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ภูมิหลัง 
 ระบบการจัดการศึกษาของไทยกอนจะมีพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 การบริหารบริหารและการจัดการศึกษากระจายไปอยูหลายหนวยงานภายหลังการปฏิรูป
การศึกษาตาม  พ.ร .บ.  การศึกษาแหงชาติได รวมสามหน วยงานหลัก  ได แก 
กระทรวงศึกษาธิการ ทบวงมหาวิทยาลัย และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ และ
ยุบกรมตางๆ เหลือกลายเปนคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 
คณะกรรมการอุดมศึกษาและสภาการศึกษา กอนการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2542 และ 2545 
การบริหารงานของกระทรวงศึกษาธิการ มีความเปนเอกเทศของแตละกรม ที่ยากตอการ
ประสานงานระดับกระทรวง การปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 วางยุทธศาสตรหลักของการบริหารจัดการที่มุงการกระจายอํานาจจากเบ้ืองบนสูเบ้ืองลาง 
โดยมีเขตพ้ืนที่การศึกษารองรับระดับจังหวัด และมุงหวังใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการ
ตนเองอยางสมบูรณแบบมากย่ิง ข้ึนในการบริหารสถานศึกษาผูบริหารควรมีหลักและ
กระบวนการบริหาร การบริหารการศึกษา หลักการแนวคิดในการบริหาร ภาพรวมของการ
บริหารทั้งนี้เพ่ือใหการจัดการบริหารสถานศึกษามีความเหมาะสมผูเขียนจะไดกลาวถึงประเด็น
ดังกลาวเพ่ือใหเกิดความเขาใจและมุมมองในการบริหารสถานศึกษาย่ิงข้ึนตอไป 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2545 มาตรา 39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาทั้งดาน
วิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคลและการบริหารทั่วไปไปยังคณะกรรมการและ
สํ านั ก ง าน เขต พ้ืนที่ ก า รศึ กษ า และสถ า นศึ กษ า ใ น เขต พ้ืนที่ ก า รศึ กษ า โดยต ร ง 
(กระทรวงศึกษาธิการ, 2545, หนา 20) นับเปนการปฏิรูปการศึกษาครั้งสําคัญของประเทศไทย 
ที่มุงหวังยกระดับการศึกษาของชาติใหไดมาตรฐาน และจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพไดทั่วถึง 
(พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545) การ
จัดองคกรที่ใหบริการสาธารณะที่มีฐานะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายมหาชนยอมจะมีอิสระในการ
บริหารทั้ งด านทรัพยากรบุคคลและ อํานาจหนาที่ ในกรอบที่ กฎหมายให อํานาจไว 
(กระทรวงศึกษาธิการ, 2546, หนา 1) ดังนั้น กฎหมายจึงกําหนดใหสถานศึกษาที่เปนนิติบุคคล
มีจุดมุงหมายสําคัญที่จะทําใหสถานศึกษามีอิสระ มีความเขมแข็งในการบริหาร เพ่ือใหการ
บริหารเปนไปอยางคลองตัวรวดเร็วและสอดคลองกับความตองการของผูเรียน สถานศึกษา 
ชุมชน ทองถิ่นและประเทศชาติโดยรวมอยางไรก็ตามการที่จะบริหารสถานศึกษาที่เปนนติบุิคคล
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ใหบรรลุผลตามจุดมุงหมายดังกลาว มีแนวทางหรือเงื่อนไขที่ผูบริหารสถานศึกษาควรคํานึงดังนี้ 
(กระทรวงศึกษาธิการ,2546,หนา ก) 
 1. รวบรวมและจัดระบบขอมูลสารสนเทศใหเปนปจจุบัน การบริหารแนวใหมจําเปน
อยางย่ิงที่จะตองบริหารและตัดสินใจ โดยอาศัยขอมูลมากกวาสามัญสํานึก ดังนั้น ผูบริหารจึง
จําเปนจะตองรวบรวม จัดระบบ และใชขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและตัดสินใจใหมากที่สดุ
เทาที่จะทําได 
 2. วางแผนและดําเนินงานตามแผนที่วางไว การวางแผนมีสวนชวยใหผูบริหารมี
ทิศทางในการบริหารตามลําดับความสําคัญเรงดวนของปญหาและนโยบายการบริหาร ดังนั้น
ผูบริหารจึงจําเปนตองมีความรู และความเขาใจเก่ียวกับการวางแผนและสามารถดําเนินการ
บริหารใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว รวมทั้งการดําเนินการกํากับ ติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผน เพ่ือใหการบริหารงานบรรลุผลตามจุดมุงหมายที่ไดกําหนดไวอยางเต็มที่ 
 3. ศึกษากฎหมาย กฎ และระเบียบที่เก่ียวของ ในการบริหารสถานศึกษาที่เปนนิติ
บุคคลผูบริหารมีอํานาจบริหารอยางอิสระ ขณะเดียวกันก็รับผิดชอบตอผลการตัดสินใจของตน
อยางเต็มที่เชนกัน ดังนั้น เพ่ือปองกันขอผดิพลาดเชิงกฎหมายและการตัดสินใจของตนผูบริหาร
สถานศึกษาจําเปนตองศึกษาและทําความเขาใจกฎหมายที่เก่ียวของอยางแทจริง รวมทั้งควรมทีี่
ปรึกษาทางกฎหมายคอยใหคําปรึกษาและเสนอแนะกอนการตัดสินใจที่ตนเองขาดความมั่นใจ 
 4. การบริหารและการตัดสินใจโดยองคคณะบุคคล การศึกษาเปนบริการกิจการ
สาธารณะที่มีผูเก่ียวของและไดรับผลจากการบริการจํานวนมาก ดังนั้น เพ่ือใหการบริหารและ
การตัดสินใจมีความถูกตองและกอประโยชนสูงสุดตอผูรับบริการมากที่สุดผูบริหารควร
ดําเนินการโดยใชองคคณะบุคคลเขามามีสวนรวมในการพิจารณาตัดสินใจใหมากที่สุดเทาที่จะ
ทําได 
 5. จัดระบบบัญชีใหครบถวนถูกตอง แมผูบริหารจะมีอํานาจอิสระในการบริหารและ
ตัดสินใจก็ตาม แตอํานาจอิสระนั้น มิใชเปนไปโดยปราศจากการควบคุมตรวจสอบของทาง
ราชการโดยเฉพาะดานการเงิน ซึ่งสวนใหญมาจากงบประมาณแผนดิน จะมีหนวยงานที่
รับผิดชอบการตรวจสอบการใชจายเงินของสถานศึกษาทั้งในชวงกอนใช ระหวางใชและ
ภายหลังการใชดังนั้นผูบริหารจึงจําเปนจะตองจัดทําระบบบัญชีใหครบถวน ความถูกตองตาม
ระบบและระเบียบของทางราชการเพ่ือการบริหารของตนเปนไปดวยความโปรงใสและสุจริต 
 ภารกิจดานการบริหารทั่วไป จัดเปนภารกิจที่สําคัญภารกิจหนึ่งที่สถานศึกษาตอง
ดําเนินการปฏิรูปใหสอดคลองดังเจตนารมณของพระราชบัญญัติการ ศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
และที่สําคัญอยางย่ิง ในสวนของภาครัฐทั้งหมดไดมีมติคณะรัฐมนตรี และกําหนดระเบียบใหเปน
แนวปฏิบัติและเปนกลไกในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการที่สถาน ศึกษาตองถือ
ปฏิบัติที่สําคัญ คือ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการสรางระบบการบริหารกิจการ
บานเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ.2542 มติคณะรัฐมนตรีวาดวยการสรางหนวยงานใสสะอาด พ.ศ. 
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2543 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับรองมาตรฐานระบบบริหารจัดการ และ
สัมฤทธิผลของงานภาครัฐ พ.ศ.2543 จึงเปนการเนนยํ้าวาภารกิจการบริหารทั่วไปเปนภารกิจ
สําคัญที่ สถาน ศึกษาตองดําเนินการปฏิรูปใหสอดรับกับการปฏิรูปการบริหารจัดการตามแผน
ปฏิรูประบบบริหารภาครัฐใหบังเกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและยกระดับคุณภาพและ
ความทั่วถึงในการบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา (กระทรวงศึกษาธิการ, 2544, หนา4) 
 งานบริหารทั่วไป มีความสําคัญตอการบริหารโรงเรียนในฐานะชวยสนับสนุนงาน
วิชาการ รวมทั้งงานอ่ืนๆ เชน งานธุรการ งานกิจการนักเรียน เพราะงานฝายบริหารทั่วไปมสีวน
สงเสริมนักเรียน สงเสริมการเรียนการสอน เสริมสรางบรรยากาศและสิ่งแวดลอม ดูแลสวัสดิการ
ของครู นักเรียน นักการภารโรง ตลอดจนการจัดสวัสดิการใหบุคลากรในสถานศึกษา จึงเปน
งานที่มีสวนเก่ียวของกับทุกฝายในสถานศึกษา ชวยเสริมสรางสถานศึกษาใหบรรลุวัตถุประสงค
ย่ิงข้ึน สถานศึกษาจึงตองดําเนินการใหเปน ระบบและมีความสอดคลองกับกระบวนการบริหาร
ภายในสถานศึกษา ถาสถานศึกษาจัดงานบริหารทั่วไปไดถูกตอง ครบถวนก็จะเปนการสราง
ชื่อเสียงและภาพลักษณใหสถานศึกษาไดเปนที่รูจักและยอม รับจากประชาชน อันจะกอใหเกิด
ความสัมพันธอันดีของครูในสถานศึกษา ครูกับนักเรียน ครูกับผูปกครอง โดยเฉพาะสถานศกึษา
ในเขตเมืองและชนบทที่มีจํานวนนักเรียนแตกตางกัน จํานวนครูและบุคลากรในสถานศึกษา
เพ่ิมข้ึน ความจําเปนในดานบริหารทั่วไปตางๆ เพ่ือใหนักเรียนไดประสบผลสําเร็จในการศึกษา
เลาเรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ตามความถนัดและความสนใจ จึงมีมากข้ึน และมี
ผลกระทบโดยตรง ตอการบริหารสถานศึกษา ทําใหผูอํานวยการ รองผูอานวยการสถานศึกษา
และครูที่ปฏิบัติหนาที่งานบริหารทั่วไปตองมีภาระหนาที่ มีความรับผิดชอบมากย่ิงข้ึน 
 สํานักงานปฏิรูปการศึกษา (2545, หนา 3 – 13) พบวา แกนแทของการปฏิรูป
การศึกษาคือ การสรางปญหาเพ่ือที่จะแกปญหา และพัฒนาสังคมไทยปญหาของการศึกษาใน
แตละดาน ไดแก 1) ปญหาดานการบริหารจัดการศึกษา ไดแก การรวบรวมศูนยอํานาจการ
บริหารไวที่สวนกลาง มีการทํางานที่ซ้ําซอน อํานาจสั่งการอยูที่สวนกลาง ขาดเอกภาพในดาน
นโยบายและการบริหาร การขาดการมีสวนรวมของประชาชน 2) ปญหาครูปจจุบัน พบวา 
อาชีพครูตกต่ํา ครูขาดการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่องยังใชวิธีการสอนแบบเดิม 
คาตอบแทนครูต่ํา ภาระงานครูมีมากและครูขาดแรงจูงใจในการทํางาน 3) ปญหาดานหลักสูตร
และกระบวนการเรียนรู การศึกษาที่ผานมาเปนการจัดการศึกษา ในระบบเปด ขาดความ
ยืดหยุน คลองตัว เกิดความศูนยเปลาทางการศึกษาเด็กไทยคิดไมเปน ทําไมเปน แกปญหาไม
เปน 
 จากการศึกษางานวิจัยหลายเรื่อง พบวา การบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนยังมีปญหา
อยูหลายอยาง ดังงานวิจัยของจําลอง เชยอักษร (2541, บทคัดยอ) ศึกษาเรื่องการบริหารงาน
โรงเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา ในกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยพบวา 
ปญหาที่พบมากที่สุด คือ ปญหาดานธุรการในรายขอ คือ ปญหาการขาดแคลนบุคลากรที่
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รับผิดชอบงานโดยตรง บุคลากรขาดความรูความเขาใจ ขาดทักษะและความชํานาญในการ
ปฏิบัติงาน สอดคลองกับงานวิจัยของ พนม ไชยโรจน (2546, บทคัดยอ) ศึกษาเรื่องสภาพ
ปญหาการบริหารงานโรงเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดกระบ่ี 
ผลการวิจัยพบวา ปญหาที่พบมากที่สุด คือ ปญหาตัวการพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา ในรายขอคือ ปญหาบุคลากรขาดความรู ความเขาใจ และขาดทักษะในการนํา
เทคโนโลยีมาใชในการบริหารการศึกษา  
 จะเห็นไดวา การปฏิรูปการศึกษาสงผลกระทบตอคนไทยและคนไทยทุกคนเปนผูมี
สวนไดสวนเสียเทาเทียมกันในการปฏิรูปการศึกษาจึงจําเปนความจําเปนที่ทุกสวนตองใหความ
รวมมือในการดําเนินการ โดยใชดุลยพินิจพิจารณารวมกันอยางมีเหตุผล ผูบริหาร และครูใน
โรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยม เขต 5 ก็เปนสวนหนึ่งที่จะตองมีบทบาทในการ
ปฏิรูปการศึกษาของโรงเรียน 
 จากการศึกษาเอกสารที่ เก่ียวของพบวา การบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนมี
ความสําคัญและความจําเปนอยางย่ิงในการจัดการศึกษาที่สงเสริมใหสังคมมีสวนรวมและ
ตอบสนองความตองการของชุมชนในทองถิ่น  มีความสนใจและตองการวิจัยปญหาและแนวทาง
แกปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 5 โดยผูวิจัยไดปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการบริหารงานทั่วไปใน
สถานศึกษา เพ่ือนําผลการวิจัยครั้งนี้ไปใชประโยชนในการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารงาน
ทั่วไปในสถานศึกษา ใหมีประสิทธิภาพ มากข้ึน อันสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาใหเขา
สูมาตรฐานตอไป 
 
