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บทที่ 2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

 การศกึษาค้นคว้าครั้งนี้ เป็นการศกึษาแนวทางการบริหารจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดส านักงานการศกึษาเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศกึษา เขต 23 จ านวน 4 ด้าน ประกอบด้วย 1) ด้านการบริหารงานวิชาการ 2) ด้าน

การบริหารงบประมาณ 3) ด้านการบริหารงานบุคคล และ 4) ด้านการบริหารงานทั่วไป 

(กระทรวงศึกษาธิการ, 2546) โดยผูว้ิจัยได้ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

  1. แนวคิดที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการ 

  2. แนวคิดที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  3. บริบทการบริหารจัดการศกึษาของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

มัธยมศกึษา เขต 23 

  4. กรอบแนวคิดในการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศโรงเรียน

มัธยมศกึษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 

   4.1 การบริหารงานวิชาการ 

   4.2 การบริหารงบประมาณ 

   4.3 การบริหารงานบุคคล 

   4.4 การบริหารงานทั่วไป 

  5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

   5.1 งานวิจัยในประเทศ 

   5.2 งานวิจัยต่างประเทศ 
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แนวคิดท่ีเกี่ยวกับการบริหารจัดการ 

 

 วิรัช นิภาวรรณ (2548) การบริหารจัดการ หมายถึง การด าเนินงาน หรอื   

การปฏิบัติงานใดๆ ของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับคน สิ่งของ และหนว่ยงาน         

โดยครอบคลุมเรื่องต่างๆ เช่น  

  (1) การบริหารนโยบาย (Policy) 

  (2) การบริหารอ านาจหน้าที่ (Authority) 

  (3) การบริหารคุณธรรม (Morality) 

  (4) การบริหารที่เกี่ยวข้องกับสังคม (Society) 

  (5) การวางแผน (Planning) 

  (6) การจัดองค์การ (Organizing) 

  (7) การบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Staffing) 

  (8) การอ านวยการ (Directing) 

  (9) การประสานงาน (Coordinating) 

  (10) การรายงาน Reporting) 

  (11) การงประมาณ (Budgeting) 

 เชน่นี ้เป็นการน า “กระบวนการบริหาร” หรอื “ปัจจัยที่มสี่วนส าคัญต่อ        

การบริหาร” ที่เรยีกว่า แพ็มส์-โพสคอร์บ (PAMS-POSDCoRB)  แตล่ะตัวมาเป็นแนวทาง

ในการให้ความหมาย พร้อมกันนี้ อาจให้ความหมายได้อกีว่า การบริหาร หมายถึง         

การด าเนินงาน หรือการปฏิบัติงานใดๆ ของหน่วยงานของรัฐ หรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐ        

ที่เกี่ยวข้องกับคน สิ่งของ และหน่วยงาน โดยครอบคลุมเรื่องต่างๆ เช่น 

  (1) การบริหารคน (Man) 

  (2) การบริหารเงิน (Money) 

  (3) การบริหารวัสดุอุปกรณ์ (Material) 

  (4) การบริหารงานทั่วไป (Management) 

  (5) การบริหารการให้บริการประชาชน (Market) 

  (6) การบริหารคุณธรรม (Morality) 

  (7) การบริหารข้อมูลข่าวสาร (Message) 

  (8) การบริหารเวลา (Minute) 
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  (9) และการบริหารการวัดผล (Measurement) 

 เชน่นี ้เป็นการน า “ปัจจัยที่มสี่วนส าคัญต่อการบริหาร” ที่เรยีกว่า 9M แตล่ะตัว

มาเป็นแนวทางในการให้ความหมาย การให้ความหมายทั้ง 2 ตัวอย่างที่ผา่นมานี้ เป็นการ

น าหลักวิชาการด้านการบริหาร คือ “กระบวนการบริหาร” และ “ปัจจัยที่มสี่วนส าคัญต่อ

การบริหาร” มาใช้เป็นแนวทางหรอืกรอบแนวคิดในการให้ความหมายซึ่งน่าจะมีส่วนท าให้

การให้ความหมายค าว่าการบริหารเช่นนีค้รอบคลุมเนือ้หาสาระส าคัญที่เกี่ยวกับ 

การบริหาร ชัดเจน เข้าใจได้งา่ย เป็นวิชาการ และมีกรอบแนวคิดด้วย นอกจาก 2 ตัวอย่าง

นีแ้ล้ว ยังอาจน าปัจจัยอื่นมาใช้เป็นแนวทางในการให้ความหมายได้อกี เป็นต้นว่า 3M ซึ่ง

ประกอบด้วย การบริหารคน (Man) การบริหารเงนิ (Money) และการบริหารงานทั่วไป 

(Management) และ 5ป ซึ่งประกอบด้วย ประสิทธิภาพ ประสทิธิผล ประหยัด 

ประสานงาน และประชาสัมพันธ์  ในความหมายด้านการบริหารจัดการนั้น ได้มีผู้วจิัย

หลายท่านได้ใหค้วามหมายอย่างหน้าสนใจดังนี้ 

 จันทร์ฉาย ไชยขันธ์ (2549) การบริหารจัดการเป็นกระบวนการทางสังคมที่

ประกอบด้วยการกระท าต่างๆ ที่น าไปสู่ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่เป็นกระบวนการ

ทางสังคมก็เพราะการกระท าเหล่านีส้่วนใหญ่แลว้เกี่ยวข้องกับความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์ 

เป็นกระบวนการของการวางแผน การจัดการองค์กร การน า และการควบคุมการใช้

ทรัพยากรต่างๆ ขององค์กร  ทรัพยากรประกอบด้วย มนุษย์ สภาพแวดล้อม การเงิน วัสดุ

อุปกรณ์ ตลอดจนทรัพยากรข้อมูลขององค์การ  เพื่อก าหนดและท าใหบ้รรลุวัตถุประสงค์

ในสภาพแวดล้อมที่ผันแปรตลอดเวลา  การบริหารจัดการจงึเป็นกระบวนการของ 

การรวบรวมทรัพยากรที่มอียู่จ ากัดเพื่อไปสู่ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  

โดยผู้บริหารเป็นผูชี้น้ าทรัพยากรมนุษย์และทรัพยากรอื่นๆ ไปสู่จุดมุ่งหมายร่วมกันของ

องค์การ 

 วิโรจน ์สารรัตนะ (2545) การบริหารจัดการเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์  

เป็นศาสตร์ (Science) เพราะเป็นทั้งองคค์วามรูท้ี่เกิดจากการสบืค้นหาความรูใ้หม่ๆ  

ด้วยวิธีการเชงิวิทยาศาสตร์ มกีารรวบรวมข้อมูล วเิคราะห์และประมวลผลขอ้มูล  

มีการตัง้สมมตฐิาน และทดสอบสมมตฐิาน  เป็นศลิป์ (Art) เพราะบุคคลต้องใชท้ักษะและ

ความรูท้างการบริหารที่ได้รับการพัฒนามาเป็นอย่างดจีากการฝึกฝนจากการท างาน

ร่วมกับผูอ้ื่นเพื่อให้บรรลุจุดหมายที่ตัง้ไว้ 
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 สุรัสวดี ราชกุลชัย (2543) การบริหารจึงเกี่ยวพันกับทฤษฎี หลักการ 

กระบวนการ และปัจจัยที่ช่วยใหม้นุษย์ด าเนินงานของหนว่ยงาน องค์การ สังคม  

และประเทศชาติอย่างมีระบบระเบียบเพื่อให้พัฒนาไปตามแนวทางที่กลุ่มชนช้ันนั้น 

มีความประสงค์ผา่นทางกิจกรรมที่ท ารว่มกันเพื่อความอยู่รอดและความเจริญก้าวหนา้

ของสังคม 

 ธวัชชัย เปรมปรีดิ์ (2543) กล่าวว่า การบริหาร หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต ่ 

2 คนขึ้นไป รว่มกันด าเนินการเพื่อบรรลุจุดประสงค์ของกลุ่มที่วางไว้ 

 ปรียาพร วงศอ์นุตรโรจน์ (2553) กล่าวว่า การบริหาร หมายถึง การท างาน

ของคณะบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป ที่จะท างานให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

 จากค ากล่าวข้างต้นจะเห็นว่า การบริหารจัดการ หมายถึง การด าเนินการต่างๆ 

ของหน่วยงาน ใหเ้กิดประโยชน์ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สูงสุด ตามเป้าหมาย ที่ต้องการ 

ตามแผนที่ก าหนดไว้ และบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ โดยใช้ทรัพยากรได้อย่างเฉลียวฉลาด 

คุ้มค่า และเหมาะสม  ดังนั้นผู้วจิัยจึงได้ศกึษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการ จากงานวิจัย

หลายเล่มเพื่อที่จะได้แนวทางการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลที่สุดควรมี

แนวทางอย่างไรบ้าง 

 

แนวคิดท่ีเกี่ยวกับการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 ความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มผีูใ้ห้ความหมายของเทคโนโลยี

สารสนเทศไว้อย่างนา่สนใจ ดังนี้ 

  ส านักงานเลขานุการคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศแห่งชาติ (2545) 

ได้ให้ค าจ ากัดความถึงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ว่าเป็นเทคโนโลยีที่เกีย่วข้อง

กับข่าวสารขอ้มูล และการสื่อสารนับตั้งแต่ การสร้าง การน ามาวิเคราะหห์รอืประมวลผล  

การรับส่งขอ้มูล การจัดเก็บ และการน าไปใช้งานใหม่  เทคโนโลยีเหลา่นีม้ักจะหมายถึง

คอมพิวเตอร์ ซึ่งประกอบไปด้วยส่วนฮารด์แวร์ ซอฟต์แวร์ และส่วนขอ้มูล และระบบ 

สื่อสารต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นโทรศัพท์ ระบบสื่อสาร ดาวเทียม หรอืเครื่องมอืสื่อสารใดๆ ทั้งมี

สายและไร้สาย 
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  กิดานันท์ มลิทอง (2543) กล่าวว่า เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

เป็นส่วนผสมผสานระหว่างเทคโนโลยี 2 ประเภท คอื 

   เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT) คอื การท างาน

ร่วมกันระหว่างฮาร์ดแวร ์(Hardware) และซอฟต์แวร ์(Software) ในการประมวลผล 

จัดเก็บ เข้าถึง ค้นคืน น าเสนอ และเผยแพร่สารสนเทศด้วยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ

คอมพิวเตอร์ที่มีสมรรถนะสูงมาก สามารถท างานนอกเหนอืจากการประมวลผล และ

จัดเก็บข้อมูลธรรมดามาเป็นสื่อในการสร้างภาพ 3 มติิ การตัดต่อภาพยนตร ์การผสมเสียง 

และเป็นตัวกลางในการน าเสนอสารสนเทศรูปลักษณ์ตา่งๆ 

   เทคโนโลยีการสื่อสาร (Communication Technology : CT) คอื อุปกรณ์

และวิธีการในการสื่อสารโทรคมนาคมเพื่อการเข้าถึง ค้นหา และรับส่งสารสนเทศด้วย

ความรวดเร็ว 

  สุนีรัตน์ ฤกษ์สุจริต (2550) กล่าวว่า  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

หมายถึง กระบวนการด าเนินงานด้านสารสนเทศและระบบสื่อสาร ซึ่งครอบคลุมถึง 

การบริหารจัดการฐานขอ้มูลในทุกระดับให้เกิดการรับการส่ง การแปลง การจัดเก็บ  

การประมวลผล และการสืบค้นได้อย่างถูกต้อง แมน่ย า รวดเร็ว ทันต่อการน าไปใช้

ประโยชน์อย่างแท้จริงจนสามารถเป็นเครือข่ายการสื่อสารทั้งในระดับบุคคลและระดับกลุ่ม 

  เฉลียว จงธรรมสุขยิ่ง (2551) กล่าวว่า เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

(ICT) หมายถึง  การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาผสานกับการสื่อสารด้วยเทคโนโลยีทาง

คอมพิวเตอร์และเครือข่ายโทรคมนาคม ในการด าเนินงานต่างๆ เพื่อใช้ในการค้นหาข้อมูล 

การสื่อสารข้อมูล และการประมวลผลซึ่งเป็นประโยชน์ส าหรับการศกึษาและพัฒนาตนเอง

อย่างตอ่เนื่องตลอดชีวติ 

  ราตร ีดวงไชย (2551) กล่าวว่า  วิวัฒนาการเพื่อสนองความตอ้งการของ

มนุษย์เพื่อเกิดความประหยัดโดยน าความรู้ดา้นวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ศลิปะ หรอื 

ด้านอื่นๆ มาหลอมรวมเป็นสิ่งของชิน้ใหม่และวธิีการใหม่ๆ เพื่อใช้ในการเก็บข้อมูล

ประมวลผลตามที่ต้องการอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน ทันต่อเหตุการณ์ นอกจากนี้ยัง

สามารถเผยแพร่หรอืติดต่อสื่อสารกันเป็นกระบวนการถ่ายทอดข่าวสารจากบุคคลหนึ่งไป

ยังอีกบุคคลหนึ่งหรือจากกลุ่มหนึ่งไปยังอีกกลุ่มหนึ่ง ซึ่งการถ่ายทอดอาจใช้ภาษาพูด 

ภาษาเขียน หรอืสัญลักษณ์อื่นๆ ที่สามารถท าให้เข้าใจข่าวสารได้ตรงกัน 
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 จากความหมายข้างตน้  สรุปได้วา่  เทคโนโลยีสารสนเทศ คือ เทคโนโลยี 

ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสาร การจัดเก็บ การน าไปใช้ ประมวลผล ค้นคืน น าเสนอ 

ระบบสื่อสารต่างๆ จากคนหนึ่งไปยังอีกคนหนึ่งหรอืหลายคน ท าให้เกิดความแม่นย า 

รวดเร็ว ถูกต้อง ทันต่อการน าไปใช้ประโยชน์ในทุกระดับบุคคล และองค์กร ซึ่งคลอบคลุม

ถึงการบริหารจัดการฐานข้อมูลในทุกระดับ จากผลงานที่ผู้วจิัยได้ศกึษาท าให้ทราบว่า 

ทุกองค์และทุกหน่วยงาน ถ้ามีการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ดีแล้วก็จะส่งผลให้

การด าเนินงานด้านต่างๆ ขององค์กรและหนว่ยงานมีประสิทธิภาพเพิ่มขึน้ตามไปด้วย 

 

บริบทการจัดการศกึษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 

 

 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 เป็นหน่วยงานทางการศกึษา 

ที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ในการก ากับดูแล ประสานงาน สง่เสริม สนับสนุน 

ให้สถานศกึษาและหน่วยงานทางการศกึษาในสังกัดสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพตามนโยบาย กฎเกณฑ ์มาตรฐาน และเป้าหมายที่ก าหนดไว้โดยเฉพาะ 

ในเรื่องของการจัดการศกึษา โดยมีสถานศกึษาที่อยู่ในความดูแลในปีการศกึษา 2556 

จ านวน 45 แหง่  จ าแนกเป็นโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ 4 โรงเรียน  โรงเรียนขนาดใหญ่  

5 โรงเรียน  โรงเรียนขนาดกลาง 18 โรงเรียน  และขนาดเล็ก 18 โรงเรียน  มนีักเรียนรวม

ทั้งสิน้  45,305 คน 

 

 โครงสร้างการบริหารงาน 

  ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 มีโครงสรา้งการบริหารงาน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช 2546  

โดยแบ่งงานออกเป็นกลุ่มต่างๆ ได้แก่ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริม

ประสิทธิภาพการจัดการศกึษา กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหนว่ย

ตรวจสอบภายใน 
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 ภารกิจและอ านาจหน้าที่ 

  คณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษามีภารกิจและอ านาจหน้าที่ตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช 2546  ดังนี้ 

   1. จัดท านโยบาย  แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพืน้ที่

การศกึษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศกึษา  แผนการศกึษา  แผนพัฒนา

การศกึษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

   2. วเิคราะหก์ารจัดตัง้งบประมาณ เงนิอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

และหนว่ยงานในเขตพืน้ที่การศกึษาและแจง้จัดสรรงบประมาณที่ได้รับใหห้น่วยงานข้างต้น

รับทราบ  และก ากับ  ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหนว่ยงาน

