

ประชุม และสงรายงานการประชุม งานติดตอประสานงานเรื่องตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก         

งานจัดเก็บเอกสารภายในหนวยงานและนําฝากคลังเอกสารงาน  งานทําลายเอกสาร งานรับ – สง

ไปรษณีย ของกองคลังงานควบคุมการใชรถไปราชการของกอง  งานอัดสําเนา – ถายเอกสาร จัดรูปเลม 

งานราง พิมพ ตรวจหนังสือ ภายใน และภายนอก  งานรวบรวมและจัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน

ของ กองคลัง งานดูแลการใชเครื่องใชสํานักงานของกองคลังปฏิบัติงานรวมกับฝายอ่ืน ๆ และงานท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

   มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิก

จายเงินงบบุคลากรประกอบดวยเงินเดือนคาจางประจํา  คาจางชั่วคราว  คาจางพนักงานราชการ     

เงินประจําตําแหนง คาตอบแทนรายเดือนเทากับเงินประจําตําแหนง  คาตอบแทนนอกเหนือเงินเดือน  

เงินเพ่ิมคาครองชีพ  การเบิกเงินรับฝากประกอบดวยทุนการศึกษา โครงการวิจัย กองทุนกูยืม คาจาง

พนักงาน 1.3 ฯลฯ การคืนเงินนักศึกษา  การออกหนังสือรับรองสิทธิการออกใบรับรองภาษีใหรานคา  

และบุคลากรทุกคนในมหาวิทยาลัย  การหักเงิน ชพค., ชพส. สหกรณออมทรัพยกระทรวงศึกษาธิการ  

สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย  ธนาคารอาคารสงเคราะห  ธนาคารออมสิน  กบข.  กสจ.                    

เงินประกันสังคม การสงเรื่องเบิกดวยระบบ GFMIS การจัดทําใบเบิกเงินผลประโยชน จัดทําหนังสือ

หารือหรือขอตกลงกับหนวยงานเจาของระเบียบท่ีเก่ียวของ  ตอบขอหารือหนวยงาน  รางระเบียบเงิน

รายไดท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ี  การทําธุรกรรมตางประเทศโอนเงินใหผูรับทุน เงินคืนคาบํารุง
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การศึกษา  คาหนวยกิต และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับนักศึกษา ตรวจสอบและขออนุมัติ และรายการคาใชจาย 

และโครงการตาง ๆ ท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางและงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2  

  มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิก

จายเงินงบดําเนินงานประกอบดวยคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  งบรายจายอ่ืน  ถอนคืนเงินคาปรับ 

โครงการบริการสังคม งบลงทุน ประกอบดวย คาครุภัณฑ และสิ่งกอสราง  คา K งบเงินอุดหนุนการออก

ใบรับรองภาษีใหรานคาและบุคลากร  การสงเรื่องเบิกดวยระบบ GFMIS การจัดทําใบเบิกเงิน

ผลประโยชน เงินสวัสดิการตาง ๆ  ประกอบดวยเงินคารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร  เงินชวยเหลือ

บุตร  บําเหน็จบํานาญ งานเบิกจายคาสาธารณูปโภคทุกประเภท การจัดทําหนังสือหารือหรือขอตกลง

กับหนวยงานเจาของระเบียบท่ีเก่ียวของ  ตอบขอหารือหนวยงาน  รางระเบียบเงินรายไดท่ีเก่ียวของกับ

งานในหนาท่ี   ตรวจสอบและจัดทําหนังสือขออนุมัติกระทรวงการคลัง  เรื่องการขอขยายเวลาเบิก

จายเงินงบประมาณไวเบิกจายเหลื่อมป กรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไมมีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS 

รายการคาใชจาย และโครงการตาง ๆ ท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางและงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 4. ฝายบัญชี  

  มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การจัดทําบัญชีเงินงบประมาณ  

เงินรายได  เขาระบบบัญชีตามโปรแกรมสําเร็จรูป  จัดทําทะเบียน  รับจายเงินรายได  ทะเบียนคุม

งบประมาณรายจาย  ทะเบียนคุมฎีกาการจายเงิน  ทะเบียนคุมรายไดประเภทตาง ๆ ไดแก รายไดจาก

การศึกษา รายไดบริการสังคม รายไดบริหารสินทรัพย และรายไดอ่ืน ๆ ทะเบียนคุมเงินรับฝากทุก

ประเภท รวมท้ังการบันทึกบัญชี ในระบบ GFMIS  การจัดทํางบเทียบยอดเ งินฝากธนาคาร                 

เงินงบประมาณและเงินรายได  การจัดทํารายงานการเงินและจัดทํางบการเงินรวม การเรียกรายงาน

จากระบบ  GFMIS  เพ่ือจัดสง  สตง. รวบรวมและเก็บหลักฐานการบันทึกบัญชี รวมท้ังการจัดทําบัญชี

กองทุนสวัสดิการขาราชการ  กองทุนสวัสดิการลูกจาง  ติดตามการสงเงินรายไดของหนวยงาน 

ตรวจสอบยอดเงินรายรับกับงบประมาณท่ีตั้งไว รางระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ      

(กรณีมีเรื่องนําเสนอสภา) สงใหสํานักงานอธิการบดี จัดตั้งงบประมาณของกอง และงานอ่ืน ๆ              

ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 5. ฝายการเงิน 

  มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานการเงินงบประมาณ เงินรายได 

เงินกองทุนสวัสดิการ เงินสมาคมศิษยเกา เงินมูลนิธิมหาวิทยาลัย ฯลฯ รับ จาย นําสง เก็บรักษาเงิน 

และเอกสารแทนตัวเงิน  จัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนจายเงินสด 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน จายและรับคืนเงินยืม จัดทําทะเบียนคุมเงินฝาก-ถอนคืนประเภทตาง ๆ 
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รับ สงเงิน ชพค. ชพส. สหกรณกระทรวงศึกษาธิการ สหกรณมหาวิทยาลัย สหกรณอ่ืน  ธนาคารอาคาร