ความมุงหมายในการวิจัย 
 1. เพ่ือศึกษาปญหาการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 ตามการรับรูของผูบริหารสถานศึกษาและครูดานบริหารทั่วไป 
 2. เพ่ือเปรียบเทียบปญหาการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามการรับรู
ของผูบริหารสถานศึกษาและครูดานบริหารทั่วไป สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 5 โดยจําแนกตาม สถานภาพผูตอบแบบสอบซึ่งไดแก เพศ อายุ ตําแหนง วุฒิ
การศึกษา ประสบการณทํางานและขนาดของสถานศึกษา 
 3. เพ่ือศึกษาแนวทางแกปญหาการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5  
 
ความสําคัญของการวิจัย 
 1. ผลการวิจัยจะเปนแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนางานบริหารทั่วไปของผูบริหาร
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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 2. ผลการวิจัยเปนประโยชนตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 ใน
การสงเสริมและสนับสนุนและแกไขปญหาการบริหารงานทั่วไปในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
ขอบเขตของการวิจัย 
 1. ประชากรและกลุมตัวอยาง 
  1.1 ประชากร 
     ประชากรที่ใชในการวิจัยครั้งนี้ ไดแก ผูบริหารและครูในสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 ปการศึกษา 2556 แยกเปนผูบริหาร 139 คน ครูจํานวน 
2,730 คน รวมทั้งสิ้น 2,896 คน (สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 2554,          
ยอหนา 1) 
  1.2 กลุมตัวอยาง 
     กลุมตัวอยาง ที่ใชในการศึกษาครั้งนี้ เนื่องจากประชากรมีจํานวนที่แนนอน 
(finite population) สูตรที่ใชในการหาขนาดของประชากรของกลุมตัวอยางจึงใชสูตรของยามาเน 
(Yamane) ที่ระดับความเชื่อมั่นรอยละ 95 ในการคํานวณหาขนาดของกลุมตัวอยาง(สุวรีย      
ศิริโภคาภิรมย, 2546, หนา 445) ไดกลุมตัวอยางรวมทั้งสิ้น 351 คน 
 2. ตัวแปรที่ศึกษา 
  2.1 ตัวแปรอิสระ ไดแก สถานภาพผูตอบแบบสอบถาม 
     2.1.1 อายุ 
         1) ต่ํากวา 30 ป  
         2) 30 - 40 ป  
         2) 41 - 50 ป  
         4) มากกวา 50 ป  
     2.1.2 ตําแหนง  
         1) ผูบริหาร 
         2) ครู  
     2.1.3 วุฒิทางการศึกษา 
         1) ปริญญาตรีหรือเทียบเทา  
         2) สูงกวาปริญญาตรี  
     2.1.4 ประสบการณการทํางาน  
         1) นอยกวา 5 ป  
         2) 5 - 10 ป  
         3) 11 - 15 ป  
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         4) มากกวา 15 ป  
     2.1.5 ขนาดของสถานศึกษา 
         1) ขนาดเล็ก (นักเรียนไมเกิน 499 คน) 
         2) ขนาดกลาง (นักเรียน 500 – 1,499 คน) 
         3) ขนาดใหญ (นักเรียนมากกวา 1,500 คน) 
  2.2 ตัวแปรตาม ไดแก ปญหาและแนวทางแกปญหาการบริหารงานทั่วไปของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามการรับรูของผูบริหารและครู สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 5 ใน 5 ดาน ดังนี้ 
     2.2.1 การบริหารงานกิจการนักเรียน 
     2.2.2 งานความสัมพันธชุมชน 
     2.2.3 การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
     2.2.4 การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม 
     2.2.5 การจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 
 
นิยามศัพทเฉพาะ 
 ปญหา หมายถึง ขอที่ตองพิจารณาแกไขในสิ่งที่เปนอุปสรรคหรือขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานที่ไมสามารถทําใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพได 
 แนวทางแกปญหา หมายถึง การนํากระบวนการของสาเหตุของปญหาไปสูการแกไข
เชิงบวกโดยใชการวิเคราะห การตัดสินใจอยางสรางสรรคและเปนระบบ เปนข้ันตอนเพ่ือขจัด
สภาวะที่ไมตองการใหกลับมามีสมดุลเชนเดิม 
 การบริหารทั่วไป  บริหารสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับ 
นโยบายและวัตถุประสงคเปาหมายของสถานศึกษา จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา เพ่ือ
เปนแนวทางในการดําเนินงาน และกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ จัดใหมีระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน สงเสริมสนับสนุนชวยเหลือใหตรงกับความตองการของนักเรียนกลุมตางๆ โดยมีการ
ประสานภาคีเครือขายชุมชนทองถิ่นในการระดมทุนทางสังคม เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และใหบริการทางวิชาการ บุคลากร วัสดุอุปกรณ สถานที่แกชุมชนและมีการจัดทํารายงานผล
การจัดการศึกษาของสถานศึกษาตอชุมชนและผูที่เก่ียวของ จากแบบรายงานผลงานที่เกิดจาก
การปฏิบัติหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยม เขต 5 สํานักงาน
คณะกรรมการข้ันพ้ืนฐาน กําหนดขอบขายของการบริหารทั่วไป ดังนี้ 
 1. การบริหารงานกิจการนักเรียน หมายถึง การดําเนินงาน ที่เก่ียวกับตัวนักเรียนและ
กิจการนักเรียนทั้งหมดที่ชวยใหนักเรียนมีความพรอมในการเรียน และชวยสงเสริมพัฒนาการ
ของนักเรียน ยกเวนกิจกรรมที่เก่ียวกับการเรียนการสอนในหองเรียน เชน การสํารวจเด็ก     
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เขาเรียน การลงทะเบียนนักเรียน การปฐมนิเทศ การรักษาระเบียบวินัย การสงเสริมกิจกรรม
นักเรียน และการจัดบริการสวัสดิการดานตาง ๆ แกนักเรียน 
 2. งานความสัมพันธชุมชนหมายถึง การจัดใหโรงเรียนเปนศูนยกลาง ในการ
ประสานงานระหวางหนวยงานตางๆที่เก่ียวของกับชุมชน เชน การจัดกิจกรรมเก่ียวกับศาสนา 
และวัฒนธรรมประเพณี 
 3. การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา หมายถึง การดําเนินการเก่ียวกับ การ
วางแผนธุรการ การบริหารงานธุรการ การบริหารงานสารบรรณ การบริหารงานการเงินและ
บัญชี การบริหารพัสดุ การบริหารงานทะเบียนและสถิติขาราชการครูและลูกจาง การประเมินผล
งานธุรการ 
 4. การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม หมายถึง การปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
ลักษณะทางกายภาพของทุกสิ่งทุกอยางที่อยูภายในโรงเรียนที่มีชีวิตและไมมีชีวิต ที่แสดงถึง
ลักษณะทางรูปรางและโครงสราง อันมีผลกระทบหรือมีอิทธิพลตอครู นักเรียน และเจาหนาที่
อ่ืนๆ ใหเปนไปในทางที่ดีข้ึน ตลอดจนการสรางสรรคความเจริญตางๆ 
 5. การจัดระบบขอมูลสารสนเทศ หมายถึง กระบวนการรวบรวมและการประมวลผล
ขอมูลเพ่ือนํามาใชประกอบการตัดสินใจในเรื่องตางๆ ทั้งดานการรวบรวมขอมูล ดานการ
วิเคราะหขอมูล ดานการนําเสนอขอมูล ดานการบริหารขอมูล หมายถึง การดําเนินการเก่ียวกับ
การวางแผน การจัดโครงสรางของงานขอมูล 
 สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาตั้งแตระดับมัธยมศึกษา
ตอนตนถึงมัธยมศึกษาตอนปลายสังกัดกรมสามัญศึกษา (เดิม) หรือสถานศึกษาที่จัดการศึกษา
ชวงชั้นที่ 3 ถึง 4 
 
กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 กรอบแนวคิดในการวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยไดอาศัยกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 (กระทรวงศึกษาธิการ, 2551, 
หนา 64 – 65) ซึ่งกําหนดงานดานบริหารทั่วไปออกเปน 22 งานโดยผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและ
งานวิจัยที่เก่ียวของ ประกอบกับศึกษาจากโครงสรางการบริหารงานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 ผูวิจัยก็สังเคราะหและสรุปงานในดาน
บริหารทั่วไปตามที่ผูวิจัย สนใจจะศึกษาได 5 งาน ซึ่งสามารถสรุปเปนกรอบแนวคิดในการวิจัย
ไดดังนี้ 
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ตัวแปรอิสระ  ตัวแปรตาม 
ปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน สงักัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 5 

1. การบริหารงานกิจการนักเรียน 
2. งานความสัมพันธชุมชน 
3. การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิง่แวดลอม 
5. การจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 

 
 
1. อายุ 
2. ตําแหนง 
3.วุฒิทางการศึกษา 
4.ประสบการณการทํางาน 
5. ขนาดของสถานศึกษา 

 

 

 

  
  
  

