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บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 การศกึษาครั้งนี้ผู้วิจัยได้ศกึษาค้นคว้าเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็น

ข้อมูลพื้นฐานไปสู่กรอบแนวคิดในการวิจัย และเป็นข้อมูลประกอบการอภปิรายผลการวิจัย 

ดังนี้                  

  1. บทบาทหนา้ที่ของผูบ้ริหาร 

  2. การบริหารโรงเรยีนที่มปีระสิทธิผล 

  3. การบริหารงานในสถานศกึษา 

  4. หลักการและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสถานศกึษา 

  5. การบริหารงานทั่วไป 

   5.1 ความหมายการบริหารงานทั่วไป 

   5.2 การกระจายอ านาจทางการบริหาร 

   5.3 ขอบข่ายการบริหารงานทั่วไป       

  6. บริบทส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษาในจังหวัดนครพนม  

  7. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง            

   7.1 งานวิจัยในประเทศ           

   7.2 งานวิจัยต่างประเทศ  

 

บทบาทหน้าท่ีของผู้บริหาร 

 

 1. บทบาทของผู้บริหารสถานศึกษา  

  1.1 ความหมายของผู้บริหารสถานศกึษา 

   สถาบันที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและนักวิชาการหลายท่านได้กล่าวถึง

ความหมายของผูบ้ริหารสถานศกึษาที่ส าคัญ ไว้ดังนี้ 

    สันติ  บุญภิรมย์ (2552, หนา้ 31) กล่าวว่า ผูบ้ริหาร หมายถึง  

บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบบริหารโรงเรียนแตล่ะแหง่ทั้งภาครัฐและเอกชน บุคคลดังกล่าว
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จะมาด ารงต าแหน่งผู้บริหารได้นัน้ต้องผา่นการศกึษา อบรมในระดับปริญญาด้านการ

บริหารการศกึษาซึ่งเป็นความรูเ้กี่ยวกับวิชาชีพนัน้ ๆ 

    ฤทัยทรัพย์  ดอกค า (2553, หนา้ 87) ให้ความหมายว่าบุคคลที่ได้รับ

การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหนง่ในองค์การเป็นบุคคลที่มคีวามรูส้ึกอยู่เสมอว่า เขามี

ความส าคัญและมีความรับผิดชอบมากกว่าผูอ้ื่น มีอ านาจหน้าที่ ดูแลรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลและถ้ามีความเป็นผู้น าด้วยจะ

ท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จไปได้ดกีว่าผูท้ี่เป็นผู้บริหารอย่างเดียว 

    ฉลอง  มาปรีดา (2553, หน้า 2) ได้ให้ความหมายของผูบ้ริหาร

โรงเรียน ว่าเป็นบุคคลที่มหีน้าที่บริหารและควบคุมดูแลกิจการซึ่งเป็นบุคคลที่ท าหน้าที่

หัวหนา้หนว่ยงาน มีหน้าที่ในการใชศ้าสตร์และศลิป์ในการบริหารเพื่อสรา้งความส าเร็จแก่

หนว่ยงาน     

    อุทัย  บุญประเสริฐ (2554, หนา้ 3) ให้ค านิยามของผู้บริหารโรงเรียน

ว่า หมายถึง ผูท้ี่ท าหน้าที่ก ากับ ดูแล ควบคุม และจัดการให้โรงเรียนด าเนินการและทุ่มเท

ความพยายามในการด าเนินงานทั้งปวงของโรงเรียนเพื่อการพัฒนาเด็กหรอืเยาวชนที่อยู่ใน

ความรับผดิชอบให้บรรลุผลตามภารกิจและวัตถุประสงค์ขององค์กร 

    กระทรวงศึกษาธิการ กล่าวไว้ในพระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ 

(2555, หนา้ 7) ได้ให้ความหมายของค าว่าผูบ้ริหารสถานศกึษา หมายถึง บุคลากรที่

รับผิดชอบการบริหารสถานศกึษาแตล่ะแห่งทั้งของรัฐและเอกชน 

   จากที่กล่าวมาข้างต้น พอสรุปได้ว่า ผู้บริหารสถานศกึษา หมายถึง  

ผูท้ี่ท าหน้าที่ก ากับควบคุมดูแลให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผูร้่วมงาน เพื่อให้การ

ด าเนนิงานตามภารกิจของสถานศกึษาบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 2. ความหมายบทบาทของผู้บริหารสถานศึกษา 

  พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ (ฉบับที่ 3) พุทธศักราช 2553 

(กระทรวงศึกษาธิการ, 2555, หนา้ 7) ก าหนดหลักเกณฑใ์นการกระจายอ านาจทาง

การศกึษา ซึ่งเป็นแนวทางการจัดระบบบริหารและการจัดการศึกษาโดยเน้นให้มีการ

กระจายอ านาจทางการศกึษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษาโดยตรง ซึ่งแบ่ง

ออกเป็น 4 งาน คอื งานวิชาการ งานบริหารบุคคล งานบริหารงบประมาณ และงาน

บริหารทั่วไป ส่งผลใหส้ถานศกึษามีสถานะเป็นนิติบุคคลมีการบริหารงานที่คล่องตัว 
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มากขึ้น ในฐานะผูบ้ริหารสถานศกึษาจึงตอ้งมคีวามรูค้วามเข้าใจในบทบาทหน้าที่การ

บริหารงานในสถานศกึษาในด้านการวางแผนการด าเนินงาน ดา้นกระบวนการบริหารงาน

ของสถานศกึษาให้ตอบสนองตอ่ความตอ้งการของชุมชนให้มากที่สุด ดังนั้น จงึต้องมี

การศกึษาถึงความหมายของบทบาทของผู้บริหารสถานศกึษา โดยมีบุคคลที่ให้ความหมาย

ไว้ดังนี ้

   ทองทิพภา  วริิยะพันธุ์ (2551, หนา้ 3) ให้ความหมาย บทบาทของ

ผูบ้ริหารสถานศกึษา หมายถึง กระบวนการจัดกิจกรรมการท างานอย่างเป็นระบบ ดว้ย

เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม โดยการใช้ทรัพยากรมนุษย์ เงนิทุน วัสดุ

อุปกรณ์และระยะเวลาในการด าเนินงาน ร่วมมอืร่วมใจกันปฏิบัติงานด้วยจติรับผิดชอบ

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

   ยงยุทธ  เกษสาคร (2554, หนา้ 106) ให้ความหมาย บทบาทของ

ผูบ้ริหารสถานศกึษาว่า หมายถึง มหีน้าที่รับผิดชอบในฐานะเป็นผูว้างแผน ก าหนดนโยบาย 

ประสานสัมพันธ์ร่วมกับผูร้่วมงานและควบคุมงานให้ด าเนินไปด้วยดี 

   ณัฏฐพันธ์  เขจรนันทน์ และคณะ (2555, หน้า 35) ให้ทัศนะความหมาย 

ของบทบาทไว้วา่แบบอย่างพฤติกรรมที่คาดหวังว่าแต่ละบุคคล แสดงออกมาตามสถานะ

ของเขาในสถานการณ์ต่าง ๆ โดยบทบาทของคนจะสะท้อนถึงต าแหนง่หนา้ที่ สิทธิและ

ความรับผดิชอบของบุคคลในสังคม 

   อาคม วัดไธสง (2557, หน้า 70 - 72) ให้ความหมาย บทบาทของ

ผูบ้ริหารสถานศกึษาไว้วา่ การกระท าหรอืการปฏิบัติที่ผู้ครองต าแหน่งควรประพฤติปฏิบัติ 

เชน่ ผูบ้ริหาร รองผู้บริหาร ครู อาจารย์ 

  จากที่กล่าวมาข้างต้น พอสรุปได้ว่า บทบาทของผู้บริหารสถานศกึษา 

หมายถึง แบบแผนหรอืแบบอย่างการปฏิบัติตน ตามสิทธิหน้าที่ความรับผิดชอบที่มขีึน้ใน

หนว่ยงานของผูค้รองต าแหน่งผูบ้ริหารสถานศกึษาในด้านการก าหนดนโยบาย วาง

แผนการจัดการศึกษา การควบคุม การบริหารงาน การระดมทรัพยากร อย่างเป็นระบบ 

การส่งเสริมความสัมพันธ์กับบุคลากรทุกฝ่ายรวมทั้ง ชุมชน ผูป้กครอง โดยใช้ปัจจัยด้าน

ทรัพยากรมนุษย์ เงนิ วัสดุอุปกรณ์ และเวลาด าเนินการ บรรลุจุดมุ่งหมายและเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดแก่สถานศกึษา 
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 3. บทบาทหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา 

  3.1 บทบาทหนา้ที่ของผูบ้ริหารสถานศกึษาตามแนวคิดของนักวิชาการ 

บทบาทเป็นแบบแผนพฤติกรรมที่แสดงออกตามต าแหน่งหน้าที่ ซึ่งเป็นไปตามความ

คาดหวังของสังคม บทบาทของบุคคลจึงมีความแตกต่างกันไปตามวัฒนธรรม ส าหรับ

บทบาทของผู้บริหารสถานศกึษา เป็นหน้าที่ในการบริหารสถานศกึษาให้บรรลุเป้าหมาย

ตามต าแหน่งที่ด ารงอยู่ มีนักวิชาการให้ทัศนะด้านบทบาทยุคใหม่ที่ผู้บริหารสถานศึกษา

ควรน าไปใช้ประโยชน์ มีรายละเอียดดังนี้ 

   ภารดี  อนันตนาวี (2552, หนา้ 251 - 252) ได้ให้ทัศนเกี่ยวกับบทบาท

หนา้ที่ของผูบ้ริหารสถานศกึษาว่า โดยทั่วไปผูบ้ริหารสถานศกึษาจะมีบทบาทหน้าที่ส าคัญ 

ในการวางแผนการจัดการศึกษา การจัดท าหลักสูตรและการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของ

นักเรียน การบริหารช้ันเรยีน การดูแล รักษาอุปกรณ์ ตลอดจนอาคารสถานที่ การ

บริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป 

การดูแลสุขภาพของนักเรียน และในด้าน การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ซึ่งได้ก าหนด

บทบาทหนา้ที่ของผูบ้ริหารสถานศกึษาไว้ ดังนี้   

    1. บริหารกิจการของสถานศกึษา หรอืส่วนราชการให้เป็นไปตาม

ระเบียบ กฎหมายก าหนดข้อบังคับของทางราชการ และของสถานศกึษาหรอืส่วนราชการ

รวมทั้งนโยบายหรือวัตถุประสงค์ของสว่นราชการ                      

    2. ประสาน ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมทั้งควบคุมดูแล

บุคลากร การเงินพัสดุ สถานที่ ทรัพย์สินอื่นของสถานศึกษาหรอืส่วนราชการให้เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

    3. เป็นผู้แทนของสถานศกึษาหรอืส่วนราชการในกิจการทั่วไป รวมทั้ง

การจัดท านิติกรรมสัญญาในราชการสถานศกึษา หรอืส่วนราชการตามวงเงนิงบประมาณ

ที่สถานศึกษาหรอืส่วนราชการได้รับตามที่ได้รับมอบอ านาจ           

    4. จัดท ารายการประจ าปีเกี่ยวกับกิจการของสถานศกึษาหรอืส่วน

ราชการเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา           

    5. อ านาจหนา้ที่ในการอนุมัติประกาศนียบัตร และวุฒิบัตรของ

สถานศกึษาเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

    6. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย จากรัฐมนตรวี่าการ 

กระทรวงศกึษาธิการ ปลัดกระทรวง เลขาธิการสภาการศกึษา เลขาธิการคณะกรรมการ 
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การศกึษาขั้นพื้นฐาน และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา รวมทั้งงานอื่นที่ 

กระทรวงมอบหมาย 

   อาคม  วัดไธสง (2557, หน้า 79) ได้กล่าวถึง บทบาทหน้าที่ของผูบ้ริหาร

สถานศกึษาตามหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน ไว้ดังนี้          

    1. จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา เพื่อใชใ้นการด าเนินการจัด

การศกึษาของสถานศกึษา               

     2. เป็นผู้น าในการจัดการท าหลักสูตร โดยร่วมประสานกับบุคลากร

ฝา่ยเพื่อก าหนดวิสัยทัศน ์และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรยีน ตลอดจนสาระตาม

หลักสูตรของสถานศกึษา   

    3. จัดใหม้ีการประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศกึษา  

    4. สนับสนุนการจัดสภาพแวดล้อมที่เอือ้อ านวยต่อการเรียนรู้   

    5. สนับสนุนให้บุคลากรทุกฝา่ยของสถานศกึษาได้รับความรู ้และ

ความสามารถจัดท าหลักสูตรของสถานศกึษารวมทั้งพัฒนาบุคลากรให้เป็นบุคคลแหง่การ

เรียนรู้  

      6. จัดให้มกีารนเิทศภายในเพื่อนเิทศ ก ากับ ตดิตามการใชห้ลักสูตร

อ่างมรีะบบของหลักสูตร 

 

ประสิทธิผลองค์การและประสิทธิผลของโรงเรียน 

 

 1. ความหมายของประสิทธิผล 

  1.1 ประสิทธิผลขององค์การ (Effectiveness) 

   มีนักการศกึษาหลายท่านกล่าวถึงค าว่าประสิทธิผล มีความหมาย 

ที่แตกต่างกันหลาย ๆ ทรรศนะ ดังนี้ 

    พจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 (2546, หน้า 667) ได้ให้

ความหมายประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง ส าเร็จผลที่เกิดขึน้ 

    นพวนา  วภิักดิ์ (2551, หน้า 29) ได้กล่าวว่า ประสิทธิผลขององค์การ 

หมายถึง ผลส าเร็จจากการด าเนนิงานที่ได้ตัง้เป้าหมายหรอืวัตถุประสงค์ไว้ หรอืผลที่เกิด

จากการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ขององค์การและมีเกณฑ์การวัด

ประสิทธิผล ทั้งนีเ้กิดจากประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษาที่สามารถใช้ความรู้ 
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ความสามารถและประสบการณใ์นการที่จะโน้มน้าวให้ผูใ้ต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานให้

เกิดผลตามเป้าหมายที่วางไว้ 

     Schein (1990, pp. 118) ได้ให้ความหมายประสิทธิผลขององค์การไว้

ว่าเป็นสมรรถนะขององค์การในการที่จะอยู่รอด การปรับตัวการด ารงสภาพและการ

เจริญเติบโต ไม่วา่องค์การจะมีหน้าที่ใดจะต้องการกระท าให้ลุล่วงไป 

   สรุปได้วา่ ประสทิธิผลขององค์การ (Effectiveness) หมายถึง การที่

องค์การสามารถด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ ผลส าเร็จของการ

ด าเนนิงาน มีเกณฑ์การวัดประสิทธิผลทั้งนีเ้กิดจาก ประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา

ที่สามารถใช้ความรู้ ความสามารถและประสบการณใ์นการที่จะโน้มน้าวให้

ผูใ้ต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานใหเ้กิดผลตามเป้าหมายที่วางไว้ 

  1.2 ประสิทธิผลของโรงเรียน (School Effectiveness) 

   การที่โรงเรียนจะต้องมีการศกึษาประสิทธิผลของโรงเรียน ก็เพื่อให้ทราบ

ว่างานที่ท านัน้บรรลุเป้าหมายที่ตัง้ไว้มากน้อยเพียงใด เพื่อให้ได้ขอ้มูลพืน้ฐานในการ

ตัดสินใจของผูบ้ริหารโรงเรียน และสามารถน าผลที่ได้ไปปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิผล

เพิ่มขึน้ ซึ่งมีนักการศกึษาหลายท่านได้ให้แนวคิด เพื่อน ามาเป็นแนวทางให้ผูบ้ริหาร

สถานศกึษาปฏิบัติเพื่อพัฒนาให้เกิดขึ้นในโรงเรยีนได้ ดังนี้ 

    จุฬาวรรณ  สุวรรณศรี (2551, หนา้ 74) ให้ความหมายของ

ประสิทธิผลของโรงเรียน หมายถึง โรงเรียนมคีวามสามารถในการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 

พัฒนาเพื่อให้มกีารผสมผสานคงสภาพขององค์การเกิดความพึงพอใจและผลส าเร็จของ

การท างานให้องคก์รหรอืหน่วยงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

    Hoy & Miskel (1991, p. 373) ได้รวบรวมแนวคิดนักการศกึษาไว้

หลายท่านได้ใหค้วามหมายของประสทิธิผลของโรงเรียนว่า หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ทาง