ดังกล่าวด้วย 

   3. ประสาน  ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศกึษา

ในเขตพืน้ที่การศกึษา 

   4. ก ากับ ดูแล ตดิตามและประเมินผลสถานศกึษาขั้นพื้นฐานในเขตพืน้ที่

การศกึษา 

   5. ศึกษา  วเิคราะห ์ วจิัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศกึษา

ในเขตพืน้ที่การศกึษา 

   6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่างๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล   

เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดและการพัฒนาการศกึษาในเขตพืน้ที่การศกึษา 

   7. จัดระบบการประกันคุณภาพการศกึษาและประเมินผลการศกึษาใน

เขตพื้นที่การศกึษา 

   8. ประสาน  สง่เสริม  สนับสนุนการจัดการศกึษาของสถานศกึษาของ

เอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งองค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  

สถานประกอบการ  และสถาบันอื่นที่จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพืน้ที่การศกึษา 

   9. ด าเนินการและประสาน  สง่เสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนา

การศกึษาในเขตพืน้ที่การศึกษา 

   10. ประสาน  ส่งเสริม  การด าเนนิงานของคณะอนุกรรมการ และ

คณะท างานด้านการศกึษา 
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   11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 

และองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นในฐานะส านักงานผูแ้ทนกระทรวงศกึษาธิการในเขตพืน้ที่

การศกึษา 

   12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวกับการบริหารภายในเขตพืน้ที่การศกึษาที่มไิด้

ระบุให้เป็นหนา้ที่ของผู้ใดโดยเฉพาะหรอืปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 วิสัยทัศน์ 

  ส านักงานการศกึษาเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 เป็นองค์กรน า

การพัฒนาคุณภาพการมัธยมศกึษา มุ่งสู่มาตรฐานสากล 

 

 พันธกิจ 

  ส านักงานการศกึษาเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23  มีดังนี้ 

   1. เร่งรัดและพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของนักเรียนทุกกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ 

   2. สง่เสริมและในการพัฒนาสถานศกึษาสู่ความเป็นเลิศ 

   3. ประสานความรว่มมือกับหนว่ยงานและเครอืข่ายต่างๆ ในการพัฒนา

คุณภาพการศกึษา 

   4. สร้างความพร้อมของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษา     

เขต 23 ให้สามารถบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 เป้าประสงค์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

  1. สถานศึกษามีผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของนักเรียนใน 8 กลุ่ม 

สาระการเรียนรู้หลักไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 

  2. สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพที่เข้มแข็ง โดยมีผลการประเมิน

คุณภาพที่เข้มแข็ง โดยมีผลการประเมนิคุณภาพภายในระดับที่ดขีึน้ไป รอ้ยละ 90 

  3. สถานศึกษาทุกแห่งมีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ โดยใช้

สถานศกึษาเป็นฐาน 

  4. ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23  มีความเข้มแข็ง 

ในการบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพการมัธยมศกึษา 
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กรอบแนวคดิในการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศโรงเรียน

มัธยมศกึษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

 

 การบริหารงานของโรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ เป็นการปฏิรูปการศกึษาครั้งส าคัญของประเทศไทย ซึ่งสอดคล้องกับ

เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2545  ที่มุ่งหวังยกระดับการศกึษาของชาติใหไ้ด้มาตรฐาน และการจัดการศกึษา

ได้อย่างทั่วถึง มคีุณภาพโดยได้บัญญัติให้มกีารกระจายอ านาจการบริหารจัดการศกึษา

เป็น 4 ดา้น คอื ด้านบริหารงานวิชาการ บริหารงบประมาณ บริหารงานบุคคล และ 

งานบริหารทั่วไป แสดงในภาพประกอบ 2 ดังนี ้(กระทรวงศกึษาธิการ, 2546) 
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ภาพประกอบ 2 แสดงขอบข่ายและภารกิจการบริหารและจัดการสถานศกึษา 

       (กระทรวงศกึษาธิการ, 2546) 
  

ขอบข่ายและภารกิจการบริหารและจัดการสถานศกึษา 

การบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป 

1.  การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา 

2.  การพัฒนากระบวนการ 

เรียนรู้ 

3.  การวัดผล  ประเมินผล 

และเทียบโอนผลการเรียน 

4.  การวิจัยเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

5.  การพัฒนาสื่อ  

นวัตกรรม  และเทคโนโลย ี

ทางการศึกษา 

6.  การพัฒนาแหลง่เรียนรู้  

7.  การนิเทศการศึกษา 

8.  การแนะแนวการศึกษา 

9.  การพัฒนากระบวนการ 

ประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

10.  การส่งเสรมิความรู้

ด้านวิชาการแก่ชุมชน 

11.  การประสานความ

ร่วมมือในการพัฒนา

วิชาการกับสถานศึกษาอื่น 

12.  การส่งเสรมิและ

สนับสนุนงานวิชาการแก่

บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  

หน่วยงาน  และสถาบันอื่น

ที่จัดการศึกษา 

1.  การจัดท าและเสนอขอ

งบประมาณ 

2.  การจัดสรรงบประมาณ 

3.  การตรวจสอบ  ติดตาม   

ประเมินผลและรายงานผล      

การใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

4.  การระดมทรัพยากรและ 

การลงทุนเพื่อการศึกษา 

5.  การบรหิารการเงิน 

6.  การบรหิารบัญช ี

7.  การบรหิารพัสดุและ

สินทรัพย์ 

1.  การวางแผนอัตราก าลังและ 

ก าหนดต าแหน่ง 

2.  การสรรหาและการบรรจุ

แต่งตัง้ 

3.  การเสรมิสร้างประสิทธิภาพ  

ในการปฏิบัติราชการ 

4.  วินัยและการรักษาวินัย 

1.  การด าเนินงานธุรการ 
2.  งานเลขานกุารคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศ 
4.  การประสานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 
5.  การจัดระบบการบรหิารและ
พัฒนาองคก์ร 
6.  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
7.  การส่งเสรมิสนับสนุนด้านวิชาการ  
งบประมาณ  บุคลากร และบรหิาร
ทั่วไป 
8.  การดูแลอาคารสถานทีแ่ละ  
สภาพแวดล้อม 
9.  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
10.  การรับนักเรียน 
11.  การสง่เสรมิและประสานงาน  
การศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และ
ตามอัธยาศัย 
12.  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
13.  งานสง่เสรมิงานกิจการนักเรียน 
14.  การประชาสัมพันธง์านการศึกษา 
15.  การส่งเสรมิสนับสนุน  และ
ประสานงานการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน  องคก์ร  หน่วยงานและสถาบนั
สังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
16.  งานประสานราชการกับเขตพืน้ที่
การศึกษาและหน่วยงานอื่น 
17.  การจัดระบบควบคุมในหน่วยงาน 
18.  งานบรกิารสาธารณะ 
19.  งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 
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 การบรหิารงานวชิาการ 

  1. แนวคดิการบริหารงานวิชาการ 

   งานวิชาการเป็นงานหลัก  หรอืเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่

พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  

มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ดว้ยเจตนารมณ์ 

ที่จะให้สถานศกึษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการ 

ของผู้เรยีน สถานศกึษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมสี่วนร่วมจากการผูม้ีสว่นได้ส่วนเสีย 

ทุกฝ่าย ซึ่งเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ 

สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้ง

ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา  คุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมคีุณภาพ 

และมีประสิทธิภาพ 

  2. วัตถุประสงค์ 

   2.1 เพื่อให้สถานศกึษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  

รวดเร็ว  และสอดคล้องกับความตอ้งการของนักเรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  และท้องถิ่น 

   2.2 เพื่อใหก้ารบริหารและการจัดการศกึษาของสถานศึกษาได้มาตรฐาน

และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศกึษา  และการประเมินคุณภาพ

ภายใน  เพื่อพัฒนาตนเองและการประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

   2.3 เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  

ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาการเรียนรูท้ี่สนองตามความตอ้งการของผูเ้รียน  

ชุมชน  และท้องถิ่น  โดยยึดผูเ้รียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

   2.4 เพื่อให้สถานศกึษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพ

การศกึษาของสถานศกึษา และของบุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 

อย่างกว้างขวาง 

  3. ขอบข่ายและภารกิจ 

   3.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา  มแีนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.1.1 ศกึษาวิเคราะหเ์อกสารหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

พ.ศ. 2544  สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับ 

สภาพปัญหา  และความตอ้งการของสังคม  ชุมชน  และท้องถิ่น 
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    3.1.2 วเิคราะหส์ภาพแวดล้อม  และประเมินสถานภาพสถานศกึษา  

เพื่อก าหนดวสิัยทัศน์  ภารกิจ  เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยการมีส่วนร่วม 

ของทุกฝา่ย  รวมทั้งคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

    3.1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนดใหม้ีใน

หลักสูตรสถานศกึษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน ์ เป้าหมาย  และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  

โดยพยายามบูรณาการเนือ้หาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน  และระหว่างกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

    3.1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  การบริหาร

จัดการการใช้หลักสูตรใหเ้หมาะสม 

    3.1.5 นเิทศการใช้หลักสูตร 

    3.1.6 ตดิตามและประเมินผลการใชห้ลักสูตร 

    3.1.7 ปรับปรังและพัฒนาตามความเหมาะสม 

   3.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.2.1 สง่เสริมให้ครู  จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหนว่ย

การเรียนรูโ้ดยเน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ 

    3.2.2 ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนือ้หาสาระ 

และกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรยีน ฝกึทักษะ กระบวนการคิด  

การจัดการ  การเผชิญสถานการณ ์ การประยุกต์ใชค้วามรูเ้พื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา   

การเรียนรูจ้ากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจรงิ  การส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้

อย่างตอ่เนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆ ใหส้มดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดงีาม  

และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนือ้หา สาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศ

และสิ่งแวดล้อมและแหลง่เรียนรูใ้ห้เอือ้ต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญา

ท้องถิ่น หรอืเครือข่ายผูป้กครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีสว่นรว่มในการจัดการเรียนการสอน

ตามความเหมาะสม 

    3.2.3 จัดให้มกีารนเิทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  

โดยเน้นการนเิทศที่ร่วมมือช่วยเหลอืกันแบบกัลยาณมติร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  

เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนรว่มกัน หรอืแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

    3.2.4 ส่งเสริมใหม้ีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

ตามความเหมาะสม 
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   3.3 วัดผลประเมินผล และเทียนโอนผลการเรียน มแีนวทางการปฏิบัติ

ดังนี้ 

    3.3.1 ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล

ของสถานศกึษา 

    3.3.2 ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแตล่ะ

รายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศกึษา สาระการเรียนรู้ หนว่ยการเรียนรู้ แผนการ

จัดการเรยีนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

    3.3.3 ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

การสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจรงิจากกระบวนการการปฏิบัติและผลงาน 

    3.3.4 จัดให้มีการเทียบโอนความรู ้ทักษะ ประสบการณ์  

และผลการเรียนจากสถานศกึษาอื่น สถานประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทาง 

ที่กระทรวงศกึษาธิการก าหนด 

    3.3.5 พัฒนาเครื่องมอืวัดและประเมินผลใหไ้ด้มาตรฐาน 

   3.4 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา  มแีนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.4.1 ศึกษา  วิเคราะห ์ วิจัย  การบริหารการจัดการและการพัฒนา

คุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศกึษา 

    3.4.2 ส่งเสริมใหค้รูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพ 

การเรียนรูใ้ห้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

    3.4.3 ประสานความรว่มมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจน

การเผยแพร่ผลงานการวิจัย  หรอืพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับ

สถานศกึษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น 

   3.5 การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา  มีแนวทาง

การปฏิบัติดังนี้ 

    3.5.1 ศกึษา  วเิคราะห์  ความจ าเป็นในการใชส้ื่อและเทคโนโลยี 

เพื่อการจัดการเรียนการสอน  และการบริหารงานวิชาการ 

    3.5.2 สง่เสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 

    3.5.3 จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
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    3.5.4 ประสานความรว่มมือในการผลิต  จัดหา  พัฒนาการใชส้ื่อ  

นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  และการพัฒนางานวิชาการกับ

สถานศกึษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น 

    3.5.5 การประเมินผลการพัฒนาการใชส้ื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยี

เพื่อการศกึษา 

   3.6 การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ

การศกึษาทั้งในสถานศกึษา  ชุมชน  ท้องถิ่น  ในเขตพืน้ที่การศกึษาและเขตพื้นที่การศกึษา

ใกล้เคียง 

    3.6.2 จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศกึษาอื่น  

บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัดการศกึษาในบริเวณใกล้เคียง 

    3.6.3 จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรยีนรู้รวมทั้งพัฒนาใหเ้กิด 

องค์ความรู้  และประสานความร่วมมอืสถานศกึษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  

หนว่ยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศกึษาในการจัดตั้ง  ส่งเสริม  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

ที่ใชร้่วมกัน 

    3.6.4 สง่เสริม  สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรูท้ั้งในและนอกโรงเรยีน  

ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

   3.7 การนิเทศการศกึษา  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.7.1 จัดระบบการนเิทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายใน

สถานศกึษา 

    3.7.2 ด าเนินการนเิทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบ

หลากหลายและเหมาะสมกับสถานศกึษา 

    3.7.3 ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศกึษา 

ในสถานศกึษา 

    3.7.4 ติดตาม  ประสานงานกับเขตพื้นที่การศกึษา  เพื่อพัฒนาระบบ

และกระบวนการนเิทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศกึษา 

    3.7.5 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณก์ารจัดระบบนิเทศ

การศกึษาภายในสถานศกึษากับสถานศกึษาอื่น  หรอืเครอืข่ายการนิเทศการศกึษาภายใน 

เขตพื้นที่การศกึษา 
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   3.8 การแนะแนวการศกึษา  มแีนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ  และวิชาชีพภายใน

สถานศกึษา  โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 

    3.8.2 ด าเนินการแนะแนวการศกึษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคน 

ในสถานศกึษา 

    3.8.3 ตดิตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการ 

แนะแนวการศกึษาในสถานศกึษา 

    3.8.4 ประสานความรว่มมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์

ด้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศกึษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นที่

การศกึษา 

   3.9 การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา  มีแนวทาง

การปฏิบัติดังนี้ 

    3.9.1 จัดระบบโครงสรา้งองค์กร  ใหร้องรับการจัดระบบการประกัน

คุณภาพภายในสถานศกึษา 

    3.9.2 ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน  เป้าหมายความส าเร็จ 

ของสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษาและตัวชี้วัดของกระทรวง  เป้าหมายความส าเร็จ 

ของเขตพืน้ที่การศกึษา  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐาน 

และประเมินคุณภาพการศึกษา 

    3.9.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศกึษา  ตามระบบการประกัน

คุณภาพการศกึษาให้บรรลุผลตามเป้าหมายความส าเร็จของสถานศกึษา 

    3.9.4 ด าเนินการพัฒนางานตามแผน  และติดตาม  ตรวจสอบ   

และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

    3.9.5 ประสานความรว่มมือกับสถานศกึษาและหนว่ยงานอื่น   

ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน  และการพัฒนาคุณภาพ

การศกึษาตามระบบการประกันคุณภาพการศกึษา 

    3.9.6 ประสานงานกับเขตพื้นที่การศกึษา  เพื่อการประเมินคุณภาพ

การศกึษาของสถานศกึษาตามระบบการประกันคุณภาพการศกึษาภายในเขตพืน้ที่

การศกึษา 

    3.9.7 ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศกึษา   
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และประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนา 

อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

   3.10 การส่งเสริมความรูท้างวิชาการแก่ชุมชน  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.10.1 การศกึษา ส ารวจความตอ้งการ สนับสนุนงานวิชาการแก่

ชุมชน 

    3.10.2 จัดใหค้วามรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทักษะ 

ทางวิชาการ  เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวติของประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น 

    3.10.3 การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น  เข้ามามีสว่นร่วม 

ในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศกึษา  และที่จัดโดยบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  

หนว่ยงาน  และสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 

    3.10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหว่าง

บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  ท้องถิ่น 

   3.11 การประสานความรว่มมอืในการพัฒนาวิชาการกับสถานศกึษา 

และองค์กรอื่น  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.11.1 ประสานความรว่มมือ  ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับ

สถานศกึษาของรัฐ  เอกชน  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ทั้งที่จัดการศกึษาขั้นพืน้ฐาน