แนวทางการแกปญหาการบรหิารงานทั่วไป 

 
ภาพ 1 กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 
สมมติฐานการวิจัย 
 ปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ้ืนฐาน ตามการรับรูของ
ผูบริหารและครู สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 แตกตางกันเมื่อจําแนก
ตามสถานภาพของผูตอบ เพศ อายุ ตําแหนง วุฒิการศึกษา ประสบการณทํางานและขนาดของ
สถานศึกษา 
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บทท่ี 2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
 การวิจัยเรื่องปญหาและแนวทางแกปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ตามการรับรูของผูบริหารและครู สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของตามลําดับ ดังนี ้
 1. ปญหาและแนวทางแกปญหา 
  1.1 ความหมายของแนวทางและความหมายของแนวทางการแกปญหา 
  1.2 ความสําคัญของแนวทางการแกปญหา 
  1.3 ความหมายของปญหา 
  1.4 กระบวนการแกไขปญหา 
 2. การจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2.1 ความหมายของการจัดการศึกษา 
  2.2 ความสําคัญของการจัดการศึกษา 
  2.2 แนวคิดและหลักการบริหารงานในการจัดการการศึกษา  
  2.3 ความหมายของการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2.4 ความสําคัญของการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2.5 บทบาทหนาที่ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. การบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษา 
  3.1 ความหมายของการบริหารงานทั่วไป 
  3.2 ความสําคัญของการบริหารงานทั่วไป 
  3.3 ขอบขายของการบริหารงานทั่วไป 
     3.3.1 การบริหารงานกิจการนักเรียน 
     3.3.2 งานความสัมพันธชุมชน 
     3.3.3 การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
     3.3.4 การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม 
     3.3.5 การจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 
 4. งานวิจัยที่เก่ียวของ 
  4.1 งานวิจัยในประเทศ 
  4.2 งานวิจัยตางประเทศ 
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ปญหาและแนวทางการแกปญหา 
 1. ความหมายของแนวทางและความหมายของแนวทางแกปญหา 
  วิรัชฏ คงคะจันทร (2540, หนา 15) ไดใหความหมายของแนวทางวา หมายถึงขอ
ปฏิบัติที่ใชในการทํางาน หรือทางเลือกใหมสําหรับการทํางาน เพ่ือทําใหการทํางานหรอืกิจกรรม
อยางใดอยางหนึ่งประสบความสําเร็จ 
  กาญจนา นาพูลผล (2541, หนา 39) ไดใหความหมายของแนวทางวา หมายถึง 
กระบวนการหรือหนทางที่จะสงเสริม ปรับปรุง หรือพัฒนาสิ่งใดสิ่งหนึ่งใหดีข้ึนกวาเดิม 
  นิคม วรรณราชู (2544, หนา 48) ไดใหความหมายของแนวทางวา หมายถึง 
วิธีการตางๆ ที่ใชในการพัฒนา สงเสริม หรือแกไข การกระทําอยางใดอยางหนึ่งใหไดรับการ
พัฒนาในทางที่ดีข้ึน 
  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2545, หนา 123) ไดใหความหมายของแนวทาง
วาหมายถึง วิธีการ หรือการดําเนินการใดๆ เพ่ือใหสิ่งที่ตองการจะทําบรรลุความสําเร็จ 
  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 (2546, หนา 126) ได ให
ความหมายของคําวา แนว คือ แถว หรือ ทิว 
  คําวา ทาง คือ แนว ชอง โอกาส วิธี แถว แถบ ถิ่น ฝาย ขาง สวน 
  คําวา แนวทาง คือ  ทางปฏิบัติที่วางไวเปนแนว 
  จากความหมายของแนวทางสรุปไดวา แนวทาง หมายถึง กระบวนการ วิธีการหรือ
ขอปฏิบัติ เพ่ือทําใหการทํางานเกิดการพัฒนาในทางที่ดีข้ึน สงผลใหการดําเนินงานขององคกร
บรรลุเปาหมายที่วางไว 
  ไพศาล  มะระพฤกษวรรณ (2549, หนา 218-219) ไดกลาวถึงความหมายของ
แนวทางแกปญหา ไววา เปนกระบวนหารของการระบุตัวปญหา ลําดับความเปนมาของปญหา 
ไววา เปนกระบวนการของการระบุตัวปญหา สาเหตุของปญหา ลําดับความเปนมาของปญหา 
และประเมินวิธีการแกปญหาแบบตางๆ ที่เปนไปได รวมทั้งการตัดสินใจโดยอยูบนพ้ืนฐานการ
วิเคราะหปญหา ผูบริหารที่มีประสิทธิภาพตองเรียนรูที่จะตองระบุขอบเขตของปญหานับแต
ปญหาเริ่มกอตัวข้ึน และคนหาสาเหตุของปญหา แนวทางแกปญหาที่เปนไปไดจะถูกคิดข้ึนมา
อยางมีเหตุผลและสรางสรรค ซึ่งอาจเกิดจากความคิดของคนคนเดียวหรือความคิดของกลุม 
ผลลัพธที่เปนไปไดจะถูกประเมินข้ึนภายใตเงื่อนไข ขอจํากัดขององคกรและทัศนคติของ
ผูบริหารที่มีตอความเสี่ยงที่คาดวาจะไดรับ การตัดสินใจคือการที่ผูบริหารตองเลือกจากหลาย ๆ 
แนวทางเลือก ซึ่งจะมีเครื่องมือทางคณิตศาสตรมาชวยในการตัดสินใจอยางเปนระบบ ทั้งนี้จะ
อยูภายใตพ้ืนฐานของความมีเหตุผล ความคิดสรางสรรค หรือทั้งสองอยางไปพรอม ๆ กัน 
  วิไลวรรณ  พวงลาภ (2549, หนา 46) ไดกลาวถึงแนวทางการแกปญหา มี 4 
ข้ันตอน ดังนี้ คือ  
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  1. การทําความเขาใจปญหา 
    1.1 ทําความเขาใจถอยคําตาง ๆ ในปญหา 
    1.2 แยกแยะใหออกวาสิ่งที่ตองการหาคืออะไร 
    1.3 ขอมลูและเงื่อนไขกําหนดใหมีอะไรบาง เพียงพอที่จะหาคําตอบไดหรือไม 
  2. การวางแผนในการแกปญหา แบงได 2 กรณี คือ 
    2.1 มีประสบการณในการแกปญหาในลักษณะนั้น ๆ มากอน 
       2.1.1  พิจารณาสิ่งที่ตองการหา 
       2.1.2  เลือกปญหาเกาที่มีลักษณะคลายคลึงกับปญหาที่จะแก ทําใหได
แนวทาง 
       2.1.3  ปรับปรุงแนวทางในการแกปญหาเกาใหสอดคลองเหมาะสมกับ
ปญหาใหม 
       2.1.4  วางแผนแกปญหา 
    2.2 ไมมีประสบการณในการแกปญหาลักษณะนี้มากอน 
       2.2.1  พิจารณาสิ่งที่ตองการหา 
       2.2.2  หาวิธีการเพ่ือใหไดความสัมพันธระหวางสิ่งที่ตองการหากับขอมูลที่
มีอยู 
       2.2.3  พิจารณาดูวา ความสัมพันธนั้นสามารถหาคําตอบไดหรือไม ถา
ไมไดตองหาขอมูลเพ่ิมเติม หรืออาจตองหาความสัมพันธในรูปแบบอ่ืน 
       2.2.4  วางแผนแกปญหา 
    2.3 ดําเนินการแกปญหาตามแผนที่วางไว เมื่อวางแผนเสร็จแลวก็ดําเนินการ
แกปญหาตามแผนที่วางไว ระหวางการดําเนินการ ถาเห็นแนวทางอ่ืนที่ดีกวาสามารถนํามา
ปรับเปลี่ยนได 
    2.4 ตรวจสอบการแกปญหา เมื่อไดวิธีการแกปญหาแลว จําเปนตองตรวจสอบ
วาวิธีการที่ใชใหผลลัพธที่ถูกตองหรือไม 
  3. ดําเนินการแกปญหาตามแผนที่วางไว เมื่อไดมีการวางแผนแลวก็ดําเนินการ
แกปญหา ระวางการดําเนินการแกปญหา อาจเห็นแนวทางที่ดีกวาที่คิดไวก็สามารถปรับเปลี่ยน
ได, 
  4. การตรวจสอบ เปนข้ันตอนสุดทายที่จําเปนตองมีการตรวจสอบผลลัพธวาได
ดําเนินการแกปญหาตามแผนที่วางไวถูกตองหรือไม 
  ดีโบโน (DeBono, 1991, p. 68) เสนอแนวคิดในการแกปญหาโดยประยุกตใช
วิธีการคิดแบบนอกกรอบ โดยเชื่อวาปญหาสวนใหญตองการมุมมองที่แตกตางจึงจะแกไขได
สําเร็จ วิธีการที่จะทําใหไดมุมมองที่แตกตางเก่ียวกับปญหา คือ การแยกปญหาเปนสวน ๆ แลว
นํากลับมารวมกลุมเขาดวยกันในลักษณะที่แตกตางไปจากเดิมหรือสุมบางสวนมารวมกัน 