วิชาการหรอืความพึงพอใจในการท างานของครู หรอืขวัญก าลังใจของสมาชิกที่ดขีอง

โรงเรียน โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี ้4 ประการ คอื ความสามารถในการผลตินักเรียนใหม้ี

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูง การมทัศนคติทางบวกของนักเรียน สามารถปรับตัวเข้ากับ

สิ่งแวดล้อมและการแก้ปัญหาภายในโรงเรียน 

   สรุปได้วา่ประสิทธิผลการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน หมายถึง 

ความสามารถของโรงเรียนที่มกีารน าข้อมูลสารสนเทศจากแหล่งขอ้มูลทางวิชาการตา่ง ๆ 

มาเพื่อก าหนดทิศทางและสิ่งที่คาดหวังให้เกิดขึ้นที่โรงเรียนได้อย่างครอบคลุม อย่างเป็น 
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ระบบชัดเจน อย่างริเริ่มสร้างสรรคแ์ละความสามารถของผู้บริหารในการปรับปรุง  

เปลี่ยนแปลง พัฒนา จนเกิดความพึงพอใจและผลส าเร็จของการท างานในโรงเรยีนส่งผล

ต่อโรงเรยีนใหเ้ป็นโรงเรียนที่มปีระสิทธิผล (School Effectiveness) 

 

การบริหารงานในสถานศกึษา  

 

 การปฏิรูปการศกึษาตามพระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 

และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 2545 มีความมุ่งหมายที่จะจัดการเพื่อพัฒนา 

คนไทยใหเ้ป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์เป็นคนดีมคีวามสามารถและอยู่ร่วมกับสังคมได้อย่างมี

ความสุข การด าเนินงานตามแนวทางการปฏิรูปการศกึษาให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีพลัง

และมีประสิทธิภาพจ าเป็นต้องยึดเงื่อนไขและหลักการส าคัญของการปฏิรูปการศกึษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน, (2550, หน้า 1)  

ได้พิจารณาด าเนินการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการจัดการศกึษาไว้ 4 งาน 

คือ การบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและการบริหาร 

งานทั่วไป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ (กรมวิชาการ, 2550, หนา้ 21 – 30) 

 

 1. การกระจายอ านาจทางการบริหาร         

  เหตุผลในการประกาศใชก้ฎกระทรวงฉบับนี ้โดยที่มาตรา 39 แห่ง

พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ

การศกึษาแหง่ชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 บัญญัติใหก้ระทรวงศกึษาธิการกระจายอ านาจ

การบริหารและการจัดการศกึษาด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ดา้นการบริหารงานบุคคล

และด้านการบริหารทั่วไปยังคณะกรรมการ ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา รวมทั้ง

สถานศกึษาในเขตพืน้ที่การศกึษาโดยตรง ทั้งนี้หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ

ดังกล่าว ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จงึจ าเป็นต้องออกกฎกระทรวงนี้และ

ขอบข่ายของแต่ละด้านของการกระจายอ านาจมดีังนี้  

   1.1 ด้านวิชาการ ประกอบด้วย           

    1.1.1 การพัฒนาหรอืการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการ

พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น                

    1.1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ         
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    1.1.3 การจัดการเรยีนการสอนในสถานศกึษา        

    1.1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา        

    1.1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้         

    1.1.6 การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  

    1.1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษาในสถานศึกษา    

    1.1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มแีหล่งเรียนรู้        

    1.1.9 การนเิทศการศกึษา          

    1.1.10 การแนะแนว            

    1.1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน

การศกึษา     

    1.1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ     

    1.1.13 การประสานความร่วมมอืในการพัฒนาวิชาการกับสถานศกึษา             

และองค์กรอื่น                   

    1.1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 

องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา       

    1.1.15 การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศกึษา (ณ) การคัดเลือกหนังสอื แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศกึษา       

    1.1.16 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา      

   1.2 ด้านงบประมาณ ประกอบด้วย          

    1.2.1 การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอ

ต่อปลัดกระทรวงศกึษาธิการ หรอืเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

แล้วแต่กรณี    

    1.2.2 การจัดท าแผนปฏิบัติการใชจ้่ายเงนิ ตามที่ได้รับจัดสรร

งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยตรง       

    1.2.3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร     

    1.2.4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     

    1.2.5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ        

    1.2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ    
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    1.2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลติจาก

งบประมาณ     

    1.2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา     

    1.2.9 การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อ

การศกึษา    

    1.2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศกึษา                      

    1.2.11 การวางแผนพัสดุ          

    1.2.12 การก าหนดรูปแบบรายการ หรอืคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑห์รอืสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงนิงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศกึษาธิการ หรอื

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วแต่กรณี         

    1.2.13 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและ

จัดหาพัสดุ    

    1.2.14 การจัดหาพัสดุ           

    1.2.15 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ     

    1.2.16 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน        

    1.2.17 การเบิกเงินจากคลัง          

    1.2.18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจา่ยเงนิ     

    1.2.19 การน าเงินสง่คลัง          

    1.2.20 การจัดท าบัญชกีารเงิน          

    1.2.21 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน      

    1.2.22 การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  

   1.3 ด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย        

    1.3.1 การวางแผนอัตราก าลัง          

    1.3.2 การจัดสรรอัตราก าลังขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา     

    1.3.3 การสรรหาและบรรจุแตง่ตัง้         

    1.3.4 การเปลี่ยนต าแหนง่ใหสู้งขึ้น การย้ายข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษา                   

    1.3.5 การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขัน้เงินเดือน   
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    1.3.6 การลาทุกประเภท          

    1.3.7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน         

    1.3.8 การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ        

    1.3.9 การสั่งพักราชการและการสั่งใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน   

    1.3.10 การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ    

    1.3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์         

    1.3.12 การออกจากราชการ          

    1.3.13 การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ      

    1.3.14 การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์            

    1.3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร          

ทางการศึกษา                   

    1.3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ        

    1.3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

    1.3.18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจรยิธรรมส าหรับข้าราชการครู                        

และบุคลากรทางการศกึษา               

    1.3.19 การรเิริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต        

    1.3.20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

ด าเนนิการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น    

   1.4. การบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย          

    1.4.1 การพัฒนาระบบและเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ                 

    1.4.2 การประสานงานและพัฒนาเครอืข่ายการศกึษา     

    1.4.3 การวางแผนการบริหารงานการศกึษา        

    1.4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน        

    1.4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร       

    1.4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน        

    1.4.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา         

    1.4.8 การด าเนินงานธุรการ          
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    1.4.9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม       

    1.4.10 การจัดท าส ามะโนผูเ้รียน          

    1.4.11 การรับนักเรียน           

    1.4.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตัง้ ยุบ รวมหรอืเลิก

สถานศกึษา    

    1.4.13 การประสานการจัดการศกึษาในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย    

    1.4.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา        

    1.4.15 การทัศนศึกษา           

    1.4.16 งานกิจการนักเรียน          

    1.4.17 การประชาสัมพันธ์งานการศกึษา         

    1.4.18 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของ

บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศกึษา       

    1.4.19 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   

    1.4.20 การรายงานผลการปฏิบัติงาน         

    1.4.21 การจัดระบบการควบคุมภายในหนว่ยงาน       

    1.4.22 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการ

ลงโทษนักเรียน 

 

หลักการและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสถานศกึษา 

 

 ในสถานศกึษาขอบข่ายการบริหารงานทั่วไปในสถานศึกษา การบริหารงาน

ทั่วไปเป็นกิจกรรมสนับสนุนการด าเนินงานของสถานศึกษาและหน่วยงาน ใหเ้กิดความ

คล่องตัว สามารถด าเนินกิจกรรมไปสู่เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ งานบริหารงาน

ทั่วไปของสถานศึกษา ประกอบไปด้วย งานธุรการ งานอาคารสถานที่และงาน

ความสัมพันธ์กับชุมชน สว่นงานบริหารงานทั่วไปของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  

อาจประกอบไปด้วย งานธุรการ งานระบบ ฐานข้อมูล งานสารสนเทศ งานประสานงาน 

งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมสนับสนุน งานประกันโอกาสในการศกึษา งานอ านวยการ

และการติดตามตรวจสอบ งานนโยบายแผนและการจัดท างบประมาณ งานพัฒนาการ

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



30 

บริหารงานพัฒนาโครงการ เป็นต้น การบริหารงานทั่วไปให้ประสบผลส าเร็จผู้บริหาร

จะต้องเป็นผู้ที่มภีาวะผูน้ าสูงมาก มีการจัดวางบุคลากรให้ปฏิบัติงานตรงกับความสามารถ

และความถนัด มกีารจัดส านักงานที่ดมีีการใชท้รัพยากรที่มีอยู่อย่างคุ้มค่า ประหยัด  

เกิดประโยชน์สูงสุด มีการประเมินตรวจสอบผลการด าเนินงานเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง  

มีการน าผลการประเมินมาปรับปรุงกระบวนการบริหารงานทั่วไป  

  ส าหรับเทคนิคการบริหารสถานศกึษาและเขตพื้นที่การศกึษาไปสู่องค์กร

สมัยใหมน่ั้นมีฐานการพัฒนา 5 ประการ คอื การเป็นผูใ้ฝรู่้ใฝเ่รียน การเชื่อมโยงและ

พัฒนากล่องแหง่ภูมปิัญญา การมีวสิัยทัศน์ร่วมการเรียนรูเ้ป็นทีมและการคิดเป็นระบบ 

การบริหารงานทั่วไปในสถานศกึษา จะครอบคลุมในเรื่องตอ่ไปนี ้(สมาน อัศวภูม ิ2549, 

หนา้ 19)  

   1. งานสารบรรณ  

   2. งานการเงินและพัสดุ  

   3. งานกิจการนักเรียน  

   4. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

   5. งานโครงการและกิจกรรมพิเศษ  

   6. งานความสัมพันธ์กับชุมชน 

  กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอ านาจการ

บริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550 ใหส้ านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษา 

ซึ่งขอบข่ายและภารกิจของ งานด้านการบริหารงานทั่วไปดังนี้ 

   1. การด าเนินงานธุรการ  

   2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

   3. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

   4. การประสานและพัฒนาเครือขา่ยการศึกษา  

   5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  

   6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

   7. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหาร

ทั่วไป  

   8. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

   9. ด้านการจัดท าส ามโนผูเ้รียน  
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   10. การรับนักเรียน  

   11. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศกึษานอกระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย  

   12. การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา  

   13. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  

   14. ด้านการประชาสัมพันธ์งานการศกึษา  

   15. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศกึษาของบุคคล 

ชุมชน หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศกึษา  

   16. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศกึษาและหน่วยงานอื่น  

   17. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  

   18. งานบริการสาธารณะ  

   19. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 

  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจาย

อ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน

ไปยังคณะกรรมการ ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศกึษาในสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน พ.ศ. 2550 เพื่อใหก้ารกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการศกึษาในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการ

บริหารทั่วไป ไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษา ในสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการศกึษาขั้นพืน้ฐาน โดยการด าเนินการในบางเรื่องตอ้งได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษาหรือคณะกรรมการบริหารสถานศกึษาแล้วแต่กรณี 

ทั้งนี้เพื่อให้ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษามีความเป็นอิสระคล่องตัวและ

สามารถรับผดิชอบในการด าเนินการได้อย่างมปีระสิทธิภาพและสอดคล้องกับกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ ประกาศ หรอืมตคิณะรัฐมนตรทีี่เกี่ยวกับการกระจายอ านาจ ซึ่งขอบข่ายและ

ภารกิจงานด้านการบริหารงานทั่วไป ดังนี้  

   1. การด าเนินงานธุรการ  

   2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  

   3. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

   4. การประสานและพัฒนาเครือขา่ยการศกึษา  

   5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
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   6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

   7. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหาร

ทั่วไป  

   8. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

   9. ด้านการจัดท าส ามะโนผู้เรียน  

   10. การรับนักเรียน  

   11. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศกึษานอกระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย  

   12. การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา  

   13. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  

   14. ด้านการประชาสัมพันธ์งานการศกึษา  

   15. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศกึษาของบุคคล 

ชุมชน หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศกึษา  

   16. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศกึษาและหน่วยงานอื่น  

   17. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  

   18. งานบริการสาธารณะ  

    19. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น  

  ขอบเขตในการศึกษาสภาพและปัญหาการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดอุบลราชธานี 

  เสาวภาค พงษา (2552, หนา้ 53) โดยใช้ภารกิจงานการบริหารงานทั่วไป  

5 ด้าน คอื  

   1. ด้านการด าเนินงานธุรการ  

   2. ด้านเทคโนโลยี และระบบเครือขา่ยสารสนเทศ  

   3. ด้านการระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา  

   4. ด้านการดูแลอาคาร สถานที่และสภาพแวดล้อม  

   5. ด้านการจัดระบบการควบคุมภายในหนว่ยงาน  

  ชูวิทย์  บุตรแสง (2553, หน้า 9) โดยใช้ขอบข่ายและภารกิจของงานด้าน

การบริหารทั่วไป 5 ด้าน คือ  

   1. ด้านการบริหารและธุรการ  
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   2. ด้านเทคโนโลยีเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

   3. ด้านทรัพยากรและอาคารสถานที่  

   4. ด้านงานกิจการนักเรียน 

   5. ด้านการประสานงาน จัดการศกึษาและการประชาสัมพันธ์   

  ขอบเขตในการศึกษาสภาพและปัญหาการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดอ านาจเจริญ 

(รุจริัตน ์ มานะพระ, 2559 หนา้ 71) โดยใช้ขอบข่ายและภารกิจของงานด้านการบริหาร

ทั่วไป 5 ด้าน คอื  

   1. ด้านการด าเนินงานธุรการ  

   2. ด้านเทคโนโลยี และระบบเครือขา่ยสารสนเทศ  

   3. ด้านการระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา  

   4. ด้านการดูแลอาคาร สถานที่และสภาพแวดล้อม  

   5. ด้านการจัดระบบการควบคุมภายในหนว่ยงาน    

  ซึ่งสาเหตุที่ท าให้ผูว้ิจัยสนใจท าการวิจัยสภาพและปัญหาการบริหารงาน

ทั่วไปทั้ง 5 ด้าน เนื่องจากมีรายละเอียดดังตอ่ไปนี ้การด าเนนิงานธุรการ จากการศกึษา

หลักการ ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการวิจัย เรื่อง สภาพและปัญหาการบริหารงาน

ทั่วไปของโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดนครพนม  

พบว่า ได้มนีักวิชาการหลายท่านได้ใหค้วามหมายของการบริหารงานทั่วไป ในด้านการ

ด าเนนิงานธุรการทั้งเรื่องของการบริหารงานทั่วไปและการบริหารงานในสถานศกึษา  

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อม

ภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2542 ได้ให้ความหมายของงานสารบรรณว่า หมายถึง งานที่

เกี่ยวข้องกับเอกสารเริ่มต้ังแตก่ารจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา จนถึงการท าลาย 

สาระส าคัญของงานสารบรรณก าหนดไว้ 4 ส่วน คอื  

   ส่วนที่ 1 ชนิดและแบบหนังสือราชการซึ่งมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน หนังสอืประทับตราแทนการลงช่ือ หนังสือสั่งการ หนังสือประสาสัมพันธ์ 

และหนังสอืที่ เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรอืรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ  

   ส่วนที่ 2 การรับและส่งหนังสือ ศกึษาได้จากแนวปฏิบัติและขั้นตอนใน

การรับ การส่งหนังสอืและการจัดท าทะเบียนรับ ส่งหนังสือ  
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   ส่วนที่ 3 การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสอืราชการว่าด้วย

การเก็บหนังสือ ระหว่างปฏิบัติเสร็จแล้ว การปฏิบัติในการยืมและท าลายหนังสือ  

   ส่วนที่ 4 มาตรฐานตราแบบพิมพ์และซองว่าด้วยรูปแบบ และขนาดของ

แบบพิมพ์ เอกสาร และวัสดุอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ เช่น ขนาดตราครุฑ 

ทะเบียนซองหนังสอืราชการ เป็นต้น งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับหนังสอืราชการ

ประเภทต่าง ๆ ซึ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้แบ่ง

หนังสือไว้ 6 ชนิด คอื  

    1. หนังสือภายนอก คือ หนังสอืติดตอ่ราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้

กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือตดิต่อระหว่างส่วนราชการ หรอืส่วนราชการไปถึงหน่วยงาน