สงเคราะห  ธนาคารออมสิน เงินประกันสังคม  เงิน กบข.  เงิน กสจ.  เงินภาษี  จัดทําขอมูลการจาย

และนําสงดวยระบบ  GFMIS  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 6. ฝายพัสดุ 

  มีภารกิจ บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ดําเนินการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ  

จัดจางซอมวัสดุ ครุภัณฑ  จางเหมาบริการ จัดจางสิ่งกอสราง โดยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา            

วิธีประกวดราคา วิธีกรณีพิเศษ วิธีพิเศษ วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  ดูแลบํารุงรักษาครุภัณฑ 

จัดทําบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ ใหหมายเลขครุภัณฑ  คิดคาเสื่อมราคา  ควบคุมการเบิกจายวัสดุ  

ตรวจสอบพัสดุประจําป จําหนายพัสดุชํารุด  จัดทําขอมูลหลักผูขาย จัดทําใบ PO.  ตรวจสอบและจัดทํา

เรื่องการกันเงิน และขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณไวเบิกจายเหลื่อมปกรณีมีหนี้ผูกพัน            

รายการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินสัญญา  50,000 บาท ข้ึนไป  และกรณีไมมีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS 

และจัดทําหนังสือขออนุมัติกระทรวงการคลัง   และงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.5  งานวิเคราะห/วิจัยท่ีเกี่ยวของ 

เจนจิรา วิศพันธ (2556) ไดเขียนงานวิเคราะห รายงานการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับ - สง

ของสํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555   

พ.ศ. 2556 เพ่ือวิเคราะหหนังสือรับ - สง ปงบประมาณ 2553 2555 ของสํานักคอมพิวเตอร 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง โดยใชเครื่องมือในการเก็บรวบรวมขอมูลเปนตารางเก็บรวบรวม

ขอมูลท่ีผูวิเคราะหไดสรางข้ึนมาโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลท่ี

เปน หนังสือรับ ท้ังภายในและภายนอก หนังสือสงท้ังภายในและภายนอก ของสํานักคอมพิวเตอร 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555  ผลการวิเคราะหพบวา     

1. ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน ของสํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต

พัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555  มีจํานวนท้ังสิ้น 2,151 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือรับภายใน

ปงบประมาณ 2554 มากท่ีสุด รอยละ 37.33 2. ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายนอก ของสํานัก

คอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหวางปงบประมาณ 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. ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือสงภายใน ของสํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต

พัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555 มีจํานวนท้ังสิ้น 506 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือสงภายใน 

ปงบประมาณ 2553 มากท่ีสุด รอยละ 39.72 4. ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือสงภายนอก ของสํานัก
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คอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหวางปงบประมาณ 2553 – 2555 มีจํานวนท้ังสิ้น 

121 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือสงภายนอก ปงบประมาณ 2553 มากท่ีสุด รอยละ 70.25  

รุงทิพย  วุฒิคัมภีร (2555) ไดศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรเม่ือนําระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชพัฒนางานสารบรรณ กรมวิชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณพบวา 

ชวยทําใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วทันตอเวลาหรือเหตุการณตาง ๆ ไดเปนอยางดี สามารถคนหา

เอกสารหรือหนังสือ ท่ีตองการไดอยางรวดเร็ว และชวยในการลดการสูญหายของเอกสารและหนังสือได 

สามารถทําใหตรวจสอบและติดตามสถานะของเอกสารหรือหนังสือไดทันทีวาอยูข้ันตอนใด สามารถลด

การบันทึกขอมูลซํ้าซอน ชวยใหผูบริหารมีความคลองตัวในการพิจารณาการอนุมัติเอกสารไดเร็วข้ึน ชวย

การลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ลดจํานวนบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน และประหยัดงบประมาณท่ีเก่ียวของ

กับงานสารบรรณ 

จิระพัชร  ศรีศักดิ์ธีรดา (2554) ไดศึกษาถึงคุณลักษณะของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีมี

ผลตอการยอมรับของบุคลากรในกรมธนารักษ พบวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยเพ่ิม        

ความสะดวกในการใชงานมากข้ึน ชวยลดระยะเวลาในการรับ-สงเอกสาร ลดคาใชจายเก่ียวกับงาน

เอกสาร และสามารถคนหาติดตามสถานะของเอกสารไดอยางรวดเร็ว 

พรสวรรค  ดีสุขแสง (2553) ไดศึกษาการประเมินประสิทธิผลการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส องคการบริหารสวนจังหวัดสุพรรณบุรี พบวา ผลท่ีไดรับ (Output) จากการทํางานสาร

บรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ทําใหระยะเวลาในการทํางานของระบบงานสารบรรณลดลง              

ลดคาใชจายของทรัพยากรขององคกร ลดปญหาในเรื่องของหนังสือราชการท่ีอาจจะสูญหายหรือ

เสียหาย และลดปริมาณขยะท่ีเกิดจากงานเอกสารได 

ณิชมน  โหราศาสตร (2553) ไดศึกษาศักยภาพขององคกรภายหลังการนําระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสมาใชในสํานักงานเลขานุการกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน พบวา การนําระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหมีความสะดวก รวดเร็ว ในการรับ-สง คนหาเอกสาร และลดข้ันตอน          

การทํางานลงได 
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บทท่ี 3 

วิธีดําเนินการวิเคราะห 

 

การวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ปงบประมาณ 2562 – 2564 ผูวิเคราะหไดดําเนินการวิเคราะห ตามลําดับข้ันตอน ดังนี้ 

3.1 เอกสารท่ีใชในการวิเคราะห 

3.2 การเก็บรวบรวมขอมูล 

3.3 การวิเคราะหขอมูลและการนําเสนอ 

3.4 เทคนิคท่ีนํามาใชการวิเคราะห 

3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล 

 