  
12 

หลักการนี้เสนอองคประกอบในการแกปญหา 4 ประการ คือ 1)  คนหาความคิดเดน ๆ ที่เปน
หลักในการทําความเขาใจกับปญหา 2) คนหาวิธีการที่แตกตางออกไปในการมองปญหา 3) 
ปลอยวางการคิดแบบยึดติด และ 4) ใหโอกาสตนเองในการเปดรับความคิดอ่ืน ๆ 
  แมคนามารา (McNamara, 1999, p. 90) กลาววา วิธีการแกปญหามีหลากหลาย
วิธี ไมมีวิธีการแกปญหาใดที่จะสามารแกปญหาทุกเรื่องได แตมีแนวปฏิบัติพ้ืนฐานที่สามารถ
นําไปใชในการแกปญหาได โดยตองมีการฝกใชเสียกอน เพ่ือใหเกิดความคุนเคยจนสามารถ
ปฏิบัติไดอยางเปนธรรมชาติ ข้ันตอนตาง ๆ มีดังนี้ 
  1. ระบุปญหา ข้ันนี้เปนข้ันที่คนสวนใหญมักจะสับสน กลาวคือ จะเริ่มดวยการคิด
วาสิ่งนั้นเปนปญหา แทนที่จะทําความเขาใจใหถองแทเสียกอนวาทําไมจึงคิดวาสิ่งนั้นเปนปญหา 
การระบุปญหาตองอาศัยขอมูลจากตนเองและผูอ่ืน ซึ่งไดมาโดยใชวิธีการตั้งคําถาม อาทิ 
เกิดข้ึนอยางไร เกิดข้ึนเมื่อใด กําลังเกิดข้ึนกับใคร และทําไมจึงเกิดข้ึน จากนั้นใหเขียนอธิบายวา
สิ่งที่กําลังเกิดในขณะนั้น โดยแทจริงควรจะเปนอยางไร ตองพยายามอธิบายใหมากที่สุดเทาที่
จะทําได เขียนอยางเจาะจง และครอบคลุมประเด็นวา อะไร ที่ไหน อยางไร กับใคร และทําไม 
    1.1 เมื่อถึงจุดนี้ หากปญหายังดูเหมือนวาเปนเรื่องที่มีความซับซอน ควรระบุ
ปญหาใหกระจายออกมาแบบยอยๆ ลงไปอีก โดยตั้งคําถามซ้ําอยางเดิม จนกวาจะไดคําอธิบาย
สําหรับปญหาตางๆ ที่เก่ียวของมากพอ 
    1.2 ทําการตรวจสอบวาความเขาใจที่มีตอปญหาตางๆ นั้นมีความถูกตอง
เพียงใด โดยการหารือกับสมาชิกในกลุมหรือบุคคลอ่ืน 
    1.3 นําปญหาตางๆ มาจัดความสําคัญ หากพบวามีปญหาตางๆที่เก่ียวของกัน
จํานวนหลายปญหา ใหพิจารณาวาปญหาใดควรจัดการกอน ปญหาใดจัดการทีหลังที่มี
ความสําคัญเปนปญหาที่ตองจัดการกอน 
  2. มองหาสาเหตุที่แกจริงของปญหา ในข้ันนี้จําเปนอยางย่ิงที่จะตองไดรับขอมูล
นําเขาจากบุคคลอ่ืนซึ่งรับรูปญหาและจากผูที่ไดรับผลกระทบจากปญหา การเก็บขอมูลควรทํา
เปนรายบุคคลจะไดขอมูลมากกวา ใหจดบันทึกสิ่งที่เปนความคิดเห็นของตนเองและสิ่งที่ไดยิน
มาจากผูอ่ืน จากนั้นเขียนอธิบายสาเหตุของปญหาในลักษณะที่วา อะไรกําลังเกิดข้ึนที่ไหน 
เมื่อใด อยางไร กับใคร และทําไม 
  3. แจกแจงทางเลือกตางๆ สําหรับวิธีการที่จะใชแกปญหา ในข้ันนี้ควรใหบุคคลอ่ืน
เขามามีสวนรวม ยกเวนในกรณีที่ปญหาดังกลาวเปนเรื่องสวนตัว ใหระดมสมองเพ่ือหาทาง
แกไขปญหาเพ่ือใหไดทางเลือกหลายๆ ทาง แลวนํามาคัดกรองเพ่ือหาแนวคิดที่ดีที่สุดที่การ
ไดมาซึ่งความคิดที่หลากหลายนั้น ตองระวังที่จะไมตัดสินวาความคิดเหลานั้นดีหรือไมดีใหจด
บันทึกตามที่ไดยินมาเทานั้น ทักษะที่เหมาะสมที่สุดในการจําแนกสาเหตุของปญหาคือการคิด
เชิงระบบ (systems thinking) 
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  4. เลือกวิธีการแกปญหา ควรพิจารณาดังนี ้
    4.1 วิธีการใดที่สามารถแกปญหาไดในระยะยาว 
    4.2 วิธีการใดที่มีความเปนจริงมากที่สุดในการแกปญหาไดสําเร็จ ในขณะนี้มี
ทรัพยากรสําหรับการแกปญหาหรือไม จะจัดหามาใชไดหรือไม มีเวลาเพียงพอที่จะใชวิธีการนี้
หรือไม 
    4.3 อะไรคือความเสี่ยงของทางเลือกแตละวิธ ี
  5. วางแผนนําทางเลือกในการแกปญหาที่เปนวิธีที่ ดีที่สุดไปปฏิบัติหรือจักทํา
แผนปฏิบัติการซึ่งในข้ันนี้มีสิ่งที่ตองพิจารณา คือ 
    5.1 สถานการณจะเปนอยางไรเมื่อปญหาไดรับการแกไขแลว 
    5.2 มีข้ันตอนอะไรที่จะตองทําในการนําทางเลือกที่ดีที่สุดไปแกปญหา 
    5.3 จะรู ไดอยางไรวา ข้ันตอนตางๆ มีการปฏิบัติ  ซึ่ง เปนตัวบงชี้ตาม
ความสําเร็จของแผน 
    5.4 ทรัพยากรอะไรบางที่ตองการ ในประเด็นของบุคลากร เงิน และสิ่งอํานวย
ความสะดวก 
    5.5 ตองใชเวลานานเทาใดในการนําวิธีการแกปญหาไปปฏิบัติ ใหเขียนตาราง
ที่แสดงเวลาตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุด และเวลาที่คาดหวังวาจะเห็นตัวบงชี้ความสําเร็จปรากฏข้ึน 
    5.6 ใครคือผูรับผิดชอบในการควบคุมดูแลกาปฏิบัติตามแผน 
  6. ดูแลควบคุมการปฏิบัติตามแผน โดยพิจารณาจากตัวบงชี้ความสําเร็จ ซึ่งไดแก 
    6.1 เห็นสิ่งที่คาดหวังวาจะเกิดข้ึนตามตัวบงชี้หรือไม 
    6.2 แผนมีการดําเนินงานตามตารางที่กําหนดไวหรือไม 
    6.3 ถาแผนไมดําเนินไปตามที่คาดหวังไวใหพิจารณาวาแผนมีความเปนไปได
จริงหรือไม มีทรัพยากรเพียงพอที่จะทําใหแผนสําเร็จตามกําหนดการหรือไม ควรมีสิ่งอ่ืนที่
ตองการทํากอนสิ่งที่กําหนดไวแตเดิมในแผนหรือไม ควรเปลี่ยนแผนหรือไม 
  7. ตรวจสอบวาปญหาไดรับการแกไขเรียบรอยแลวหรือไม ในข้ันนี้วิธีหนึ่งที่ดีที่สุด
ในการตรวจสอบวาปญหาไดรับการแกไขเรียบรอยแลวหรือไม คือการกลับคืนสูการปฏิบัติงาน
ตามปกติ แลวสิ่งเกตสถานการณ นอกจากนั้นมีประเด็นที่ควรพิจาณาเพ่ิมเติมดังนี้ 
    7.1 ควรมีการเปลี่ยนแปลงอะไรบาง เพ่ือไมใหเกิดปญหาเชนนี้ข้ึนอีก 
    7.2 อะไรคือบทเรียนที่ไดจากการแกปญหาครั้งนี้ ในเชิงความรู ความเขาใจ 
และ/หรือทักษะ 
    7.3 ควรมีการเขียนบันทึกสั้นๆ ถึงเกตุการณเดนที่เปนความสําเร็จในการ
พยายามแกปญหาและสิ่งที่เปนผลลัพธที่ไดเรียนรู แลวนํามาแลกเปลี่ยนเรียนรูกับผูเก่ียวของ 
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  สรุปไดวา ความหมายของแนวทางแกปญหา คือ การนําหระบวนการของสาเหตุ
ของปญหา ไปสูการแกไขในเชิงบวกโดยใชการวิเคราะห การตัดสินใน อยางสรางสรรคและเปน
ระบบ เปนข้ันตอน เพ่ือขจัดสภาวะที่ไมตองการใหกลับมามีสมดุลเชนเดิม 
 2. ความสําคัญของแนวทางการแกปญหา 
  ในแตละวันมนุษยมีการแกปญหาและตัดสินใจเรื่องตาง ๆ หลายตอหลายเรื่องซึ่ง
บางครั้งปญหาก็อาจใชเวลาจัดการเพียงครูเดียว แตบางปญหาก็ตองใชเวลาเปนวันหรือหลายๆ 
วันหรือหลาย ๆ วันในการแกปญหา นอกจากนี้ยังมีบางปญหาที่ทําใหตองหงุดหงิด อารมณเสีย 
เพราะเปนปญหาที่เคยพยายามแกไขมาแลว แตก็ยังเวียนกลับมาอีกซ้ําแลวซ้ําเลา ความ
ผิดพลาดตางๆ เกิดข้ึนไดเสมอในระหวางการแกปญหา เพราะวาสถานการณ คน และ ขอ
สมมติฐานทั้งหลายสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา 
  เมื่อไดศึกษาแนวทางแกปญหาที่ดีแลว จะชวยใหสามารถแกปญหาตางๆ ที่อยู
รอบตัวไดอยางมีสติ รอบคอบ ไมวาจะเปนปญหาที่เกิดข้ึนกับตนเอง หรือปญหากับการทํางาน
ทําใหเราตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ ทําใหการทํางานเกิดประสิทธิผลมากย่ิงข้ึนดวย 
แนวทางแกปญหาที่เปนระบบและอยางสรางสรรค ซึ่งอาจนําแนวทางการแกปญหาไป
ประยุกตใชในชีวิตประจําวัน หรือภายในองคกรของตนเอง 
  ประพันธศิริ  สุเสารัจ (2543, หนา 103) กลาวถึง ความสําคัญของแนวทาง
แกปญหาไววา การแกปญหาถือเปนสิ่งสําคัญตอวิถีการดํารงชีวิตในสังคมของมนุษย ซึ่งจะตอง
ใชการคิดเพ่ือแกปญหาที่เกิดข้ึนตลอดเวลา ทักษะการคิดแกปญหาจะสามารถเผชิญกับภาวะ
สังคมที่เครงเครียดไดเปนอยางดี และเขมแข็ง และยังสามารถพัฒนาทัศนคติ วิธีคิด คานิยม 
ความรู ความเขาใจใจสภาพการณของสังคมไดดีอีกดวย  
  สุวิทย  มูลคํา (2547, หนา 16) กลาวถึงคามสําคัญของแนวทางแกปญหาไววา 
แนวทางแกปญหามีความจําเปนอยางย่ิง ที่ผูรับผิดชอบทุกคนจะรวมมือกันฝกฝน พัฒนา การ
ฝกทักษะในการแกไขปญหา ในรูปแบบที่หลากหลาย เพ่ือประโยชนตอตนเอง ตอสังคม ตอ
ครอบครัว แลตอประเทศชาติ 
  รศนา อัชชะกิจ (2549, หนา 30-31) กลาวถึง ความสําคัญของแนวทางการ
แกปญหาไวดังนี้ 
  1. ชวยแกปญหาที่ยุงยากซับซอนไดเปนอยางดี 
  2. ชวยแกปญหาทั่วไปไดอยางมีประสิทธิผลย่ิงข้ึนภายในเวลาไมนาน ดวยการ
เลือกเอาเฉพาะข้ันตอนที่สําคัญ ๆ เชน การวิเคราะหหาสาเหตุ และการเลือกวิธีแกปญหามาใช 
  3. การวิเคราะหทางเลือกตางๆ เพ่ือทําการตัดสินในในการแกปญหาเปนไปอยางมี
ระบบและมีระเบียบ 
  4. สามารถนําไปใชในการตัดสินใจไดทั้งการแกปญหาแบบเปนทีมและแบบเด่ียว 
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  5. ใชเปนคูมือในการบริหารทีมแกปญหา และในการตัดสินใจภายในองคกรของ
ตนเองไดอยางมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
  ผูวิจัยสรุปไดวา ความสําคัญของแนวทางแกปญหา คือ 1) เพ่ือทุกคนจะไดรับมือ
กับปญหาที่จะตองเผชิญในสังคมปจจุบันไดอยางมีสติรอบคอ 2) เพ่ือนําไปปรับปรุงพัฒนา
ตนเองและสวนรวม 3) สามารถคิดหาทางแกปญหาไดอยางมีระบบ ระเบียบ และเปนข้ันตอน 
และ 4) นําไปใชแกไขปญหาในชีวิตประจําวันได 
 3. ความหมายของปญหา 
  คมกฤช  คัมภิรานนท (2546, หนา 7) กลาววา ปญหา หมายถึง อุปสรรคหรือ
ความขัดของเก่ียวกับกระบวนการบริหาร 
  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 (2546, หนา 126) ได ให
ความหมายของคําวา ปญหา ไววา ขอสงสัย คําถาม ขอที่ตองพิจารณาแกไข 
  วินัย  คํานูอเนก (2546, หนา 7) กลาววา ปญหา หมายถึง ขอขัดของหรืออุปสรรค
ตางๆ ที่ไมพึงปรารถนา 
  ยุดา  รักไทย (2546, หนา 9) กลาววา ปญหา คือ ชองวางหรือความแตกตาง
ระหวางสภาพการณปจจุบันกับสภาพการณที่ตองการใหเกิดข้ึน (หรือสภาพการณที่ไมดีที่คาด
วาจะเกิดข้ึนในอนาคต) 
  บุญเลิศ  รอดเชื้อ (2547, หนา 7 กลาววา ปญหา หมายถึง สภาพที่พบหรือที่
เปนอยูอันเปนอุปสรรคตอการบริหารงาน 
  สุวิทย  มูลคํา (2547, หนา 9) กลาววา ปญหา คือ สภาวะหรือสถานการณที่ทําให
บุคคลไมสบายกาย ไมสบายใจ ไมสนองความตองการจําเปนพ้ืนฐานของบุคคล มนุษยทุกคน
ตองการมีความสุข ความสุขของมนุษยเกิดไดเมื่อมนุษยและสังคมประสมกลมกลืนกันอยาง
ราบรื่น ถาทําไมไดจะเกิดสภาวะที่เรียกวาปญหาเกิดข้ึน มนุษยจะใชกระบวนการคิดขจัดปญหา
ใหหมดไปเพ่ือจะไดมีความสุข 
  รุจิรา ปนงา (2548, หนา 6) ไดใหความหมายของปญหาวา หมายถึง ความ
แตกตางระหวางสิ่งที่คาดหวังกับสิ่งที่เกิดข้ึนกับประสบการณที่เปนจริง 
  ศักด์ิไทย สุรกิจบวร (2549, หนา 16) ไดใหความหมายของปญหาวา หมายถึง
ชองวางระหวางประสบการณที่เปนจริง ซึ่งเปนอยูขณะนี้กับสภาพการณที่คาดหวังใหเปนไป 