อื่นใด ซึ่งมใิช่สว่นราชการหรอืที่มถีึงบุคคลภายนอก  

    2. หนังสือภายใน คอื หนังสือติดตอ่ราชการตดิต่อภายในกระทรวง 

ทบวง กรม หรอื จังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

    3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือใชป้ระทับตราแทนการลงชื่อของ

หัวหนา้ส่วน ราชการระดับกรมขึน้ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผูท้ี่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป เป็นผู้รับผดิชอบลงชื่อย่อก ากับตรา  

    4. หนังสอืสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

    5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด คอื ประกาศ แถลงการณ ์ 

และข่าว  

    6. หนังสือที่เจา้หน้าที่ท าขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ 

หนังสือที่ทางราชการท าขึน้นอกเหนอืจากข้อ 1 - 5 หรือหนังสอืที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่

ส่วนราชการหรอื บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐาน

ของทางราชการมี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออื่น ๆ 

หนังสือที่ตอ้งปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ คอื  

     6.1 ด่วนที่สุด เป็นหนังสอืที่ต้องปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนัน้  

     6.2 ด่วนมาก เป็นหนังสือที่ต้องปฏิบัติโดยเร็ว  

     6.3 ด่วน เป็นหนังสอืที่ตอ้งปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

การรับ – ส่งหนังสือ  

      6.3.1 การรับหนังสอืให้เจา้หนา้ที่ของหนว่ยงานสารบรรณ 

กลางปฏิบัติ โดยจัดล าดับ ความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือใหผู้เ้ปิดซองตรวจ 
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อสว่นราชการ เจ้าของเรื่อง  
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      6.3.2 การส่งหนังสือ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย

ของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน แลว้ส่งเรื่องให้เจา้หนา้ที่งานสารบรรณกลาง 

เพื่อส่งออกหนังสือ  

       6.3.2.1 การยืมระหว่างสว่นราชการ ผูย้ืมและผูอ้นุญาต

ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการตัง้แต่กองขึ้นไป  

       6.3.2.2 การยืมภายในส่วนราชการเดียวกัน ผูย้ืมและผู้

อนุญาตตอ้งเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

      6.3.3 การท าลาย ภายใน 60 วัน หลังจากสิน้ปีปฏิทินให้

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบส ารวจ หนังสอืที่ครบอายุการเก็บหนังสือนัน้ในปีนัน้ แล้วจัดท าบัญชี

หนังสือขออนุญาตท าลายเสนอต่อ หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง

กรรมการท าลายหนังสอื  

   จากความหมายขอบข่ายและหลักในการปฏิบัติของงานสารบรรณ 

ที่กล่าวมานั้น สรุปได้วา่ การบริหารงานสารบรรณของผูบ้ริหารโรงเรียน หมายถึง งานที่ท า

เกี่ยวกับหนังสือราชการ โดยยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 เป็นหลักปฏิบัติงานสารบรรณที่ส าคัญมี 4 ประการ ได้แก่  

    1. หนังสือภายนอก คือ หนังสอืติดตอ่ราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้

กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือตดิต่อระหว่างส่วนราชการ หรอืส่วนราชการมไีปถึง

หนว่ยงานอื่นใด ซึ่งมใิช่สว่นราชการหรอืที่มีถึงบุคคลภายนอก  

    2. หนังสือภายใน คอื หนังสือติดตอ่ราชการตดิต่อภายในกระทรวง 

ทบวง กรม หรอื หน่วยงานเดียวกัน ใชก้ระดาษบันทึกข้อความ  

    3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือใชป้ระทับตราแทนการลงชื่อของ

หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรอืผูท้ี่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป เป็นผู้รับผดิชอบลงชื่อย่อก ากับตรา  

    4. หนังสอืสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ขอ้บังคับ และ

หนังสือ ประชาสัมพันธ์ ม ี3 ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว หนังสอืที่เจา้หน้าที่

ท าขึน้หรอืรับไว้เป็น  

   หลักฐานในราชการหรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วน

ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด คือ หนังสอืรับรอง รายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสอือื่น ๆ หนังสอืที่ตอ้งปฏิบัติใหเ้ร็วกว่าปกติ ได้แก่ 
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    1. ดว่นที่สุด คอืหนังสอืที่ตอ้งปฏิบัติทันทีที่ได้รับ หนังสอืนั้น  

     2. ดว่นมาก คือ หนังสอืที่ต้องปฏิบัติโดยเร็ว  

     3. ดว่น คอืหนังสือที่ตอ้งปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  

   การรับ - ส่งหนังสอื ประกอบด้วย การรับหนังสอื คอื ให้เจ้าหน้าที่ของ

หนว่ยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ โดยการจัดล าดับความส าคัญความเร่งด่วนของหนังสอื 

ให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อสว่นราชการเจ้าของเรื่อง และการส่ง

หนังสือ ให้เจา้ของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสอืรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้

ครบถ้วน แลว้ส่งเรื่องให้เจา้หนา้ที่งานสารบรรณกลาง เพื่อสง่ออกหนังสือ  

   การเก็บรักษา การยืมและการท าลาย คือ การเก็บรักษา แบ่งออกเป็น

การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้และการเก็บไว้เพื่อตรวจสอบ การ

จัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิน้ แล้วแยกเป็น 2 ลักษณะ คอื การเก็บระหว่างปี การเก็บ

เมื่อสิ้นปี คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิน้แลว้ และยังอยู่ในระหว่างปีปฏิทิน  

  ทั้งนีเ้พื่อให้เกิดความสะดวก คล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ 

สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุมติดตามงาน 

ของหัวหน้าหน่วยงานการจัดเก็บหนังสือระหว่างปีใหเ้จ้าหน้าที่ผู้เป็นเจา้ของเรื่องนั้น ๆ เป็น

ผูจ้ัดเก็บ โดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัสหมวดหนังสอืกลุ่มเรื่องและเรื่องย่อย การยืม คือ ผูย้ืม

ต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมไปใช้ในราชการใด การยืมระหว่างสว่นราชการ ผูย้ืมและ 

ผูอ้นุญาตต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการตั้งแต่กองขึน้ไป การยืมภายในส่วนราชการเดียวกัน 

ผูย้ืมและผูอ้นุญาตต้องเป็นหัวหนา้ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

และการท าลายภายใน 60 วัน หลังจากสิน้ปีปฏิทินให้เจา้หน้าที่ผู้รับผดิชอบส ารวจหนังสือ

ที่ครบอายุการเก็บหนังสือในปีนั้นแลว้จัดท าบัญชีหนังสือ ขออนุญาตท าลายเสนอต่อ

หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตัง้กรรมการท าลาย หนังสอื จากทัศนะ

ของนักวิชาการข้างต้น  

  สรุปได้วา่การด าเนินงานธุรการเป็นงานสนับสนุน การปฏิบัติงานของ

สถานศกึษาและงานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับเอกสารและหนังสอืราชการ ซึ่งผู้บริหาร

ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ มีหลักฐานการ

ด าเนินงานที่ถูกต้องตรวจสอบได้ สามารถจ าแนกตามความเรง่ดว่นน าไปสู่การปฏิบัติงาน 

ได้ตามความถนัดและมีเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพียงพอในการปฏิบัติงานจะช่วยให้

ประหยัดเวลาและแรงงานในการตรวจค้น หรอือ้างอิงและเป็นการสนับสนุนในการบริหาร 
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และการด าเนนิงานต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น งานเทคโนโลยีและ 

ระบบเครือขา่ยสาระสนเทศ จากการศกึษาหลักการ ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ

บริหารในการวิจัย เรื่อง การบริหารงานทั่วไปในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดนครพนม พบว่า ได้มนีักวิชาการหลายท่านได้

กล่าวถึง งานเทคโนโลยีและระบบเครือขา่ย สารสนเทศไว้ดังต่อไปนี้ พระราชบัญญัติ

การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 9 

เทคโนโลยีเพื่อการศกึษา บัญญัติไว้ดังนี้  

   มาตรา 65 ใหม้ีการพัฒนาบุคลากรทั้งด้านผูผ้ลิตและผู้ใช้เทคโนโลยีเพื่อ

การศกึษาเพื่อให้มคีวามรูค้วามสามารถ และทักษะในการผลิตรวมทั้งการใชเ้ทคโนโลยี 

ที่เหมาะสมมคีุณภาพและประสิทธิภาพ  

   มาตรา 66 ผูเ้รียนมีสทิธิ์ได้รับการพัฒนาขีดความสามารถในการใช้

เทคโนโลยีเพื่อการศกึษาในการแสวงหาความรูด้้วยตนเองได้อย่างต่อเนื่องตลอดชวีิต  

   มาตรา 67 รัฐต้องสง่เสริมใหม้ีการวิจัยและพัฒนาการผลติและ

เทคโนโลยีเพื่อการศกึษา รวมทั้งติดตามตรวจสอบประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อ

การศกึษาเพื่อให้เกิดการใช้ประโยชน์ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้ของ 

คนไทย ดังนัน้ การพัฒนาระบบเครือขา่ยข้อมูลสาระสนเทศ ได้แก่ ส ารวจระบบเครือขา่ย

ข้อมูลสารสนเทศจัดท าทะเบียนเครือขา่ยข้อมูลสาระสนเทศ จัดท าระบบฐานขอ้มูลของ

สถานศกึษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบ

ฐานขอ้มูลของเขตพืน้ที่การศกึษา พัฒนาบุคลากรผูร้ับผดิชอบระบบเครือขา่ยข้อมูลสาระ

สนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพืน้ที่การศกึษาอื่น และส่วนกลางน าเสนอและ

เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร บริการและประชาสัมพันธ์ประสานงานระบบ

เครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศพัฒนาปรับปรุงเป็นระยะ ๆ  

  ประชุมพร สังข์น้อย (2546, หน้า 28) กล่าวว่า งานเทคโนโลยีและระบบ

เครือขา่ยสาระสนเทศเพื่อการศกึษา มีดังนี้ 1) สารสนเทศเพื่อการเรยีนการสอนเป็นข้อมูล

ส าคัญที่เกี่ยวกับผูเ้รียนอันได้แก่ นักเรียนนักศกึษาอันประกอบด้วยประวัติการเรียน การ

เข้าช้ันเรยีน ความถนัด ความสนใจ สุขภาพอนามัย ความก้าวหน้าในการเรียน ผลการเรียน 

การส าเร็จการศึกษา 2) สารสนเทศเพื่อการใหค้ าปรึกษาครอบคลุมทั้งการให้ค าปรึกษา

ทางวิชาการเรื่องสว่นตัว อาชีพ และการปรับตัวของนักเรียน 3) สารสนเทศงานธุรการเป็น

สารสนเทศที่มใิช่งานวิชาการ กล่าวคือ เป็นสารสนเทศเกี่ยวกับงาน การเงิน บุคลากร 
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อาคารสาถานที่ สารบรรณความสัมพันธ์กับชุมชน ข้อมูลเกี่ยวกับงาน ธุรการ ได้แก่ 

หลักสูตรการเรียนการสอน บุคลากร นักเรียน อาคารสถานที่ อุปกรณ์การเรียนการสอน

และงานการเงิน  

  สรุปได้วา่ การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย การศึกษาข้อมูลดา้น

เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ การจัดให้มีระบบประสานงานและเครือข่ายการศกึษาพัฒนา

บุคลากรใหม้ีความรูค้วามสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศกึษา ประสานงานกับ

เครือขา่ย การศกึษาข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อแสวงหาความรว่มมอืความ 

ช่วยเหลือเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาของสถานศกึษาเผยแพร่ขอ้มูลเครือข่าย

การศกึษาและผูเ้กี่ยวข้องทราบ ก าหนดแผนโครงการกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ระหว่างเครือข่ายการศกึษาที่เกี่ยวข้องกับสถานศกึษาและใหค้วามร่วมมือสนับสนุนทาง

วิชาการแก่เครือข่ายการศกึษาของสถานศกึษา และเขตพืน้ที่การศกึษาอย่างตอ่เนื่อง  

การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา จากการศกึษาหลักการ ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

กับการบริหารในการวิจัย เรื่อง สภาพการบริหารงานทั่วไปในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาอ านาจเจริญ พบว่า ได้มนีักวิชาการหลายท่าน

ได้ให้ความหมายของทรัพยากรเพื่อการศึกษาไว้ ดังตอ่ไปนี ้ 

   ก าจัด กมลมาลย์ (2550, หน้า 1) ได้ให้ความหมายของทรัพยากรทาง

การศกึษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การศกึษาบรรลุวัตถุประสงค์ครอบคลุมอยู่ใน

ความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์หรอืการบริหาร เช่น คน เงนิ 

สิ่งของ การจัดการ เป็นต้น   

   วิเชยีร ทองน้อย (2550, หน้า 1) กล่าวว่า ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าใหก้ารจัดการศกึษาบรรลุวัตถุประสงค์ โดยทั่วไปทรัพยากรเพื่อ

การศกึษาที่เป็นพืน้ฐาน ประกอบด้วย ทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource) ทรัพยากรทาง 

การเงนิ (Money Resource) ทรัพยากรด้านวัสดุอุปกรณ์ (Material Resource) และ 

ทรัพยากรการบริหารจัดการ (Management Resource)  

   สุกัญญา สหีาโภชน์ (2551, หน้า 3) ได้ให้ความหมายของการระดม

ทรัพยากรเพื่อการศกึษาว่า เป็นการเร่งระดมทรัพยากรจากบุคคล ชุมชนท้องถิ่น 

หนว่ยงานทั้งองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน มาใช้ในการจัดและพัฒนาการศึกษา โดยมี

เป้าหมาย คือ โรงเรียนมีทรัพยากรเพื่อใชใ้นการจัดและพัฒนา การศกึษาอย่างเพียงพอ  

ซึ่งมีมาตรการ ดังนี้  
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    1. ประสานความรว่มมอืกับหนว่ยงานอื่น เช่น ส านักงาน

คณะกรรมการการประถมการศกึษาแหง่ชาติและกรมการศกึษานอกโรงเรยีน ในการใช้

ทรัพยากรทางการศกึษาร่วมกัน  

    2. ขอความรว่มมอืช่วยเหลือจากชุมชน ภูมปิัญญาท้องถิ่นสถาน

ประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหนว่ยงานองค์กรอื่นในการให้นักเรียนได้ใช้

อุปกรณ์แหลง่เรียนรู้ และทรัพยากรอื่นในกระบวนการเรียนรู ้ 

    3. ระดมทรัพยากรด้านอื่น ๆ จากบุคคลชุมชนท้องถิ่นหน่วยงานและ

องค์กรอื่น ๆ มาใช้ในการจัดการศกึษา  

    4. จัดหารายได้จากทรัพย์สินของสถานศกึษาและรูปแบบอื่น ๆ เพื่อ

ประโยชน์ในการจัดและพัฒนาการศกึษา  

    5. เร่งประสานความรว่มมอืกับหนว่ยงานอื่นในการวิเคราะหเ์พื่อหา

ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสมในการจัดการศึกษาให้ได้คุณภาพและเท่าเทียมกัน  

    6. สนับสนุนโครงการการใช้เทคโนโลยีสะอาด (Cleaner Technology) 

เพื่อลดการใชท้รัพยากรในโรงเรยีน จากความหมายของทรัพยากรเพื่อการศกึษาของ

นักวิชาการตา่ง ๆ ผูว้ิจัยจึงสรุปได้วา่ ทรัพยากรทางการศกึษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่มสี่วน

สัมพันธ์และเกี่ยวข้องในการบริหารการศกึษาอันจะส่งผลให้การบริหารการศกึษามี

ประสิทธิภาพ เช่น บุคคล ชุมชน หนว่ยงานทั้งภาครัฐ และเอกชน รายได้จากทรัพย์สินของ

สถานศกึษา และรูปแบบอื่น ๆ วัสดุอุปกรณ์หรอืการเงิน เป็นต้น  

   หลักการกรอบแนวคิดในการบริหารทรัพยากรทางการศกึษา  

(วิเชยีร ทองน้อย, หน้า 2) ดังนี้ 

    1. มีการวางแผนการเงินการจัดท างบประมาณที่สอดคล้องกับแผน

ด าเนนิงานและการพิจารณาจัดสรรเงนิที่เป็นธรรมและโปร่งใส  

    2. มีการบริหารทรัพย์สินของสถานศึกษาที่มปีระสิทธิภาพ  

     3. มีการจัดการเกี่ยวกับการรับและการจ่ายเงนิทั้งเงนิงบประมาณ

และนอกงบประมาณที่สะดวกรวดเร็วและมปีระสิทธิภาพ  

     4. มีการควบคุมการด าเนินงานทางดา้นการเงินการบัญชแีละพัสดุ 

ที่รัดกุม  

     5. มีการตรวจสอบเงนิและทรัพย์สินของสถานศกึษาที่ครอบคลุมและ

สม่ าเสมอ 
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     6. มีการเก็บหลักฐานเอกสารทางการเงินของสถานศกึษาอย่างเป็น