3.1 เอกสารท่ีใชในการวิเคราะห 

 เอกสารท่ีใชในการวิเคราะหในครั้งนี้  เปนเอกสารตัวจริงท่ีสงมายังกองคลังท้ังภายใน           

และภายนอกหนวยงาน  

3.2 การเก็บรวบรวมขอมูล 

 ผูวิเคราะหไดดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 จากระบบสารบรรณ  

ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยรวบรวมขอมูลการรับหนังสือจากหนวยงาน    

กองคลัง  

3.3 การวิเคราะหขอมูลและการนําเสนอ 

 การวิเคราะหแยกตามประเภทหนังสือและรายละเอียดตาง ๆ ในรูปแบบของตารางและกราฟ 

3.4 เทคนิคท่ีนํามาใชการวิเคราะห 

 การวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี  ประจําป งบประมาณ 2562 – 2564   นี้ ผูวิเคราะหไดรวบรวมขอมูลจากระบบสารบรรณ

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยใชเทคนิคในการวิเคราะห เปรียบเทียบขอมูล 

3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล 

 ผูวิเคราะหไดดําเนินการวิเคราะหขอมูลท่ีเก็บรวบรวมมาได โดยการใชเทคนิคการเปรียบเทียบ

ขอมูล และใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ในการวิเคราะหคํานวณสถิติดังนี้ 
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1. คาเฉลี่ย โดยใชสูตรคํานวณดังนี้ 

x ̅ = 
∑ x

n
 

 แทนคา   x ̅ แทน คาเฉลี่ย 

   ∑ x แทน ผลรวมจํานวนหนังสือเขาแตละเดือน 

   n แทน จํานวน (เดือน) 

2. คารอยละ 

รอยละ =  
x1 x100

x2
 

 

x ̅        แทน  คาเฉลี่ย 
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บทท่ี 4 

ผลการศึกษาวิเคราะห 

 

การวิเคราะหปริมาณหนังสือรับ-สง ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 ของกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูวิเคราะหไดนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลตามลําดับ ดังนี้ 

1. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2562 

2. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2563 

3. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 

4. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

5. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับแผนการเบิกจายประจําประหวางปงบประมาณ 

2562-2564 

6. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 

7. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2563 

8. สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2564 

9. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝายระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

10. สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2562 

11. สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 

12. สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2564 

13. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564  

14. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 
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ตารางท่ี 4.1 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2562 

 
ปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 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 ปงบประมาณ 2562 

 

จากตารางท่ี 4.1 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน พบวา ปริมาณหนังสือรับใน

ปงบประมาณ 2562 รวมท้ังสิ้น จํานวน 20,346 ฉบับ เปนหนังสือท่ีไดรับเขามาในเดือนสิงหาคม 2562 

มากท่ีสุด (จํานวน 2,063 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนมีนาคม 2562 (จํานวน 1,962 ฉบับ) เดือน 

กรกฎาคม 2562 (จํานวน 1,929 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือจะรับเขามามากในชวงไตรมาสท่ี4 

และไตรมาสท่ี 2 รองลงมา อาจเพราะใกลปดงบประมาณประจําปจึงเปนชวงท่ีปริมาณหนังสือรับเขามี

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

ปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 2562



 
 

23 
 

ตารางท่ี 4.2 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2563 
ปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 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 ปงบประมาณ 2563 

 

 จากตารางท่ี 4.2 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน พบวา ปริมาณหนังสือรับเขา

ภายในปงบประมาณ 2563 รวมท้ังสิ้น จํานวน 21,112 ฉบับ เปนหนังสือรับเขามาในเดือนสิงหาคม 

2563 มีปริมาณมากท่ีสุด (จํานวน 2,697 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนกรกฎาคม 2563 (จํานวน 1,927 ฉบับ) 

เดือนมกราคม 2563 (จํานวน 1,875 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือจะรับเขามามากในชวง            

ไตรมาสท่ี 4 และไตรมาสท่ี 1 รองลงมา ในปงบประมาณ 2563 จากขอมูลปริมาณหนังสือรับเขายังมี

จํ านวนมากท่ีสุดอยู ใน เดือนสิ งหาคม และเดือนกรกฎาคม  เปนชวงใกลสิ้ 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

ปริมาณหนังสือรับในปงบประมาณ 2563
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ตารางท่ี 4.3 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 
ปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 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 ปงบประมาณ 2564 

 

จากตารางท่ี 4.3 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน พบวา ปริมาณหนังสือรับใน

ปงบประมาณ 2564 รวมท้ังสิ้น จํานวน 22,305 ฉบับ โดยรับเขามาในเดือนสิงหาคม 2564 มากท่ีสุด

(จํานวน 2,666 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนกรกฎาคม 2564 (จํานวน 2,311 ฉบับ) เดือนมีนาคม 2564 

(จํานวน 1,995 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือจะรับเขามามากในชวงไตรมาสท่ี4 และไตรมาสท่ี 2 

รองลงมา ในปงบประมาณ 2564 จากขอมูลขางตน ปริมาณหนังสือรับเขายังมีจํานวนมากท่ีสุดอยูใน

เดือนสิงหาคม และเดือนกรกฎาคม  และแนวโนมปริมาณหนังสือเพ่ิมมากข้ึนในทุกปงบประมาณ       

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

ปริมาณหนังสือรับในปงบประมาณ 2564
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ตารางท่ี 4.4 เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

เดือน ปริมาณหนังสือรับภายในระหวางปงบประมาณ 2562-2564 อันดับ 

ปงบประมาณ 

2562 

ปงบประมาณ 

2563 

ปงบประมาณ 

2564 

รวม รอยละ 

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  

รอยละ 31.91 33.11 34.98 100.00   
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แผนภาพท่ี 4.4 แสดงรอยละเปรยีบเทียบปรมิาณหนังสือรับภายใน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.5 แสดงรอยละเปรยีบเทียบปรมิาณหนังสือรับภายในรายเดือน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