  บริกส, และจัสทแมน (Briggs, & Justman, 1982, p. 2) กลาววา ปญหา หมายถึง 
ขอขัดของตางๆ ที่เกิดข้ึนในการบริหารงาน ซึ่งกอใหเกิดความผิดพลาด ความลาชา ไมเปน
ระเบียบ และไมเปนที่พึงพอใจแกผูที่เก่ียวของ 
  ฮูเปอร (Huper, 1989, p.112) กลาววา ปญหา หมายถึง ความแตกตางระหวาง
สภาพการณที่เปนจริงและสภาพการณที่พึงประสงค 
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  กลิคแมน (Glickman, 1990, p. 6) กลาววา ปญหา หมายถึง สภาพความแตกตาง 
ความขัดแยงระหวางการปฏิบัติงานที่เปนจริงกับความคาดหวังที่กําหนดไวตามวัตถุประสงคของ
สิ่งนั้นๆ  
  ฮอย, และมิสเกล (Hoy, & Miskel, 2001, p. 336) กลาววา ปญหา หมายถึง ความ
ไมพึงพอใจที่มีความจําเปนตองเอาใจใสดูแลหรือขาดการเอาใจใสดูแล และยังเปนความแตกตาง
ของวิธีการแกปญหา และการเลือกวีการแกปญหา ปญหาอาจนําไปสู หรืออาจไมนําไปสูการ
แกปญหา และปญหาอาจไดรับการแกไข เมื่อวิธีการแกปญหานั้นถูกนําไปใช 
  จากที่กลาวมาขางตนพอสรุปไดวา ปญหา หมายถึง สภาพบังคับของใจใน
สถานการณที่บุคคลจะตองตัดสินใจเลือกเพียงอยางใดอยางหนึ่งในเงื่อนไขที่ปรารถนาหรือไม
ปรารถนาในเวลาเดียวกัน 
 4. กระบวนการแกไขปญหา 
  4.1 การสอนงาน 
     4.1.1 ความหมายของการสอนงาน 
         การสอนงาน หมายถึง ความสัมพันธโดยตรงระหวางหัวหนากับลูกนอง 
เพราะหัวหนายอมมีประสบการณในงานที่ตนรับผิดชอบเปนอยางดียอมเขาใจในลักษณะงาน 
การไดสอนงานใหกับลูกนองยอมทําใหเกิดความสัมพันธตอกัน และลูกนองไดรับการถายทอด
ความรูย อม เกิดความสัมพันธ อันดีและ เปนการมอบหมายงานของหัวหน างานแก
ผูใตบังคับบัญชาเปนการกระจายความรับผิดชอบในการทํางานใหแกผูใตบังคับบัญชา การสอน
งานเปนหนาที่ประการหนึ่งของผูบังคับบัญชาที่จะพึงปฏิบัติตอผูใตบังคับบัญชาในอันที่จะใหเขา
เกิดความเขาใจงาน มีความชํานาญ และสามารถทํางานไดอยางถูกตอง โดยหัวหนางานจะตอง
ชี้แจงถึงวัตถุประสงควิธีการปฏิบัติงานอยางละเอียดและชัดเจน เพ่ือจะนําไปสูความสําเร็จของ
งานและองคการในที่สุดการสอนงานถือเปนกระบวนการเรียนรูงานอยางหนึ่งของพนักงาน และ
ยังชวยใหเกิดความสัมพันธอันดีในการทํางานรวมกันอีกดวย 
     4.1.2 ความสําคัญของการสอนงาน 
         การสอนงานมีคุณคาเปนพิเศษทําใหเกิดผลดี ทําใหการทํางานมี
ประสิทธิภาพสูง เพราะเปนการชวยเพ่ิมศักยภาพใหแกผูปฏิบัติงานในทุกระดับเปนการลด
คาใชจายซึ่งเปนตนทุนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยที่พิจารณาวามีงานใดที่ผูดํารง
ตําแหนงยังไมสามารถทํางานไดอยางถูกตองหรือพิจารณาวาผูปฏิบัติงานในตําแหนงใด
จําเปนตองรูงานเพ่ิมมากย่ิงข้ึนเพ่ือใหทํางานไดตามเปาหมายที่กําหนดในการสอนงาน
โดยทั่วไปจะเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาโดยตรงหรือผูมีทักษะในแตละงานชวยเปนผูสอนงาน
ซึ่งก็จะตองอยูในความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชาโดยตรงที่จะตองควบคุมดูแลใหมีการสอน
งานอยางครบถวนสมบูรณ โดยทั่วไปความสําคัญของการสอนงาน มีดังตอไปนี้ 
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       1) ไมเกิดการลองผิดลองถูก การสอนงานเปนไปอยางถูกตองและมี
ประสิทธิภาพลดความผิดพลาดเสียหายและเวลาการทํางาน 
       2) การเรียนรูเปนไปอยางถูกตองสมบูรณ เกิดการถายทอดงานและ
เทคนิคการปฏิบัติงานจากหัวหนาไปสูผูรวมทีมงานชวยใหเกิดความรูในการทํางานที่ถูกตอง                 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 
       3) การปฏิบัติงานสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย สามารถปรับปรุงงานใหดี
ข้ึน 
       4) ไมเสียเวลาแกไขงานที่ผิดพลาดและบกพรอง 
       5) ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาไววางใจกันและเปนโอกาสที่จะ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน 
       6) ทําใหองคความรูไมติดกับบุคคล เมื่อมีการเขาออกจากงานก็มีผูสืบตอ
งานได 
      4.1.3 ประโยชนของการสอนงาน 
          การสอนงานจะทําใหไดรับผลตรงตามความตองการของผูเก่ียวของ
ทุกฝายทั้งตอตัวหัวหนา พนักงาน และหนวยงาน ดังตอไปนี้ 
          1) หัวหนามอบหมายงานไดมากข้ึน 
          2) หัวหนาไมตองเสียเวลาแกไขงาน 
          3) หัวหนาไดทบทวนและปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
          4) พนักงานปฏิบัติงานไดตรงตามความตองการ 
          5) พนักงานทํางานเปนไมเกิดการผิดพลาด 
          6) พนักงานไมตองทนรับคําตําหนิ 
          7) เกิดความสัมพันธอันดีระหวางหัวหนากับพนักงาน 
          8) หัวหนาควบคุมงานงายข้ึนเนื่องจากมีความสัมพันธใกลชิดกัน 
          9) เกิดการมีสวนรวมและสรางแรงจูงใจในการทํางานใหหนวยงาน
เขมแข็ง 
          10)  สามารถใชพนักงานไดเต็มขีดความสามารถ ลดความสูญเสีย
ในการทํางาน 
  4.2 การประชุมกลุมยอย (Buzz session)  
     เปนการแบงผูเขารับการฝกอบรมเปนกลุมยอยจากกลุมใหญ กลุมยอยละ 2-6 
คนเพ่ือพิจารณา ประเด็นปญหา อาจเปนปญหาเดียวกันหรือตางกัน ในชวงเวลาที่กําหนด มี
วิทยากรคอยชวยเหลือทุกกลุม แตละกลุมตองเลือกประธานและเลขานุการของกลุมเพ่ือ
ดําเนินการ แลวนําความคิดเห็นของกลุมเสนอตอที่ประชุมใหญ 
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     ขอดี 
      เปดโอกาสใหทุกคนแสดงความคิดเห็น บรรยากาศเปนกันเอง  
     ขอจํากัด 
      การประชุมกลุมยอยในใหในหองเดียวกันอาจทําใหเกิดเสียงรบกวนกัน 
ประธานที่เลือกไดอาจไมมีลักษณะผูนํา ดําเนินการประชุมไมดีทําใหผูรวมการประชุมขาดการ
แสดงความคิดเห็น บางกลุมอาจไดความคิดเห็นนอย บางกลุมอาจใชเวลามากทําใหควบคุม
เวลาไดยาก 
  4.3 การอภิปราย( Discussion)  
     การอภิปราย คือ การที่กลุมคนที่มีความสนใจในปญหาหรือเรื่องเดียวกัน 
ตองการที่จะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือหาขอสรุปรวมกันดวยวิธีการวิเคราะห และพิจารณา
โดยอาศัยความคิดเห็นรวมกัน 
     1. การอภิปรายเปนคณะ ( Panel Discussion)  
       เปนการการเชิญผูทรงคุณวุฒิที่มีความรูและมีประสบการณมาใหความ
คิดเห็นหรือทรรศนะในเรื่องเดียวกัน จํานวนผูอภิปรายอาจจะมีประมาณ 3-5 คน ในการ
อภิปรายผูทรงคุณวุฒิจะอภิปรายในลักษณะที่สนับสนุนหรือใหเหตุผลโตแยงผูทรงคุณวุฒิ
ดวยกัน เพ่ือใหความคิดกวางไกลออกไป และตอนทายผูดําเนินการอภิปราย (Moderator) จะ
เปนผูสรุปความคิดเห็นของผูสรุปความคิดเห็นของผูทรงคุณวุฒิ 
     2. การอภิปรายแบบชุมนุมปาฐกถา ( Symposium Discussion)  
       เปนการอภิปรายที่เชิญผูทรงคุณวุฒิมาใหความรูในเรื่องที่สนใจในแตละ
ดาน มารวมเปนองค ปาฐก ผูฟงหรือผูเขารับการฝกอบรมจะมีความรูความเขาใจตามเรื่องและ
วัตถุประสงคที่กําหนดไว 
     ขอดี 
      1. การอภิปรายชวยเปลี่ยนบรรยากาศในการฟงของผูฟงหรือผูเขารับการ
อบรม โดยไดสัมผัสกับแนวและ วิธีการพูดของผูอภิปรายในลักษณะหลากหลาย โดยเฉพาะการ
พูดโตแยงในการอภิปรายเปนคณะ  
      2. การอภิปรายเปนคณะชวยสรางแนวคิดใหแกผูฟงในทรรศนะที่ตางกัน ทาํ
ใหเกิดความความรอบคอบ ในการตัดสินใจเลือกแนวทางที่ดีที่สุด สวนการอภิปรายแบบชุมนุม
ปาฐกถา ผูฟงจะรับความรูจาก ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะทาง ทําใหรูจริง ไดประโยชนเต็มที่  
      3. การอภิปรายเปนการแสวงหาขอสรุปและแนวทางในการแกปญหาของผู
ที่มีความสนใจรวมกันใน ลักษณะที่มีความเปนไปไดของการนําไปใช เพราะความคิดเห็นของ
ผูทรงคุณวุฒิที่มาอภิปรายบาง เรื่องผูฟงรับได บางเรื่องตองปรับเปลี่ยนใหเหมาะสมซึ่งสามารถ
ทําไดในไดในชวงของคาบการ อภิปราย (Forum period) 
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      4. การอภิปรายทั้งสองแบบสามารถใชไดกับคนกลุมใหญ 
     ขอจํากัด 
      1. ผูดําเนินการอภิปรายจะตองเปนผูมีความสามารถและประสบการณ
เก่ียวกับการอภิปราย จึงจะสามารถ ควบคุมการอภิปรายใหดําเนินไปสูเปาหมาย และเวลาของ
การอภิปรายที่กําหนดไว 
      2. การพิจารณาเลือกเชิญผูอภิปรายมีความสําคัญมาก หากไดผูมีความรู
และประสบการณสูงจะทําใหการ อภิปรายเกิดผลดีและใหการอภิปรายเกิดผลดีและใหประโยชน
แกผูฟง  
      3. ผูแมจะมีสวนรวมในคาบของการอภิปราย แตจัดวายังมีสวนรวมนอย
บางครั้งบรรยายกาศไมสงเสริม ทําใหผูฟงไมกลาแสดงความคิดเห็นเทาที่ควร 
  4.4 การระดมสมอง (Brainstorming)  
     เปนการประชุมกลุมเล็กไมเกิน 15 คน เปดโอกาสใหทุกคนแสดงความคิดเห็น
อยางเสรีโดย ปราศจากขอจํากัดหรือกฎใดๆ ในหัวขอใดหัวขอหนึ่งหรือปญหาใดปญหาหนึ่ง 
โดยไมคํานึงวาจะถูกหรือผิด ดีหรือไมดี ความคิดหรือขอเสนอทุกอยางจะถูกจดไวแลวนําไป
กลั่นกรองอีกชั้นหนึ่ง ด้ังนั้นพอเริ่มประชุมตองมีการเลือกประธานและเลขานุการของกลุม
เสียกอน  
     ขอดี  
      ผูเขารับการฝกอบรมมีสวนรวมโดยตรง ชวยกันคิด ชวยกันเสนอ ทําใหเกิด
ความคิดสรางสรรค สามารถแกปญหาที่เผชิญอยูได ทําใหความคิดหลากหลายในเวลาจํากัด
สามารถเราความสนใจของผูเขารับการฝกอบรมไดดี บรรยากาศเปนกันเอง 
     ขอจํากัด  
     ไดความคิดเห็นจํานวนมากแตคุคานอย และตองจํากัดกลุมผูเขารับการ
ฝกอบรมเพ่ือใหทุกคนไดรวมแสดงความคิดเห็น ปญหาที่นํามาระดมสมองควรเปนปญหาเดียว 
  4.5 การประชุมแบบฟอรัม (Forum)  
     เปนเทคนิคที่ใชกับการประชุมกลุมใหญ ซึ่งเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุม
แสดงความคิดเห็นและมีสวนรวมในการฝกอบรม โดยการซักถามแสดงขอเท็จจริง ปรึกษาหารือ
แสดงความคิดเห็นกับวิทยากร วิธีการ วิทยากรพูดใหฟงแลวผูฟงสอบถามและแสดงความ
คิดเห็นได 
     ขอดี 
     ผูเขารับการฝกอบรมมีโอกาสรวมแสดงความคิดเห็น วิเคราะหปญหา เปนการ
กระตุนใหผูเขารับการฝกอบรมตองเตรียมตัวใหดีย่ิงข้ึน และมีบรรยากาศเปนกันเอง 
 