ระบบและสะดวกต่อการค้นหาและอ้างอิง  

     7. มีการก าหนดอ านาจหนา้ที่และความรับผิดชอบ รวมทั้งการจัดการ

องค์กร ในการบริหารการเงินของสถานศกึษาที่มคีวามชัดเจนและไม่ซ้ าซ้อน  
 

   หลักการส าคัญในการบริหารทรัพยากรทางการศึกษา มีดังนี้  

    1. หลักความเป็นธรรม (Equity) เพื่อให้ทุกคนได้รับโอกาสทาง

การศกึษาที่เท่าเทียมกัน ดังนั้นความเป็นธรรมจงึมคีวามหมายรวมถึงความเท่าเทียมกัน

ของผู้มลีักษณะและความต้องการจ าเป็นแบบเดียวกัน เป็นการให้ความเป็นธรรมความ

เสมอภาพในแนวนอน (Horizontal Equity) และความไม่เท่าเทียมกันหรอืแตกต่างกันส าหรับ

ผูท้ี่มคีวามต้องการและความจ าเป็นไม่เหมือนกัน เป็นการให้ความเสมอภาคในแนวตั้ง 

(Vertical Equity) ทั้งนีเ้พื่อให้ทุกคนได้รับโอกาสทางการศกึษาเท่าเทียมกัน  

    2. หลักความเสมอภาค (Equality) หลักข้อนี้จะพิจารณาความ

แตกต่างในสภาพและลักษณะของสถานศกึษาโดยสถานศกึษาที่มสีภาพและลักษณะ

เหมอืนกันควรได้เท่าเทียมกัน เช่น ขนาดท าเล ที่ตัง้ สภาพเศรษฐกิจ สภาพแวดล้อมที่

ตา่งกันก็ต้องน ามาพิจารณาเป็นค่าปรับใหเ้สมอภาคกัน และได้รับทรัพยากรเท่ากัน ทั้งนี้

ระบบข้อมูลของสถานศกึษาจะต้องมคีวามถูกต้องและสะท้อนความต้องการและความ

แตกต่างของสถานศกึษาอย่างแท้จริง  

    3. หลักประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness) 

ในการบริหารทรัพยากรทางการศึกษาต้องตระหนักถึงความมปีระสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลของการบริหาร คอื ตอ้งค านึงถึงต้นทุนค่าใช้จ่ายทุกหน่วยที่จ่ายไปต้อง 

สูญเปล่าน้อยที่สุด ทั้งนีต้้องมีระบบบริหารที่มีประสิทธิภาพใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด 

คุ้มค่า โดยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย  

    4. หลักความพอเพียง (Adequacy) ต้องค านึงว่าทรัพยากรทางการ

ศกึษาว่าจะจัดสรรให้ดว้ยวิธีใดต้องสามารถท าให้สถานศกึษาสามารถท างานได้ตาม

มาตรฐานที่ก าหนด การค านึงถึงกฎเกณฑบ์างเกณฑ์อย่างตายตัว อาจก่อให้เกิดปัญหา

การได้รับทรัพยากรที่นอ้ยเกินไปจนไม่สามารถ ด าเนินการได้ต้องมกีารปรับให้อยู่ในสภาพ

ที่มลีักษณะพอเพียงตอ่การด าเนนิการ  

    5. หลักการกระจายอ านาจ (Decentralization) เพื่อความเป็นอิสระ

คล่องตัวของสถานศกึษาตามแนวทางการบริหารที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน กฎระเบียบข้อบังคับ
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ต่าง ๆ จะต้องผอ่นคลาย รัฐต้องเปลี่ยนบทบาทมาเป็นผู้ก าหนดนโยบายแผนมาตรฐาน

ส่งเสริมสนับสนุนและกระจายอ านาจ มายังสถานศึกษาให้มอี านาจตัดสินใจบริหาร

ทรัพยากรประเภทต่าง ๆ ของตนเองเพื่อสถานศกึษาจะจัดการศกึษาให้สอดคล้อง

สนองตอบความตอ้งการและความจ าเป็นของผู้เรยีนและจัดการศกึษาให้มี คุณภาพได้

มาตรฐาน  

    6. หลักเสรีภาพ (Freedom of Choice) ความตอ้งการของผู้เรยีนใน

การเข้าเรียน แต่ละสถานศึกษาจะสะท้อนใหเ้ห็นถึงปริมาณเงินที่สถานศกึษาพึงได้รับ 

การให้ที่ผู้เรยีนมีสิทธิเลือกเข้าเรียนในสถานศกึษาได้ตามความตอ้งการ สถานศกึษาจะต้อง

แขง่ขันกันพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐาน การจัดการศกึษาที่สนองตอบความตอ้งการของ

ผูเ้รียน  

    7. หลักการปฏิบัติได้จริง (Practicality) การจัดสรรงบประมาณและ

ทรัพยากรด้านอื่น ๆ ที่น ามาปฏิบัติตอ้งมีรูปแบบวิธีการค านวณที่สามารถอธิบายได้ให้ทุก

ฝา่ยเข้าใจได้ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน สามารถคาดการณ์และตรวจสอบได้  

   ปัญหาทีเ่กิดจากผู้บริหารสถานศกึษาไม่มีหลักการในการบริหาร

ทรัพยากรทางการศกึษา ถ้าผูบ้ริหารสถานศกึษาไม่มีหลักการในการบริหารทรัพยากรทาง

การศกึษาสภาพการบริหารจัดการจะมีลักษณะสภาพการบริหารทรัพยากรทางการ 

ศกึษานั้น เป็นดังนี ้ 

    1. ไม่สนับสนุนการด าเนินกิจกรรมทรัพยากรไม่เพียงพอ  

    2. การจัดสรรทรัพยากรไม่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

    3. หนว่ยงานไม่สามารถด าเนินงานเฉพาะในภารกิจที่มอบหมายหรือ

กระท าภารกิจในช่วงเวลาที่ก าหนดได้  

    4. กิจกรรมด าเนินการซ้ าซากไม่ก้าวหน้า  

    5. ไม่มกีารกระจายอ านาจสุดท้ายหน่วยงานนั้นจะมีการบริหาร

จัดการที่ไม่มปีระสิทธิภาพ จากหลักการเบือ้งตน้ดังกล่าว  

   สรุปได้วา่หลักการบริหารทรัพยากรทางการศกึษาหรอืแนวความคิดหรอื

การระดมทรัพยากรทางการศกึษานั้นจะต้องประกอบไปด้วย การวางแผนพร้อมกันนั้น

จะต้องมกีารควบคุมและตรวจสอบในการใชท้รัพยากรเหล่านั้นดว้ย กรอบแนวคิดของ

พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 เน้นให้เป็นระบบและส่งเสริมและสนับสนุน

ให้สถานศกึษามีความเป็นอิสระและคล่องตัวในการบริหารทั้งการบริหารการเงิน สินทรัพย์
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และบุคลากรโดยสถานศกึษาจะต้องจัดท าแผนการหารายได้และแผนการใชจ้่ายเงิน การ

ควบคุมดูแลการด าเนินงานให้เป็นไปตามที่ก าหนด อีกทั้งมีระบบข้อมูลที่เชื่อถือได้ใน

ปัจจุบันและครอบคลุมการด าเนนิงานที่เกี่ยวกับทรัพยากรทุกด้าน มเีอกสารหลักฐานให้

ตรวจสอบได้สะดวกตลอดเวลาเพื่อความโปร่งใสและตรวจสอบได้  

    พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 ก็ได้ให้ความส าคัญ

กับการระดมทรัพยากรทางการศกึษาไว้ในหมวด 8 ดังนี ้ 

     หมวด 8 ทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

      มาตรา 58 ให้มกีารระดมและการลงทุนด้านงบประมาณ

การเงนิและทรัพย์สินจากรัฐ องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน 

องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันส่งเสริมอื่นและต่างประเทศ  

มาใช้ในการจัดการศกึษา ดังนี้  

       1. ให้รัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดมทรัพย์ยากร

เพื่อการศกึษาโดยอาจจัดเก็บภาษีเพื่อการศกึษาตามความเหมาะสม ทั้งนีใ้ห้เป็นไปตาม 

ที่กฎหมายก าหนด  

       2. ให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น องค์กร วชิาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคม

อื่น ระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษาโดยเป็นผู้จัดและมีส่วนร่วมในการจัดการศกึษาบริจาค

ทรัพย์สินและทรัพยากรอื่นให้สถานศกึษาและมีสว่นร่วมรับภาระค่าใช้จ่ายทางการศกึษา

ตามความเหมาะสมและความจ าเป็น ทั้งนีใ้ห้รัฐและองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นส่งเสริม

และให้แรงจูงใจในการระดมทรัพยากรดังกล่าว โดยการสนับสนุนการอุดหนุนและใช้

มาตรการลดหย่อนหรอืยกเว้นภาษีตามความเหมาะสมและความจ าเป็น ทั้งนีใ้ห้เป็นไป

ตามที่กฎหมายก าหนด     

      มาตรา 59 ใหส้ถานศกึษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคลมีอ านาจใน

การปกครองดูแลบ ารุงรักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศกึษาทั้งเป็น

ที่ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยการพัสดุ และที่เป็นทรัพย์สินอื่นรวมทั้งจัดหารายได้จาก

บริการของสถานศกึษาและเก็บค่าธรรมเนียมการศกึษาที่ไม่ขัดหรอืแย้งกับนโยบาย

วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศกึษาบรรดาอสังหาริมทรัพย์ที่สถานศกึษาของรัฐ 

ที่เป็นนิติบุคคลได้มาโดยมีผู้อุทิศให้หรอืโดยการซื้อหรอืแลกเปลี่ยนจากรายได้ของ 

สถานศกึษาไม่ถือเป็นที่ราชพัสดุและให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศกึษา บรรดารายได้และ 
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ผลประโยชน์ของสถานศกึษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคลรวมทั้งผลประโยชน์ ที่เกิดจากที่ 

ราชพัสดุ เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาและเบีย้ปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อ 

ทรัพย์สินหรือจ้างท าที่ด าเนินการโดยใช้เงนิงบประมาณไม่เป็นรายได้ที่ต้องน าส่ง

กระทรวงการคลัง ตามกฎหมายว่าด้วยเงนิคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  

      มาตรา 60 ให้รัฐจัดสรรงบประมาณแผ่นดินใหก้ับการศกึษา 

ในฐานะที่มคีวามส าคัญสูงสุด ตอ่การพัฒนาที่ยั่งยืนของประเทศโดยจัดสรรเป็น

งบประมาณเพื่อการศกึษา ดังนี้ 

       1. จัดสรรเงนิอุดหนุนทั่วไปเป็นค่าใช้จ่ายรายบุคคลที่

เหมาะสมแก่ผูเ้รียนการศกึษาภาคบังคับและการศกึษาขั้นพื้นฐานที่จัดให้โดยรัฐบาลและ

เอกชนให้เท่าเทียมกัน  

       2. จัดสรรทุนการศกึษาในรูปของกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียน

ที่มาจากครอบครัวที่มรีายได้นอ้ยตามความเหมาะสมและความจ าเป็น  

       3. จัดสรรงบประมาณและทรัพยากรทางการศกึษาอื่นเป็น

พิเศษใหเ้หมาะสมและสอดคล้องกับความจ าเป็นในการจัดการศึกษาส าหรับผูเ้รียนที่มี

ความตอ้งการเป็นพิเศษแต่ละกลุ่มตาม มาตรา 10 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  

โดยค านึงถึงความเสมอภาคโอกาสทางการศกึษาและความเป็นธรรม ทั้งนีใ้ห้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

       4. จัดสรรเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนินการและงบลงทุนให้

สถานศกึษาของรัฐตามนโยบายแผนการศกึษาแหง่ชาติและภารกิจของสถานศกึษาโดยใหม้ี

ความอสิระในการบริหารงบประมาณและทรัพยากรทางการศกึษา ทั้งนี้ให้ค านึงถึง

คุณภาพและความเสมอภาคในโอกาสทางการศกึษา  

       5. จัดสรรงบประมาณในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปให้

สถานศกึษาระดับอุดมศกึษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคลและเป็นสถานศกึษาในก ากับของรัฐ 

และเอกชน  

       6. จัดสรรกองทุนกู้ยืมดอกเบีย้ต่ าให้สถานศึกษาเอกชน

เพื่อให้พึ่งตนเองได้  

       7. จัดตั้งกองทุนเพื่อพัฒนาการศกึษาของรัฐและเอกชน  

      มาตรา 61 ให้รัฐจัดสรรเงินอุดหนุนการศกึษาที่จัดโดยบุคคล 

ครอบครัว องคก์ารชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน 
ประกอบการและสถานบันสังคมอื่นตามความเหมาะสมและความจ าเป็น  
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      มาตรา 62 ให้มีระบบการตรวจสอบติดตามประเมิน

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใช้จา่ยงบประมาณ การจัดการศกึษาให้สอดคล้องกับ

การศกึษา แนวการจัดการศกึษาและคุณภาพ มาตรฐานการศึกษาโดยหน่วยงานภายใน

และหนว่ยงานของรัฐที่มีหน้าที่ตรวจสอบภายนอก หลักเกณฑ์และวิธีการในการตรวจสอบ

ติดตามและการประเมินให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

       จากความส าคัญดังกล่าว ตามที่พระราชบัญญัติการศกึษา

ได้ระบุไว้ในหมวด 8 นั้น ผู้วิจัยสรุปได้วา่ การระดมทรัพยากรทางการศกึษานั้นกฎหมายได้

มีการก าหนดให้มกีารจัดสรรอย่างเพียงพอ ตรงตามความตอ้งการของสถานศกึษาและให้

สถาบันการศึกษาที่เป็นนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารจัดการทรัพยากรทางการ

และจะต้องมีหน่วยงานส าหรับตรวจสอบการใชท้รัพยากรเหล่านั้น การดูแลอาคารสถานที่

และสภาพแวดล้อม จากการศกึษาหลักการ ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร

ในการวิจัย เรื่อง สภาพการบริหารงานทั่วไปของข้าราชการครูในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาในจังหวัดนครพนม พบว่า ได้มนีักวิชาการหลายท่านได้

กล่าวถึง การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมไว้ดังตอ่ไปนี ้ 

        กระทรวงศึกษาธิการ (2550, หน้า 1) งานอาคาร

สถานที่ และสิ่งแวดล้อมมีความส าคัญ 3 ประการ คอื  

         1. การบริหารอาคารสถานที่ หมายถึง การที่

ผูบ้ริหารใชท้รัพยากรที่มอียู่ด าเนนิงานอาคารสถานที่ร่วมกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อบรรลุ

เป้าหมายตามที่ก าหนดไว้  

         2. อาคารสถานที่เป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับการ

บริหารงานในโรงเรยีน  

         3. การจัดสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนเป็นการสง่เสริม

และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมที่อยู่ รอบตัวเราให้เกิดความคุ้มค่า พระราชบัญญัติส่งเสริม

และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 ให้นิยามไว้ว่า  

      มาตรา 4 สิ่งแวดล้อมหมายความวา่สิ่งตา่ง ๆ ที่มลีักษณะ 

ทางกายภาพและชีวภาพที่อยู่รอบตัวมนุษย์ ซึ่งเกิดขึ้นโดยธรรมชาติและสิ่งที่มนุษย์ท าขึน้

โดยนัยที่เป็นสากลสิ่งแวดล้อม หมายถึง สรรพสิ่ง ข้อก าหนดกฎเกณฑ์และกิจกรรม

ทั้งหลายที่อยู่รอบตัว มนุษย์สามารถสามารถแบ่งออดได้เป็น 2 หมวดใหญ่ ๆ คือ

สิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติและสิ่งที่มนุษย์ประดษิฐ์ขึน้และการป้องกันอุบัติเหตุ
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ในโรงเรยีนแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท คือ อุบัติเหตุที่ไม่ร้ายแรง มาตรการในการป้องกัน 

อุบัติเหตุในโรงเรียน คือ การจัดการโรงเรยีนให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย การวางที่ใช้

เป็นการป้องกัน และการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การบริหารอาคารสถานที่   

     จากทัศนะข้างตน้ผู้วิจัยสรุปได้วา่ การดูแลอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อมให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม มกีารแต่งตั้ง 