และระดับอุดมศกึษา  ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นที่การศกึษา  ตา่งเขตพืน้ที่

การศกึษา 

    3.11.2 สรา้งเครอืข่ายความร่วมมอืในการพัฒนาวิชาการกับองค์กร 

ต่างๆ  ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

   3.12 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  

องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.12.1 ส ารวจและศกึษาข้อมูลการจัดการศกึษา  รวมทั้งความ

ต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้านวิชาการของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน   

และสถาบันสังคมที่จัดการศกึษา 

    3.12.2 ส่งเสริม  สนับสนุน  การพัฒนาวิชาการและการพัฒนา

คุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศกึษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
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    3.12.3 จัดใหม้ีการแลกเปลี่ยนเรียนรูใ้นการจัดการศกึษาของบุคคล  

ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศกึษา 

 

 การบรหิารงบประมาณ 

  1. แนวคดิการบริหารงานงบประมาณ 

   การบริหารงานงบประมาณของสถานศกึษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ   

ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหาร 

มุ่งผลสัมฤทธิ์  และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มกีารจัดหาผลประโยชน์จาก

ทรัพย์สินของสถานศกึษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ

ประโยชน์ทางการศกึษา  ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพที่ดขีึน้ต่อผูเ้รียน 

  2. วัตถุประสงค์ 

   2.1 เพื่อให้สถานศกึษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  

คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

   2.2 เพื่อใหไ้ด้ผลผลติ  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการใหบ้ริการ 

   2.3 เพื่อให้สถานศกึษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่างเพียงพอ  

และมปีระสิทธิภาพ 

  3. ขอบข่ายและภารกิจ 

   3.1 การจัดท าและเสนอของบประมาณ  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.1.1 การวเิคราะหแ์ละพัฒนานโยบายทางการศกึษา  มีแนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

     3.1.1.1 วิเคราะหท์ิศทางและยุทธศาสตรข์องหน่วยงานเหนอื

สถานศกึษา  ได้แก่  เป้าหมายเชงิยุทธศาสตรร์ะดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แหง่ชาติ  แผนการศกึษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศกึษาธิการ   

และแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

     3.1.1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการ

ให้บริการสาธารณะทุกระดับ  ได้แก่  เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service 

Agreement : PSA)  ข้อตกลงการจัดท าผลผลติ (Service Delivery Agreement : SDA)  

ข้อตกลง 
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ผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ตอ้งด าเนินการ  

เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศกึษาท ากับเขตพื้นที่การศกึษา 

     3.1.1.3 ศกึษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษา 

ของสถานศกึษาตามกรอบทิศทางของเขตพืน้ที่การศกึษา  ตามความตอ้งการของ

สถานศกึษา 

     3.1.1.4 ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision)  พันธกิจ (Mission)  

และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศกึษา 

     3.1.1.5 ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศกึษา 

     3.1.1.6 ก าหนดผลผลติ (Outputs)  ผลลัพธ์ (Outcomes) และ

ตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicators : KPIs)  โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

     3.1.1.7 ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิง

ปริมาณ  คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศกึษาที่จะท า

ร่างขอ้ตกลงกับเขตพื้นที่การศกึษา 

     3.1.1.8 จัดท ารายละเอียด  โครงสรา้ง  แผนงาน  งาน/โครงการ  

และกิจกรรมหลัก 

     3.1.1.9 จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผูท้ี่เกี่ยวข้อง  เพื่อปรับปรุง 

และน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษา 

     3.1.1.10 เผยแพรป่ระกาศต่อสาธารณสุขและผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

    3.1.2 การวิเคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอของบประมาณ   

มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.1.2.1 จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ 

ให้มคีวามเช่ือมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์  ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา   

พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน  งานโครงการ  เมื่อเขตพื้นที่

การศกึษาแจง้นโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศกึษาขั้นพื้นฐาน  หลักเกณฑ์  ขั้นตอน 

และวิธีการจัดตัง้งบประมาณให้สถานศกึษาด าเนินการ 

     3.1.2.2 จัดท ากรอบประมาณการรายจา่ยระยะปานกลาง 

(Medium Term Expenditure Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือ 

ที่มกีารเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  วเิคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผา่นมา 

ของสถานศกึษา  เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ตอ้งการด าเนนิการใน 3 ปีข้างหน้า   
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พร้อมกับปรับแผนงาน  งานโครงการ  และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณรายได้

ของสถานศกึษาทั้งจากเงนิงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 

     3.1.2.3 จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศกึษาและกรอบ

ประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณา

ความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

     3.1.2.4 จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลติ (ร่างขอ้ตกลง 

ผลการด าเนินงาน) ของสถานศกึษาที่จะต้องท ากับเขตพื้นที่การศกึษาเมื่อได้รับ

งบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  

โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 

   3.2 การจัดสรรงบประมาณ  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศกึษา  มแีนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.2.1.1 จัดท าข้อตกลงบริการผลผลติของสถานศกึษากับเขตพื้นที่

การศกึษาเมื่อได้รับงบประมาณ 

     3.2.1.2 ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานแจง้ผา่นเขตพืน้ที่การศกึษา  แจ้งให้สถานศกึษาทราบ 

ในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศกึษาขั้นพื้นฐาน  หลักเกณฑ์  ขั้นตอน   

และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

     3.2.1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ ์ 

และวิธีการจัดสรรที่เขตพืน้ที่การศกึษาแจ้ง  ตลอดจนตรวจสอบวงเงนินอกงบประมาณ 

ที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

     3.2.1.4 วิเคราะหก์ิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการ 

ตามมาตรฐาน  โครงสร้างสายงาน  และตามแผนงาน  งานโครงการของสถานศึกษา   

เพื่อจัดล าดับความส าคัญ  และก าหนดงบประมาณ  ทรัพยากรของแตล่ะสายงาน   

งานโครงการให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ  และวงเงินนอกงบประมาณ 

ตามแผนระดมทรัพยากร 

     3.2.1.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจา่ยระยะปานกลาง 

(MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 

     3.2.1.6 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ   
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ซึ่งระบุแผนงานงานโครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงนินอก

งบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

     3.2.1.7 จัดท าข้อร่างตกลงผลผลติของหนว่ยงานภายใน

สถานศกึษา และก าหนดผูร้ับผดิชอบ 

     3.2.1.8 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

และร่างขอ้ตกลงผลผลติขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษา 

     3.2.1.9 แจ้งจัดสรรวงเงนิและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หนว่ยงาน

ภายใน  สถานศกึษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

    3.2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัตงิบประมาณ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.2.2.1 จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนด

ปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยก

เป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร  งบอุดหนุน  งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่า

ก่อสร้าง)  และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

     3.2.2.2 เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงนิรวมเพื่อขออนุมัตเิงิน

ประจ างวดเป็นรายไตรมาสผา่นเขตพื้นที่การศกึษาไปยังคณะกรรมการการศกึษา 

ขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

     3.2.2.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นตาม 

แผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัตกิารใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภท 

และรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

    3.2.3 การโอนเงนิงบประมาณ  การโอนเงนิให้เป็นไปตามขั้นตอน 

และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

   3.3 การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงนิ 

และผลการด าเนินงาน  มแีนวปฏิบัติดังนี้ 

    3.3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน   

มีแนวปฏิบัตดิังนี้ 

     3.3.1.1 การจัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งิน

งบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณของสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

     3.3.1.2 จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงาน 
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ตามข้อตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศกึษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

     3.3.1.3 จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบ ติดตามและป้องกัน 

ความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มคีวามเสี่ยงสูง 

     3.3.1.4 ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ

ให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของสถานศกึษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยง

สูง 

     3.3.1.5 จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม  และนิเทศ   

พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อให้สถานศกึษา

เร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

     3.3.1.6 รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

     3.3.1.7 สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้  และจัดรายงานข้อมูลการใช้

งบประมาณ ผลการด าเนินงานของสถานศกึษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 

    3.3.2 การประเมินผลการใช้เงนิและผลการด าเนินงาน  มแีนวปฏิบัติ

ดังนี้ 

     3.3.2.1 ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชีว้ัด (Key 

Performance Indicators : KPIs) ของสถานศกึษา 

     3.3.2.2 จัดท าตัวชีว้ัดความส าเร็จของผลผลติที่ก าหนด 

ตามข้อตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศกึษา 

     3.3.2.3 สรา้งเครื่องมอืเพื่อการประเมนิผล  ผลผลติตามตัวชีว้ัด

ความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศกึษา 

     3.3.2.4 ประเมินแผลกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ของสถานศกึษาและจัดท ารายงานประจ าปี 

     3.3.2.5 รายงานผลการประเมินตอ่คณะกรรมการสถานศกึษา 

ขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศกึษา 

   3.4 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

    3.4.1 การจัดการทรัพยากร  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.4.1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศกึษา   
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และสถานศกึษาในเขตพืน้ที่การศกึษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศกึษาเพื่อใช้

ทรัพยากรร่วมกัน 

     3.4.1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับ

บุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

     3.4.1.3 สนับสนุนให้บุคลากร  และสถานศกึษาร่วมมอืกันใช้

ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ตอ่กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศกึษา 

    3.4.2 การระดมทรัพยากร  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.4.2.1 ศกึษา  วเิคราะหก์ิจกรรมและภารกิจ  งาน/โครงการ   

ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ที่มคีวามจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้  เพื่อจัดล าดับ

ความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งดว่นและช่วงเวลา 

     3.4.2.2 ส ารวจขอ้มูลนักเรียนที่มีความตอ้งการได้รับการสนับสนุน

ทุนการศึกษาตามเกณฑก์ารรับทุนทุกประเภท  ตัง้กรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน

ได้รับทุนการศึกษา  โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลกึพร้อมกับให้มกีารจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้

เป็นปัจจุบัน 

     3.4.2.3 ศกึษา  วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  

องค์กร  และท้องถิ่นที่มีศักยภาพใหก้ารสนับสนุนการจัดการศกึษา  ตลอดจนตดิต่อ

ประสานความรว่มมอือย่างเป็นรูปธรรม 

     3.4.2.4 จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษา 

และทุนการศกึษา  โดยก าหนดวิธีการ  แหลง่การสนับสนุน  เป้าหมาย  เวลาด าเนินงาน   

และผู้รับผดิชอบ 

     3.4.2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษา 

และทุนการศกึษาต่อคณะกรรมการสถานศกึษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนนิการในรูป

คณะกรรมการ 

     3.4.2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีที่ต้องใชว้งเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศกึษา  และระเบียบว่า

ด้วยเงนินอกงบประมาณ  ทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 

    3.4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
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     3.4.3.1 วเิคราะหศ์ักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหา

รายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศกึษาเพื่อจัดท า

ทะเบียนข้อมูล 

     3.4.3.2 จัดท าแนวปฏิบัติ  หรอืระเบียบของสถานศกึษาเพื่อจัดหา

รายได้และบริหารรายได้  และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศกึษาโดยไม่ขัดตอ่

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

     3.4.3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์  และจัดท าทะเบียนคุม   

เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

    3.4.4   กองทุนกู้ยืมเพื่อการศกึษา  มแีนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.4.4.1 ส ารวจประเภทกองทุน  และจัดท าข้อมูลยอดวงเงนิ 

และหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 

     3.4.4.2 ส ารวจความตอ้งการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้

กู้ยืมตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด 

     3.4.4.3 ประสานการกู้ยืมกับหนว่ยปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

     3.4.4.4 สรา้งความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 

     3.4.4.5 ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และรายงานผล 

การด าเนินงาน 

    3.4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศกึษา  มแีนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.4.5.1 จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศกึษา 

ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการใชส้วัสดิการเพื่อการศึกษา 

     3.4.5.2 วางระเบียบการใชเ้งนิสวัสดิการ 

     3.4.5.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

     3.4.5.4 ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

   3.5 การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน การจา่ยเงนิ การน าส่งเงนิ การโอนเงนิ การกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอน 

และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

   3.6 การบริหารการบัญชี  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

    3.6.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
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     3.6.1.1 ตัง้ยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลัง

การปิดบัญชงีบประมาณปีก่อน  และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชงีบประมาณปีก่อน 

     3.6.1.2 จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงนิงบประมาณ  

โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชทีุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอด

บัญชสีินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรอื (บัญชสีินค้าคงเหลือ)  และบัญชีสนิทรัพย์ไม่หมุนเวียน  

พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป  โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

     3.6.1.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis)   

โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชแียกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึก

รายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สนิ ทุน รายได้) 

     3.6.1.4 บันทึกบัญชปีระจ าวัน  ให้ครอบคลุมการรับเงนิ

งบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า  หรือการให้บริการ  การรับเงนิรายได้   

การจา่ยเงินงบประมาณ  การจ่ายเงนิงบประมาณใหย้ืม  การจา่ยเงินนอกงบประมาณ

ให้ยืม  การซือ้วัสดุหรอืสินค้าคงเหลือ  เงินทดรองจ่าย  เงินมัดจ าและค่าปรับ  รายได้จาก

เงินกู้ของรัฐ  สนิทรัพย์ไม่หมุนเวียน  การรับเงนิบริจาค  การรับเงินรายได้แผน่ดิน   

การถอนเงินรายได้แผ่นดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  การจา่ยเงินให้หนว่ยงาน 

ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน  การรับเงนิความรับผดิทางละเมิด 

     3.6.1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชทีุกวันท าการสรุปรายการรับ   

หรอืจ่ายเงนิผ่านไปบัญชแียกประเภทเงนิสด  เงนิฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  ส าหรับ

รายการอื่น  และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วัน

ท าการสุดท้ายของเดือน 

     3.6.1.6 ปรับปรุงบัญชี  เมื่อสิน้ปีงบประมาณ  โดยปรับรายการ

บัญชรีายได้จากงบประมาณค้างรับ  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหนา้  ค่าใช้จา่ย

ล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรอืสินค้าที่ใชไ้ประหว่างงวดบัญช ี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัด

จ าหน่าย  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  และหนี้สูญ 

     3.6.1.7 ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชรีายได้สูงกว่า 

(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จา่ยงวดบัญช ี  

เข้าบัญชรีายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  แล้วใหโ้อนบัญชรีายได้แผน่ดินน าส่งคลัง   

เข้าบัญชรีายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลอืให้โอนเข้าบัญชรีายได้แผน่ดินรอน าส่งคลัง 
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     3.6.1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงนิสด  และเงินฝาก

ธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน  และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจน

ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชแียกประเภททั่วไป  และการตรวจสอบความถูกต้อง 

ของบัญชีย่อย  และทะเบียน 

     3.6.1.9 แก้ไขข้อผดิพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี 

จากการเขียนข้อความผดิหรอืตัวเลขผิด  จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อย 

แตย่อดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าข้อความหรอืตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือน

ปีแลว้เขียนข้อความหรอืตัวเลขที่ถูกต้อง 

    3.6.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.6.2.1 จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหนว่ยงานต้นสังกัด

ส านักงานตรวจเงนิแผน่ดิน  และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดอืนถัดไป  โดยจัดท า

รายงานรายได้แผน่ดิน  รายงานรายได้และค่าใช้จา่ย  รายงานเงนิประจ างวด 

     3.6.2.2 จัดท ารายงานประจ าปี  โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน  

จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงนิ  งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง   

จัดท าหมายเหตุประกอบ  งบการเงนิ  และจัดส่งรายรายประจ าปีให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานผา่นเขตพืน้ที่การศึกษา  และจัดส่งส านักงานตรวจเงนิ

แผ่นดนิ และกรมบัญชกีลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

    3.6.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน  

จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพืน้ที่การศกึษา   

หรอืหนว่ยงานต้นสังกัด  หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึน้เพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

   3.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

    3.7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศกึษา  มีแนว

ปฏิบัติดังนี้ 

     3.7.1.1 ตั้งคณะกรรมการหรอืบุคลากรขึน้ส ารวจวัสดุ  ครุภัณฑ ์ 

ที่ดนิ  อาหาร  และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชง้าน 

     3.7.1.2 จ าหน่าย  บริจาค  หรอืขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตาม

ระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรอืไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
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     3.7.1.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็น

ปัจจุบัน  ทั้งที่ซือ้หรอืจัดหาจากเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ได้ 

จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้  โดยบันทึกทะเบยีนคุมราคา  วันเวลาที่ได้รับ

สินทรัพย์ 

     3.7.1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดนิ  อาคาร   

และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนนิการ  และยังไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกับกรมธนารักษ์  

หรอืส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน  และให้จัดท าทะเบียนคุม 

ในส่วนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน 

     3.7.1.5 จัดท าระบบฐานขอ้มูลทรัพย์สินของสถานศกึษา  ซึ่งอาจ

ใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

     3.7.1.6 จัดท าระเบียบการใชท้รัพย์สินที่เกิดจากการจัดหา 

ของสถานศกึษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

    3.7.2 การจัดหาพัสดุ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.7.2.1 วิเคราะห์แผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดท ากรอบรายจ่าย

ล่วงหน้าระยะปานกลาง  เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มตีามทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

     3.7.2.2 จัดท าแผนระยะปานกลาง  และจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่

สถานศกึษาจัดหาเอง  และที่รว่มมอืกับสถานศกึษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

    3.7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ และจัดซื้อ

จัดจา้ง  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.7.3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการ  หรอืคุณลักษณะเฉพาะ 

ของครุภัณฑ ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 

     3.7.3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบ

รูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยด าเนนิการให้เป็นไปตามระเบียบ 

     3.7.3.3 จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  

เกณฑ ์ คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศจา่ย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  

พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดท าสัญญา  และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่

เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงนิเพื่อจา่ยแก่ผูข้าย/ผูจ้้าง 
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    3.7.4 การควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ  มแีนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.7.4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

     3.7.4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

     3.7.4.3 ก าหนดใหม้ีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และ

เบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่าง

สม่ าเสมอทุกปี 

     3.7.4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา  ซ่อมแซมทั้งก่อนและ

หลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มสีภาพไม่สามารถใช้งานได้ใหต้ั้งคณะกรรมการขึน้

พิจารณาและจัดท าจ าหน่าย  หรอืขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

 

 การบรหิารงานบุคคล 

  1. แนวคดิการบริหารงานบุคคล 

   การบริหารงานบุคคลในสถานศกึษา  เป็นภารกิจส าคัญที่มุง่สง่เสริม 

ให้สถานศกึษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศกึษา  เพื่อด าเนินการ 

ด้านการบริหารงาน  ด้านบุคคลใหเ้กิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ  

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา   

มีความรู้  ความสามารถ  มีขวัญก าลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง   

และก้าวหนา้ในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลตอ่การพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรยีนเป็นส าคัญ 

  2. วัตถุประสงค์ 

   2.1 เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง  รวดเร็ว

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

   2.2 เพื่อสง่เสริมบุคลากรให้มีความรูค้วามสามารถ  และมีจิตส านึก 

ในการปฏิบัติภารกิจที่รับผดิชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งเน้น

ผลสัมฤทธิ ์

   2.3 เพื่อสง่เสริมให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาปฏิบัติงานเต็ม 

ตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  จรรยาบรรณ  อย่างมมีาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

   2.4 เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน

วิชาชีพได้รับการยกย่อง  เชิดชูเกียรติ  มคีวามมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ   

ซึ่งจะส่งผลตอ่การพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรยีนเป็นส าคัญ 
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  3. ขอบข่ายและภารกิจ 

   3.1 การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  มแีนวปฏิบัติดังนี้ 

    3.1.1 การวเิคราะหแ์ละวางแผนอัตราก าลังคน  มแีนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจ  และประเมินสภาพความต้องการ

ก าลังคนกับภารกิจของสถานศกึษา 

     3.1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังขา้ราชการครู  และบุคลากร 

ทางการศึกษาของสถานศกึษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน

ตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

     3.1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. 

ของเขตพืน้ที่การศกึษา 

     3.1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

    3.1.2 การก าหนดต าแหน่ง  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษา 

     3.1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษา   

และหรือ อ.ก.ศ. แล้วแตก่รณีพิจารณาอนุมัติ 

    3.1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาและวิทยฐานะ

ข้าราชการครู  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

     3.1.3.1 สถานศกึษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อน 

วิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนง่ / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษาไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

     3.1.3.2 ประเมนิเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข

ต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตาม

หลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

     3.1.3.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหนง่/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ / 

ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนง่ / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของสถานศกึษาต่อส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศกึษาและหรอื ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตัง้ 
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   3.2 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มแีนวทางปฏิบัติดังนี้ 

    3.2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่

การศกึษา  มแีนวทางปฏิบัติดังนี้ 

     3.2.1.1 การสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกใน

กรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นใน

สถานศกึษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

     3.2.1.2 การบรรจุแตง่ตั้งผู้ช านาญการหรอืผูเ้ชี่ยวชาญระดับสูง

      1) ให้สถานศกึษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อ  

การเรียนการสอนของสถานศกึษาไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อขอความเห็นชอบ

จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

      2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัตแิล้วใหส้ถานศกึษาด าเนินการบรรจุและ

แตง่ตัง้ในต าแหนง่วิทยฐานะและให้ได้รับเงนิเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

    3.2.2 การจา้งลูกจ้างประจ าและลูกจา้งช่ัวคราว  มแีนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจา้งช่ัวคราวโดยใช้เงิน

งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรอืตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

     3.2.2.2 กรณีการจา้งลูกจ้างประจ าและลูกจา้งช่ัวคราวกรณีอื่น

นอกเหนอืจากข้อ 3.2.2.1 สถานศกึษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจา้ง

ช่ัวคราวของสถานศกึษาได้โดยใช้เงนิรายได้ของสถานศึกษา  ภายใต้หลักเกณฑแ์ละวิธีการ   

ที่สถานศึกษาก าหนด 

    3.2.3 การแต่งตัง้  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     3.2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขต

พืน้ที่การศกึษาหรือเขตพืน้ที่การศกึษาอื่น  มแีนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา    

เพื่อด าเนนิการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา  เพื่อพิจารณาอนุมัตขิองผูป้ระสงค์

ย้ายและผูร้ับย้ายแล้วแตก่รณี 
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      2) บรรจุแต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา      

ที่รับย้ายมาจากสถานศกึษาอื่นในเขตพืน้ที่การศกึษาหรือเขตพืน้ที่การศกึษาอื่น ส าหรับ

ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

      3) รายงานการบรรจุแต่งตัง้และข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยัง

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

     3.2.3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรอื

พนักงานส่วนท้องถิ่น  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

      1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยัง

เขตพื้นที่การศกึษาเพื่อด าเนินการตอ่ไป 

      2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรอื     

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาก าหนด 

    3.2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  กรณีออกจาก

ราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตร ี(มาตรา 65) ออกจาก

ราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) และ

ลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น  หรอืข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา (มาตรา 67)  มแีนวทางปฏิบัติดังนี้ 

     กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64)  เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้า

รับราชการไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อขออนุมัต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา

ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  ให้ผูม้ีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง

บรรจ ุและแต่งตัง้ 

     กรณีออกจากราชการตามมตคิณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่น 

เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี  ให้ผู้มี

อ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตัง้ 

     กรณีออกจากราชการเพื่อเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่า

ด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 

180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตง่ตัง้ 

     กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรอืข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



42 

 
ครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ที่การศกึษา  ใหผู้ม้ีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตาม

มาตรา 53  ที่ตอ้งการจะเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรอืผูท้ี่ ก.ค.ศ. มอบหมาย

พิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัตแิล้วให้ผูม้ีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตัง้ 

    3.2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง  มแีนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

     กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศกึษาหรอืมีแต่ไม่

อาจปฏิบัติราชการได้  ให้รองผู้อ านวยการสถานศกึษารักษาราชการแทน  ถ้ามีรอง

ผูอ้ านวยการสถานศกึษาหลายคน  ให้ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  แต่งตั้ง

รองผู้อ านวยการสถานศกึษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรอง

หรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ใหส้ถานศกึษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผูอ้ านวยการ

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาแตง่ตั้งข้าราชการในสถานศกึษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา

ราชการแทน (มาตรา 54 แหง่กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

     กรณีต าแหนง่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาต าแหน่งใด

ว่างลงหรอืผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้ผูม้ีอ านาจตามมาตรา 53 

สั่งให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษารักษาการในต าแหนง่ (มาตรา 68 แหง่

กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา) 

   3.3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

    3.3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

     3.3.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหนา้ที่  มีแนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

      1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาด าเนนิการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับ

การสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 

      2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมนิผลงาน ฯลฯ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศกึษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

      3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหม้ีการพัฒนาตาม

ความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
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     3.3.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79) มแีนวทาง

การปฏิบัติดังนี้ 

      1) ศกึษา วเิคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง

ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศกึษา 

      2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความตอ้งการ

จ าเป็นในการพัฒนาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      3) ด าเนนิการพัฒนาตามหลักสูตร 

      4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

      5) รายงานผลด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

     3.3.1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหนง่ (ม.80) มีแนวทางการ

ปฏิบัติดังนี้ 

      1) ศกึษา วเิคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหนง่ 

ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 

      2) ด าเนนิการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี 

คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

     3.3.1.4 การพัฒนากรณีไม่ผา่นการประเมินวิทยฐานะ (ม.55)   

มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) ด าเนนิการตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

      2) รายงานผลด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

    3.3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     3.3.2.1 การเลื่อนขั้นเงนิเดือนกรณีปกติและกรณีพเิศษ  มี

แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณา

ความดคีวามชอบของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 

      2) คณะกรรมการพิจารณาความดคีวามชอบพิจารณาตามกฎ 

ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

      3) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 
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       กรณีสั่งไม่เลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศกึษา  ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

ดังกล่าวทราบ 

       กรณีเลือ่นขั้นเงินเดอืนกรณีพิเศษแก่ขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 

ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด 

      4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขัน้เงินเดือนของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษาไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงใน

ทะเบียนประวัติตอ่ไป 

     3.3.2.2 การเลื่อนขัน้เงนิเดือนกรณีถึงแก่ความตายอัน

เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตาย 

อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อด าเนินการ 

ขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

      2) สั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนให้แก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ 

ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

      3) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

เพื่อด าเนนิการต่อไป 

     3.3.2.3 การเลื่อนขั้นเงนิเดือนกรณีไปศกึษาต่อ ฝกึอบรม ดูงาน

หรอืปฏิบัติงานวิจัย มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) ด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผูท้ี่ไปศกึษาต่อ 

ฝกึอบรม ดูงานหรอืปฏิบัติงานวิจัย จากสถานศกึษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

      2) ด าเนนิการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

      3) สั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 

      4) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



45 

 
    3.3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  มีแนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

     กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจา้งประจ าและลูกจา้งช่ัวคราวโดยใช้เงนิ

งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรอืตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานก าหนด 

     กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจา้งช่ัวคราวกรณีอื่น

นอกเหนอืจากสถานศกึษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจา้งช่ัวคราว 

ของสถานศกึษาได้  โดยใช้เงนิรายได้ของสถานศกึษาภายใต้หลักเกณฑแ์ละวิธีการ 

ที่สถานศึกษาก าหนด 

    3.3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชถีือจา่ยเงนิเดือน  ให้ด าเนนิการ

ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

    3.3.5 เงนิวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ใหด้ าเนินการตามที่

กระทรวงการคลังก าหนด 

    3.3.6 งานทะเบียนประวัติ 

     3.3.6.1 การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขา้ราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษา  และลูกจา้ง  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) สถานศกึษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา จ านวน 2 ฉบับ 

      2) สถานศกึษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บไว้ที่ส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษา 1 ฉบับ 

      3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

     3.3.6.2 การแก้ไข วัน เดอืน ปีเกิด ของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และลูกจ้าง มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง

ประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสาร 

ต่อผู้บังคับบัญชาขั้นตน้ ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร ์หลักฐานทางการศึกษา 

      2) ตรวจสอบความถูกต้อง 

      3) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อขออนุมัติ

การแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
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      4) ด าเนนิการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

      5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    3.3.7 งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.3.7.1 ตรวจสอบผูม้ีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอ 

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

     3.3.7.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

     3.3.7.3 จัดท าทะเบียนผูไ้ด้รับเครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ดเิรกคุณาภรณ์  และผูค้ืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    3.3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  มีแนวทางการปฏิบัติ

ดังนี้ 

     3.3.8.1 ผูข้อมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ  

โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

     3.3.8.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

     3.3.8.3 น าเสนอผูม้ีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผา่น

ผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

     3.3.8.4 ส่งคนืบัตรประจ าตัวถึงสถานศกึษา 

    3.3.9 งานขอหนังสอืรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไป

ต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศกึษาต่อ  

ยกย่องเชิดชูเกียรตแิละให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ด าเนนิการตาม

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑแ์ละวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

   3.4 วินัยและการรักษาวินัย 

    3.4.1 กรณีความผดิวินัยไม่ร้ายแรง มแีนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.4.1.1 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาแตง่ตัง้คณะกรรมการ เพื่อ

ด าเนนิการสอบสวนใหไ้ด้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมมีูล 

ที่ควรกล่าวหาว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษากระท าผิดวินัย 

ไม่ร้ายแรง 
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     3.4.1.2 ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่

คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย  หรอืสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัด

เงินเดอืน  หรอืลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่

ร้ายแรง 

     3.4.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงาน

เขตพื้นที่การศกึษา 

    3.4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.4.2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แหง่

กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  แต่งตัง้คณะกรรมการ

สอบสวนกรณีอันมีมูลว่า  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากระท าผดิวินัยร้ายแรง  

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

     3.4.2.2 ผู้มอี านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แหง่

กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  เสนอผลการพิจารณาให ้ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาพิจารณาลงโทษ 

     3.4.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แหง่

กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  สั่งลงโทษปลดออกหรอืไล่ออก

ตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษา 

     3.4.2.4 รายงานผลการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษา 

    3.4.3 การอุทธรณ์ 

     3.4.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผดิวินัย  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่รา้ยแรง  ให้ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาภายใน 30 

วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

      กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ตอ่ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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    3.4.4 การรอ้งทุกข์  มแีนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาถูกสั่งให้ออกจาก

ราชการให้รอ้งทุกข์ตอ่ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

     กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาไม่ได้รับความเป็น

ธรรมหรอืมีความคับข้องใจเนื่องมาจากการกระท าของผูบ้ังคับบัญชา  หรือการแต่งตัง้

คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ให้ร้องทุกข์ตอ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา หรือ ก.ค.ศ. 