 



  
20 

     ขอจํากัด  
     เวลาอาจไมพอถาเปนเนื้อหาที่ผูเขารับการฝกอบรมสนใจกันทุกคน พิธีกรและ
วิทยากรตองมีความรูความสามารถดี ผูเขารับการฝกอบรมบางคนอาจไมกลาผูแสดงความ
คิดเห็น หรือบางคนพูดนอกประเด็น 
  4.6 การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)  
     เปนรูปแบบของการฝกอบรมที่สงเสริมใหผูเขารับการอบรมเกิดการเรียนรูทั้ง
ดานทฤษฎีและปฏิบัติ สามารถนําสิ่งที่ไดรับไปปฏิบัติงานในสถานการณจริงที่ผูเขาอบรมปฏิบัติ
อยู  
     ลักษณะของการประชุมเชิงปฏิบัติงานจะแบงออกเปน 2 สวน คือ  
      1. เปนการใหความรูของวิทยากร เพ่ือเพ่ิมพูนความรูความเขาใจใหแกผูเขา
รับการอบรม ใหสามารถ แกไขขอขัดของในการทํางาน กําหนดแนวทางในการปฏิบัติและ
ปรับปรุงงาน 
      2. เปนการปฏิบัติการของผูเขารับการอบรมที่จะหารือ อภิปราย ใหได
แนวทางแกปญหาหรือวิธีการ ปฏิบัติงาน โดยอาจจะดําเนินการทั้งกลุมใหญหรือแงเปนกลุมยอย 
ซึ่งการดําเนินการของสวนที่ สอง จะอาศัยหลักวิชาการหรือหลักการที่วิทยากรไดบรรยายหรือ
อภิปรายมาใชประกอบเปนแนวทาง 
     ขอดี  
      1. การประชุมปฏิบัติการสงเสริมการมีสวนรวมของผูเขารับการอบรมทุก
คน  
      2. ผูเขาอบรมมีอิสระในการคิดและปฏิบัติงานกลุม  
      3. ผูเขารับการอบรมสามารถนําผลการประชุมปฏิบัติการไปใชในการ
ดําเนินงาน และปฏิบัติงานใน หนวยงานของตน 
     ขอจํากัด  
      1. จะตองใชเจาหนาที่จํานวนมากเพ่ืออํานวยความสะดวกตอผูเขารับการ
อบรมในแตละกลุม รวมทั้งการ จัดวิทยากรประจํากลุม  
      2. ตองใชเวลามากโดยเฉพาะเวลาสําหรับการปฏิบัติงานกลุม  
  4.7 การสนทนากลุม (Focus group) 
     กิจกรรมการจัดกลุมสนทนา หรือการสนทนากลุม เปนการรวบรวมขอมูลโดย
การสัมภาษณเปนกลุม (group interview) รูปแบบหนึ่ง โดยมีความเชื่อวาเมื่อกลุมผูใหขอมูลซึ่ง
มีประสบการณในเรื่องใดเรื่องหนึ่งรวมกัน ไดมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเปนกลุม  จะทําใหเกิด
ความสบายใจในการใหสนทนา และเกิดอารมณรวมเต็มใจใหขอมูลมากกวาการใหสมัภาษณเปน
รายบุคคล ขอมูลสารสนเทศที่ไดจากการจัดกลุมสนทนาจะมีความลึกซึ้งมากนอยเพียงใด ข้ึนอยู
กับการปอนคําถามของนักวิจัยผูสัมภาษณ หากมีการตั้งคําถามเจาะลึกลงรายละเอียดตอเนื่อง
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โดยเลือกถามผูที่มีขอมูลมากที่สุดและเต็มใจเลามากที่สุดกอน แลวจึงถามผูเขารวมสนทนาโดย
กระตุนใหทุกคนเกิดอารมณรวม เลาเรื่องของตนอยางเปดเผย จะทําใหไดผลการสัมภาษณที่
ลึกซึ้งมาก ไดขอมูลที่เปนความลับ เปนปมดอยที่ถูกฝงลึกในจิตใตสํานึกของบุคคลได ผลการ
สัมภาษณที่ไดจากการจัดกลุมสนทนานั้น นอกจากนักวิจัยผูสัมภาษณจะไดทั้งสาระเรื่องราวของ
บุคคลและของกลุมแลว ยังไดความคิดเห็น ความคิดสะทอน ปฏิกิริยา และขอมูลที่ลึกซึ้งและ
หลากหลายจากผูเขารวมการสนทนาทุกคนดวย 
     คุณคาของการสนทนากลุม Vaughn, Scumm and Sinagub (1966) กลาววา
เมื่อเปรียบเทียบกับการสัมภาษณเปนรายบุคคล การจัดกลุมสนทนามีประโยชนมากกวาในเรื่อง
ของภาพรวมของขอมูลที่เกิดจากปฏิสัมพันธรวมกันในกลุม (synergism) การขยายตัวของ
ขอมูลจากการสนทนา (snowballing) การกระตุนความสนใจ (stimulation) การประกันความ
ปลอดภัยจากการใหขอมูลในนามของกลุม (security) และการใหขอมูลแบบฉับพลันทันที 
(spontaneity) เพราะผูใหขอมูลทุกคนไมตองตอบคําถามทุกคําถาม แตจะตอบเมื่อพรอมจะให
ขอมูลตามที่เปนจริง 
     วิธีการ การจัดกลุมสนทนาโดยทั่วไป มีวิธีการดําเนินงานโดยใชคณะผู
สัมภาษณ 3 คน ประกอบดวย 1) ผูนําการสนทนา (moderator) ทําหนาที่ดําเนินการสัมภาษณ 
โดยตั้งคําถามและซักถามใหผูรวมสนทนาไดแสดงความคิดเห็น กระตุน และเราใหผูรวมสนทนา
เกิดอารมณรวม และเต็มใจบอกเลาขอมูลแลกเปลี่ยนกัน ผูนําการสนทนาควรมีแผนผังที่นั่งระบุ
ชื่อผูเขารวมสนทนา เพ่ือจะไดเรียกชื่อผูรวมสนทนาไดถูกตอง และใชทําเครื่องหมายวาในแตละ
ประเด็นไดถามใครไปแลว ใชบันทึกวาผูเขารวมสนทนาคนใดใหความรวมมือมากและควรตั้ง
คําถามเจาะลึกเพ่ิมเติม  2) ผูชวยบันทึกขอมูล (note-taker)  ทําหนาที่จดบันทึกการสนทนา  
เพ่ือใชประกอบกับบันทึกที่ไดจากการถอดเทปการสนทนา  และในกรณีที่จําเปนอาจชวยเตือน/
เสริมประเด็นที่ผูนําการสนทนาขามหรือยังไมไดถาม และ 3) ผูอํานวยความสะดวก (facilitator) 
ทําหนาที่บันทึกเสียงโดยใชเครื่องบันทึกเสียงสองเครื่อง ควรตั้งเครื่องบันทึกเสียงใหสามารถ
เก็บเสียงผูเขารวมสนทนาทุกคนไดชัดเจนทั้งสองเครื่อง  โดยเริ่มบันทึกระยะเวลาหางกัน 15 
นาที และทําหนาที่บริการเครื่องด่ืมอาหารวาง ตลอดจนชวยเหลือจัดหากระดาษ บันทึก และอ่ืน 
ๆ ใหการสนทนาดําเนินไปไดโดยไมมีสิ่งรบกวนภายนอกตลอดเวลาการสัมภาษณ  
     ผูใหสัมภาษณในการจัดกลุมสนทนาแตละครั้ง ควรมีจํานวน 6-12 คน นักวิจัย
ควรเชิญผูใหสัมภาษณที่มีขอมูลที่นักวิจัยตองการหรือมีลักษณะสําคัญเหมือน ๆ กันเขารวม
กลุมสนทนา  เพ่ือใหผูเขารวมกลุมสนทนาเกิดอารมณรวมกันไดงาย เชน การจัดกลุมสนทนา
ของนักเรียนที่เรียนออนและมีปญหาในการเรียน การจัดกลุมสนทนาของผูบริหารที่ประสบ
ความสําเร็จในการทํางาน เปนตน ในการจัดกลุมสนทนานอกจากจะจัดกลุมผูใหสัมภาษณที่มี
ขอมูลที่นักวิจัยตองการคลายกันแลว หากเปนไปไดการจัดกลุมผูใหสัมภาษณใหเปนกลุมที่มี
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อายุรุนเดียวกัน เพศ  สถานภาพใกลเคียงกัน  จะทําใหเกิดความรูสึกเทาเทียมกัน และสราง
อารมณรวมกันไดงายกวากลุมที่มีลักษณะตางกัน 
  สรุปไดวาในการศึกษาแนวทางแกปญหาการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 นั้นผูวิจัยดําเนินการใชวิธีการสนทนา
กลุมเพ่ือคนหาแนวทางในการแกปญหา 
 