เวรยามรับผดิชอบตรวจสอบอุปกรณ์ ไฟฟ้ามีร้ัวรอบขอบชิด และให้เป็นไปตามระเบียบของ

ทางราชการว่าด้วยการดูแลอาคารสถานที่ของทางราชการให้ปลอดภัย การจัดระบบการ

ควบคุมภายในหนว่ยงาน จากการศกึษาหลักการ ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ

ปริหารในการวิจัย เรื่อง สภาพการบริหารงานทั่วไปของข้าราชการครูในสานศกึษา 

ขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาอุบลราชธานี เขต 1 พบว่า ได้มีนักวิชาการ

หลายท่านได้ใหค้วามหมายของการจัดระบบการ ควบคุมภายในหน่วยงานไว้ดังต่อไปนี ้    

      Dessler (1997, p. 528, อ้างถึงใน สุรัสวดี ราชกุลชัย 2546,  

หนา้ 252) กล่าวว่า การควบคุม หมายถึง เป็นการกระท าเพื่อให้มั่นใจได้ว่า แผนงานที่วาง

ไว้แล้วมกีารด าเนินการอย่างถูกต้อง ใชไ้ด้ผลในการปฏิบัติ และถ้าจ าเป็นต้องมกีาร

ปรับปรุงทบทวนแผนงานนั้นเพื่อให้ได้ผลลัพธ์ที่ตอ้งการ ทั้งนีก้ารควบคุมมีองค์ประกอบ

ส าคัญอย่างน้อย 4 ส่วน  

      สุรัสวดี ราชกุลชัย (2546, หน้า 254 - 255) กล่าวว่า การ

ควบคุมมีความสัมพันธ์กับหนา้ที่การบริหาร โดยการควบคุมที่เหมาะสมจะช่วยให้ผู้บริหาร

เข้าใจถึงคนในองค์กรควรจะท าอะไรที่จ าเป็น ควรจะจัดท าเมื่อไหรแ่ละไปในทิศทางไหน 

การควบคุมมีความส าคัญอย่างนอ้ย 3 ประการ อันได้แก่  

       1. การควบคุมท าให้เกิดความเชื่อมั่น และสนับสนุนให้เกิด

การจัดหาวิธีการเพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานภายใต้แผนการที่ก าหนดไว้  

       2. การควบคุมท าให้เกิดความมั่นใจได้ว่า วัตถุประสงค์ 

ที่ก าหนดขึน้สามารถท าให้ส าเร็จได้ซึ่งวัตถุประสงค์น้ัน ประกอบด้วย วิธีการและจุดหมาย 

ที่เหมาะสมและมีความตอ่เนื่อง  

       3. การควบคุมท าให้เกิดความเชื่อถือในระบบการรอ้งเรียน

ของพนักงานที่มีตอ่กฎหรอืนโยบายขององค์กรตลอดจนการเคารพสิทธิสว่นบุคคลและ

เสรีภาพในที่ท างาน กระบวนการควบคุมประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ 4 ขั้นตอน  
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        3.1 การก าหนดวัตถุประสงค์และมาตรฐาน  

(Establishing Objective and Standard) การก าหนดมาตรฐานถอืเป็นงานขั้นตอนแรกใน 

การควบคุมมาตรฐานแสดงให้เห็นถึงวัตถุประสงค์ขององค์กรและท าให้เกิดเป้าหมาย

เพื่อให้แตล่ะบุคคลบรรลุความส าเร็จ โดยพิจารณาผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกบั

มาตรฐาน ซึ่งการก าหนดวัตถุประสงค์ตอ้งสอดคล้องกันกับการวางแผนที่ ก าหนด

วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย  

        3.2 การวัดผลการปฏิบัติงาน (Measure Performance) 

ผูบ้ริหารส่วนใหญ่มักจะวัดผลการปฏิบัติงาน จากรายงานด้วยข้อมูลเชิงปริมาณ การวัดผล

ต้องมีความถูกต้องชัดเจนและสามารถ ระบุความเบี่ยงเบนหรือความแปรปรวนระหว่าง 

สิ่งทีเ่กิดขึ้นจริงและสิ่งที่ต้องการใหเ้กิดขึ้นได้ ซึ่งผูบ้ริหารตอ้งรวบรวมข้อมูลและรายงาน

ข้อมูลและงานข้อมูลด้วยความถี่อาจเป็นรายวัน รายเดือน ขึ้นอยู่กับรูปแบบองค์กร  

        3.3 การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับมาตรฐาน 

(Compare Performance to three Standard) เป็นขั้นตอนในการทดสอบ การควบคุม

สามารถท างานได้ดีในสถานการณต์่าง ๆ หรอืไม่เพียงใด ผู้บริหารตอ้งพิจารณา

เปรียบเทียบกับมาตรฐานถ้าผลการปฏิบัติงานต่ ากว่ามาตรฐาน ผู้บริหารต้องวิเคราะห์

ตรวจหาสาเหตุและหาทางแก้ปัญหา  

        3.4 การลงมอืปฏิบัติ (Take action) ภายหลังจาการ

เปรียบเทียบกับมาตรฐานแล้วต้องมีการลงมอืปฏิบัติตามแนวทางอย่างใดอย่างหนึ่ง  

      การวางแผนและการควบคุมเป็นหนา้ที่ซึ่งมีความสัมพันธ์กัน 

ผูบ้ริหารตอ้งก าหนดแผนเป็นเป็นประการแรก ต่อมาจึงสร้างระบบการควบคุมเพื่อ 

ตรวจสอบประสิทธิภาพของแผนนั้น การควบคุมมี 3 ระดับ ได้แก่  

       1. การควบคุมกลยุทธ์ (Stratigic Control) การวางกฎเกณฑ์

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนระยะยาวขององค์กร โดยเน้นผลกระทบจาก

สภาพแวดล้อมและกิจกรรมการปฏิบัติงานที่ประสบปัญหาและน ามาวิเคราะหว์่าแผน 

กลยุทธ์เดิมจะต้องเปลี่ยนแปลงหรือไม ่ 

       2. การควบคุมยุทธวิธี (Tactical Control) กระบวนการตั้ง

กฎระเบียบเพื่อให้บรรลุตามแผนงานโดยเน้นผลกระทบต่อแผนยุทธวิธี ซึ่งผูบ้ริหาร

ระดับกลางเป็นผูค้วบคุมระดับนี ้การควบคุมยุทธวิธีเน้นการบรรลุเป้าหมายและใช้

งบประมาณของแผน  
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       3. การควบคุมการปฏิบัติการ (Operational Control) 

กระบวนการวางกฎเกณฑ์ เพื่อให้แน่ใจว่าแผนการปฏิบัติงานในแตล่ะวันส าเร็จตามที่

ต้องการโดยวิธีการตรวจสอบเป็นพิเศษ ผูบ้ริหารระดับต้นเป็นผูร้ับผิดชอบการบริหาร

ระดับนี ้การควบคุมทั้ง 3 ระดับต้องไปพร้อม ๆ กันและต้องไปในทิศทางเดียวกันและการ

ควบคุมทั้งระดับกลยุทธ์ ยุทธวิธีและปฏิบัติการควรอยู่ในสถานที่ที่เหมาะสมเพื่อประเมินค่า

ความสามารถขององค์กรในการบรรลุมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้องใน

การควบคุมภายในนั้น จ าเป็นที่จะต้องท าความเข้าใจกับโครงสรา้งการควบคุมภายใน 

(Internal Control Structure) เพื่อประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ดังนี ้ 

        3.1 เพื่อใช้ในการวางแผนตรวจสอบ  

        3.2 เพื่อพิจารณาถึงลักษณะ ช่วงเวลา และขอบเขตของ

การทดสอบที่จะน ามาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบนั้น  

        3.3 เพื่อใช้เป็นเครื่องช่วยในการก าหนดกระบวนการมี

วิธีการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสม โดยไม่จ าเป็นต้องท าการตรวจสอบทั้งหมดทุกประการ 

      เจริญ เจษฎาวัลย์ (2546, หน้า 79 - 83) คือ ระบบการ

ควบคุมภายใน (Internal Control Structure) เป็นภาระหน้าที่ที่ผู้บริหารทุกคนต้องปฏิบัติให้

บรรลุผล ทั้งนี้เพราะกิจการงานใด ๆ ที่จะสามารถกระท าให้เกิดผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์

ได้จ าเป็นที่จะต้องผ่านกระบวนการควบคุมภายในเป็นส าคัญ หน้าที่โดยทั่วไปของฝ่าย

จัดการ ได้แก่ การวางแผน การจัดการองค์กร การบริหารทรัพยากรมนุษย์ การบังคับ

บัญชา การสั่งการ การประสานงาน และการควบคุม การที่ผูบ้ริหารจะน าพาองค์กรให้

ประสบความส าเร็จนั้นผู้บริหารจะต้องท าหน้าที่ควบคุมดูแล ก ากับใหม้ีการปฏิบัติตาม 

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้นอย่างเคร่งครัด โดยปกติเมื่อขนาดองค์กรตา่งกันก็จะส่งผล 

ต่อการบริหารที่ยุ่งยากต่างกันด้วย การที่จะใหก้ระบวนการควบคุมภายในมปีระสิทธิภาพ  

จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีกระบวนการประเมินผลอย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง กระบวนการ

ประเมินผลการควบคุมภายในสามารถด าเนินการให้ได้โดยใหม้ีการสอบทาน (Review) การ

วิเคราะห์ (Analysis) และการประเมินผล (Evaluation) เพื่อหาข้อบกพร่องของการควบคุม

และเนื่องจากการควบคุมภายในนั้นอาจจะไม่บรรลุตามจุดประสงค์อย่างครบถ้วนจึงจ าเป็น

ที่จะต้องมีการยอมรับความเสี่ยง (Acceptable Risk) ในส่วนงานต่าง ๆ ที่จะด าเนนิการด้วย 
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การบริหารงานทั่วไป 

 

 กระทรวงศึกษาธิการอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39  

วรรคสอง แหง่พระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย

พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 รัฐมนตรีวา่การ

กระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ดา้นการบริหารทั่วไป ซึ่งได้มผีูก้ล่าวถึงดังต่อไปนี้ 

 

  1. ความหมายของการบริหารงานท่ัวไป      

   การบริหารงานทั่วไป เป็นกระบวนการที่ช่วยประสานส่งเสริม และ

สนับสนุนให้การบริหารงานอื่น ๆ บรรลุตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่วางไว้ ซึ่งมี

ผูก้ล่าวถึงความหมายของการบริหารทั่วไปไว้มากมาย เช่น         

    ชูวิทย์ บุตรแสง (2553, หน้า 9) ให้ความหมายว่า การบริหารงาน

ทั่วไปเป็นการสง่เสริม สนับสนุน การอ านวยความสะดวกรวมถึงการใหบ้ริการกับ

บริหารงานอื่น ๆ ในโรงเรยีนให้บรรลุตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้

อย่างมปีระสิทธิภาพ   

    ชุติกาญจน์  ปฐมพงษ์ชลจิต (2554, บทคัดย่อ) การบริหารงานทั่วไป  

หมายถึง งานที่ไม่ใชภ่ารกิจหลัก แตม่ีความส าคัญต่อการด าเนินงานของสถานศกึษาในการ

ให้บริการแก่หน่วยงานต่าง ๆ ของสถานศกึษาให้ด าเนินงานไปตามจุดหมายที่ตอ้งการหรอื

ที่ก าหนดไว้   

    ภัชรินทร์  เพ็ชรวิเศษ (2554, หนา้ 8) การบริหารงานทั่วไป หมายถึง   

งานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบให้การบริหารองค์กรให้บริหารงานอื่น ๆ บรรลุตาม 

มาตรฐาน คุณภาพ หรอืเป้าหมายที่ก าหนดไว้โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม 

สนับสนุน และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการบริการการศกึษาทุกรูปแบบ มุง่พัฒนา

สถานศกึษาให้ใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม สง่เสริมการบริหารและจัด

การศกึษาของสถานศกึษาตามงานหลักที่มุง่เน้นผลสัมฤทธิ์ของงานหลัก โดยเน้นความ

โปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนรว่มของบุคคล ชุมชน เพื่อให้

การจัดการศกึษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

    ยุกตนันท์  หวานฉ่ า (2555, หนา้ 33) การบริหารงานทั่วไป หมายถึง 

งานเกี่ยวกับการวางแผนและออกแบบระบบงานธุรการ จัดระบบข้อมูลข่าวสารของ
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สถานศกึษา มีการประสานงานรว่มกับชุมชนและท้องถิ่นเพื่อให้การบริการและ

ประชาสัมพันธ์ เผยแพรข่้อมูลข่าวสารแก่สาธารชน รวมถึงการจัดระบบส่งเสริม สนับสนุน 

และอ านวยความสะดวกให้การบริหารงานทั้ง 4 ด้านในสถานศกึษา 

  สรุป การบริหารงานทั่วไป คือ การบริหาร จัดการเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ใน

โรงเรียนใหเ้ป็นไปตามจุดมุ่งหมายในการกระจายอ านาจของกฎกระทรวงศกึษา โดยการ

ประสาน สง่เสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในโรงเรยีนให้งานทุกอย่างใน

โรงเรียนบรรลุตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้ 

   จากการศกึษาแนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป ผู้วิจัยน าไปวิเคราะห์

และสังเคราะหง์านบริหารงานทั่วไปให้บรรลุตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายของ

หนว่ยงานหรอืองค์กรก าหนดขอบข่ายงานบริหารงานทั่วไป 19 งาน (กระทรวงศึกษาธิการ, 

2550) ดังแสดงในตาราง 1             

 

ตาราง 1 การวิเคราะหแ์ละสังเคราะหข์อบข่ายงานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

ขอบข่าย 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

แนวคิดและองค์ประกอบของนักวิชาการ  
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1. การด าเนินงานธุรการ / / / / / / / / / / 10 

2. งานเลขานุการ

คณะกรรมการสถานศกึษา 

          - 

3. พัฒนาระบบเครือข่าย

ข้อมูลสารสนเทศ 

        /  1 
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ตาราง 1 (ต่อ) 

 

 

 

 

ขอบข่าย 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

แนวคิดและองค์ประกอบของนักวิชาการ  
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4. การประสานและพัฒนา

เครือขา่ยการศกึษา 

          - 

5. การจัดระบบการบริหาร

และพัฒนาองค์กร 

          - 

6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ / / / / / /  / / / 9 

7. งานสนับสนุนวิชาการ 

งบประมาณ บุคลากรและ

บริหารงานทั่วไป 

          - 

8. การดูแลอาคารสถานที่

และสภาพแวดล้อม 

/ / / / / / / /  / 9 

9. การจัดท าส ามะโนผูเ้รียน           - 

10. การรับนักเรียน           - 

11. งานประสานการจัด

การศกึษานอกระบบและตาม

อัธยาศัย 

          - 

12. การระดมทรัพยากร 

เพื่อการศกึษา 

 / / / /  / /  / 7 

13. การส่งเสริมงานกิจการ

นักเรียน 

/ / / /  / /  /  7 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



51 

ตาราง 1 (ต่อ) 

 

 

 

 

ขอบข่าย 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

แนวคิดและองค์ประกอบของนักวิชาการ  
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14. ดา้นการประชาสัมพันธ์

งานการศกึษา 

/ /  /  / / / /  7 

15. การส่งเสริมสนับสนุน 

ประสานงานการจัด

การศกึษาของบุคคล ชุมชน 

หนว่ยงานและสังคมอื่นที่จัด

การศกึษา 

          - 

16. งานประสานราชการกับ

เขตพื้นที่การศกึษาและ

หนว่ยงานอื่น 

          - 

17. การจัดระบบควบคุม

ภายในหนว่ยงาน 

    /     / 2 

18. งานบริการสาธารณะ           - 

19. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ใน 

งานอื่น 

          - 
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  จากตาราง 1 ผูว้ิจัยวิเคราะหแ์ละสังเคราะหข์อบข่ายการบริหารงานทั่วไป

ของโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดนครพนม ที่จะใช้ใน

การวิจัยครั้งนี้ โดยผู้วิจัยใช้เกณฑ์ในการพิจารณาที่มคีวามถี่ตั้งแต่ร้อยละ 50 ขึน้ไปได้  

5 ด้าน ได้แก่ ด้านการบริหารและธุรการ ด้านเทคโนโลยีเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

ด้านทรัพยากรและอาคารสถานที่ ด้านกิจการนักเรียน ด้านการประสานงานจัดการศกึษา

และประชาสัมพันธ์ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 

ขอบข่ายการบริหารงานทั่วไปท่ีใช้ในการวจิัย  

  