แล้วแต่กรณี 

    3.4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผดิวินัย  มแีนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

     3.4.5.1 ให้ผูอ้ านวยการสถานศกึษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 

ต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

     3.4.5.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝกึอบรม การสร้างขวัญ และ

ก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จติส านกึ และพฤติกรรม 

ของผู้ใต้บังคับบัญชา 

     3.4.5.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุ

เพื่อมใิห้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผดิวินัยตามควรแก่กรณี 

   3.5 งานออกจากราชการ 

    3.5.1 การลาออกจากราชการ  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.5.1.1 ผู้อ านวยการสถานศกึษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจาก

ราชการของครู  ผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศกึษาอื่น 

     3.5.1.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษา 

    3.5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการหรอืไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.5.2.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการหรอืเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการ

ตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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     3.5.2.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนา้ที่ 

และความรับผดิชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

     3.5.2.3 ผู้อ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผา่นการประเมิน 

การทดลองปฏิบัติราชการ  หรือเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

     3.5.2.4 รายงานส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาทราบ 

    3.5.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  มีแนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

     3.5.3.1 สถานศกึษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษาอื่น 

     3.5.3.2 ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 

แหง่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

     3.5.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษา 

    3.5.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.5.4.1 ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งพักราชการหรอืสั่งให้ออกจาก

ราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกกล่าวหา

ว่ากระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน  หรอืถูกฟ้องคดีอาญา   

หรอืต้องหาว่ากระท าผดิทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ) 

     3.5.4.2 รายงานการสั่งพักราชการหรอืการให้ออกจากราชการ 

ไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

    3.5.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนามหรอืเหตุ

ทดแทน  ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจาก

ราชการไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

แล้วยังสามารถด าเนินการได้  ดังต่อไปนี้ 

     3.5.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ     

มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ 

อันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
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      2) ถ้าผู้อ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ออกจากราชการ เมื่อเห็น

ว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

      3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษา 

     3.5.5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ   

มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจาก

ราชการ 

      2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษา 

     3.5.5.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  

ตามมาตรา 30 แหง่กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  กรณีเป็นผู้ 

ไม่มสีัญชาติไทย (ม.30 (1))  กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมอืง  สมาชิกสภาท้องถิ่น  

หรอืผูบ้ริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ  หรือจิตฟั่นเฟือน 

ไม่สมประกอบ  หรอืเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5))  กรณีเป็นผู้บกพร่อง 

ในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5)(7))  กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมอืงหรอืเป็นเจา้หน้าที่ 

ในพรรคการเมอืง (ม.30 (8))  หรอืกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9))  มีแนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

      1) สถานศกึษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร

ทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติในมาตรา (ม.30 (1)(4)(5)(7)(8) หรอื (9)) แหง่กฎหมาย

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

      2) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 

ออกจากราชการ 

      3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษา 

     3.5.5.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ 

ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข      

(ม.30 (3))  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
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      1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

เมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผูใ้ดเป็นผู้ขาด

คุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3)) 

      2) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศกึษา 

      3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษามีมตเิห็นว่าเป็นผู้ขาด

คุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ออกจากราชการ 

     3.5.5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่อง 

ในหน้าที่ราชการหรอืประพฤติตนไม่เหมาะสม  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

เมื่อครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัย

ว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรอื

ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

      2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผูอ้ านวยการสถานศึกษา

เห็นว่าครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่อง

ในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ใหส้ั่งยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการ

สอบสวน และผู้อ านวยการสถานศกึษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหนา้ที่

ราชการหรอืประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อ

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาพิจารณา 

      3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษามีมตใิห้ผูน้ั้นออกจาก

ราชการให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ

ทดแทน 

    3.5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.5.6.1 ผู้อ านวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบ

วินัยอย่างร้ายแรง กรณีมเีหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ

ศกึษาอื่น  ได้มกีารกระท าความผดิวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่

สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าใหร้ับราชการตอ่ไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่าง

ร้ายแรง 
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     3.5.6.2 ผู้อ านวยการสถานศกึษาเสนอผลการสอบสวนไปยัง

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาพิจารณา 

     3.5.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษามีมติใหผู้น้ั้นออกจาก

ราชการเพราะมีมลทินหรอืมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวนข้างตน้  ให้ผูอ้ านวยการ

สถานศกึษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

    3.5.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรอืรับโทษจ าคุก 

โดยค าพิพากษาถึงที่สุดใหจ้ าคุกในความผดิที่ได้กระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ   

มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.5.7.1 ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับ

บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศกึษาอื่น  

ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดใหจ้ าคุกใน

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 

     3.5.7.2 รายงานผลการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังส านักงาน 

เขตพื้นที่การศกึษา 

 

 การบริหารงานทั่วไป 

  1. แนวคดิการบริหารงานทั่วไป 

   งานบริหารงานทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองคก์ร 

ให้บริการบริหารงานอื่นๆ บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สง่เสริม สนับสนุน และการอ านวยความสะดวกต่างๆ  

ในการให้บริการศึกษาทุกรูปแบบ มุง่พัฒนาสถานศกึษาให้ใชน้วัตกรรมและเทคโนโลยี 

อย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศกึษา ตามหลักการ

บริหารงานที่มุ่งเน้นสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผดิชอบ 

ที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมสี่วนรว่มของบุคคล  ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้

การจัดการศกึษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  2. วัตถุประสงค์ 

   2.1 เพื่อให้บริการ สนับสนุน สง่เสริม ประสานงาน และอ านวยการให้

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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   2.2 เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของ

สถานศกึษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อใหเ้กิดความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธา

และให้การสนับสนุนการจัดการศกึษา 

  3. ขอบข่ายและภารกิจ 

   3.1 การด าเนินงานธุรการ  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.1.1 ศกึษาวิเคราะหส์ภาพงานธุรการของสถานศกึษาและระเบียบ 

กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

    3.1.2 วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงาน

ให้มปีระสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

    3.1.3 จัดบุคลากรรับผดิชอบ และพัฒนาให้มคีวามรู้ ความสามารถ 

ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ 

    3.1.4 จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการ

ปฏิบัติงานธุรการได้ตามระบบที่ก าหนดไว้ 

    3.1.5 ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลัก 

ความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

    3.1.6 ตดิตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

   3.2 งานเลขานุการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน มแีนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

    3.2.1 รวบรวบประมวลวิเคราะห ์และสังเคราะหข์้อมูลที่จะใช้ 

ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

    3.2.2 สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรอืด าเนินการตามมติของ

คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

    3.2.3 ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

    3.2.4 จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมตทิี่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

เพื่อรับทราบด าเนนิการหรือถือปฏิบัติแล้วแตก่รณี 

    3.2.5 ประสานการด าเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนุมัติ 

อนุญาต สั่งการ เรง่รัด การด าเนนิการ และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐานทราบ 
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   3.3 การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  มแีนวทางการปฏิบัติ

ดังนี้ 

    3.3.1 ส ารวจระบบเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ 

    3.3.2 จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

    3.3.3 จัดระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการ

ภายในสถานศกึษาให้สอดคล้องกับระบบฐานขอ้มูลของเขตพื้นที่การศกึษา 

    3.3.4 พัฒนาบุคลากรผูร้ับผดิชอบระบบเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ 

ให้มคีวามรู้  ความสามารถ  และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 

    3.3.5 จัดระบบเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศกึษาอื่น 

เขตพื้นที่การศกึษาและสว่นกลาง 

    3.3.6 น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร   

การบริการ  และการประชาสัมพันธ์ 

    3.3.7 ประเมินและประสานงานระบบเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ   

และปรับปรุง พัฒนาเป็นระยะๆ 

   3.4 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศกึษา  มีแนวทาง 

การปฏิบัติงานดังนี้ 

    3.4.1 จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

    3.4.2 พัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถในการพัฒนา

เครือขา่ยการศกึษา 

    3.4.3 ประสานงานกับเครือข่ายการศกึษาเพื่อแสวงหาความร่วมมอื

ความช่วยเหลือเพื่อส่งเสริมสนับสนุนงานการศกึษาของสถานศกึษา 

    3.4.4 เผยแพรข่้อมูลเครือข่ายการศกึษาให้บุคลากรในสถานศกึษา  

และผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

    3.4.5 ก าหนดแผนโครงการหรอืกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ระหว่างเครือข่ายการศกึษาที่เกี่ยวข้องกับสถานศกึษา 

    3.4.6 ใหค้วามรว่มมอืและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่าย

การศกึษาของสถานศกึษาและเขตพื้นที่การศกึษาอย่างต่อเนื่อง 

   3.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

    3.5.1 การจัดระบบการบริหาร  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
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     3.5.1.1 ศกึษาวิเคราะหโ์ครงสร้าง  ภารกิจ  การด าเนินงาน  

ปริมาณ  คุณภาพและสภาพของสถานศกึษา 

     3.5.1.2 วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรา้งการแบ่งส่วน

ราชการภายในระบบการท างานและการบริหารงานของสถานศกึษา 

     3.5.1.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษาพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการในสถานศกึษา 

     3.5.1.4 ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้สว่นราชการตลอดจน

ประชาชนทั่วไปทราบ 

     3.5.1.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่ง

ส่วนราชการที่ก าหนด 

     3.5.1.6 ตดิตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงการจัดระบบ 

ให้มปีระสิทธิภาพ 

    3.5.2 การพัฒนาองค์กร  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

     3.5.2.1 ศึกษา  วิเคราะห ์ ข้อมูล  สภาพปัจจุบันปัญหา  

และความตอ้งการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของสถานศกึษา 

     3.5.2.2 ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุม

โครงสรา้ง  ภารกิจ  บุคลากร  เทคโนโลยี  และกลยุทธ์ใหส้อดคล้องกับสภาพปัจจุบัน   

ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

     3.5.2.3 ด าเนินการพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู ้ ทักษะ  เจตคติ  

ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสรา้งภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

     3.5.2.4 ก าหนดเป้าหมาย  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตัวชีว้ัด   

ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

     3.5.2.5 ตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนา

องค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

     3.5.2.6 น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กร   

และกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

   3.6 งานเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.6.1 ส ารวจขอ้มูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของสถานศกึษา 

    3.6.2 วางแผน  ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรม   
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และเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ในการบริหาร  และพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษา 

    3.6.3 ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาให้งานด้านต่างๆ  

ของสถานศกึษา 

    3.6.4 สนับสนุนใหบุ้คลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา

มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศกึษา 

    3.6.5 ส่งเสริมให้มกีารพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรูค้วามสามารถ   

และทักษะในการผลติรวมทั้งการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมคีุณภาพและประสิทธิภาพ 

    3.6.6 ส่งเสริมให้มกีารวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยี

เพื่อการศกึษา 

    3.6.7 ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยีเพื่อการศกึษา  เพื่อให้เกิด

การใชท้ี่คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้ 

   3.7 การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร 

และบริหารทั่วไป  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.7.1 ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นของด้านวิชาการ  

งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป 

    3.7.2 จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวก 

ในการบริหารงาน  ด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป 

    3.7.3 จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์  เทคโนโลยีที่เหมาะสม  เพื่อสนับสนุน  

และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานทุกด้าน 

    3.7.4 ติดตาม  ประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวก 

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ 

    3.7.5 น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุน 

และอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มีความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

   3.8 การบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  มีแนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 

    3.8.1 ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่   

และสภาพแวดล้อมของสถานศกึษา 

    3.8.2 บ ารุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

ของสถานศกึษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง  ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
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    3.8.3 ตดิตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

ของสถานศกึษา  เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอือ้ประโยชนต์่อการเรียนรู้ 

    3.8.4 สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใชอ้าคารสถานที่ 

และสภาพแวดล้อมของสถานศกึษา 

   3.9 การจัดท าส ามะโนผูเ้รียน  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.9.1 ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูลจ านวน

นักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศกึษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

    3.9.2 จัดท าส ามะโนผูเ้รียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา 

ของสถานศกึษา 

    3.9.3 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรยีน   

เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

    3.9.4 เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรยีนใหเ้ขตพืน้ที่

การศกึษาทราบ 

   3.10 การรับนักเรียน  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.10.1 ให้สถานศกึษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพืน้ที่บริการ

การศกึษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพืน้ที่การศกึษาเห็นชอบ 

    3.10.2 ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศกึษา  โดยประสานงาน

กับเขตพื้นที่การศกึษา 

    3.10.3 ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 

    3.10.4 ร่วมมือกับองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  ชุมชน  ในการตดิตาม

ช่วยเหลือนักเรียนที่มปีัญหาในการเข้าเรียน 

    3.10.5 ประเมินผล  และรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพืน้ที่

การศกึษารับทราบ 

   3.11 การสง่เสริมและประสานงานการจัดการศกึษาในระบบ  นอกระบบ  

และตามอัธยาศัย  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.11.1 ส ารวจความตอ้งการในการรับบริการการศกึษาทุกรูปแบบ 

ทั้งในระบบ  นอกระบบ  และอัธยาศัย 

    3.11.2 ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัด  และพัฒนา

การศกึษาของสถานศกึษาทั้งการศกึษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษา 
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ตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรยีนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของเขต

พืน้ที่การศกึษา 

    3.11.3 ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง  หรอืทั้ง 3 

รูปแบบ  ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 

    3.11.4 ประสานเชื่อมโยงประสานความรว่มมอื  และส่งเสริม

สนับสนุนการจัดการศกึษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่

จัดการศึกษา 

    3.11.5 ตดิตามประเมินผลการส่งเสริม และประสานงานการจัด

การศกึษาทั้งในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 

ให้มปีระสิทธิภาพต่อไป 

   3.12 การส่งเสริมกิจการนักเรียน  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.12.1 วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน

ของสถานศกึษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มสี่วนรว่มในกระบวนการวางแผน 

    3.12.2 ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน  และส่งเสริมสนับสนุน 

ให้นักเรียนได้มสี่วนรว่มในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจ

ของนักเรียน 

    3.12.3 จัดกิจกรรมใหผู้เ้รียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง   

ฝกึการปฏิบัติให้ท าได้  คิดเป็น  ท าเป็น  รักการอ่านและเกิดการใฝรู่้อย่างต่อเนื่อง 

    3.12.4  สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการ

นักเรียนเพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรยีนอย่างแท้จริง 

   3.13 การประชาสัมพันธ์  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.13.1 ศกึษาความตอ้งการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล  และ

ผลงานของสถานศกึษารวมทั้งความตอ้งการในการได้รับข่าวสารขอ้มูลทางการศกึษาของ

ชุมชน 

    3.13.2 วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศกึษา  โดยการมสี่วน

ร่วมของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

    3.13.3 จัดให้มีเครอืข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 

    3.13.4 พัฒนาบุคลากรผูร้ับผดิชอบงานประชาสัมพันธ์ใหม้ีความรู้ 

ความสามารถในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
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    3.13.5 สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ   

โดยยึดหลักการมสี่วนรว่มของเครือขา่ยประชาสัมพันธ์ 

    3.13.6 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ทราบถึงผล 

ที่ได้รับ  และน าไปด าเนนิการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาใหเ้หมาะสมตอ่ไป 

   3.14 การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศกึษาของบุคคล  

ชุมชน  องค์กรและหนว่ยงานอื่น  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.14.1 ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุน  และประสานการจัด

การศกึษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กรและหนว่ยงานอื่น 

    3.14.2 ใหค้ าปรึกษา  แนะน า  ส่งเสริม  สนับสนุน  และประสาน 

ความรว่มมอืในการจัดการศกึษาร่วมกับบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบัน

สังคมอื่นที่จัดการศกึษา 

   3.15 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  มีแนวทางการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

    3.15.1 วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกิจ

สถานศกึษา 

    3.15.2 วเิคราะหค์วามเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยง  

และจัดล าดับความเสี่ยง 

    3.15.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงาน 

ของสถานศกึษา 

    3.15.4 วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

    3.15.5 ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝา่ยน ามาตรการป้องกันความเสี่ยง 

ไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 

    3.15.6 ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ   

ที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

    3.15.7 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการ 

ที่ก าหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 

    3.15.8 รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

   3.16 งานบริการสาธารณะ  มแีนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.16.1 จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



60 

 
    3.16.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศกึษาเพื่อให้บริการ 

ต่อสาธารณะ 

    3.16.3 ให้บริการข้อมูล  ขา่วสาร  และบริการอื่นๆ แก่สาธารณชน  

ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศกึษา 

    3.16.4 พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มปีระสิทธิภาพ  

เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 

    3.16.5 ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับ

บริการ 

    3.16.6 น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการ

สาธารณะ 

   3.17 งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    3.17.1 จัดใหม้ีบุคลากรรับผิดชอบงานตามความเหมาะสม   

และศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 

    3.17.2 ให้ผู้ที่รับผดิชอบงานวางแผนการปฏิบัติงานและด าเนินงาน 

ให้เสร็จสิน้ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

    3.17.3 ก ากับติดตามการด าเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

    3.17.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานวจิัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 ในการวิจัยเรื่อง “การศกึษาสภาพปัญหาและความตอ้งการการบริหารจัดการ

เทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดส านักงานการศกึษาเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23” ผูว้ิจัยได้ท าการศกึษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ มีงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 

 งานวจิัยภายในประเทศ 

  ศริิพรรณ ์สิทธิพรหม (2552, บทคัดย่อ)  ได้ศึกษาเรื่อง สภาพปัญหา 

และความตอ้งการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศทางการศกึษาในโรงเรยีน สังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษานครพนม เขต 2 ผลการวิจัยพบว่า ปัญหาตอ้งการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ทางการศึกษาโดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง ส่วนรายด้านพบว่า มปีัญหาด้าน