จากตารางท่ี 4.4 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกตั้งแตปงบประมาณ      

2562 - 2564 พบวา ปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 มากท่ีสุด (รอยละ 34.98) รองลงมา

ไดแกปงบประมาณ 2563 (รอยละ 33.11) และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 31.91) ดังแผนภาพท่ี 4.4  

เม่ือพิจารณาในแตละเดือน พบวาเดือนสิงหาคม เปนเดือนท่ีรับหนังสือมากท่ีสุด (รอยละ 

11.65)  รองลงมาไดแก เดือนกรกฎาคม (รอยละ 9.67)เดือนมกราคม (รอยละ 8.95) ดังแผนภาพท่ี 4.5 

ผูวิเคราะหพบขอสังเกตจากการเก็บขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน มีจํานวนมากท่ีสุดในชวง

ไตรมาส 4 และไตรมาส 1 ของปงบประมาณอาจเกิดจากการเรงเบิกจายใหเปนไปตามแผนการเบิกจาย

ของแตละหนวยงานในปงบประมาณ ดังตารางตอไปนี้ 

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

ปงบประมาณ2562 ปงบประมาณ2563 ปงบประมาณ2564

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 กับแผนการเบิกจายประจําป ระหวาง

ปงบประมาณ 2562-2564  

ตารางเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน กับแผนการเบิกจายประจําป ระหวางปงบประมาณ 2562-2564 

ไตรมาส

ท่ี 

ปงบประมาณ 2562 ปงบประมาณ 2563 ปงบประมาณ 2564 

เปาหมายการ

เบิกจาย  

(รอยละ) 

ปริมาณเอกสาร

สงเพ่ือเบิกจาย 

(รอยละ) 

เปาหมาย

การเบิกจาย 

(รอยละ) 

ปริมาณเอกสาร

สงเพ่ือเบิกจาย 

(รอยละ) 

เปาหมาย

การเบิกจาย 

(รอยละ) 

ปริมาณเอกสาร

สงเพ่ือเบิกจาย 

(รอยละ) 

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 แสดงขอมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับขอมูลแผนการเบิกจาย

ของมหาวิทยาลัย โดยเปรียบเทียบระหวางป 2562 -2564 พบวาปริมาณเอกสารสงเพ่ือเบิกจายไตรมาส

ท่ี1 (ตุลาคม – ธันวาคม)  มีจํานวนนอยท่ีสุดและต่ํากวาเปาหมายการเบิกจายในไตรมาสและจะมีจํานวน

เอกสารสงเพ่ือเบิกจายมากท่ีสุดในไตรมาส 4 (กรกฎาคม – กันยายน)  

สิ่งท่ีนาสนใจคือเอกสารมีปริมาณท่ีเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องในทุก ๆ ป  และเม่ือเปรียบเทียบกับ

แผนการเบิกจายของมหาวิทยาลัยฯ พบวาหนวยงานสงเอกสารมาเบิกจายท่ีกองคลัง มีปริมาณนอยสุด

ในชวงไตรมาสแรก (ตุลาคม – ธันวาคม) และจะมีปริมาณสูงในชวงไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม-กันยายน) 

ซ่ึงเปนชวงใกลสิ้นปงบประมาณ จึงทําใหกองคลังตองเรงดําเนินการเบิกจายใหแลวเสร็จทันตามเวลาท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนดคือตองเบิกจายใหแลวเสร็จกอน 30 กันยายน ของทุกป ปงบประมาณ จากขอมูล

แสดงใหเห็นวาควรนําขอมูลนี้ไปใชในการวางแผนเก่ียวกับการกระตุน หรือเรงรัดการเบิกจาย รายไตร

มาสใหสอดคลองกับแผนการเบิกจายของแตละหนวยงานในแตละปงบประมาณ  

จากขอมูลปริมาณหนังสือรับภายใน ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 สามารถแยก

วิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน โดยคัดแยกประเภทของเอกสารตามฝายตาง ๆ ภายในกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังตารางตอไป  
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ตารางท่ี 4.6 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 

ปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2562 

เดือน 

ฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก 1 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก 2 

ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ 

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 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝาย พบวาปริมาณหนังสือ

รับเขาปงบประมาณ 2562 เม่ือแยกเอกสารตามฝายแลว ฝายตรวจสอบและเบิกจาย2 มีปริมาณหนังสือ

รับภายในมากท่ีสุด (จํานวน 8,175 ฉบับ) รองลงมาไดแก ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1(จํานวน 4,682 ฉบับ) 

และฝายการเงิน (จํานวน 3,680 ฉบับ) จากขอมูลพบวาปริมาณหนังสือท่ีแยกตามฝายจะมีปริมาณ

หนังสือมากในชวงไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม – กันยายน) คือชวงสิ้นปงบประมาณของทุกป 
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ตารางท่ี 4.7 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2563 

ปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2563 

เดือน 

ฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก1 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก2 

ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ 

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 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝาย พบวาปริมาณหนังสือ

รับเขาปงบประมาณ 2563 เม่ือแยกเอกสารตามฝาย พบวาปริมาณหนังสือท่ีรับเขาและแยกตามฝายมี

สถิติสอดคลองกับปงบประมาณ 2562 เชนกันมีปริมาณหนังสือรับเขาฝายตรวจสอบและเบิกจาย2      

มีปริมาณมากท่ีสุด (จํานวน 8,079 ฉบับ) รองลงมาไดแก ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1 (จํานวน 4,607 ฉบับ) 

และฝายการเงิน (จํานวน 3,004 ฉบับ) จากขอมูลพบวาปริมาณหนังสือท่ีแยกตามฝายจะมีปริมาณ

หนังสือมากในชวงไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม – กันยายน) คือชวงสิ้นปงบประมาณของทุกป 
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ตารางท่ี 4.8 สรุปปริมาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2564 

ปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2564 

เดือน 

ฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก1 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก2 

ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ 

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 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝาย พบวาปริมาณหนังสือ

รับเขาปงบประมาณ 2564 มีจํานวนปริมาณหนังสือรับเขาแยกตามฝาย พบวาสอดคลองกับ

ปงบประมาณ 2562 และปงบประมาณ 2563 เม่ือแยกเอกสารตามฝายแลวฝายตรวจสอบและเบิกจาย2  

มีปริมาณมากท่ีสุด (จํานวน 8,031 ฉบับ) รองลงมาไดแก ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1(จํานวน 4,820 ฉบับ) 

และฝายการเงิน (จํานวน 4,542 ฉบับ) จากขอมูลพบวาปริมาณหนังสือท่ีแยกตามฝายจะมีปริมาณ

หนังสือมากในชวงไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม – กันยายน) คือชวงสิ้นปงบประมาณของทุกป 
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ตารางท่ี 4.9 เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในแยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

ปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

เดือน 

ฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก1 

ฝาย

ตรวจสอบ

และเบิก2 

ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ 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 

รอยละ 4.63 22.13 38.09 5.39 17.61 12.16 100.00 

อันดับ  2 1  3   

 

จากตารางท่ี 4.9 แสดงขอมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับเขาระหวางปงบประมาณ       

2562 – 2564 พบวา ปริมาณหนังสือรับภายในแยกสงตามฝาย ฝายตรวจสอบและเบิกจาย2 มีปริมาณ

มากท่ีสุด จํานวน 24,285 ฉบับ (รอยละ 38.09) รองลงมาไดแกฝายตรวจสอบและเบิกจาย1 จํานวน 

14,109 ฉบับ (รอยละ 22.13) ฝายการเงิน จํานวน11,226 ฉบับ (รอยละ 17.61) ฝายพัสดุ จํานวน 

7,754 ฉบับ (รอยละ 12.16)  ฝายบัญชี จํานวน 3,434 ฉบับ (รอยละ 5.39) และฝายบริหารงานท่ัวไป 

จํานวน 2,955 ฉบับ (รอยละ 4.63) จากขอมูล แสดงใหเห็นวาปริมาณหนังสือรับเขาภายในเม่ือแยกตาม
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ฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564  มีปริมาณหนังสือท่ีรับเขาไดสงไปยังฝายตรวจสอบและ

เบิกจาย2 มากท่ีสุด รองลงมา ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1 และฝายการเงิน ตามสถิติเปนเหมือนกันทุก

ปงบประมาณ และสอดคลองกับจํานวนปริมาณหนังสือในแตละเดือนท่ีสงมาท่ีกองคลังจะมีปริมาณนอย

ท่ีสุดคือชวงไตรมาสท่ี 1 (ตุลาคม-ธันวาคม) และจํานวนปริมาณหนังสือรับเขามากท่ีสุดในชวงไตรมาส 4 

(กรกฎาคม – กันยายน)  ดังแผนภาพท่ี 4.6 

สิ่งท่ีนาสนใจคือเม่ือนําขอมูลมาเปรียบเทียบกับขอมูลแผนการเบิกจายของมหาวิทยาลัยท่ีแบง

รอยละการเบิกจายรายไตรมาสแลว หนวยงานยังสงหนังสือมาเบิกจายไมเปนไปตามแผนการเบิกจาย

ของมหาวิทยาลัยจากขอมูลพบวาปริมาณหนังสือท่ีแยกตามฝายจะมีปริมาณหนังสือมากในชวง             

ไตรมาสท่ี 4 (กรกฎาคม – กันยายน) คือชวงสิ้นปงบประมาณของทุกปงบประมาณ ขอสังเกตจะพบวา

ชวงไตรมาสท่ี 1 จะมีปริมาณหนังสือรับเขาภายในนอยท่ีสุด โดยจะเรงเบิกจายในไตรมาสท่ี 4 ทําให  

กองคลังตองเรงรัดการเบิกจายในชวงไตรมาสท่ี 4 ของทุกปงบประมาณเพ่ือใหการเบิกจายแลวเสร็จ

ภายในปงบประมาณ  

แผนภาพท่ี 4.6 แสดงรอยละเปรยีบเทียบปรมิาณหนังสือรับภายใน แยกตามฝาย ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 
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เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในแบงตามฝายระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564

ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายตรวจสอบและเบิกจาย1 ฝายตรวจสอบและเบิกจาย2 ฝายบัญชี ฝายการเงิน ฝายพัสดุ
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ตารางท่ี 4.10 สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2562 

รายการ 

ปริมาณหนังสือรับภายนอกปงบประมาณ 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 ปงบประมาณ 2562 

จากตารางท่ี 4.10 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก พบวา ปริมาณหนังสือรับนอก

ปงบประมาณ 2562 รวมท้ังสิ้น จํานวน 630 ฉบับ โดยรับเขามาในเดือนมกราคม 2562 มีปริมาณมาก

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

(จํานวน 60 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือรับเขาจากภายนอก แนวโนมสวนใหญจะเปนหนังสือแจง

เวียนจากหนวยงานภาครัฐ  ดังแผนภาพท่ี 4.7 

ตารางท่ี 4.11 สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 

รายการ 

ปริมาณหนังสือรับภายนอกปงบประมาณ 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 

          

69  

          

69  

          

48  

          

88  

          

49  

          

99  

          

60  

          

60  

          

67  

        

107  

          

82  

          

65  

        

863  
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สรุปปริ มาณหนั งสื อรั บภายนอก ป งบประมาณ 2562

ปริมาณหนังสือรับภายนอกปงบประมาณ 2562
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แผนภาพท่ี 4.8 แสดงสรุปปรมิาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 

 จากตารางท่ี 4.11 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก พบวาปริมาณหนังสือรับนอก

ปงบประมาณ 2563 รวมท้ังสิ้น จํานวน 863 ฉบับ โดยรับเขามาในเดือนกรกฎาคม 2563 มีปริมาณ 