 การบริหารงานทั่วไป เป็นการจัดระบบการบริหารงานของหน่วยงานในทุก ๆ 

ด้านโดยการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ใหบ้รรลุตาม

มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายของหน่วยงานหรอืองค์กรก าหนดขอบข่ายงานบริหารงาน 

ทั่วไป 22 งาน ดังนี้   

  1. ด้านการบริหารและงานธุรการ มีจุดมุง่หมายเพื่อจัดระบบการบริหารและ

พัฒนาโครงสร้างการบริหารสถานศกึษา มกีารน าเทคโนโลยีมาใช้ทางการบริหาร โดยมี

แนวปฏิบัติ ดังนี้ 1) ให้มโีครงสร้างทางการบริหารครอบคลุมงานทั้ง 4 งาน คือ งานบริหาร

วิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคคลและงานการบริหารทั่วไป 2) ให้มกีาร

จัดระบบบริหารที่เน้นการมีส่วนรว่ม 3) ให้มกีารใช้แผนปฏิบัติการเป็นแนวทางในการ

ด าเนนิงาน และน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารอย่างเหมาะสม 4) ให้มี

การจัดระบบการเก็บงานธุรการที่เป็นปัจจุบัน และใช้งานธุรการในการประสานกับงานอื่น 

5) ให้มกีารน าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดส่งเอกสารอิเล็กทรอนิค 6) ให้จัดผู้ประสานงาน

เพื่อให้การบริการและอ านวยการปฏิบัติงานใหบ้รรลุเป้าหมายที่ก าหนด 7) ให้มกีาร

จัดระบบควบคุมภายในโดยใช้วงจรคุณภาพของ Deming 8) ให้มกีารพัฒนาผูบ้ริหาร

สถานศกึษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา 9) ให้มกีารประเมินผลและด าเนนิผลการ

ด าเนนิงาน                    

  2. ด้านเทคโนโลยีเครอืข่ายสารสนเทศ มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้มกีารพัฒนา           

การบ ารุงรักษาและการใชเ้ทคโนโลยีเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศที่มปีระสิทธิภาพโดยมี 

แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 1) ให้มกีารส ารวจขอ้มูลตามความต้องการด้านเทคโนโลยี และจัด

ให้สอดคล้องกับความต้องการ 2) ให้มกีารน านวัตกรรมเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร 
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ตามศักยภาพ 3) มีการจัดระบบเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย ข้อมูลครูและ

บุคลากรทางการศกึษา นักเรียน อาคารสถานที่ ทรัพยากร งบประมาณและแหล่งเรียนรู้  

4) มีการจัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้เป็นฐานข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 5) ให้มีการน า

ข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชนใ์นด้านการบริหาร การรายงานการบริการ และการ

ประชาสัมพันธ์ 6) ให้มีการพัฒนาขอ้มูลในการผลติ พัฒนา การบ ารุงและการใช้นวัตกรรม

เทคโนโลยี 7) ให้มกีารก ากับติดตามและประเมินผลการใชน้วัตกรรมและเทคโนโลยีใน

สถานศกึษา       

  3. ด้านทรัพยากรและอาคารสถานที่ มจีุดมุ่งหมายเพื่อระดมทรัพยากรเพื่อ

การศกึษาและบริหารอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมของอาคารสถานที่ โดยมีแนวปฏิบัติ

ดังนี้ 1) ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรในแผนพัฒนาการศกึษา 2) ให้มกีาร

ประสานงานเพื่อการช่วยเหลือในด้านทรัพยากรจากชุมชน 3) ให้มกีารจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ 

และสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเหมาะสม มีการจัดท าบัญชพีัสดุอย่างเป็นปัจจุบัน 4) ให้มี

การด าเนินงานอาคาร สถานที่ คือ การสร้าง การใช้ การบ ารุงรักษา การดูแล และการ 
ประเมินผล 5) ให้มกีารก ากับ ตดิตาม ประเมินผล และการรายงานผล   

  4. ด้านกิจการนักเรียน มจีุดมุ่งหมาย เพื่อการจัดท าส ามะโนผู้เรยีน                    

รับนักเรียน รวมถึงการส่งเสริมและการจัดกิจกรรมโดยใหน้ักเรียนมสี่วนรว่ม โดยมีแนว

ปฏิบัติ ดังนี้ 1) ให้มีการก าหนดเขตบริการและการจัดท าส ามะโนผู้เรยีนให้ครอบคลุมและ

ทั่วถึง 2) จัดท าแผนการรับนักเรียนและรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดและรายงานผลการ

รับนักเรียน 3) ให้มกีารวางแผนแนวทางการส่งเสริมงานกิจการนักเรียน โดยนักเรียนมี 

ส่วนรว่ม 4) ให้มีการด าเนินงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติตาม

กฎหมาย กิจกรรมส่งเสริมและกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ 5) ให้มกีิจกรรมที่ต้องปฏิบัติ

ตามกฎหมาย เช่น การจัดท าเขตพื้นที่บริการ ส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน และการ

แก้ปัญหานักเรียนขาดเรียน 6) ให้มกีารจัดกิจกรรมให้บริการ เช่น อาหารกลางวัน  

ทุนการศึกษา 7) ให้มกีารจัดกิจกรรมส่งเสริม เช่น กิจกรรมสหกรณ์กีฬาและนันทนาการ 

ลูกเสือ การบ าเพ็ญประโยชน์โดยยึดหลักนโยบาย 3 ดี คือ ส่งเสริมประชาธิปไตย 

คุณธรรมความเป็นไทย ห่างไกลยาเสพติด 8) ให้มกีารสรุปผล การประเมินผล และการ

รายงานผลการจัดกิจการนักเรียน           

  5. ด้านการประสานงานด้านการจัดการศกึษา และการประชาสัมพันธ์                      

มีจุดประสงค์เพื่อการประสานงาน และพัฒนาเครือข่ายการจัดการศกึษา โดยมีแนวปฏิบัติ 

ดังนี้ 1) ให้มกีารจัดระบบการประสาน และพัฒนาเครือข่ายการศกึษา 2) ให้มกีารก าหนด 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



54 

แผนงาน โครงการ หรอืกิจกรรมเพื่อประสานความรว่มมอืกับเครือขา่ยการจัดการศกึษา 

3) ให้มกีารพัฒนางานประชาสัมพันธ์ โดยยึดหลักการมีส่วนรว่มของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ 4) ใหม้ีการจัดระบบการบริการข้อมูล ข่าวสารและการบริการอื่นอย่าง

เหมาะสม โดยยึดหลักรวดเร็ว ถูกต้องมีประสิทธิภาพ 5) ให้มกีารสรุปผล การประเมินผล 

และการรายงานผลพรอ้มข้อเสนอแนะ               

  ผูว้ิจัยได้ศึกษาขอบข่ายการบริหารทั่วไปที่กระทรวงศกึษาได้ระบุไว้  

5 ด้าน 22 งาน ดังนี้ 

   1. ด้านการบริหารและงานธุรการ มี 7 งาน ดังนี้       

    1.1 การวางแผนการบริหารงานการศกึษา ด าเนินการ ดังนี้ 1) ศึกษา 

วิเคราะห์ โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศกึษา               

2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรา้งการแบ่งสว่นราชการภายใน ระบบการท างาน              

และการบริหารงานของสถานศกึษา 3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 

พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งสว่นราชการในสถานศึกษา 4) ประกาศและ 

ประชาสัมพันธ์ให้สว่นราชการตลอดจนประชาชนทั่วไป 5) ด าเนินการบริหารจัดการให้ 

เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 6) ตดิตามประเมินผลและปรับปรุง

การจัดระบบการบริหารให้มีประสิทธิภาพ               

    1.2 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผนด าเนินการ ดังนี้ 1) ศกึษา  

วิเคราะห์ สภาพปัญหาการจัดและพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ

เขตพื้นที่การศกึษาและตามความตอ้งการของสถานศกึษา 2) ด าเนนิการวิจัยสภาพปัญหา

การจัดและพัฒนาการศกึษาของสถานศกึษาตามกรอบทิศทางของเขตพืน้ที่การศกึษา และ

ตามความตอ้งการของสถานศกึษา 3) แจง้ผลการศกึษาวิจัยของสถานศกึษาให้เขตพืน้ที่

การศกึษารับทราบ 4) เผยแพร่ผลการศกึษาวิจัยของสถานศึกษาให้บุคลากรในสถานศกึษา

ศกึษาและสาธารณชนรับทราบ 

    1.3 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร ด าเนินการ ดังนี้  

1) ศกึษาวิเคราะหข์้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นในการพัฒนา

องค์กรของสถานศกึษา 2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง 

ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีและกลยุทธ์ใหส้อดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความ

ต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มคีวามรู ้ทักษะ เจตคต ิ

ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสรา้งภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา   
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4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 5) ติดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กร เป็นระยะ ๆ อย่างตอ่เนื่องและ

สม่ าเสมอ 6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการ

ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ    

    1.4 การด าเนินงานธุรการ ด าเนินการ ดังนี้ 1) ลงทะเบียนรับ – ส่ง

เอกสารและหนังสือราชการของฝ่าย 2) จัดระบบประสานงานที่รวดเร็วและตรวจสอบ

ติดตาม เรื่องได้สะดวก 3) การโต้ตอบหนังสือราชการ โดยมีหลักฐานโต้ตอบและถูกต้อง

ตามระเบียบของงานสารบรรณเก็บรักษาและท าลายหนังสอื โดยมีแนวปฏิบัติในการ

ด าเนนิการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ถูกต้องตามระเบียบ สามารถค้นหาหลักฐานต่าง ๆ  

ได้สะดวก รวดเร็ว โดยใช้เทคโนโลยีเข้าช่วยเก็บรักษาและท าลาย 4) บริหารเกี่ยวกับวัสดุ 

อุปกรณ์ให้บริหารเพียงพอ การบ ารุงรักษาให้มคีุณภาพดีปรับปรุงใหเ้กิดมปีระสิทธิภาพอยู่

เสมอและน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการด้วย 5) จัดเก็บหนังสือ รับ-ส่ง ส าเนาหนังสอืให้

เป็นหมวดหมู่ ใหถู้กต้องเรียบร้อย 6) จัดใหม้ีหนังสอืเวียนภายในจัดบอร์ดข่าวสารฝ่าย  

7) จดบันทึกการประชุมของฝา่ย พร้อมทั้งขยายการประชุมในครั้งต่อไป 8) ศกึษาวิเคราะห์

สภาพงานธุรการของสถานศกึษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 9) วางแผน

ออกแบบระบบธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 10) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มี

ความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ 11) จัดหา Hardware 

และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ก าหนดไว้  

12) ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด

และคุ้มค่า และ 13) ติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ   

    1.5 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 1) ก าหนด

มาตรฐาน และดัชนีวัดผลการปฏิบัติงานแตล่ะด้านของสถานศกึษา 2) ติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 3) ปรับปรุงและพัฒนาทั้ง

มาตรฐานการปฏิบัติงาน และระบบการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศกึษา 

    1.6 การรายงานผลการปฏิบัติงาน ด าเนินการ ดังนี้ 1) การตรวจสอบ

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 2) รายงานผลการด าเนินงานของฝ่าย 3) มีการบันทึกผล

การตรวจสอบ   
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    1.7 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน ด าเนินการ ดังนี้  

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศกึษา 2) วิเคราะห์ 

ความเสี่ยงของการด าเนินงานก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 3) ก าหนด

มาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนนิงานของสถานศึกษา 4) วางการจัดระบบ

การควบคุมภายในสถานศกึษา 5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝา่ยน ามาตรการป้องกันความ

เสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 6) ด าเนนิการควบคุมตามหลักเกณฑ ์ 

มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงนิแผน่ดินก าหนด 7) ประเมินผลการด าเนินการ

ควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 8) รายงานผลการ

ควบคุมภายใน       

   2. ด้านเทคโนโลยีเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ มี 2 งาน ดังนี้     

    2.1 งานเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา ด าเนินการดังนี้ 1) ส ารวจขอ้มูลด้าน

เทคโนโลยีทางการศกึษาของสถานศึกษา 2) วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน า

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศกึษาของ

สถานศกึษา 3) ระดมจัดหาเทคโนโลยีทางการศกึษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา  

4) สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษามาใช้ในการบริหารและ 

พัฒนาการศกึษา 5) ส่งเสริมให้มกีารพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถและทักษะ

ในการผลิตรวมทั้งการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 6) ส่งเสริมใหม้ี

การวิจัยและพัฒนาการผลิตเทคโนโลยีทางการศกึษา 7) ตดิตามประเมินผลการใช้

เทคโนโลยีทางการศกึษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุ้มคา่และเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้   

    2.2 งานพัฒนาระบบและเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ ด าเนินการดงันี้                

1) ส ารวจข้อมูลระบบเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ จัดท าทะเบียนเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ        

2) จัดระบบฐานขอ้มูลของสถานศกึษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศกึษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพืน้ที่การศกึษา 3) พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบ

เครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศใหม้ีความรู้ ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  

4) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศกึษาอื่น เขตพืน้ที่การศกึษาและ

ส่วนกลาง 5) น าเสนอและเผยแพรข่้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการ

ประชาสัมพันธ์ 6) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุง

พัฒนาเป็นระยะ 
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   3. ด้านทรัพยากรและอาคารสถานที่มี 2 งาน ดังนี้      

    3.1 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ด าเนินการดังนี้ 1) ก าหนด

แนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 2) ระดมทรัพยากรเพื่อ

การศกึษาของสถานศกึษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความรว่มมอืกับบุคคล 

ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หนว่ยงานสถานประกอบการ สถาบัน 

สังคมอื่น และสถานศกึษาในการใชท้รัพยากรเพื่อการศึกษาร่วมกัน        

    3.2 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ประกอบด้วย  

1) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของ

สถานศกึษา 2) บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศกึษาให้

อยู่ในสภาพที่มั่งคงปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 3) ติดตามและตรวจสอบ

การใชอ้าคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศกึษา เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอื้อ

ประโยชน์ตอ่การเรียนรู้ 4) สรุป ประเมนิผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

   4. ด้านงานกิจการนักเรียน มี 5 งาน ดังนี้       

    4.1 งานกิจการนักเรียน ด าเนินการ ดังนี้ 1) วางแผนก าหนด 

แนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศกึษา โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี 

ส่วนรว่มในกระบวนการวางแผน 2) ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุน

ให้นักเรียนได้มสี่วนรว่มในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจ

ของนักเรียน 3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรยีนได้เรียนรูจ้ากประสบการณจ์รงิฝกึปฏิบัติให้ท าได้  

คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 4) สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  

การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ตอ่ผูเ้รียนอย่าง

แท้จรงิ      

    4.2 การจัดท าส ามะโนผูเ้รียน ด าเนนิการ ดังนี้ 1) ประสานงานกับ

ชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจขอ้มูลจ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศกึษาใน

เขตบริการของสถานศกึษา 2) จัดท าส ามะโนผู้เรยีนที่จะเข้ารับบริการทางการศกึษาของ

สถานศกึษา 3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรยีนเพื่อให้สามารถน าข้อมูล

มาใช้ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 4) เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพืน้ที่

การศกึษารับทราบ   
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    4.3 การรับนักเรียน ด าเนินการดังนี้ 1) ใหส้ถานศกึษาประสานงาน 

การด าเนินการแบ่งเขตพืน้ที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นที่ 

การศกึษาเห็นชอบ 2) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศกึษา โดยประสานงานกับเขต

พืน้ที่การศกึษา 3) ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 4) ร่วมมอืกับองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นชุมชนในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มปีัญหาในการเข้าเรียน 5) ประเมินผล

และรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนในเขตพืน้ที่การศกึษารับทราบ        

    4.4 การทัศนศึกษา ด าเนนิการ ดังนี้ 1) วางแผนการน านักเรียนไป

ทัศนศึกษานอกสถานศกึษา 2) ด าเนนิการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศกึษาตาม

หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด 3) ประเมินผลการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอก

สถานศกึษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 4) รายงานการประเมินผลการน านักเรียน

ไปทัศนศึกษานอกสถานศกึษา   

    4.5 การจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ

ด าเนนิการ ดังนี้ 1) ความผิดครั้งแรกในกรณีโทษสถานเบา วา่กล่าวตักเตือน อบรมสั่งสอน 

และชี้แนวทางปฏิบัติที่ถูกต้องและบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 2) กรณีนักเรียนกระท าความผดิ

สถานเบา 2 ครั้ง ขึน้ไปในกรณีเดียวกันแสดงถึงการไม่ปรับปรุงตนเองให้ดีขึ้น ไม่เคารพเชื่อ