งบประมาณเพื่อพัฒนางานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศกึษา 

ในโรงเรยีน รองลงมาคือ ด้านหลักสูตร และหนังสอืเรียน ส่วนความต้องการใชเ้ทคโนโลยี

สารสนเทศทางการศกึษาโดยรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณารายด้านพบว่า  

มีความตอ้งการเพิ่มปริมาณเครื่องคอมพวิเตอร์ให้เพียงพอกับความตอ้งการใชง้าน 

รองลงมาคือ ต้องการให้มกีารอบรมพัฒนาการใชค้อมพิวเตอร์ให้กับครูและต้องการให้มี

การจัดการเรียนการสอนผ่านระบบเครือขา่ยอินเตอร์เน็ท 

  พงษ์ศักดิ์ วงษ์แก้ว (2543, บทคัดย่อ) ได้ศกึษาปัญหาและแนวทางการพัฒนา 

การจัดระบบสารสนเทศในโรงเรยีนประถมศกึษา สังกัดส านักงานการประถมศึกษา 

จังหวัดจันทบุรี ใช้กรอบความคิดของระบบสารสนเทศจากส านักงานคณะกรรมการ     

การประถมศกึษาแห่งชาติ 6 ด้าน ได้แก่  การเก็บรวบรวมข้อมูล  การตรวจสอบข้อมูล  

การประมวลผลขอ้มูล  การจัดคลังขอ้มูล  การวิเคราะหข์้อมูล  การน าข้อมูลไปใช้       

โดยสอบถามจากผู้บริหารและครูผู้ปฏิบัติ สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดจันทบุรี 

จ านวน 210 คน พบว่า  ปัญหาการจัดระบบสารสนเทศในโรงเรยีนประถมศกึษา สังกัด

ส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดจันทบุรี 6 ด้าน คอื  การเก็บรวบรวมข้อมูล   

การตรวจสอบข้อมูล  การประมวลผลขอ้มูล  การจัดคลังขอ้มูล  การวิเคราะหข์้อมูล   

การน าข้อมูลไปใช้  มีปัญหาอยู่ในระดับปานกลางทุกด้าน และเมื่อเปรียบเทียบปัญหา 

การจัดระบบสารสนเทศในโรงเรยีนประถมศกึษา สังกัดส านักงานการประถมศึกษา  
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จังหวัดจันทบุรี ตามสถานสภาพในการด ารงต าแหน่งระหว่างผูบ้ริหารกับครูผูป้ฏิบัติ พบว่า

แตกต่างกัน และเมื่อศึกษาแนวทางการพัฒนาการจัดระบบสารสนเทศในโรงเรยีน

ประถมศึกษา สังกัดส านักงานการประถมศกึษา จังหวัดจันทบุรี 6 ด้าน พบว่า  ควรจัดการ

อบรมบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ให้มีความรูค้วามเข้าใจในด้านที่รับผดิชอบ 

  รุ่งชัย จันทสิงค์ (2541, บทคัดย่อ)  ได้ท าการวิจัยเรื่องสภาพความตอ้งการ 

ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารงานวิชาการของสถาบันราชภัฏในเขตกรุงเทพมหานคร  

ซึ่งเป็นการวิจัยเชิงส ารวจ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศกึษาสภาพทั่วไปในการใชเ้ทคโนโลยี

สารสนเทศ  สภาพปัญหาในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศและสภาพความตอ้งการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ  การศกึษางานวิชาการในด้านต่างๆ ผลการศกึษาสถานภาพทั่วไป

ของผู้บริหารงานวิชาการพบว่า  ส่วนมากด ารงต าแหน่งในหนว่ยงานนั้นๆ มากกว่า 1 สมัย 

คิดเป็นร้อยละ 62.6 ซึ่งส่วนมากมีอายุมากกว่า 50 ปี คิดเป็นรอ้ยละ 43.1 โดยมีการศกึษา

ระดับปริญญาโทมากที่สุดคิดเป็นรอ้ยละ 61.8  และจบการศกึษาสาขาสังคมศาสตร์มาก

ที่สุดรอ้ยละ 76.4  ผลการวิเคราะห์ข้อมูลพบว่า  สถาบันราชภัฎในเขตกรุงเทพมหานครมี

การใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารงานวิชาการในด้านต่างๆ อยู่ในระดับปานกลาง

โดยมีปัญหาในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารงานวิชาการในด้านต่างๆ ในระดับ

ปานกลาง และมีความตอ้งการในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารงานวิชาการ

ด้านต่างๆ อยู่ในระดับมาก  โดยมีความต้องการเทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารงาน

วิชาการด้านการจัดการบริหารเกี่ยวกับการเรียนการสอนมากที่สุด  รองลงมา ได้แก่   

ด้านวัดผลและประมวลผล  ด้านการวางแผนงานวิชาการ  และการจัดด าเนินงานเกี่ยวกับ

การเรียนการสอนตามล าดับ  และเมื่อพิจารณาความสัมพันธ์  พบว่า  อายุของผู้บริหาร

ระดับการบริหารของผู้บริหารและสาขาที่จบการศกึษาของผู้บริหาร  ไม่มคีวามแตกต่างต่อ

ระดับการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศระดับปัญหาการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ และระดับ

ความตอ้งการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ 

  สมเจตน ์รัตนสุวรรณ (2545, บทคัดย่อ)  ได้ศึกษาความตอ้งการการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศทางการศกึษาเพื่อการบริหารของผูบ้ริหารโรงเรียนมัธยมศกึษา 

ทุกโรงเรยีน  พบว่า  มีความตอ้งการมากที่สุดเกี่ยวกับอุปกรณ์ฮารด์แวร์ด้านคอมพิวเตอร์  

และด้านอินเทอร์เน็ต  ส าหรับความต้องการในระดับมากรองลงมาได้แก่อุปกรณ์ด้าน

ซอฟท์แวร์  และบุคลากรควบคุมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ในส่วนของการเปรียบเทียบ

ความตอ้งการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารงานของผู้บริหารโรงเรียน  ผูบ้ริหาร
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โรงเรียนขนาดเล็กกับผูบ้ริหารโรงเรียนขนาดใหญ่  และผูบ้ริหารโรงเรียนขนาดเล็กกับ

ผูบ้ริหารโรงเรียนขนาดกลาง มีความต้องการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา 

เพื่อการบริหารโรงเรยีนแตกต่างกัน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01  ส่วนผู้บริหาร

โรงเรียนขนาดกลางกับผูบ้ริหารโรงเรียนขนาดใหญ่ มีความต้องการใชเ้ทคโนโลยี

สารสนเทศทางการศกึษาเพื่อการบริหารโรงเรยีนแตกต่างกันอย่างไม่มนีัยส าคัญทางสถิติ 

  เรณู บัวศรจีันทร์ (2545)  ได้ศกึษาปัญหาและแนวทางการพัฒนาการจัด 

ระบบสารสนเทศในโรงเรียนประถมศกึษา  สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดชลบุรี  

พบว่า  1) ปัญหาการจัดระบบสารสนเทศในโรงเรยีนประถมศึกษา สังกัดส านักงาน      

การประถมศกึษา จังหวัดชลบุรี โดยรวมและรายด้านอยู่ในระดับปานกลาง เรียงตามล าดับ

จากมากไปน้อย  คอื  การน าข้อมูลไปใช้  การประมวลผลขอ้มูล  การวิเคราะหข์้อมูล   

การจัดคลังข้อมูล  การเก็บรวบรวมข้อมูล  และการตรวจสอบข้อมูล  2) เปรียบเทยีบ

ปัญหาการจัดระบบสารสนเทศในโรงเรยีนประถมศึกษา  สังกัดส านักงานการประถมศึกษา

จังหวัดชลบุรี  จ าแนกตามประสบการณ์ของครู และขนาดโรงเรยีนโดยรวมและรายด้าน

แตกต่างกันอย่างไม่มีนัยส าคัญทางสถิติ และ 3) แนวทางการพัฒนาควรจัดอบรมบุคลากร

ให้มคีวามรูค้วามเข้าใจวัตถุประสงค์  วธิีการ และวางแผนการจัดระบบสารสนเทศใน

โรงเรียนประถมศึกษาทั้ง 6 ด้าน 

  ประสงค์ ชือ้ประเสริฐ (2547) ได้ศกึษาสภาพการจัดระบบข้อมูล 

และสารสนเทศในโรงเรยีน  สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาชลบุรี เขต 3  พบว่า   

การจัดระบบข้อมูลและสารสนเทศในโรงเรยีนสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาชลบุรี  

เขต 3  โดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง  เพื่อพิจารณารายด้านพบว่า  อยู่ในระดับปานกลาง

ทุกด้าน  โดยด้านที่มีระดับการปฏิบัติอยู่ 3 อันดับแรก  ได้แก่  ด้านการเก็บรวบรวมข้อมูล  

ด้านการจัดเก็บข้อมูล  และด้านการน าข้อมูลไปใช้  สว่นด้านที่มีระดับปฏิบัติอยู่อันดับ

สุดท้าย  ได้แก่  ดา้นการตรวจสอบข้อมูล  และเมื่อจ าแนกตามขนาดโรงเรยีน  พบว่า  

โรงเรียนขนาดเล็กมีการปฏิบัติอยู่ในระดับปานกลาง  โดยด้านที่มีระดับการปฏิบัติอยู่อันดับ

แรก  ได้แก่  ดา้นการเก็บรวบรวมข้อมูล  ส่วนด้านที่มรีะดับการปฏิบัติอยู่อันดับสุดท้าย  

ได้แก่  ด้านการน าข้อมูลไปใช้  สว่นโรงเรียนขนาดใหญ่มีการปฏิบัติในระดับมาก  โดยด้าน

ที่มรีะดับการปฏิบัติอยู่อันดับแรก  ได้แก่  ด้านการน าข้อมูลไปใช้  สว่นด้านที่มีระดับ 

การปฏิบัติอยู่อันดับสุดท้าย  ได้แก่  ด้านการตรวจสอบข้อมูล  และเมื่อพิจารณารายด้าน  

โดยจ าแนกตามขนาดโรงเรียน  พบว่า  ดา้นการเก็บรวบรวมข้อมูล  ด้านการตรวจสอบ
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ข้อมูล  ด้านการประมวลผลข้อมูลและด้านการวิเคราะห์ข้อมูลโดยรวม  มกีารปฏิบัติอยู่ใน

ระดับปานกลาง  โดยโรงเรียนขนาดเล็กและโรงเรียนขนาดกลางมกีารปฏิบัติอยู่ในระดับ

ปานกลาง  และโรงเรียนขนาดใหญ่มกีารปฏิบัติอยู่ในระดับมาก  ส่วนด้านการวิเคราะห์

ข้อมูลพบว่า  ทั้งโรงเรยีนขนาดเล็ก  โรงเรียนขนาดกลาง  และโรงเรียนขนาดใหญ่ 

มีการปฏิบัติอยู่ในระดับปานกลาง  สว่นการเปรียบเทียบการจัดระบบข้อมูลและสารสนเทศ

ในโรงเรยีนสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาชลบุรี เขต 3  จ าแนกตามขนาดโรงเรียน  

พบว่า  ทั้งโดยรวมและทุกรายด้านแตกต่างกัน  โดยโรงเรียนขนาดใหญ่มีระดับการปฏิบัติ

มากกว่าโรงเรียนขนาดกลางและโรงเรียนขนาดเล็ก 

  พิสมัย ชัยวิเศษ (2547) ได้ศึกษาการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร

โรงเรียนในเขตอ าเภอเมอืง  จังหวัดขอนแก่น  พบว่า  1) สภาพการใชเ้ทคโนโลยี 

เพื่อการบริหารโรงเรยีนก าหนดให้บุคลากรท าหนา้ที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ

โดยเฉพาะแตย่ังขาดสถานที่ส าหรับปฏิบัติการเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  ผูบ้ริหาร 

ได้น าเทคโนโลยีสารสนเทศในการวางแผนประกอบการตัดสินใจในการบริหารโรงเรียน  

บุคลากรมีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการจัดระบบสารสนเทศพื้นฐานในงานข้อมูล

สารสนเทศ  ผู้บริหารน าข้อมูลไปใช้ในงานบริหารทั่วไปและได้มกีารจัดอ านวยความสะดวก

ในการให้บริการขอ้มูลสารสนเทศโรงเรียน  2) ปัญหาการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพื่อการบริหารโรงเรยีน  ส่วนมากพบว่า  งบประมาณที่ได้รับจากงบประมาณแผ่นดินไม่

เพียงพอท าให้ปัญหางบประมาณในการจัดซื้อเครื่องมอืและชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

งบประมาณสนับสนุนในการสร้างหอ้งปฏิบัติการเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และด้านวัสดุครุภัณฑ์  3) ความต้องการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรยีน  

พบว่า  ต้องการให้มีบุคลากรที่มีความรูค้วามสามารถและทักษะความช านาญท าหน้าที่

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีจ านวนเพียงพอต่อปริมาณในด้านงบประมาณ

และวัสดุครุภัณฑ์  มีความต้องการมากที่สุด  คือ  งบประมาณจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

และงบประมาณในการสร้างห้องปฏิบัติการเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  อดิศร โชคบัณฑติ (2548)  ได้ศึกษาการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพื่อการบริหารของผูบ้ริหารสถานศกึษา  ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาขอนแก่น เขต 5  

พบว่า  สภาพการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารของผูบ้ริหารสถานศกึษา   

โดยภาพรวมอยู่ปานกลาง  เมื่อศึกษารายด้านพบว่า  ส่วนใหญ่มกีารใชเ้ทคโนโลยี

สารสนเทศในด้านวัสดุอุปกรณ์  โดยสถานศกึษามีห้องปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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เชน่  หอ้งคอมพิวเตอร์  ปัญหาในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของผูบ้ริหารสถานศกึษา  

โดยภาพรวมอยู่ปานกลาง  เมื่อศึกษารายด้านพบว่า  ส่วนใหญ่มีปัญหาในด้านงบประมาณ

ในการจัดซื้อ  การผลิต  และการพัฒนาสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา  เช่น  

บทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน (CAI) ในรายวิชาต่างๆ  ความตอ้งการการใชเ้ทคโนโลยี

สารสนเทศเพื่อการบริหารของผู้บริหารสถานศกึษาโดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก   

เมื่อศึกษารายด้าน  พบว่า  ส่วนใหญ่มคีวามต้องการในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ในด้านงบประมาณในการจัดเก็บซ่อมแซม  และบ ารุงรักษาสื่อวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

  วชริะ ศิรสิุนทร (2550) ได้ศึกษาการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร

โรงเรียนในศูนย์เครอืข่ายน้ าพองสะอาด  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาขอนแก่น เขต 4  

พบว่า  1) สภาพการปฏิบัติการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรียนภาพรวม 

อยู่ในระดับปานกลางทุกด้าน  โดยเรียงล าดับจากมากไปหาน้อย  คือ  ด้านบริหารวิชาการ  

ด้านบริหารงบประมาณ  ด้านบริหารทั่วไป  และด้านบริหารบุคคลตามล าดับ  2) สภาพ

การปัญหาการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรยีนภาพรวมอยู่ในระดับ 

ปานกลางทุกด้าน  โดยเรียงล าดับจากมากไปหาน้อย  คือ  ด้านบริหารบุคคล  ด้านบริหาร

ทั่วไป  ด้านบริหารงบประมาณ  และด้านบริหารวิชาการตามล าดับ  3) ความสัมพันธ์

ระหว่างระดับปฏิบัติการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรียนทั้ง 4 ดา้น   

มีความสัมพันธ์กันในทางบวกในระดับสูงมากอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01  

โดยเรียงล าดับจากมากไปหาน้อย  คือ  ด้านบริหารบุคคล  ดา้นบริหารงบประมาณ   

ด้านบริหารวิชาการ  และด้านบริหารทั่วไปตามล าดับ  4) ความสัมพันธ์ระหว่างระดับ

ปัญหาการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรียนทั้ง 4 ด้าน  มคีวามสัมพันธ์กัน

ในทางบวกในระดับสูงมากอย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01  โดยเรียงล าดับจากมาก

ไปหาน้อย  คือ  ด้านบริหารบุคคล  ด้านบริหารงบประมาณ  ดา้นบริหารวิชาการ   

และด้านบริหารทั่วไปตามล าดับ 

  เสกสิฐ เล้ากิจเจรญิ (2550)  ได้ศึกษาการพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการ

เทคโนโลยีคอมพิวเตอรเ์พื่อการเรียนการสอนในโรงเรยีนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑล

ราชบุรี  เขตเหนือ  พบว่า  รูปแบบการบริหารจัดการเทคโนโลยีคอมพิวเตอรเ์พื่อการเรียน

การสอนที่พัฒนาขึน้มคีวามเหมาะสมที่จะน าไปใช้เป็นรูปแบบการบริหารจัดการเทคโนโลยี

คอมพิวเตอร์  เพื่อการเรียนการสอนในโรงเรยีนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลราชบุรี   
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เขตเหนือ  ซึ่งสามารถสรุปได้  ดังนี้ 

   1. ดา้นบุคลากรในระดับผูบ้ริหาร  ผูบ้ริหารควรมีพฤติกรรมผู้น าทาง

เทคโนโลยีเพื่อน าเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์เข้ามาใชใ้นด้านการบริหารงานโรงเรียน  และ 

ด้านการเรียนการสอน โดยก าหนดลงในแผนพัฒนาปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน 

ก าหนดเป็นนโยบายตั้งเป็นเกณฑ์มาตรฐานในการด าเนินงานเพื่อใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

ในงานด้านต่างๆ ของโรงเรียนในระดับของครู โรงเรียนควรเสริมสร้างใหค้รูมีเจตคติที่ดีต่อ

นวัตกรรมทางการศกึษา เพื่อมองเห็นถึงความส าคัญ และน าไปใช้ในการจัดการเรียน   

การสอน จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อใหบุ้คลากรมีความรู้ความสามารถในการใช้

เทคโนโลยีคอมพิวเตอรใ์นงานที่ตนเองรับผดิชอบ ก าหนดมาตรฐานในการท างานมีเนื้องาน

รองรับการใชเ้ทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  เช่น  แฟ้มสะสมงาน  แผนการสอน  สื่อการสอน  

และควรมีการเสริมแรงหรอืสร้างก าลังใจในการท างานโดยการให้รางวัล การยกย่องชมเชย 

การเผยแพร่ผลงานที่ดีมคีุณภาพสู่สาธารณะชน 

   2. ดา้นงบประมาณ  โรงเรียนควรวางแผนและวิเคราะห์งบประมาณใน

ส่วนของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ โดยแยกออกจากงบประมาณส่วนอื่นๆ ก าหนดเป้าหมาย

ให้ชัดเจน  จัดสรรงบประมาณตามแผนที่วางไว้  ก าหนดรูปแบบการเบิกจ่าย  และระบบ

ติดตามประเมินผล  การใช้งบประมาณโดยเปรียบเทียบระหว่างผลงานที่เกิดขึน้จริง   

กับผลลัพธ์ที่คาดไว้ในงบประมาณเพื่อให้ได้ข้อมูลที่น ามาใช้สร้างมาตรการในการแก้ไข

ความผิดพลาดได้อย่างทันท่วงทีและถูกต้อง 

   3. ดา้นวัสดุอุปกรณ์โรงเรียนควรวางแผนโดยพิจารณาถึงความเหมาะสม 

และความพอเพียงในด้านวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีคอมพิวเตอรข์องโรงเรียน ก าหนดรูปแบบ

ในการจัดหา บ ารุงซ่อมแซม รูปแบบในการใชง้าน ติดตามประเมินผล จัดหาผู้ช านาญการ 

เพื่อปรับปรุงประสทิธิภาพของวัสดุอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างเต็มตามจ านวนและ

ศักยภาพเสริมสร้างให้ผู้ใช้มีจติส านึกในการใชอ้ย่างถูกต้องและเหมาะสม 

   4. ด้านการจัดการโรงเรียนควรจัดท าแผนงานด้านเทคโนโลยี

คอมพิวเตอร์ บรรจุลงในแผนพัฒนาและปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน ก าหนดเป็นนโยบาย

ของการพัฒนาและใช้งานเทคโนโลยีคอมพิวเตอรเ์พื่อการบริหารงาน  และการจัดการเรียน

การสอนก าหนดมาตรฐานด้านความส าเร็จให้สอดคล้องกับความเป็นจริง  ตามศักยภาพ 

ที่มอียู่ของโรงเรียน  ก าหนดวิธีการปฏิบัติ  เพื่อท าให้มาตรฐานนั้นเป็นจริงส่งเสริมให้ครู

ประยุกต์ใชเ้ทคโนโลยีคอมพิวเตอรใ์นการผลิตผลงานและการจัดการเรียนการสอน
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สนับสนุนให้ครูและนักเรียนค้นหาความรู้ผา่นทางเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบ

อินทราเน็ตและอินเทอร์เน็ต 

  สุนีรัตน์ ฤกษ์สุจริต (2550)  ได้ศกึษาการบริหารจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารในโรงเรยีนคาทอลิก  สังกัดอัครสังฆมณฑลกรุงเทพฯ เขต 5  

พบว่า  1) การศกึษาการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโดยภาพรวม 

มีการปฏิบัติอยู่ในระดับมาก  เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า  ด้านการบริหารจัดการใน

โรงเรียนและด้านโครงสร้างพืน้ฐานมีการปฏิบัติอยู่ในระดับมาก  ส าหรับด้านการพัฒนา

วิชาชีพครูและด้านการเรียนการสอนมกีารปฏิบัติอยู่ในระดับปานกลาง 2) การเปรียบเทียบ

การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารตามความคิดเห็นของครู  จ าแนก

ตามวุฒิการศกึษาโดยภาพรวมไม่แตกต่างกัน  ส าหรับรายด้านพบว่า  ด้านการบริหาร

จัดการในโรงเรียนครูมคีวามคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01  

ส าหรับครูที่มีประสบการณ์การท างานแตกต่างกันมีความคิดเห็นโดยรวมไม่แตกต่างกัน  

เมื่อพจิารณารายด้านพบว่าด้านการเรียนการสอน  ครูมีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมี

นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05  ส่วนครูที่มตี าแหน่งงานแตกต่างกันมีความคิดเห็นโดยรวม

แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05  และเมื่อพจิารณารายด้าน พบว่า   

ด้านการเรียนการสอนครูมีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01  

ส่วนด้านอื่นๆ  ครูมีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน  นอกจากนั้นครูที่อยู่ในระดับช่วงช้ันที่ท า

การสอนแตกต่างกันมีความคิดเห็นตอ่การปฏิบัติทั้งโดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 

  อรทัย มชีนะ (2544)  ได้ศกึษาการปฏิบัติงานระบบข้อมูลและสารสนเทศ

ของโรงเรียนวัดพระมหาธาตุ  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครศรธีรรมราช  ปัจจัยในการ

ปฏิบัติงาน  พบว่า  ดา้นนโยบายโรงเรยีนได้ด าเนินการตามนโยบายของหนว่ยเหนอือย่าง

จรงิจัง  ด้านผูบ้ริหารได้ใหค้วามส าคัญกับการปฏิบัติงานด้วยการสนับสนุนด้านเครื่องมอื

เครื่องใช้  และค านึงถึงองค์ประกอบของสารสนเทศ 3 องค์ประกอบ  คือ  ตัวป้อน   

การประมวลผล  และส่วนของสารสนเทศ  ด้านผูป้ฏิบัติขาดความรูค้วามช านาญด้าน

คอมพิวเตอร์  ขาดงบประมาณสนับสนุน แต่ผูป้ฏิบัติพยายามศกึษาด้วยตนเอง  ด้านผู้ให้

ข้อมูลมีภารกิจมาก  และไม่ทราบถึงประโยชน์ของขอ้มูลที่แท้จริง  กระบวนการใน 

การปฏิบัติงานระบบข้อมูลและสารสนเทศ  พบว่า  มีการวางแผน  โดยการก าหนด

วัตถุประสงค์และเป้าหมายในการปฏิบัติงานระบบข้อมูลและสารสนเทศที่ชัดเจนโดยยึด

งาน 6 งานเป็นหลัก  มกีารก าหนดประเภทของข้อมูลและมีการจัดองคก์รในการจัดเก็บ  
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ด้านการเก็บรวบรวมข้อมูล  เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลให้ทันตามเวลา  ข้อมูลที่ได้มาต้อง

มีความน่าเชื่อถือ  รวบรวมโดยการสังเกต  สัมภาษณ์  สอบถาม  การทดสอบ  และใช้แบบ

โรงเรียน  หัวหนา้งาน  ผูช่้วยผู้บริหารและผูบ้ริหารเป็นผูต้รวจสอบตามล าดับ  ด้านการ

วิเคราะห์  ข้อมูล  มีการก าหนดจุดมุ่งหมายในการวิเคราะห ์ ใช้ทั้งการวิเคราะหด์้วยมือ  

และคอมพิวเตอร์  ด้านการเก็บรักษาข้อมูล  เก็บข้อมูลโดยแยกเป็น 6 งาน  เก็บอย่างเป็น

ระบบตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการประถมศกึษาแห่งชาติ  การน า

ข้อมูล  และสารสนเทศไปใช้โรงเรียนน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจในการบริหารทุกด้าน  

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานระบบข้อมูลและสารสนเทศ  พบว่า  ขอ้มูลและ

สารสนเทศยังไม่เพียงพอต่อการใชแ้ละไม่เป็นปัจจุบัน  บุคลากรขาดความรูค้วามเข้าใจใน

การปฏิบัติงานระบบข้อมูลสารสนเทศของหนว่ยงานข้อมูลซ้ าซ้อน  แบบเก็บข้อมูลไม่

ชัดเจน  ท าให้ได้ขอ้มูลที่คลาดเคลื่อน 

  ยงยุทธ ศรสีุขใส (2546)  ได้ศกึษาสภาพการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

ของผู้บริหารโรงเรียนปฏิรูปการศกึษาในสังกัดส านักงานการประถมศกึษา จังหวัด

นครศรธีรรมราช  พบว่า 

   1. สภาพการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของผู้บริหารโรงเรยีนปฏิรูป

การศกึษา  สังกัดส านักงานการประถมศกึษา จังหวัดนครศรธีรรมราช  อยู่ในระดับ 

ปานกลาง ค่าเฉลี่ย 3.44 

   2. ขอ้เสนอแนะและปัญหาในการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศผู้บริหาร  

และครูขาดความรูค้วามเข้าใจและทักษะในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ขาดงบประมาณ 

ในการด าเนินการจัดหาการซ่อมบ ารุง  ได้จัดให้มีผูร้ับผิดชอบคนเดียวบ้าง  จัดเป็น

คณะท างานบ้าง  ไม่มีโครงสร้างด้านนีโ้ดยเฉพาะ  เพราะขาดผู้มีความรู้ความเช่ียวชาญ   

ขาดวัสดุครุภัณฑแ์ละสถานที่  ตลอดจนงบประมาณจ านวนเครื่องไม่เพียงพอ  ขาด

โปรแกรมที่ใช้เพื่อการเรียนรู้  แต่หลายโรงเรียนจัดการเรียนรู้จัดหลักสูตรและตารางเรียน

ให้นักเรียนทุกชั้นเรยีน  บางโรงเรียนยังบริการโรงเรียนในกลุ่มดว้ย  บางโรงเรียนพยายาม

หางบประมาณภายนอกเพื่อการซ่อมบ ารุง  การจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์เพิ่ม  เพราะเห็น

ว่าเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นสิ่งจ าเป็นที่นักเรียนต้องเรียนรู้  การบริหารและใช้ในการเก็บ

ข้อมูล  นักเรียน  โรงเรียน  ครู  แตย่ังมปีัญหาด้านเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มสีมรรถนะต่ าไม่

ทันสมัยขาดโปรแกรมที่ใช้ในการบริหารสารสนเทศ  ควรอบรมบุคลากรอย่างต่อเนื่องและ

ทั่วถึง  วิธีการนเิทศให้เข้ารับการอบรม  การให้ศกึษาเอกสาร  การเชญิผูเ้ชี่ยวชาญมาให้
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ความรู ้ การประชุมประจ าเดือน  การแนะน า  การสังเกตการใช ้ การรักษาเครื่อง

คอมพิวเตอร์  แตเ่น้นความตระหนักของครูให้ใชเ้ป็นส่วนที่เป็นปัญหาคือ  ขาดระบบ 

การสื่อสารเข้าถึงโรงเรียน  ขาดเครื่องมอืในการประเมิน  บุคลากรมีน้อย  ผูบ้ริหารที่ได้ท า

การประเมนิจะสรุปจุดเด่น  จุดด้อย  เพื่อน าผลมาพัฒนาในโอกาสต่อไป  และเสนอแนะให้

มีผู้มคีวามเชี่ยวชาญมาประเมิน  หรอืจัดท าเครื่องมอืประเมินผลใหแ้ก่โรงเรียน 

  กลยุทธ มูลสาร (2544)  ได้ศกึษาสภาพและปัญหาการใช้คอมพิวเตอร์ 

ในการบริหารงานโรงเรยีนมัธยมศกึษา  อ าเภอบ้านดุง  จังหวัดอุดรธานี  สังกัดกรมสามัญ

ศกึษาผลการวิจัยพบว่า  สภาพและปัญหาการใชค้อมพิวเตอร์ในการบริหารงานโรงเรยีน

มัธยมศกึษา  อ าเภอบ้านดุง  จังหวัดอุดรธานี  สังกัดกรมสามัญศึกษา  ตามความคิดเห็น 

ของผู้บริหารโรงเรียนผู้ช่วยผูบ้ริหารโรงเรียนและหัวหน้าฝ่ายงาน  โดยรวมอยู่ในระดับ 

ปานกลาง 

  กรมวิชาการ กระทรวงศกึษาธิการ (2544)  ได้ศกึษาถึงสภาพการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาในโรงเรียน

มัธยมศกึษาที่เป็นโรงเรยีนอยู่ในเครือขา่ยสารสนเทศเพื่อโรงเรียนไทย (School Net) จ านวน 

52 โรงเรียน  ปรากฏผลดังนี้ 

   1. สภาพการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศการศกึษาของโรงเรียน 

    1.1 ผู้บริหารโรงเรียนส่วนใหญ่รอ้ยละ 98.07  ระบุว่าโรงเรียนมี

นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยน ามาใช้เพื่อการเรียนรู้ร้อยละ 90  ใช้เพื่อการ

บริหารจัดการรอ้ยละ 84.39  และการบริการข้อมูลร้อยละ 80.39  มีโครงการเกี่ยวกับ

เทคโนโลยีสารสนเทศโดยเป็นโครงการเพื่อพัฒนาการเรียนรู้รอ้ยละ 90.19  การพัฒนาสื่อ

อุปกรณ์  ร้อยละ 84.31  และการพัฒนาระบบสารสนเทศรอ้ยละ 82.35  โรงเรียนร้อยละ 

96.15 มีการสนับสนุนงบประมาณด้านนีส้ าหรับสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศที่น ามาใช้มาก คือ  

คอมพิวเตอร์ ค่าเฉลี่ย 3.2  โดยทุกโรงเรยีนมีการใชค้อมพิวเตอร์รอ้ยละ 100  และน ามาใช้

มากในการจัดท าโปรแกรม วัดผล ค่าเฉลี่ย 2.96  งานการเงิน ค่าเฉลี่ย 2.86 และการ

จัดท าฐานข้อมูล ค่าเฉลี่ย 2.85  ในการน ามาใช้ในกิจกรรมการเรียนรู้โดยเฉพาะเพื่อให้

นักเรียนได้สืบค้นขอ้มูลประกอบการเรียนรูใ้นรายวิชาต่างๆ ใชเ้ป็นสื่อในการประกอบ

กิจกรรมการเรียนรู้  และใช้ในการค้นคว้าหาความรู/้เตรียมการสอนมีการน ามาใช้น้อย 

ค่าเฉลี่ย 2.43, 2.34 และ 2.31 ตามล าดับ 
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    1.2 ครูให้ความเห็นสอดคล้องกับผูบ้ริหารโรงเรียนว่า  โรงเรียนมี  

การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้มากในการจัดท าระบบข้อมูลโรงเรยีน ค่าเฉลี่ย 2.75   