มากท่ีสุด (จํานวน 107 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนมีนาคม 2563 (จํานวน 99 ฉบับ) เดือนมกราคม 

2563  (จํานวน 88 ฉบับ) จากขอมูลปริมาณหนังสือรับเขาจากภายนอก ปริมาณหนังสือรับจากภายนอก

สวนใหญจะเปนหนังสือแจงเวียน หนังสือประชาสัมพันธ จากหนวยงานภาครัฐดังแผนภาพท่ี 4.8 

 

ตารางท่ี 4.12 สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2564 
ปริมาณหนังสือรับภายนอกปงบประมาณ 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 ปงบประมาณ 2564 
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สรุปปริ มาณหนั งสื อรั บภายนอก ป งบประมาณ 2563
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จากตารางท่ี 4.12 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก พบวา ปริมาณหนังสือรับนอก

ปงบประมาณ 2564 รวมท้ังสิ้น จํานวน 822 ฉบับ โดยรับเขามาในเดือนพฤศจิกายน 2563  มีปริมาณ

มากท่ีสุด (จํานวน 101 ฉบับ) รองลงมาไดแก เดือนกุมภาพันธ 2564 (จํานวน 99 ฉบับ) เดือนกันยายน 

2564 (จํานวน 98 ฉบับ จากขอมูลปริมาณหนังสือรับเขาจากภายนอก ปริมาณหนังสือรับจากภายนอก

แนวโนมสวนใหญจะเปนหนังสือแจงเวียนจากหนวยงานภาครัฐเชน หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือ

ประกาศรับสมัครงาน ระเบียบ ขอบังคับ โดยมีปริมาณดังแผนภาพท่ี 4.9 

 

ตารางท่ี 4.13 เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอก ระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

เดือน 

ปริมาณหนังสือรับภายนอกระหวางปงบประมาณ 2562-2564 

ปงบประมาณ 

2562 

ปงบประมาณ 

2563 

ปงบประมาณ 

2564 รวม รอยละ 

 

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  

รอยละ 27.21  37.28  35.51  100.00     
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แผนภาพท่ี 4.10 แสดงรอยละปรมิาณหนังสือรับภายนอก ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

 
 

แผนภาพท่ี 4.11 แสดงรอยละปรมิาณหนังสือรับภายนอกรายเดือนระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 

จากตารางท่ี 4.13 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก ปริมาณหนังสือรับภายนอก 

ปงบประมาณ 2563 รับมากท่ีสุด (รอยละ 37.28) รองลงมาไดแกปงบประมาณ 2564 (รอยละ 35.51) 

และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 27.21) จากขอมูลเม่ือพิจารณาในแตละเดือน พบวา เดือนมกราคม 

เปนเดือนท่ีรับหนังสือมากท่ีสุด (รอยละ 10.97)  รองลงมาไดแก เดือนพฤศจิกายน (รอยละ 9.46)   

เดือนกรกฎาคม (รอยละ 9.58)เดือนมิถุนายน (รอยละ 9.47) เดือนสิงหาคม (รอยละ 8.86)             

เดือนมีนาคม (รอยละ 8.72) เดือนกันยายน (รอยละ 8.13) เดือนพฤษภาคม (รอยละ 8.05)           

27.21%

37.28%

35.51%

ปริมาณหนังสือ รับภายนอก

ปงบประมาณ 2562 ปงบประมาณ 2563 ปงบประมาณ 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 (รอยละ7.82) เดือนเมษายน (รอยละ7.04) เดือนธันวาคม (รอยละ 6.63) และเดือน

ตุลาคม (รอยละ 6.57) ตามลําดับ 

ขอสังเกตจากการเก็บรวบรวมขอมูลปริมาณหนังสือรับภายนอก สวนใหญจะเปนหนังสือ      

จากหนวยงานราชการภายนอก โดยจะเปนหนังสือแจงเวียนท่ัวไป เชน หนังสือระเบียบ ขอบังคับ      

แจงเพ่ือทราบ ประชาสัมพันธ หนังสือรับสมัครงาน และรองลงมาจะเปนหนังสือจากบริษัทเอกชน เชน 

หนังสือประชาสัมพันธธุรกิจ ประกาศรับสมัครงาน ดังแผนภาพท่ี 4.10  

 

ตารางท่ี 4.14 เปรียบเทียบหนังสือรับท้ังภายในและภายนอก ระหวางปงบประมาณ 2562-2564  

 

เดือน 

หนังสือรับ ปงบประมาณ หนังสือรับ ปงบประมาณ หนังสือรับ ปงบประมาณ รวมหนังสือรับระหวางปงบประมาณ 

 2562-2564 
2562 2563 2564 

ภายใน ภายนอก รวม ภายใน ภายนอก รวม ภายใน ภายนอก รวม ภายใน ภายนอก รวม รอยละ 

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 

รอยละ 96.50 3.50 100.00  
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แผนภาพท่ี 4.12 แสดงเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายใน – ภายนอก ระหวางปงบประมาณ2562 – 2564 

 

 
 

แผนภาพท่ี 4.13 แสดงรอยละปรมิาณหนังสือรับภายใน – ภายนอก ระหวางปงบประมาณ2562 – 2564 

จากตารางท่ี 4.14 แสดงขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกพบวา หนังสือรับภายในมี

จํานวนมากกวาหนังสือรับจากภายนอก (รอยละ96.50) ขอจํานวนปริมาณหนังสือท้ังหมด จากขอมูล 

ปริมาณหนังสือรับท้ังภายในและภายนอก ปงบประมาณ 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

ปงบประมาณ2562 ปงบประมาณ2563 ปงบประมาณ2564

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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รองลงมาไดแก ปงบประมาณ 2563 (จํานวน 21,975 ฉบับ) และปงบประมาณ 2562 (จํานวน 20,976 