ฟังครู ตอ้งเชิญผูป้กครองมาพบกับทางโรงเรียนและท าทัณฑบ์น 3) กรณีนักเรียนกระท า

ความผิดในเรื่องเดียวกัน จ านวนหลายคน แต่การลงโทษจะแตกต่างกันออกไป ตาม

ความผิดของนักเรียนที่กระท าผดิแตล่ะคน ตลอดจนความหนักเบาของพฤติกรรมด้วย  

4) การลงโทษนักเรียน วา่กล่าวตักเตือน ตัดคะแนนความประพฤติ เชิญผูป้กครองมา

รับทราบการท าทัณฑ์บนนักเรียน พักการเรียน การท ากิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม

และปรับปรุงตนเอง 5) ในกรณีความผดิร้ายแรง คณะกรรมการกลุ่มกิจการนักเรียน

พิจารณาโทษ ตามระเบียบของโรงเรียนเสนอผูอ้ านวยการ และโรงเรียนขอความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน       

   5. ด้านการประสานงานและการจัดการศกึษาและการประชาสัมพันธ์                       

มี 6 งาน ดังนี้                 

    5.1 ประสานพัฒนาเครือข่ายการจัดการศกึษา ด าเนินการดังนี้                    

1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศกึษาของบุคคล ชุมชน   

องค์กรและหน่วยงานอื่น 2) ให้ค าปรึกษาแนะน า ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความ

ร่วมมือในการจัดการศกึษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอื่น และสถาบัน 
สังคมอื่นที่จัดการศกึษา               
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    5.2 เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องจัดตัง้ ยุบ รวม หรอืเลิก

สถานศกึษาด าเนินการ ดังนี้ 1) เสนอข้อมูลและความตอ้งการในการยุบ รวม เลิก หรอื

เปลี่ยนสภาพสถานศกึษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศกึษา    

    5.3 ส่งเสริมประสานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย

ด าเนนิการ ดังนี้ 1) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับการบริการทางดา้นการศกึษาทุก

รูปแบบทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 2) ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงใน

การจัดและพัฒนาการศกึษาของสถานศกึษาทั้งการศกึษาในระบบ นอกระบบและตาม

อัธยาศัย ตามความตอ้งการของผู้เรยีนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของเขตพืน้ที่

การศกึษา 3) ด าเนินการจัดการศกึษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรอืทั้ง 3 รูปแบบตาม

ความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศกึษา 4) ประสานเชื่อมโยง ประสานความร่วมมือ

และส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หนว่ยงานและสถาบัน

สังคมอื่นที่จัดการศกึษา 5) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัด

การศกึษาทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาใหม้ี

ประสิทธิภาพต่อไป       

    5.4 ประสานการศกึษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ

สถาบัน สังคมอื่นที่จัดการศึกษาด าเนนิการ ดังนี้ 1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุน

และประสานการจัดการศกึษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอื่น 2) ให้ค าปรึกษา   

แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความรว่มมือในการจัดการศกึษาร่วมกับบุคคล   

ชุมชน องค์กรและหนว่ยงานอื่นและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา        

    5.5 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ด าเนนิการ 

ดังนี้ 1) วางแผนการประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 2) ด าเนินการประสาน

ราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 3) รายงานผลการด าเนนิการประสานราชการกับส่วน

ภูมภิาคและท้องถิ่น                     

    5.6 ประชาสัมพันธ์งานจัดการศกึษา ด าเนนิการดังนี้ 1) ศกึษา                 

ความตอ้งการในการเผยแพร่ขา่วสารข้อมูลและผลงานของสถานศกึษารวมทั้งความ

ต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศกึษาของชุมชน 2) วางแผนการประชาสัมพันธ์

ของสถานศกึษา โดยการมีส่วนรว่มของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและสื่อมวลชนใน

ท้องถิ่น 3) จัดใหม้ีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 4) พัฒนาบุคลากร 
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ผูร้ับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ใหม้ีความรูค้วามสามารถในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

ผลงานของสถานศกึษา 5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบโดยยึด

หลักการมสี่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  

เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

   จากที่กล่าวมาทั้ง 5 ด้าน สรุปได้ว่า การบริหารทั่วไปของโรงเรียนตอ้งมี

การจัดระบบบริหารงานของหน่วยงานในทุก ๆ ด้านตามกระทรวงศกึษาธิการโดยประสาน 

ส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในโรงเรียน ให้งานทุกอย่างในโรงเรยีนบรรลุ

ตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้ทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ ด้านการบริหารและธุรการ ด้านเทคโนโลยี

เครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ ด้านทรัพยากรและอาคารสถานที่ ดา้นกิจการนักเรียน  

ด้านการประสานงาน จัดการศกึษาและการประชาสัมพันธ์ 

 

บริบทส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดนครพนม 

 

 นโยบายปฏิรูปการศกึษาในทศวรรษที่สอง (2552 - 2561) ของรัฐบาลได้

ก าหนดประเด็นส าคัญของระบบการศกึษาและการเรียนรูท้ี่ตอ้งปฏิรูปอย่างเร่งดว่น  

4 ประการ คือ การพัฒนาคุณภาพคนยุคใหม่ การพัฒนาคุณภาพครูยุคใหม ่การพัฒนา

คุณภาพสถานศกึษาและการพัฒนาการบริหารจัดการใหม่ (ส านักงานเลขาธิการสภา

การศกึษา, 2552, หน้า 14 - 22) และนโยบายและยุทธศาสตรก์ารพัฒนาการศกึษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2555 - 2558 ได้ก าหนดยุทธศาสตรโ์ดยยึดผู้เรยีนเป็นส าคัญ

ของการปฏิรูปการศกึษาของกระทรวงศกึษาธิการ คอื การให้โรงเรียนเป็นศูนย์กลางการ

ตัดสินใจ การใหผู้ม้ีสว่นได้ส่วนเสียเข้ามามีสว่นร่วมในการจัดการศกึษา การกระจาย

อ านาจการบริหารจัดการ มีความรับผิดชอบตรวจสอบได้ จากนโยบายดังกล่าว จงึมีการ

ประกาศจัดตั้งเขตพื้นที่การศกึษาขึน้ และได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของเขตพืน้ที่การศกึษา

ประการหนึ่ง คือ การประสานการจัดการทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล 

เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา และพัฒนาการศกึษาในเขตพืน้ที่การศกึษา  

(ราชกิจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 98ง, หนา้ 28 - 61) และส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐานยังมีขอ้เสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงคุณภาพการศกึษาโดยไม่ต้อง

เพิ่มทุน นั่นคือ การแสวงหาวิธีการใชป้ระโยชน์จากการใช้ทรัพยากรที่มอียู่ให้เกิดประโยชน์

สูงสุด เช่น การหมุนเวียนครูไปสอนหลาย ๆ โรงเรยีน การจัดโรงเรียนเป็นกลุ่มโรงเรียน คอื 
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การจัดตัง้โรงเรียนในรูปแบบสหวิทยาเขต หรือรูปแบบเครือขา่ยโรงเรยีน เพื่อให้เกิดการใช้

ทรัพยากรร่วมกันและพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษา (ส านักงานคระกรรมการการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน, 2554, หนา้ 7) จังหวัดนครพนม ได้ให้ความส าคัญกับการรวมกันของโรงเรยีน

ในรูปแบบของกลุ่มโรงเรียน ดังนั้น จึงก าหนดให้มีส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาขึน้ จ านวน 2 เขตพื้นที ่ซึ่งแต่ละเขตพื้นที่จะมีกลุ่มเครือข่ายโรงเรยีน โดยรวม

โรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียงกันตามเขตการปกครอง แต่ละส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  

มีรายละเอียด ดังนี้      
 

 1. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 1 จะดูแล

โรงเรยีนใน 6 อ าเภอ ประกอบด้วย               

  1.1 อ าเภอเมืองนครพนม มีโรงเรยีน จ านวน 66 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรียนที่

เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 65  

โรงเรียน โรงเรียนที่เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ช้ันระดับ

มัธยมศึกษา จ านวน 1 โรงเรียน มีห้องเรียน จ านวน 674 หอ้งเรียน ผู้บริหารและครู  

จ านวน 767 คน นักเรียน จ านวน 11,642 คน              

  1.2 อ าเภอธาตุพนม มโีรงเรียน จ านวน 47 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิด 

ท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ช้ันระดับประถมศกึษา จ านวน 42 โรงเรียน 

โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการสอน ตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา                         

จ านวน 5 โรงเรียน มหี้องเรียน จ านวน 416 หอ้งเรียน ผูบ้ริหาร และครู จ านวน 487 คน 

นักเรียน จ านวน 6,248 คน              

  1.3 อ าเภอนาแก มโีรงเรียน จ านวน 53 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิดท าการ

เรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 45 โรงเรียน  

โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน  

8 โรงเรียน มีหอ้งเรียน จ านวน 506 หอ้งเรียน ผู้บริหารและครู จ านวน 522 คน นักเรียน                         

จ านวน 6,974 คน                 

  1.4 อ าเภอปลาปาก มโีรงเรียน จ านวน 42 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิดท า

การเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 37 โรงเรียน  

โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา                   

จ านวน 5 โรงเรียน มหี้องเรียน จ านวน 373 หอ้งเรียน ผูบ้ริหาร และครู จ านวน 412 คน  

นักเรียน จ านวน 5,201 คน                         
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  1.5 อ าเภอเรณูนคร มโีรงเรียน จ านวน 40 โรงเรียน มีโรงเรยีนที่เปิดท าการ

เรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 35 โรงเรียน  

โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน  

5 โรงเรียน มีหอ้งเรียน จ านวน 295 หอ้งเรียน ผู้บริหาร และครู จ านวน 361 คน นักเรียน 

จ านวน 3,577 คน                   

  1.6 อ าเภอวังยาง มีโรงเรียน จ านวน 14 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิดท าการ

เรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 12 โรงเรียน  

โรงเรียน ทีเ่ปิดท าการเรียนการสอนตัง้แต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา 

จ านวน 2 โรงเรียน มีห้องเรียน จ านวน 119 หอ้งเรียน ผู้บริหาร และครู จ านวน 122 คน 

นักเรียน จ านวน 1,294 คน                  

   สรุปส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษานครพนม เขต 1 มี

โรงเรียน จ านวน 262 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ัน

อนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 236 โรงเรียน โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการ

สอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน 26 โรงเรียน มีห้องเรียน                                

จ านวน 2,383 หอ้งเรียน ผู้บริหาร และครู จ านวน 2,671 คน นักเรียน จ านวน 34,936 คน 

(ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษานครพนม เขต 1, 2561, หนา้ 5 - 22)     

   

 2. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 จะดูแล

โรงเรยีนใน 6 อ าเภอ ประกอบด้วย 

  2.1 อ าเภอท่าอุเทน มีโรงเรียน จ านวนทั้งสิน้ 42 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีน 

ที่เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแตร่ะดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 36  

โรงเรียน โรงเรียนที่เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ัน

มัธยมศกึษา จ านวน 6 โรงเรียน มีห้องเรียน จ านวน 373 หอ้งเรียน ผู้บริหาร และครู  

จ านวน 414 คน นักเรียน จ านวน 5,547 คน                 

  2.2 อ าเภอบ้านแพง มีโรงเรียน จ านวน 26 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิด                   

ท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 42 โรงเรียน  

โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน                

5 โรงเรียน มีหอ้งเรียน จ านวน 264 หอ้งเรียน ผูบ้ริหาร และครู จ านวน 277 คน นักเรียน  

จ านวน 4,056 คน                 
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  2.3 อ าเภอศรสีงคราม มีโรงเรียน จ านวน 44 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิด

ท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 36  

โรงเรียน โรงเรียนที่เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแตช้ั่นอนุบาลถึงช้ันมัธยมศกึษา จ านวน 8 

โรงเรียน มหีอ้งเรียน จ านวน 433 หอ้งเรียน ผู้บริหาร และครู จ านวน 552 คน นักเรียน                         

จ านวน 7,205 คน                

  2.4 อ าเภอนาหว้า มีโรงเรยีน จ านวน 24 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรียนที่เปิดท า

การเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 17 โรงเรียน   

โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน 

7 โรงเรียน มีห้องเรียน จ านวน 278 ห้องเรียน ผูบ้ริหารและครูจ านวน 360 คน นักเรียน 

จ านวน  5,289 คน   

  2.5 อ าเภอโพนสวรรค์ มีโรงเรียน จ านวน 30 โรงเรียน มโีรงเรียนที่เปิด                

ท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 21 โรงเรยีน  

โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน                

9 โรงเรียน มีหอ้งเรียน จ านวน 331 หอ้งเรียน ผูบ้ริหารและครู จ านวน 418 คน นักเรียน  

จ านวน  6,286 คน                 

  2.6 อ าเภอนาทม มีโรงเรยีน จ านวน 15 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรียนที่เปิดท าการ

เรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 12 โรงเรียน  

โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน  

5 โรงเรียน มีหอ้งเรียน จ านวน 127 หอ้งเรียน ผูบ้ริหารและครู จ านวน 186 คน นักเรียน  

จ านวน 2,055 คน                  

   สรุปเกี่ยวกับส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษานครพนม เขต 2 

มีโรงเรยีน จ านวน 181 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ัน

อนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 140 โรงเรียน โรงเรียนทีเ่ปิดท าการเรียนการ

สอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน 41 โรงเรียน มีหอ้งเรียน 

จ านวน 1,806 หอ้งเรียน ผู้บริหารและครู จ านวน 2,207 คน นักเรียน จ านวน 30,438 คน 

(ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษานครพนม เขต 2, 2561, หนา้ 5 - 13) 

   ดังนัน้สรุปได้วา่ โรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา

ประถมศึกษาในจังหวัดนครพนม เป็นหนว่ยงานที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน มีหน้าที่ด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด  
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มีโรงเรยีน จ านวน 443 โรงเรียน ซึ่งมีโรงเรยีนที่เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับช้ัน 

อนุบาล ถึง ระดับช้ันประถมศกึษา จ านวน 376 โรงเรียน โรงเรยีนที่เปิดท าการเรียนการ

สอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ถึง ระดับช้ันมัธยมศกึษา จ านวน 67 โรงเรียน มีห้องเรียน 

จ านวน 4,189 ห้องเรียน ผู้บริหาร และครู จ านวน 4,878 คน นักเรียน จ านวน 42,979 คน   

 

 งานวจิัยท่ีเกี่ยวข้อง    

          

 1. งานวิจัยในประเทศ   

  สกุล  กลั่นนุช (2550, บทคัดย่อ) ได้ท าการวจิัย เรื่อง สภาพการบริหาร

ทั่วไปของโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาพิจติร เขต 1 ผลการวิจัยพบว่า การ

วิจัยครั้งนีม้ีวัตถุประสงค์ เพื่อศกึษาสภาพการบริหารทั่วไปของโรงเรียนในสังกัดส านักงาน

เขตพื้นที่ศึกษาพิจติร เขต 1 และเพื่อเปรียบเทียบสภาพการบริหารทั่วไปกับขนาดของ

โรงเรียน ประชากรที่ใชใ้นการวิจัย ได้แก่ ผู้อ านวยการโรงเรยีนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาพิจิตร เขต 1 ในปีการศกึษา 2550 จ านวน 196 คน จ าแนกตามขนาดของ

โรงเรียน ได้แก่ ผูอ้ านวยการโรงเรียนขนาดเล็ก ผู้อ านวยการโรงเรียนขนาดกลาง และ

ผูอ้ านวยการโรงเรียนขนาดใหญ่ เครื่องมอืที่ใชใ้นการเก็บรวบรวมข้อมูลในการวิจัยครั้งนี ้

คือ แบบสอบถามที่ผู้วจิัยสร้างขึ้นเกี่ยวกับสภาพบริหารทั่วไปของโรงเรียนในสังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาพิจติร เขต 1 ทั้ง 19 ด้าน ซึ่งมีลักษณะเป็นแบบมาตราส่วน

ประมาณค่า (Rating Scale) จ านวน 102 ข้อ มีค่าความเชื่อมั่นทั้งฉบับ เท่ากับ 0.93 

ผลการวิจัยพบว่า 1) สภาพการบริหารทั่วไปของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาพิจิตร เขต 1 โดยภาพรวม พบว่า มีการปฏิบัติอยู่ในระดับมาก และเมื่อพิจารณา