ส่วนในกระบวนการเรียนรู้ยังมีการน ามาใช้นอ้ย ค่าเฉลี่ย 2.40  โดยสื่อเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ได้น ามาใช้มาก คอื คอมพิวเตอร์ ค่าเฉลี่ย 2.57  และเห็นด้วยมากกว่าการใช้

คอมพิวเตอร์ มีผลตอ่การเรียนรู้ของนักเรียนค่าเฉลี่ย 3.29 

    1.3 สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศที่น ามาใช้ทั้งในและนอกสถานศกึษา

สูงสุดใน 3 อันดับแรก  คือ  โทรทัศน์ ร้อยละ 82.17  วิทยุ ร้อยละ 72.24  คอมพิวเตอร์ 

ร้อยละ 70.95  สื่อที่นักเรียนใช้น้อย  คือ  อินเทอร์เน็ต ร้อยละ 38.77  และดาวเทียม

สื่อสาร (การศกึษาทางไกลผา่นดาวเทียม) ร้อยละ 30.42  และเห็นว่าเทคโนโลยีมี

ประโยชน์มาก  คือ  ท าให้รอบรู้อย่างกว้างขวางทันต่อโลก ทันต่อเหตุการณ์ ค่าเฉลี่ย 3.36  

เกิดความคิดสร้างสรรค์ ค่าเฉลี่ย 3.27  เกิดการเรยีนรู้ด้วยตนเอง ค่าเฉลี่ย 3.16 

   2. เจตคติของนักเรียนที่มีต่อการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา 

นักเรียนมเีจตคติระดับมากค่าเฉลี่ย 2  การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศการศกึษาโดยเห็นว่า

เทคโนโลยีสารสนเทศมปีระโยชน์ตอ่การเรียน ค่าเฉลี่ย 3.42  การเรยีนโดยใช้สื่อเทคโนโลยี

สารสนเทศเป็นสิ่งที่น่าสนใจค่าเฉลี่ย 3.38  และเทคโนโลยีสารสนเทศท าให้สนุกสนาน

เพลิดเพลินในการเรียน 

  ถาวร อนิทะแสง (2547)  ได้ท าการศึกษาการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ในสถานศกึษาสังกัดอาชีวศึกษาจังหวัดขอนแก่น ผลการศกึษา พบว่า 

   การด าเนินงานการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในสถานศกึษามีการด าเนินงาน 

อยู่ในระดับ “ปานกลาง”  โดยมีการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารและพัฒนา

ฐานขอ้มูลสารสนเทศ  ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศกึษาธิการ  ดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศ  ก าหนดให้ใช ้ICT มาพัฒนาการบริหารจัดการและบริหารทางการศกึษา   

และจัดให้มีระบบข้อมูลใหส้อดรับกันทุกระดับ 

   สภาพปัญหาในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในสถานศึกษาอยู่ในระดับ 

“ปานกลาง”  พบว่า  มปีัญหาเกี่ยวกับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   

และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหาร  ซึ่งเกิดจากความเจรญิก้าวหนา้ทางดา้น

เทคโนโลยีสารสนเทศ  ครู  อาจารย์  ไม่ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  และสถานศกึษา

กระจายอยู่ตามอ าเภอต่างๆ  ระบบเครือข่ายจึงยังไม่ทันสมัย  และมีการเปลี่ยนแปลง
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โปรแกรมบริหารสถานศกึษาอยู่เป็นประจ าจงึประสบปัญหายุ่งยากในการใชเ้ทคโนโลยี

สารสนเทศ 

  อภญิญา สุดา (2547) ได้ท าการวิจัยเพื่อศกึษาสภาพและปัญหาการบริหาร

โรงเรียนในโครงการโรงเรียนต้นแบบการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ  และการสื่อสาร 

เพื่อพัฒนาการเรียนรู้  ผลการวิจัยสรุปได้วา่ 

   1. การวางแผน  คณะกรรมการ ICT จัดท าแผนแมบ่ท ICT ระยะ 3 ปี  

โดยพิจารณาจากการด าเนินการดา้น ICT ของมหาวิทยาลัยพี่เลีย้งโรงเรียนมีการจัดเตรียม

หอ้งเรียน  ห้องปฏิบัติการ  อาคารสถานที่  เพื่อสนับสนุนการใช้ ICT และได้รับงบประมาณ

จากโครงการ  มีคณะกรรมการ ICT เป็นผู้ประเมินผลแผน  โดยพิจารณาคุณภาพของ

ผลงานจากกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดไว้ทุกภาคเรียน  และมหาวิทยาลัยพี่เลี้ยงมีสว่นรว่ม 

ในการวางแผน ICT 

   2. การจัดองค์การ คณะกรรมการ ICT  ก าหนดโครงสร้างการบริหาร

ด้าน ICT  โดยมอบหมายให้บุคลากรด้าน ICT ช่วยเหลือ  แนะน า  ฝกึอบรม  การใช้และ

การผลิตสื่อ ICT  ให้บุคลากรและดูแลหอ้งเรียนหอ้งปฏิบัติการต่างๆ ด้าน ICT  โดย

ผูบ้ริหารมอบอ านาจใหต้ัดสินใจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร  โรงเรียนใช้

เอกสารเป็นลายลักษณ์อักษรในการประสานงานด้าน ICT  ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

และมหาวิทยาลัยพี่เลีย้งไม่มีสว่นร่วมในการจัดองค์การ 

   3. การจัดคนเข้าท างาน  โรงเรียนสรรหาบุคคลจากภายใน  โดยเลือกผู้ที่

มีพื้นฐานความรูด้้าน ICT  และผู้บริหารคัดเลือกและบรรจุบุคลากรโดยพิจารณาจาก

ประสบการณท์ี่เกี่ยวกับ ICT  โรงเรียนด าเนินการพัฒนาบุคลากรเอง  โดยการฝึกอบรมใน

รูปแบบต่างๆ  ก าหนดวิธีการพัฒนาบุคลากรจากความสนใจและความตอ้งการของ

บุคลากร เมื่อได้รับการพัฒนาแล้วบุคลากรตอ้งถ่ายทอดความรูสู้่บุคลากรอื่นๆ บ ารุงรักษา

บุคลากรโดยจัดใหม้ีสื่อ แหล่งเรียนรู้ดว้ย ICT และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ ในโรงเรียน 

และมหาวิทยาลัยพี่เลีย้งมีส่วนร่วมเฉพาะในการพัฒนาบุคลากร 

   4. การสั่งการผูบ้ริหารตัดสินใจเรื่องที่เกี่ยวกับ ICT เอง แล้วแจ้งเหตุผล  

การตัดสินใจให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบพร้อมกับเปิดโอกาสให้ซักถามได้  โดยพิจารณาความ

สนใจและความตอ้งการของบุคลากรเป็นหลัก  มีการสั่งการเป็นลายลักษณ์อักษร

เฉพาะงานที่ส าคัญๆ  จูงใจโดยใหม้ีสว่นร่วมในงานของโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับ ICT 

สม่ าเสมอ  ผูบ้ริหารสื่อสารไปยังบุคลากรโดยการประชุมชีแ้จง  บุคลากรสื่อสารไปยัง
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ผูบ้ริหารโดยใช้เอกสารแบบเป็นทางการ  บุคลากรสื่อสารระหว่างกันโดยการประชุม

ปรึกษาหารอื 

   5. การควบคุม  คณะกรรมการ ICT ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ด้าน ICT  ทุกภาคเรียน โดยการรายงานเพื่อให้มีการด าเนินการภายในระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานด้าน ICT  ที่ก าหนดไว้  เมื่อบกพร่องหาวิธีแก้ไขโดยประชุมปรึกษาหารือ

ผูเ้กี่ยวข้อง  แล้วแก้ไขโดยปรับปรุงวธิีการปฏิบัติงาน  และมหาวิทยาลัยพี่เลีย้งไม่มีส่วนรว่ม

ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 จากงานวิจัยดังกล่าว พบว่า สภาพปัญหาการบริหารจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศอยู่ในระดับ ปานกลาง แต่ความต้องการอยู่ในระดับมาก มีปัจจัยหลายด้านที่มี

ผลตอ่ การบริหารจัดการเทคโนโลยี ดังกล่าว เช่น ด้านงบประมาน ด้านบุคลากร ด้าน

บริหารงานทั่วไป  ด้านงานวิชาการ และรวมถึงวิสัยทัศน์ของผู้บริหาร 

 

 งานวจิัยต่างประเทศ 

  Beyer (1985)  ได้วจิัยเกี่ยวกับการใชค้อมพิวเตอร์ในการบริหารของโรงเรียน 

ที่ไม่เป็นของรัฐ  ผลการวิจัยพบว่า  โรงเรียนมัธยมศกึษาใช้คอมพิวเตอร์ในการบริหารงาน

มากกว่าโรงเรียนประถมศึกษา  สาเหตุที่ผูบ้ริหารโรงเรียนประถมศึกษาไม่ใช้คอมพิวเตอร์ 

ในการบริหาร  เพราะปัญหาค่าใช้จา่ยและขาดบุคลากรที่มคีวามรูด้้านคอมพิวเตอร์   

ร้อยละ 73 ของผู้ตอบแบบสอบถามเห็นว่า  คอมพิวเตอร์มีความส าคัญต่อผูบ้ริหารช่วยให้

การท างานในส านักงานรวดเร็วขึ้น 

  กูรร์ (Gurr, 2006)  ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง  ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารต่อการท างานและการใช้ชีวติที่เป็นทั้งผู้บริโภคและผู้สรา้งความรู้ 

ในศตวรรษที่ 21  โดยใช้ศักยภาพของเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มที่ในการพัฒนา 

การเรียนการสอน 3 ด้าน  คือ  การบริการสารสนเทศ  การสื่อสารระหว่างครูและนักเรียน

ทั้งในและนอกโรงเรียน  และการสร้างและการใชค้วามรู้  การปรับทักษะ  สื่อการเรียนรู ้ 

และแหล่งสารสนเทศ  ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยที่ก าหนดความส าเร็จ  คอื  1) ด้านนักเรียน  

คือ  การมีความรู้เรื่องเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใชใ้นการท างานและการเรียนรู้ตลอดชวีิต  

แสวงหาแนวทางจัดการศกึษาและการวัดผลการเรียน  การเพิ่มเติมโอกาสและโอกาสที่

เสมอภาคในการใชป้ระโยชน์จากสารสนเทศ  กระตุ้นให้นักเรียนมีวิสัยทัศนแ์ละความเข้าใจ
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ระดับโลก  ส่งเสริมให้นักเรียนสามารถเรียนรู้ได้จากเนื้อหาที่ขา้มพ้นจากภายในหอ้งเรียน  

2) ดา้นผู้บริหารสถานศกึษาและครู  คอื  การพัฒนากลยุทธ์ซึ่งให้ความส าคัญ 

ต่อระยะเวลาช่วงต่างๆ ในการยอมรับเทคโนโลยีสารสนเทศของครูและผูท้ี่เกี่ยวข้อง  

คุณภาพของภาวะผูน้ าและวิสัยทัศนข์องผู้จัดระบบการศึกษา  และผูน้ าโรงเรียน ซึ่งเป็นทั้ง

ผูใ้ช้เทคโนโลยี  ผู้จัดสรรทรัพยากรต่างๆ  ผูน้ าประชาชน  และผู้น าการเปลี่ยนแปลง    

การมโีอกาสได้รับการพัฒนาวิชาชีพของตนในเวลาอันเหมาะสม  โดยโครงการพัฒนา

วิชาชีพเหล่านี้จะต้องสามารถตอบสนองตอ่ความตอ้งการในการพัฒนาวิชาชีพ และ     

การเรียนรูท้ี่หลากหลายของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน  นอกจากนี้การเรียนรู้

ตลอดชพีโดยกระบวนการพัฒนาวิชาชีพควรเป็นส่วนหน่ึงของงาน  กลยุทธ์ในการบริหาร

ด้านเทคนิคและการสนับสนุนแก่ครู  การตระหนักถึงบทบาทใหม่ที่เพิ่มขึน้ของผู้เช่ียวชาญ

และผูท้ี่เกี่ยวข้องอื่นๆ ในการท างานเป็นทีมร่วมกับครู  การออกแบบโครงการ  การศกึษา

ส าหรับครูขึน้ใหมซ่ึ่งรวมถึงหลักสูตรวิชาชีพครูในมหาวิทยาลัย  เพื่อให้ครูมคีวามพร้อม  

ต่อสังคมสารสนเทศ  และได้น าเสนออุปสรรคส าคัญของครูในการยอมรับเทคโนโลยี  คอื  

อายุ  ภาระงาน  ขดีจ ากัดเรื่องเวลา  และการขาดโอกาสในการใชเ้ทคโนโลยี   

3) ดา้นโครงสร้างพื้นฐาน  ความสามารถของโรงเรียนและนักเรียนในการเข้าถึงโครงขา่ย

โทรคมนาคมที่มคีวามเร็วสูงขึ้นเรื่อยๆ  การมโีครงสร้างพืน้ฐานที่เชื่อถือได้  มีราคา

เหมาะสมและสามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

  คาสมาร์ (Casmar, 2002) ได้ท าการศึกษาเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยี

คอมพิวเตอร์มาใช้เพื่อการวิเคราะห์และการวางแผน ของคณะศกึษาศาสตร์ในวิทยาลัย

ด้านการศกึษา ซึ่งเป็นการศึกษาเกี่ยวกับผลกระทบต่อผู้ใช้ ซึ่งผลที่ออกมานั้นคอื เครื่องมอื 

เครื่องใช้เฉพาะงานบางอย่างไม่สามารถใช้งานได้อย่างเต็มที่ต่อเนื่องจากผู้ใช้ขาดความ

ช านาญ และได้เสนอแนวความคิดคอื การเน้นที่การสอนให้น าเอาเทคโนโลยีมาใช้อย่างเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 

 จากการที่ผู้วิจัย ได้ศกึษาทั้งเอกสารและงานวิจัยต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ  

ไม่ว่าจะเป็นความหมายของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร แนวคิดการบริหารจัดการ

เทคโนโลยี การบริหารจัดการ อันน ามาสู่การเชื่อมโยงปัญหาและการวิเคราะหข์้อมูล  

ผลปรากฏว่า สภาพปัญหาและความตอ้งการในการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ  

จากงานวิจัยที่เกี่ยวข้องพบว่าปัญหาด้านงบประมาณอยู่ในระดับมากที่สุด รองลงมาคือ

ด้านบุคลากร เนื่องจากบุคลากรขาดความรูค้วามสามารถ ทักษะและความช านาญ 
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ในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ น้อยที่สุดคือดา้นการบริหารงานทั่วไปและ การบริหารงาน

วิชาการโดยผูว้ิจัยสรุปไว้ในตารางวิเคราะหส์ภาพปัญหาและความต้องการในงานวิจัยที่

เกี่ยวข้อง แสดงในตาราง 1 ดังนี้ 
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การวเิคราะห์สภาพปญัหาและความต้องการในงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ตาราง 1 แสดงการวิเคราะหส์ภาพปัญหาและความตอ้งการในงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

ผู้วิจัย 

ด้านการ

บริหารงาน

วชิาการ 

ด้านการ

บริหาร

งบประมาณ 

ด้านการ

บริหารงาน

บุคคล 

ด้านการ

บริหารงาน

ท่ัวไป 

หมายเหต ุ

ศริิพรรณ์ สิทธิพรหม (2552)  √    

พงษ์ศักดิ์ วงษ์แกว้ (2543) √     

รุ่งชัย จันทสิงห์ (2541)    √  

สมเจตน ์รัตนสุวรรณ (2545)  √    

เรณู บัวศรีจันทร์ ( 2545) √     

ประสงค์ ซือ้ประเสริฐ (2547)    √  

พสิมัย ชัยวเิศษ (2547)  √    

อดศิร โชคบัณฑิต (2548)  √    

วชิระ ศริิสุนทร (2550).   √   

เสกสิฐ เลา้กิจเจริญ (2550)   √   

สุนรัีตน์ ฤกษ์สุจรติ (2552) √     

อรทัย มชีนะ (2544)   √   

ยงยุทธ ศรีสุขใส (2546)  √    

กลยุทธ มูลสาร (2544)    √  

ถาวร อนิทะแสง (2547)   √   

อภิญญา สุดา (2547)  √    

Beyer, B.K. (1985)   √   

Gurr (2006)  √    

Casmar (2002)   √   
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