ฉบับ) โดยมีแนวโนมปริมาณหนังสือรับเพ่ิมข้ึนทุกป และมีแนวโนมเพ่ิมข้ึนตั้งแตปงบประมาณ 2562   

ดังแผนภาพท่ี 4.12 

 สิ่ ง ท่ีนาสนใจ คือ ปริมาณหนังสือรับ ท้ังภายในและภายนอก ระหวางปงบประมาณ             

2562 -2564 แตละเดือน พบวาเดือนสิงหาคม มากท่ีสุด (รอยละ 11.54) รองลงมาคือเดือนกรกฎาคม 

(รอยละ9.64) เดือนมกราคม (รอยละ 9.02) จากขอมูลในการเก็บสถิติระหวางปงบประมาณ            

2562 -2564 จํานวนปริมาณหนังสือรับเขาภายในและภายนอก จะอยู ในชวงเดือนสิงหาคม            

เดือนกรกฎาคม ของทุกปงบประมาณ นั้นเพราะเปนชวงสิ้นปงบประมาณของการเบิกจายใหแลวเสร็จ       

จึงทําใหมีปริมาณหนังสือเขาจํานวนมากดังขอมูลสรุปรอยละ ดังแผนภาพท่ี 4.13 
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บทท่ี 5 

สรุปผลการวิเคราะห และขอเสนอแนะ 

  การวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564  มีวัตถุประสงคเพ่ือวิเคราะห ปริมาณ

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

ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 โดยเก็บรวบรวมขอมูลจากการลงรับหนังสือของกองคลัง         

และดําเนินการวิเคราะหขอมูลท่ีเก็บรวบรวมมาได โดยการใชเทคนิคการเปรียบเทียบขอมูล 

(Comparison techniques) และใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ในการวิเคราะหคํานวณ     

คาตาง ๆ สถิติท่ีใชเปนคารอยละ สรุปผลการวิเคราะหไดดังนี้ 

 

5.1 สรุปผลการวิเคราะห 

       ผลการศึกษาวิ เคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของกองคลั ง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 มีการวิเคราะหเปรียบเทียบ

ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกระหวางปงบประมาณ 2562 – 2564 สรุปผลได  ดังนี้ 

       5.1.1 สรุปผลการวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือรับภายใน ของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

  ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายใน ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2562-2564 พบวา มีจํานวนปริมาณหนังสือรับภายในท้ังสิ้นจํานวน 

64,406 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือรับภายใน ปงบประมาณ 2564 มีปริมาณมากท่ีสุด (รอยละ 34.98) 

รองลงมาไดแกปงบประมาณ 2563 (รอยละ 32.11) และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 31.91) และ   

การดําเนินการสงเอกสารมาเบิกจายท่ีกองคลัง จะมีปริมาณสูงสุดลําดับท่ีหนึ่ง คือเดือนกรกฎาคม    

ลําดับท่ีสอง เดือนสิงหาคม ซ่ึงเปนชวงใกลสิ้นปงบประมาณ หรือเปนไตรมาสสุดทายหนวยงานและคณะ

จึงไดสงเรื่องเบิกมาในชวงเวลาดังกลาวเปนจํานวนมากทําใหกองคลัง    ตองเรงดําเนินการเบิกจายให

แลวเสร็จทันตามเวลา ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดคือตองเบิกจายใหแลวเสร็จกอน 30 กันยายน ของทุกป 

ปงบประมาณ และลําดับท่ีสามคือ มกราคม ซ่ึงเปนชวงไตรมาสท่ี 2 ตามลําดับ  
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จากขอมูลดังกลาวขางตนทางกองคลังสามารถนําขอมูลไปวางแผนเพ่ือแนวทางการพัฒนาดังนี้ 

 

ประเด็น แนวทางในการพัฒนา 

ขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในปงบประมาณ 

2564 มากท่ีสุด (รอยละ 34.98) รองลงมา

ไดแกปงบประมาณ 2563 (รอยละ 32.11) 

และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 31.91) 

และการดําเนินการสงเอกสารมาเบิกจายท่ี

กองคลัง จะมีปริมาณสูงสุดอันดับท่ีหนึ่ง คือ

เดือนกรกฎาคม อันดับท่ีสองคือ เดือน

สิงหาคม และอันดับท่ีสามคือ เดือนมกราคม 

จากผลการวิเคราะหคือปริมาณงานหนังสือรับ

ภายในท่ีเพ่ิมข้ึน สงผลใหปริมาณหนังสือท่ีฝาย

บริหารงานท่ัวไป กองคลัง ตองรับเรื่องท้ังหมด

และจัดการแยกเอกสารเพ่ีอลงรับและสงไปตาม

ฝายตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบนั้น แนวทางในการ

พัฒนาในฐานะผูวิเคราะหท่ีเปนผูรับผิดชอบ

งานสารบรรณโดยตรง ปรับปรุงระบบสาร

บรรณของกองคลัง ใหมีประสิทธิภาพรองรับ

ปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนในทุก ๆ ปงบประมาณ 

จากขอมูลท่ีเก็บรวบรวมมาผูบริหารสามารถนํา

ขอมูลนี้ไปใชในการวางแผนเก่ียวกับการเรงรัด

การเบิกจาย โดยอาจจะแบงการเบิกจายเปน

รายไตรมาส ใหสอดคลองกับแผนการเบิกจาย

ของแตละหนวยงานในแตละปงบประมาณ ให

การเบิกจายเปนไปตามแผนการเบิกจายของ

มหาวิทยาลัย ลดปริมาณการเบิกจายในชวง

เดือนกรกฎาคม และเดือนสิงหาคม โดย

หนวยงานตองวางแผนการเบิกจายใหไดเฉลี่ย 

ตามไตรมาส ใหเหมาะสม ตามแผนการเบิกจาย

ของมหาวิทยาลัย 

 

ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในแยกสงตามฝายแลว ฝายตรวจสอบและเบิกจาย2 