เป็นรายด้าน พบว่า มกีารปฏิบัติอยู่ในระดับมากทุกด้าน ยกเว้นด้านการส่งเสริมและ

ประสานงานการศกึษาในระบบ – นอกระบบ และตามอัธยาศัย มกีารปฏิบัติอยู่ในระดับ

ปานกลาง 2) ผลการวิเคราะหเ์ปรียบเทียบสภาพการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนในสังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาพิจติร เขต 1 พบว่า โรงเรียนที่มขีนาดต่างกันมีสภาพการ

ปฏิบัติการบริหารทั่วไปแตกต่างกัน โดยโรงเรียนขนาดใหญ่มกีารปฏิบัติมากที่สุด รองลงมา 

คือ โรงเรียนขนาดกลาง และโรงเรียนขนาดเล็ก ตามล าดับ 

  เสาวภาค  พงษา (2552, บทคัดย่อ) ได้ท าการวิจัย เรื่อง สภาพการ

บริหารงานทั่วไปในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาอุบลราชธานี 
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เขต 1 ผลการวิจัย พบว่า การวิจัยครั้งนีม้ีวัตถุประสงค์ 1) เพื่อศึกษาสภาพการบริหารงาน

ทั่วไปตามความคดิเห็นของข้าราชการครู ในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาอุบลราชธานี เขต 1 เปรียบเทียบความคิดเห็นของข้าราชการครู ที่มีต่อ

สภาพการบริหารงานทั่วไป ในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

อุบลราชธานี เขต 1 จ าแนกตามเพศ ประสบการณ์ในการท างาน และขนาดของ 

สถานศกึษา กลุ่มตัวอย่างในการวิจัยครั้งนี ้ได้แก่ ข้าราชการครูในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาอุบลราชธานี เขต 1 จ านวน 352 คน โดยด าเนินการสุ่ม

แบบแบ่งช้ันภูมิ (Stratified Random Sampling) ตามขนาดของโรงเรียน เครื่องมอืที่ใช้ในการ

วิจัย เป็นแบบสอบถามมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ และมีค่าความเชื่อมั่นทั้งฉบับ

เท่ากับ .94 วิเคราะหข์้อมูล โดยการหาค่าความถี่ รอ้ยละ ค่าเฉลี่ย ค่าส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน การทดสอบค่า t และการทดสอบค่า F ผลการวิจัย พบว่า 1) สภาพการ

บริหารงานทั่วไป ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

อุบลราชธานี เขต 1 ทั้งด้านการด าเนินงานธุรการ ด้านเทคโนโลยีและระบบเครือขา่ย

สารสนเทศ ด้านการระดมทรัพยากรทางการศกึษา ดา้นการดูแลอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อม ด้านการจัดการระบบการควบคุมภายใน อยู่ในระดับมาก 2) ความคิดเห็น

ของขา้ราชการครู ในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

อุบลราชธานี เขต 1 ที่มเีพศและประสบการณ์ในการท างานต่างกันมีความคิดเห็นต่อสภาพ 

การบริหารงานทั่วไปในด้านต่าง ๆ ทุกด้านไม่แตกต่างกัน และความคิดเห็นของข้าราชการ

ครู ในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน ที่มขีนาดของสถานศกึษาต่างกัน มีความคิดเห็นตอ่สภาพการ

บริหารงานทั่วไปในด้านการด าเนนิงานธุรการ ดา้นการจัดการระบบการควบคุมภายในไม่

แตกต่างกัน สว่นความคิดเห็นในด้านเทคโนโลยีและระบบเครือขา่ยสารสนเทศ ดา้นการ

ระดมทรัพยากรทางการศกึษา และด้านการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01  

  วีระศักดิ์  ศรีอุดร (2553, บทคัดย่อ) ได้ท าการวิจัย เรื่อง การศกึษาสภาพ

การบริหารงานทั่วไปในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาชัยภูมิ 

ผลการศกึษา พบว่า การวิจัยมีวัตถุประสงค์ เพื่อ 1) เพื่อศกึษาสภาพการบริหารงานทั่วไป 

ในสถานศกึษาสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาชัยภูมิ 2) เพื่อเปรียบเทียบสภาพการ

บริหารงานทั่วไปในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาชัยภูม ิจ าแนกตาม

สถานภาพของผูบ้ริหาร และครูธุรการ กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวจิัย คอื ผูบ้ริหาร

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



66 

สถานศกึษา และครูธุรการ ในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ชัยภูมิ จ านวน 518 คน จ าแนกเป็นผู้บริหารสถานศกึษา 259 คน และครูธุรการ 259 คน 

จากสถานศกึษา จ านวน 790 แหง่ ซึ่งได้กลุ่มตัวอย่างจากการสุ่มอย่างง่าย เครื่องมอืที่ใช้

ในการวิจัยแบบสอบถามมาตราส่วนประมาณค่า มคี่าความเชื่อมั่น .958 สถิตทิี่ใช้

วิเคราะห์ข้อมูล ประกอบด้วย ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานและค่าที (t-test)  

แบบ Independent Samples ผลการวิจัย พบว่า 1) สภาพการบริหารงานทั่วไปใน 

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาชัยภูมิ ตามความคิดเห็นของ

ผูบ้ริหารสถานศกึษา และครูธุรการ โดยภาพรวมอยู่ในระดับ มาก เมื่อพิจารณารายด้าน 

ด้านที่มีคา่เฉลี่สูงสุด ได้แก่ ด้านการจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร รองลงมา

คือ ด้านการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม และด้านงานเทคโนโลยี และระบบ

เครือขา่ยสารสนเทศ ตามล าดับ 2) สภาพการบริหารงานทั่วไป ในสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาชัยภูมิ ตามความคิดเห็นของผูบ้ริหารสถานศกึษาและ

ครูธุรการ โดยภาพรวมไม่แตกต่างกัน 

  ชุติกาญจน์  ปฐมพงศ์ชวลิต (2554, หนา้ 73 - 74) ได้ท าการศกึษา เรื่อง 

ปัญหาการบริหารทั่วไปของสถานศกึษา ในอ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี ผลการศึกษา

พบว่า 1) ผูบ้ริหารสถานศกึษาและครูผูร้ับผิดชอบงานบริหารทั่วไป มคีวามคิดเห็นเกี่ยวกับ

ปัญหาการบริหารทั่วไปของสถานศกึษาในอ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี พบว่า อยู่ในระดับ

น้อย เมื่อพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า 1.1) ด้านงานกิจการนักเรียน ผูบ้ริหารสถานศกึษา

และครูผูร้ับผิดชอบงานบริหารทั่วไป มคีวามคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการบริหารทั่วไปของ

สถานศกึษา ในอ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี อยู่ในระดับปานกลาง 1.2) ด้านงานควบคุม

ภายใน ผูบ้ริหารสถานศกึษาและครูผู้รับผดิชอบงานบริหารทั่วไป มีความคิดเห็นเกี่ยวกับ

ปัญหาการบริหารทั่วไปของสถานศกึษาในอ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี อยู่ในระดับ 

ปานกลาง 1.3) ด้านงานส านักงาน ผูบ้ริหารสถานศกึษาและครูผู้รับผดิชอบงานบริหาร

ทั่วไป มคีวามคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาในอ าเภอปากท่อ 

จังหวัดราชบุรี อยู่ในระดับน้อย 1.4) ด้านงานประชาสัมพันธ์ ผูบ้ริหารสถานศกึษาและครู

ผูร้ับผิดชอบงานบริหารทั่วไปมีความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการบริหารทั่วไปของ

สถานศกึษาในอ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี อยู่ในระดับน้อย และ 1.5) งานอาคารสถานที่ 

ผูบ้ริหารสถานศกึษาและครูผูร้ับผิดชอบงานบริหารทั่วไป มคีวามคิดเห็นเกี่ยวกับปญัหา

การบริหารทั่วไปของสถานศกึษาในอ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี อยู่ในระดับน้อย  
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2) ผูบ้ริหารสถานศกึษามีความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาใน

อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี โดยภาพรวมไม่แตกต่างกันกับครูผูร้ับผิดชอบงานบริหาร

ทั่วไป 3) ผูบ้ริหารสถานศกึษาและครูผูร้ับผิดชอบงานบริหารทั่วไปที่สังกัดสถานศกึษา

ขนาดแตกต่างกัน มคีวามคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการบริหารทั่วไปของสถานศกึษาในอ าเภอ            

ปากท่อ จังหวัดราชบุรี โดยภาพรวม ไม่แตกต่างกัน บัญญัติ  เปรมศิริวงศ์ (2556, หนา้  

95 - 99) ได้ศึกษา เรื่อง การบริหารงานทั่วไปของสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 ปรากฏผลโดยสรุปได้ดังนี้ 1) สภาพ

การบริหารทั่วไปของสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 ความคิดเห็นของผู้บริหารสถานศกึษาและครูผูส้อนต่อ

สภาพการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 โดยภาพรวมอยู่ในระดับ มาก 2) ปัญหาการบริหารทั่วไป

ของสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษานครราชสีมา 

เขต 6 แสดงว่า ความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศกึษาและครูผู้สอนต่อปัญหาการบริหาร

ทั่วไปของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

นครราชสีมา เขต 6 โดยภาพรวมอยู่ในระดับน้อย 3) เปรียบเทียบสภาพการบริหารทั่วไป

ของสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษานครราชสีมา 

เขต 6 ตามความคิดเห็นของผู้บริหารและครูผูส้อน โดยภาพรวมแตกต่างกัน อย่างมี

นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน แตกต่างกัน 4 ด้าน คอื ด้านการ

ระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา ด้านการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม สว่นด้าน

การจัดระบบควบคุมภายในและด้านการประชาสัมพันธ์การศกึษาแตกต่างกันอย่างมี

นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ส่วนด้านอื่น ๆ ไม่แตกต่างกัน 4) เปรียบเทียบปัญหาการ

บริหารทั่วไปของสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

นครราชสีมา เขต 6 ตามความคิดเห็นของผู้บริหารและครูผูส้อน โดยภาพรวมไม่แตกต่าง

กัน เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน แตกต่างกัน 3 ด้าน คือ ด้านเทคโนโลยีและระบบเครือขา่ย

สารสนเทศ ด้านการระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา และด้านการดูแลอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อมแตกต่างกันอย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .05 ส่วนด้านอื่น ๆ ไม่

แตกต่างกัน  

  เบ็ญจม์  ค าเมอืง (2558, บทคัดย่อ) ได้วจิัยการบริหารงานทั่วไปใน

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาลพบุรี เขต 2  
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ผลการวิจัย พบว่า 1) การด าเนินการบริหารทั่วไปของสถานศกึษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาลพบุรี เขต 2 พบว่า การด าเนินการอยู่ในระดับ มาก เมื่อพิจารณา

เป็นรายด้าน พบว่า ด้านที่มีการปฏิบัติสูงสุด คือ ดา้นการจัดระบบการควบคุมภายใน

หนว่ยงาน 2) ผลการเปรียบเทียบด าเนนิการบริหารทั่วไปของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาลพบุรี เขต 2 จ าแนกตามเพศ โดยภาพรวมและ 

รายด้านไม่แตกต่าง 3) การเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับด าเนนิการ 

บริหารทั่วไปของสถานศกึษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาลพบุรี เขต 2  

จ าแนกตามขนาดของสถานศกึษา โดยภาพรวม มีการปฏิบัติไม่แตกต่างกัน เมื่อพิจารณา

เป็นรายด้าน พบว่า ด้านงานเทคโนโลยี และระบบเครือข่ายสารสนเทศ และด้านงาน

ส่งเสริมงานกิจการนักเรียนปฏิบัติแตกต่างกัน อย่างมนีัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 

  รุจริัตน ์มานะพระ (2559, บทคัดย่อ) ได้ศกึษา สภาพการบริหารงานทั่วไป

ในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาอ านาจเจรญิ 

ผลการวิจัย พบว่า 1) สภาพการบริหารงานทั่วไป ในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาอ านาจเจริญ ทั้งดา้นการด าเนินงานธุรการ 

โดยรวมทุกด้านอยู่ในระดับมาก 2) ข้าราชการครู ในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาอ านาจเจริญที่มเีพศ และประสบการณ์ในการ

ท างานต่างกันมีความคิดเห็นต่อสภาพการบริหารงานทั่วไปในด้านต่าง ๆ ทุกด้านไม่

แตกต่างกัน และความคิดเห็นของข้าราชการครูในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน ที่มขีนาดของ

สถานศกึษาต่างกัน มีความคิดเห็นตอ่สภาพการบริหารงานทั่วไปในด้านการด าเนินงาน

ธุรการ ดา้นการจัดระบบการควบคุมภายในไม่แตกต่างกัน ส่วนความคิดเห็นในด้าน

เทคโนโลยีและระบบเครือข่ายสารสนเทศ ดา้นการระดมทรัพยากรทางการศกึษา และด้าน

การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม แตกต่างกันอย่างมนีัยส าคัญทางสถิติ 

ที่ระดับ .05  

 

 2. งานวิจัยต่างประเทศ  

  Gilmore and Murphy (1991, pp. 392 - 429) ได้ท าการวิจัย เรื่อง การ

เข้าใจเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมในช้ันเรยีน : การบริหารจัดการองคก์รได้อย่างได้ผล ซึ่งใน

กระบวนการของจิตวทิยาสังคมได้พยายามอธิบายสิ่งแวดล้อมทางสังคม การวิจัย พบว่า 

ปัจจัยที่มตี่อการบริหารในหน่วยงานการศกึษาและประสิทธิภาพการเรียนการสอนนั้นต้อง
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อาศัยกระบวนการจัดการและสนับสนุนจากหน่วยงานต่าง ๆ เช่น งานธุรการ 

สภาพแวดล้อม สถานที่ที่เอื้อ กระบวนการการเรียนการสอนและการบริหารงานทั่วทั้ง

องค์กร  

  Green and Others (2008, หน้า 133 - 157 อ้างถึงใน วณิชย เอือ้นอมจิตตกุล, 

2556, หนา้ 36) ได้ศึกษาแนวทางการตรวจสอบประเมินผลการบริหารงานกิจการนักเรียน 

พบว่ามีความจ าเปนอยางยิ่งในการสรางความรูความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับการ

ประเมินผล การบริหารงานกิจการนักเรียนใหบุคลากรมีความรูความเขาใจที่ถูกตองเพื่อ 

ชวยใหฝ้่ายงานตาง ๆ ไดมีสวนรวมในการประเมินผลการบริหารงานกิจการนักเรียน โดย 

ผูบริหารควรจัดการใหการด าเนนิการประเมินผลเปนไปอยางราบรื่นและควรพยายามสราง

ความสัมพันธระหวางการประเมินผลและการปฏิบัติงานเพื่อชวยใหการบริหารงานกิจการ

นักเรียนเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพมากที่สุด            

  Kuk and Banning (2009, หน้า 94 - 117 อ้างถึงใน วณิชย เอือ้นอมจติตกุล. 

2556, หนา้ 36) ไดศกึษาเกี่ยวกับการออกแบบโครงสรางองคกรในการบริหารงานกิจการ

นักเรียน โดยความสามารถของผูบริหารงานกิจการนักเรียน พบวา มีการเปลี่ยนแปลง

เกิดขึ้นเล็กนอยในการวางโครงสรางขององคกรในการบริหารงานกิจการนักเรียนโดยมีการ

รักษาโครงสรางที่ประกอบไปดวย ปจจัยหลักที่มอีิทธิพลตอการวางโครงสรางขององคกร

ในการบริหารงานกิจการนักเรียน แตในความเปนจริงแลวควรที่จะมีการสรางโครงสราง 

ขององคกรในการบริหารงานกิจการนักเรียนใหเหมาะสมกับยุทธศาสตรและปรับใหเขากับ

สภาพแวดลอม 

  ผูว้ิจัยได้ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป บทบาทหนา้ที่ของ

ผูบ้ริหาร การบริหารโรงเรียนที่มีประสทิธิผล บริบทส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาในจังหวัดนครพนม ตลอดจนงานวิจัยที่เกี่ยวข้องทั้งงานวิจัยในประเทศ และ

งานวิจัยต่างประเทศเพื่อด าเนินการวจิัย เกี่ยวกับสภาพและปัญหาการบริหารงานทั่วไป

ของโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดนครพนม 

ปีการศึกษา 2561 และเพื่อหาแนวทางพัฒนาสภาพและปัญหาการบริหารงานทั่วไป   

ซึ่งผลที่ได้จากการวิจัยจะเป็นข้อมูลสารสนเทศพื้นฐาน ส าหรับผู้เกี่ยวข้องเพื่อใชเ้ป็น

แนวทางในการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาในจังหวัดนครพนมต่อไป 
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