มากท่ีสุด จํานวน 24,285 ฉบับ (รอยละ 38.09) รองลงมาไดแกฝายตรวจสอบและเบิกจาย1          

จํานวน 14,109 ฉบับ (รอยละ 22.13) ฝายการเงิน จํานวน11,226 ฉบับ (รอยละ 17.61) ฝายพัสดุ 

จํานวน 7,754 ฉบับ (รอยละ 12.16)  ฝายบัญชี จํานวน 3,434 ฉบับ (รอยละ 5.39) และฝายบริหารงาน

ท่ัวไป จํานวน 2,955 ฉบับ (รอยละ 4.63) ตามลําดับ  
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จากขอมูลดังกลาวขางตนทางกองคลังสามารถนําขอมูลไปวางแผนเพ่ือเปนแนวทางการพัฒนาดังนี้ 

 

ประเด็น แนวทางในการพัฒนา 

ขอมูลปริมาณหนังสือรับภายในแยกสงตาม

ฝาย  

ลําดับท่ี 1 ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

อันดับท่ี 2 ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

อันดับท่ี 3 ฝายการเงิน ตามลําดับ 

หากแตในกระบวนการเบิกจายนั้น ทุกฝาย

ล วน มีความจํ า เปน ทุกฝ าย  เนื่ องจาก

กระบวนการเบิกจายตอง เริ่มจากฝ าย

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

ตรวจสอบและเบิกจาย ฝายการเงิน และ

สุดทายคือฝายบัญชี ทุกฝายตองทํางาน

สัมพันธกันท้ังหมดดังนั้น  การบริหารจัดการ

เอกสารและระยะเวลาในการดําเนินงานจึงมี

ผลตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ

กองคลัง  

 

ผูบริหารสามารถนําขอมูลดังกลาว นําไปใช

ประกอบการวางแผนกรอบอัตรากําลังของ

บุคลากรกองคลังในการบริหารจัดการแตละ

ฝายใหมีความเหมาะสมกับปริมาณท่ีเพ่ิมมาก

ข้ึนในอนาคตโดยดูจากจํานวนปริมาณงานใน

แตละปงบประมาณมาประกอบในการจัดสรร

กรอบอัตรากําลังในแตละฝายไดวา หรืออาจจะ

ใชวิธีการหมุนเวียนงานภายในกองคลังเพ่ือให

บุคลากรไดเรียนรู  และมีประสบการณการ

ทํางานท่ีเพ่ิมมากข้ึน และนําไปสูกระบวนการ

วางแผนข้ันตอน การดําเนินการเบิกจายใหมี

ข้ันตอนกระชับ สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา

ไดสูงสุด 

  

      5.1.2 สรุปผลการวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือรับภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 

 ผลการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายนอกของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    

ราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 2562 - 2564 พบวา มีจํานวนปริมาณหนังสือรับภายนอกท้ังสิ้น 

จํานวน 2,315 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือรับภายนอก ปงบประมาณ 2563 รับมากท่ีสุด (รอยละ 37.28)

รองลงมาไดแกปงบประมาณ 2563 (รอยละ 35.51) และปงบประมาณ 2562 (รอยละ 27.21) ตามลําดับ 
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5.2 ขอเสนอแนะ 

 จากการวิเคราะหปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอก 33ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี ระหวางปงบประมาณ 332562 - 2564 มีขอเสนอแนะในการวิเคราะห ดังนี้ 

 1. ระบบสารบรรณกองคลังควรมีการวิเคราะหปริมาณหนังสือตามชนิด หมวดคาใชจาย      33

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 33 ในรอบ 1 ป เพ่ือดูปริมาณความแตกตางในแตละชวง     

ของเดือน และแนวโนมปริมาณของหนังสือ 

 2. การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสารบรรณในแตละวันพบวาสวนใหญตองเสียเวลาไปกับการ

ลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ดวยจํานวนหนังสือท่ีเขามาท่ีกองคลังมี

ปริมาณท่ีมากการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ท่ีรองรับการปฏิบัติงานของกองคลังเ พ่ิม

ประสิทธิภาพการใหบริการ 

 3. ผูปฏิบัติงานของงานสารบรรณ ตองเขาใจบริบทและสายงานรวมถึง ขอมูลเก่ียวกับโครงสราง

การทํางานของแตละฝายของกองคลังใหมากท่ีสุด เพ่ือใหการพิจารณาหนังสือไปยังบุคคลตาง ๆ     

เปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย 

4.  กองคลังควรจัดทําคู มือระบบงานสารบรรณของกองคลัง ท่ี มี เนื้อหาครอบคลุม                 

การปฏิบัติงานท้ังหมดของงานสารบรรณ รวมถึงเทคนิค และแนวทางการแกไขปญหาท่ีพบขณะ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง สําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหเขาใจและปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

5. นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงานสารบรรณ โดยทุกหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยไดนํามาใช ซ่ึงกองคลังไดนํามาปฏิบัติงานแลว แตกองคลังไมสามารถใชงานไดครบทุก

ข้ันตอน เนื่องจากในการเบิกจายเงินมีความจําเปนตองใชเอกสารตัวจริงเปนหลักฐานในการตรวจสอบ

และเบิกจายเงิน จึงมีความจําเปนท่ีจะตองจัดทําระบบงานสารบรรณสําหรับกองคลัง โดยเฉพาะข้ึนมาใช

ปฏิบัติงานภายในกองคลัง 

6. ผูบริหารควรจัดเตรียมแผนหรือมีนโยบายในการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารบรรณ      

ของกองคลัง ใหรองรับการปฏิบัติงานของกองคลัง เนื่องจากกองคลังเปนหนวยงานท่ีมีความจําเปนตอง

ตรวจจากเอกสารและใชเอกสารตัวจริงรวมกับเบิกจายแตดวยระบบสารบรรณของกองคลังยังไมสมบูรณ

แบบ 100% ขาดผูเชี่ยวชาญในการดูแลและพัฒนาระบบสารบรรณของกองคลัง 
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