แนวคิดเก่ียวกับการจัดการศึกษา 
 1. ความหมายของการจัดการศึกษา 
  พนม พงษไพบูลย (2544, หนา 7) กลาววา การจัดการศึกษา หมายถึง การสราง
คนใหมีความรู ความสามารถมีทักษะพ้ืนฐานที่จําเปนมีลักษณะนิสัยจิตใจที่ดีงาม มีความพรอม
ที่จะตอสูเพ่ือตนเองและสังคม มีความพรอมที่จะ ประกอบการงานอาชีพได การศึกษาชวยใหคน 
เจริญงอกงาม ทั้งทางปญญา จิตใจ รางกาย และสังคม การศึกษาจึงเปนความจําเปนของชีวิต
อีกประการหนึ่ง นอกเหนือจากความจําเปน ดานที่อยูอาศัย อาหารเครื่องนุงหม และ ยารักษา
โรค การศึกษาจึงเปนปจจัยที่ 5 ของชีวิต เปนปจจัยที่จะชวยแกปญหาทุกๆ ดานของชีวิตและ
เปนปจจัยที่สําคัญที่สุดของชีวิตในโลกที่มีกระแสความเปลี่ยนแปลงทางดานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีอยาง รวดเร็ว และสงผลกระทบใหวิถีดํารงชีวิตตองเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว
เชนเดียวกันการศึกษาย่ิงมีบทบาทและความจําเปนมากข้ึนดวย การศึกษาที่จะชวยใหทุกคนมี
ชีวิตที่ดี มีความสุข  
  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
(2545, หนา 2) กลาววา การจัดการศึกษา หมายความวา กระบวนการเรียนรูเพ่ือความเจริญ
งอกงามของบุคคลและสังคมโดยการถายทอดความรู การฝก การอบรม การสืบสานทาง
วัฒนธรรม การสรางสรรคจรรโลงความกาวหนาทางวิชาการ การสรางองคความรูอันเกิดจาก
การจัดสภาพแวดลอม สังคม การเรียนรูและปจจัยเก้ือหนุนใหบุคคลเรียนรูอยางตอเนื่องตลอด
ชีวิต 
  ปรัชญา เวสารัชน (2545, หนา 1) กลาววา การจัดการศึกษา หมายถึง 
กระบวนการ ทางสังคมที่นําบุคคลเขาสูการดํารงชีวิตในสังคม หรืออาจกลาวอีกอยางหนึ่งวา 
เปน กระบวนการอบรมบมนิสัยใหมนุษยสามารถประพฤติปฏิบัติตนและประกอบอาชีพการงาน
รวมกับมนุษยอ่ืนๆไดอยางเหมาะสม 
  สมาน อัศวภูมิ (2551, หนา 6) กลาววา การจัดการศึกษา หมายถึง การดําเนินการ 
ทั้งมวลที่จัดข้ึนที่ใหบุคคลไดเกิดการเรียนรู  
  สรุปไดวา การจัดการศึกษา หมายถึง กระบวนการเรียนรู และกระบวนการเรียนรู
นั้น เกิดกับบุคคล โดยการถายทอดความรู การสรางองคความรูใหบุคคลเรียนรูอยางตอเนื่อง 
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ตลอดชีวิต ทั้งทางปญญา จิตใจ รางกาย และสังคม สามารถรวมการงานกับผูอ่ืนไดอยาง
เหมาะสม 
 2. ความสําคัญของการจัดการศึกษา 
  ยุวดี  กังสดาล (2545, หนา 67) ไดกลาวถึงความสําคัญของการจัดการศึกษาวา 
การจัดการศึกษามีความสําคัญตอกระบวนการเรียนรูของผูเรียน โดยชวยใหเกิดความเจริญงอก
งามของบุคคลและสังคม โดยการถายทอดความรูการฝกอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การ
สรางสรรคจรรโลงความกาวหนาทางวิชาการ การสรางองคความรู อันเกิดจากการจัด
สภาพแวดลอม สังคมการเรียนรูและปจจัยเก้ือหนุน ใหบุคคลเรียนรูอยางตอเนื่องตลอดชีวิต ซึ่ง
ครอบคลุมทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาใน
ระบบมีสองระดับ คือ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการศึกษาระดับอุดมศึกษา การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ประกอบดวยการศึกษาซึ่งจัดไมนอยกวา 12 ป กอนระดับอุดมศึกษาและใหมีการศึกษาภาค
บังคับ จํานวน 9 ป โดยใหเด็กซึ่งอายุยางเขาปที่ 7 เขาเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จนอายุ
ยางเขาปที่ 16 สถานศึกษาจึงมีความสําคัญในการสรางเกราะคุมกันใหกับเด็กที่จะเจริญเติบโต
ข้ึนเปนพลเมืองที่มีคุณภาพ และไมกอปญหาสังคม เพราะสภาพแวดลอมและวัฒนธรรมที่ดีใน
สถานศึกษา ยอมมีอิทธิพลตอความสุข ความดีงาม การเรียนรูที่จะเกิดข้ึนในตัวผูเรียน ตัวบงชี้
สําคัญที่ทําใหมองเห็นสภาพความสําเร็จของการจัดการศึกษา และคุณภาพของผูเรียนที่ควร
คํานึงถึง คือ สภาพความสําเร็จของผูเรียน สภาพความพรอมของการดําเนินงานและสภาพ
ความพรอมของปจจัยตางๆ  
  ปรัชญา  เวสารัชช (2545, หนา 5-12) กลาวถึงความสําคัญของการจัดการศึกษา
วาการจัดการศึกษามีความสําคัญและจําเปนตอการพัฒนาศักยภาพของคน ชวยใหคนมีความรู 
ความสามารถในสิ่งที่คนไดศึกษา ในทุก ๆ ดาน รวมถึงพัฒนาใหผู เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม 
เปนคนดี คนเกง และมีความสุข การศึกษาเปนเรื่องที่ตองมีการจัดการ ไมใชเรื่องที่จะใหผูใดรับ
ไปทําโดยไมมีเปาหมาย ไมมีมาตรฐาน ไมไดคุณภาพ เพราะยอมทําใหการศึกษาไมมีทิศทาง 
ไมเปนระบบ ไมคุมคา และหากจัดผิดพลาดก็ยากที่จะแกไขเพราะกระบวนการศึกษา เชน 
คานิยมตางๆ ไดซึมซับเขาไปในใจของผูเรียนแลว 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2546, หนา 1-2) กลาวถึงความสําคัญของการจัดการศึกษา
วา การจัดการศึกษาชวยปรับเปลี่ยนและพัฒนาคนใหมีคุณภาพ มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน มี
คุณภาพ หมายถึง ชวยใหผูเรียนเปนคนดี คนเกง และมีความสุข คนดี คือมีคุณธรรมจริยธรรม 
มีคานิยมสอดคลองกับความนิยมของคนไทย คนเกง คือ มีความรูและทักษะตรงตามมาตรฐาน
ของหลักสูตร และมีความสุข คือ มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี 
  สรุปไดวา การจัดการศึกษามีความสําคัญตอการพัฒนาศักยภาพของคน เพราะ
สังคมและประเทศชาติตองการคนที่ไดรับการฝกฝนเฉพาะดานที่มีความรูความเขาใจ ความ
ชํานาญมาดูแลรับผิดชอบ ไมวาจะเปนการรับผิดชอบดานการสอน การบริหาร หรือการ
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สนับสนุน เนื่องจากสังคมเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา การจัดการศึกษาจําตองไดรับการปรับเปลี่ยน
พัฒนาอยางตอเนื่อง เพ่ือใหเหมาะสมกับความจําเปนของแตละยุคสมัย การจัดการศึกษาที่อยู
กับที่ยอมหมายถึงความลาสมัย ไมเหมาะสม ไมคุมประโยชน 
 3.  แนวคิดและหลักการบริหารงานในการจัดการการศึกษา  
  กระทรวงศึกษาธิการ (2546, หนา 1) กลาววา การบัญญัติใหสถานศึกษาเปน “นิติ
บุคคล” ในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการนับเปนการปฏิรูป
การศึกษาครั้งสําคัญของประเทศไทย ซึ่งสอดคลองกับเจตนารมณของพระราชบัญญัติการศกึษา
แหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ที่มุงหวังยกระดับการศึกษาของ
ชาติใหไดมาตรฐาน และจัดการศึกษาไดอยางทั่วถึงมีคุณภาพ โดยไดบัญญัติใหมีกระจายอํานาจ
การบริหารจัดการศึกษาทั้งดานวิชาการ งบประมาณการบริหารบุคคล และงานบริหารทั่วไป ไป
ยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยตรง 
การจัดองคกรที่มีสถานะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายมหาชนที่จัดบริการสาธารณะยอมจะมีอิสระ
ในการบริหารทั้งดานทรัพยากรบุคคล และอํานาจหนาที่ในกรอบที่กฎหมายใหอํานาจไวการมี
กฎหมายกําหนดใหสถานศึกษาเปนนิติบุคคลมีจุดมุงหมายสําคัญที่จะทําใหสถานศึกษามีอิสระ 
มีความเขมแข็งในการบริหาร เพ่ือใหการบริหารเปนไปอยางคลองตัว รวดเร็วและสอดคลองกับ
ความตองการของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และประเทศชาติโดยรวม อยางไรก็ตาม
การจะบริหารสถานศึกษาที่มีสถานะเปนนิติบุคคลใหบรรลุผลตามจุดมุงหมายดังกลาว มี
แนวทางหรือเงื่อนไขที่ผูบริหารสถานศึกษาควรคํานึงดังนี้  
  1. รวบรวมและจัดระบบขอมูลสารสนเทศใหเปนปจจุบัน การบริหารแนวใหม
จําเปนอยางย่ิงที่จะตองบริหารและตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลมากกวาสามัญสํานึก ดังนั้น 
ผูบริหารจึงจําเปนจะตองรวบรวม จัดระบบ และใชขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและตัดสินใจ
ใหมากที่สุดเทาที่จะทําได 
  2.  วางแผนและดําเนินงานตามแผนที่วางไว การวางแผนมีสวนชวยใหผูบริหาร มี
ทิศทางในการบริหารตามลําดับความสําคัญเรงดวนของปญหาและนโยบายการบริหาร ดังนั้น 
ผูบริหารจึงจําเปนตองมีความรู และความเขาใจเก่ียวกับการวางแผน และสามารถดําเนินการ
บริหารใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว รวมทั้งการดําเนินการกํากับ ติดตาม และประเมินผล การ
ดําเนินงานตามแผน เพ่ือใหการบริหารงานบรรลุผลตามจุดมุงหมายที่ไดกําหนดไว อยางเต็มที่ 
  3.  ศึกษากฎหมาย กฎ และระเบียบที่เก่ียวของ ในการบริหารสถานศึกษาที่เปน 
นิติบุคคลผูบริหารมีอํานาจบริหารอยางอิสระ ขณะเดียวกันก็รับผิดชอบตอผลการตัดสินใจ ของ
ตนอยางเต็มที่เชนกัน ดังนั้น เพ่ือปองกันขอผิดพลาดเชิงกฎหมายและการตัดสินใจของตน 
ผูบริหารสถานศึกษาจําเปนตองศึกษา และทําความเขาใจกฎหมายที่เก่ียวของอยางแทจริง 
รวมทั้งควรมีที่ปรึกษาทางกฎหมายคอยใหคําปรึกษาและเสนอแนะกอนการตัดสินใจที่ตนเอง
ขาดความมั่นใจ 
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  4.  การบริหารและการตัดสินใจโดยองคคณะบุคคล การศึกษาเปนบริการกิจการ
สาธารณะที่มีผูเก่ียวของและไดรับผลจากการบริการจํานวนมาก ดังนั้น เพ่ือใหการบริหารและ
การตัดสินใจมีความถูกตองและกอประโยชนสูงสุดตอผูรับบริการมากที่สุด ผูบริหารควร
ดําเนินการโดยใชองคคณะบุคคลเขามามีสวนรวมในการพิจารณาตัดสินใจใหมากที่สุดเทาที่ จะ
ทําได 
  5.  จัดระบบบัญชีใหครบถวนถูกตอง แมผูบริหารจะมีอํานาจอิสระในการบริหาร
และตัดสินใจก็ตาม แตอํานาจอิสระนั้นมิใชเปนไปโดยปราศจากการควบคุมตรวจสอบของ ทาง
ราชการโดยเฉพาะดานการเงินซึ่งสวนใหญมาจากงบประมาณแผนดิน จะมีหนวยงาน ที่
รับผิดชอบการตรวจสอบการใชจายเงินของสถานศึกษาทั้งในชวงกอนใช  ระหวางใช และ
ภายหลังการใช ดังนั้นผูบริหารจึงจําเปนจะตองจัดทําระบบบัญชีใหครบถวน ความถูกตอง ตาม
ระบบและระเบียบของทางราชการเพ่ือการบริหารของตนเปนไปดวยความโปรงใส และ สุจริต
เงื่อนไขทั้ง 5 ประการดังกลาว เปนสิ่งจําเปนที่ผูบริหารจะตองมีหรือจัดใหมีข้ึนเพ่ือให การ
บริหารและการตัดสินใจของตนมีประสิทธิภาพ และบรรลุผลตามเจตนารมณของ การกําหนดให
สถานศึกษาเปนนิติบุคคลอยางเต็มที่ 
   สมาน อัสวภูมิ (2551, หนา 29-30) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 
และปรับปรุง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ซึ่งเปนกฎหมายเพ่ือการปฏิรูปการศึกษาของไทยไดกําหนด
ความมุงหมายของการศึกษาไววา เพ่ือพัฒนาคนไทยใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ 
สติปญญา ความรู และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต สามารถอยูรวมกับ
ผูอ่ืนอยางมีความสุข การศึกษาของไทยจึงมีการปฏิรูปการศึกษาระบบการบริหารและการจัด
การศึกษา มีการกระจายอํานาจการบริหารการจัดการศึกษา  
 4. ความหมายของการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  นักวิชาการและหนวยงานทางการศึกษาไดใหความหมายของการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานดังนี้ 
  วิทย เที่ยงบูรณธรรม (2545, หนา 759) ไดกลาวถึงสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หมายถึง โรงเรียน สถาบันการศึกษา ระบบการศึกษาและการเรียนการสอนที่จัดการเรียนการ
สอนกอนระดับอุดมศึกษา 
  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ (2545, หนา 3) ไดกลาวถึง
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนการศึกษา
กอนระดับอุดมศึกษา สถานศึกษาเปนสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย โรงเรียน ศูนยการเรียน วิทยาลยั 
สถาบัน หนวยงานการศึกษา หนวยงานอ่ืนของรัฐ หรือเอกชนที่มีอํานาจหนาที่ มีวัตถุประสงค
ในการจัดการศึกษา 
  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 (2546, หนา 1117) ให
ความหมายของคําวาสถาน หมายถึง ที่ตั้ง ประการ ความเปนไป ความเปนอยู ศึกษาหมายถึง 
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การเลาเรียน ฝกฝน และอบรม รวมความวาสถานศึกษาหมายถึง ที่ตั้งหรือบริเวณที่ใชเพ่ือการ
เลาเรียนฝกและอบรมโดยมีบุคลากรที่ทําหนาที่บริหาร สนับสนุนและจัดการศึกษา 
  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (2550, หนา 24) สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานหมายถึง สถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  จากที่กลาวมาพอสรุปไดว า  สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึงโรงเรียน 
สถาบันการศึกษาที่จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยจัดการเรียนการสอนในระดับกอนอุดมศึกษา 
 5. ความสําคัญของการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  หนวยงานทางการศึกษาไดใหความหมายของความสําคัญของการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสถานศึกษาไวดังนี้ 
  กรมวิชาการ (2540, หนา 4) กลาววา สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความสําคัญในการ
ใหการศึกษาแกคนในชุมชนซึ่งมีความสําคัญคือเปนแหลงรวมวิทยาการตางๆ ของชุมชนเปน
แหลงศูนยรวมความรวมมือของชุมชนและใหบริการในดานตางๆ  
  รุงทิพย ตั้งพาณิชวงศ (2551, หนา 16) กลาววา สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมี
ความสําคัญในการจัดการศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายที่กําหนดไว โดยจัดการเรียนการสอน
วิชาสาระการเรียนรูตางๆ เพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีคุณภาพ 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2552, หนา 4) ไดกลาวถึง ความสําคัญของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานเปนสถานที่พัฒนาผูเรียนทุกคนซึ่งเปนกําลังของชาติใหมนุษยที่สมดุลทั้งทางรางกาย 
ความรู คุณธรรม มีจิตสํานึกในความเปนพลเมืองไทย 
  จากความสําคัญของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานสรุปไดวา เปนแหลงรวมวิทยาการ
ตางๆ เปนแหลงศูนยรวมความรวมมือของชุมชนและใหบริการเปนสถานที่พัฒนาผูเรียนทุกคน
ซึ่งเปนกําลังของชาติใหเปนมนุษยที่มีความสมดุลทั้งทางรางกาย ความรู คุณธรรม มจีติสาํนกึใน
ความเปนพลเมืองที่ดี เปนบุคคลที่ดีมีคุณภาพชวยพัฒนาประเทศชาติในอนาคต 
 6. บทบาทหนาที่ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  หนวยงานทางการศึกษาไดกลาวถึงบทบาทหนาที่ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไว
ดังนี้ 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2546, หนา 32) ไดกลาวถึง ขอบขายหนาที่ของสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานโดยดําเนินการบริหาร 4 งาน ไดแก งานวิชาการ งานงบประมาณ งานบุคคล และ
งานบริหารทั่วไป 
  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (2547, หนา 9 -16) กลาวถึงหนาที่
ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานดังนี้ 1) จัดทํานโยบายแผนพัฒนาสถานศึกษา 2) จัดตั้งงบประมาณ 
3) พัฒนาหลักสูตร 4) จัดการเรียนการสอน 5) ออกระเบียบขอบังคับตางๆ 6) กํากับติดตาม
ประเมินผล 7) ประสานงานและระดมทรัพยากร 8) จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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9) สงเสริมความเขมแข็งในชุมชน และ10) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนเก่ียวกับกิจกรรมภายในสถานศึกษา 
ตามที่ไดรับมอบหมายและตามที่กฎหมายกําหนด 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2552, หนา 7) ไดกลาวถึงคุณลักษณะอันพึงประสงคใน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่บทบาทหนาที่ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะตองมุง
พัฒนาผูเรียนใหมีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ซื่อสัตยสุจริตมีวินัย ใฝรู อยูอยาง
พอเพียง มุงมั่นในการทํางาน รักความเปนไทยและมีจิตสาธารณะ  
  จากที่กลาวมาพอสรุปไดวา สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีบทบาทหนาที่ในการจัด
การศึกษาไดแกการบริหารงานทั้ง 4 งาน งานวิชาการ งานงบประมาณ งานบุคคลและงาน
บริหารทั่วไป หนวยงานตนสังกัดไดกําหนดรายละเอียดแยกยอยในแตละงาน โดยจุดประสงคใน
การพัฒนาผูเรียนทุกคนซึ่งเปนกําลังของชาติใหมนุษยที่มีความสมดุลทั้งทางรางกาย ความรู 
คุณธรรม มีจิตสํานึกในความเปนพลเมืองที่ดี เปนบุคคลที่ดีมีคุณภาพตามมาตรฐานที่กําหนด  
 
การบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษา 
 1. ความหมายของการบริหารงานทั่วไป 
  ไพบูลย เสียงกอง, และคนอ่ืนๆ (2546, หนา 64) กลาววา บริหารทั่วไปเปนการ
บริหารงานที่เก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริการบริหารงานอ่ืนๆ บรรลุตาม
เปาหมายที่กําหนด โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สงเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ
ความสะดวกตางๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2546, หนา 45) กลาววา การบริหารทั่วไปเปนงานที่
เก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริการบริหารงานอ่ืนๆ  บร รลุ ผ ลต ามมาต รฐ าน
คุณภาพและเปาหมายที่กําหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสานสงเสริมสนับสนุนและการ
อํานวยความสะดวกตางๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใช
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม สงเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานโดยเนนความโปรงใส ความ
รับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน และองคกรที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ไพโรจน ขาวสังข (2547, หนา 9) กลาววา การบริหารงานทั่วไป หมายถึง 
กิจกรรมที่เก่ียวของกับการวางแผน การดําเนินงาน การประสานงาน การควบคุมและการ
ปฏิบัติงาน งานเอกสารตางๆ ของทางสถานศึกษา งานติดตอทั้งภายนอกภายในสถานศึกษา 
การดูแลอาคารสถานที่ เพ่ือใหสถานศึกษาดําเนินการอยางถูกตองตามระเบียบทางราชการ เปน
งานธุรการทุกชนิดที่ไมใชการสอน  
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  มานพ วงษสะอาด (2547, หนา 39) กลาววา การบริหารงานทั่วไปหมายถึง การ
จัดระบบบริหารองคการ ประสานงาน สงเสริม สนับสนุนและอํานวยการความสะดวกตางๆ ใน
การใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ  
  วีณา ไหมคง (2547, หนา 50 กลาววา การบริหารงานทั่วไป หมายถึง การ
บริหารงานตางๆ ที่ไมใชกิจกรรมหลักของสถานศึกษาแตสถานศึกษาจะตองบริหารใหมี
ประสิทธิภาพและใชระบบขอมูลที่ทันสมัย  
  จอยซ (Joyce, 1992, p.65) กลาววา การบริหารงานทั่วไป หมายถึง  การจัดระบบ
บริหารองคกร ใหการบริหารงานอ่ืนๆ บรรลุตามเปาหมายที่ไดวางไวในแผนงาน โดยมีหนาที่
หลักคอยประสานงานสงเสริม สนับสนุนและคอยอํานวยความสะดวกในทุกรูปแบบ 
  แคนโดลิ, และคนอ่ืนๆ (Candoli, et al., 1992, p.7) กลาววา การบริหารงาน
ธุรการในสถานศึกษา เปนงานที่เก่ียวกับการจัดเตรียมหรือการสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอนใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล กับทั้งใหบริการดานตางๆ แกระบบสถานศึกษา  
  บราวน (Brown, 1998, p.178) กลาววา บริหารงานทั่วไป หมายถึง การบริหาร
หนวยงานตางๆ ในดานสารบรรณ การเงิน พัสดุ งานอาคารสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
สถานศึกษาบรรลุตามจุดมุงหมายตามที่แตละสถานศึกษาวางไว 
  สรุปความหมายของการบริหารงานทั่วไป หมายถึง งานที่ไมใชภารกิจหลักแตมี
ความสําคัญตอการดําเนินงานของสถานศึกษา สนับสนุนเอ้ือกิจกรรมการเรียนการสอนและงาน
บริการดานอ่ืนๆ แกหนวยงานตางๆ ของสถานศึกษาใหสามารถดําเนินไปตามจุดหมายที่
ตองการหรือที่ไดวางไว และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ความสําคัญของการบริหารงานทั่วไป 
  เสนาะ ติเยาว (2543ข, หนา 96) กลาววา ความสําคัญของการบริหารงานทั่วไปมี 
4 ขอ คือ 1) ดานการวางแผน (planning) ในการจัดการสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ผูรับผิดชอบตองมีการ
วางแผนที่จะดําเนินงานเพ่ือใหไดผลงานตามคุณภาพที่กําหนดไว วางแผนการใชเวลาและปจจยั
ตางๆ ที่เก่ียวของที่ทําใหการบริหารงานบรรลุผลสําเร็จ 2) ดานการจัดรูปองคกร (organizing) 
การจัดรูปงาน เปนสวนที่ตองมีผูมีรับผิดชอบในภาระงานดานตางๆ โดยไดรับมอบหมายใหไป
ดําเนินการซึ่งในแตละสวนตองมีความเก่ียวของและสัมพันธ 3) ดานการเรงรัดดําเนินการ 
(actuating) มีความสําคัญในการกระตุนการทํางานใหการสนับสนุนการดําเนินงานโดยที่ไม  
กาวกายการดําเนินการในแตละสวน และ 4) ดานการควบคุมงาน (controlling) ข้ันตอนนี้มี
ความสําคัญในการบริหาร เพ่ือใหผูรับผิดชอบงานไดควบคุมการดําเนินงานไดเอง อีกทั้งเปน
การติดตามความกาวหนา 
  สํานักงานปฏิรูปการศึกษา (2545ก, หนา 57–58) กลาววา ความสําคัญของการ
บริหารทั่วไป คือ 1) ทําใหการพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 2) ทําใหมีการ
ประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 3) ทําใหมีการวางแผนการศึกษา 4) ทําใหมีการวิจัย
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เพ่ือพัฒนานโยบายและการวางแผนการจัดการศึกษา 5) ทําใหมีระบบการบริหารและพัฒนา
องคการ 6) ทําใหมีการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 7) ทําใหมีงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8) ทําใหมีการดําเนินการดานธุรการและพัสดุ 9) ทําใหมีขวัญและกําลังใจแกบุคลากร 10) ทําให
ความปลอดภัยแกอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 11) ทําใหมีขอมูลเก่ียวกับผูเรียน 12) ทําใหมี
ขอมูลรับ – การจําหนายนักเรียน 13) ทําใหมีการประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 14) ทําใหมีการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 15) ทําใหมีการ 
ทัศนะศึกษา 16) ทําใหมีการสงเสริมงานกิจการนักเรียน 17) ทําใหมีการประชาสัมพันธงาน
การศึกษา 18) ทําใหสวนราชการมีการประสานงานกับภูมิภาคและชุมชน 19) ทําใหมีความ
สะดวกตอการตรวจสอบและประเมินผลพรอมรายงาน และ 20) ทําใหมีการจัดระบบควบคุม
ภายในองคกร 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2546, หนา 64-72) กลาววา ความสําคัญของการบริหาร
ทั่วไป คือ การจัดระบบบริหารองคกร การใหบริการงานอ่ืนๆ เพ่ือใหบรรลุตามมาตรฐาน 
คุณภาพและเปาหมายที่กําหนดไว โดยมีวัตถุประสงคหลักคือการประสานงาน สงเสริม 
สนับสนุน และอํานวยการความสะดวกตางๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบโดยมุงให
สถานศึกษามีการใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสมตลอดจนสงเสริมการมีสวนรวมของ
ผูปกครอง องคกร และชุมชน เพ่ือใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  ไพบูลย เสียงกอง, และคนอ่ืนๆ (2546, หนา 64) กลาววา ความสําคัญของการ
บริหารทั่วไปวาเปนการบริหารงานที่เก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบรรลุผลตาม
เปาหมายที่กําหนด โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สงเสริม สนับสนุนและอํานวยความ
สะดวกตางๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ 
  มานพ วงษสะอาด (2547, หนา 39) กลาววา ความสําคัญของการบริหารทั่วไป คือ 
การจัดระบบบริหารองคกร ประสานงาน สงเสริม สนับสนุนและอํานวยการความสะดวกตางๆ 
ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ 
  แคนโดลิ, และคนอ่ืนๆ (Candoli, et, al. 1992, p.7) กลาววา ความสําคัญของการ
บริหารทั่วไปคือ งานที่เก่ียวกับการจัดเตรียมหรือการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล กับทั้งใหบริการดานตางๆ แกระบบสถานศึกษา 
  จอยซ (Joyce, 1992, p.65) กลาววา ความสําคัญของการบริหารทั่วไป เปนงานที่
เก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกรใหการบริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตามเปาหมายที่ไดวาง
ไวในแผนงานโดยมีหนาที่หลักคอยประสานงาน สงเสริม สนับสนุนและคอยอํานวยความสะดวก
ในทุกรูปแบบ 
  บราวน (Brown, 1998, p.243) กลาววา ความสําคัญของการบริหารงานทั่วไปหรือ
งานธุรการในสถานศึกษานั้น สถานศึกษาจัดข้ึนเพ่ือบริการหนวยงานตางๆ ของสถานศึกษาให
สามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายหรือตามที่ตองการ งานธุรการในสถานศึกษาจึงเปรียบเสมือน
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สวนที่คอยประสานงานหรือคอยสนับสนุนใหสถานศึกษาสามารถดําเนินงานไปสูเปาหมายที่
กําหนดดวยความราบรื่น 
  สรุปความสําคัญของการบริหารงานทั่วไป เปนสิ่งที่สถานศึกษาจัดทําข้ึนเพ่ือ
บริการหนวยงานตางๆ ของสถานศึกษาใหสามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายหรือตามที่ตองการ 
โดยการวางแผนการใชเวลาและปจจัยตางๆ ที่เก่ียวของที่ทําใหการบริหารงานบรรลุผลสําเร็จ
ไปสูเปาหมายที่กําหนดไว 
 3. ขอบขายของการบริหารงานทั่วไป 
  กรมวิชาการ (2543, หนา 18) กลาววา ขอบขายการบริหารงานทั่วไปที่เก่ียวของ
กับบรรยากาศและสิ่งแวดลอม วาการจัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมในสถานศึกษานั้น โดย
สถานศึกษาสามารถดําเนินการได ดังนี้ 1) สถานที่ บริเวณสถานศึกษา ไดแก อาคารเรียน โรง
อาหาร หองน้ํา หองสวม ตองคํานึงถึงความสะอาด รมรื่น สวยงาม ถูกสุขลักษณะ และปลอดภัย 
ดานหองเรียน ไดแก รูปแบบการจัดที่นั่งนักเรียน การจัดมุมกิจกรรมในหองเรียน ปายนิเทศ ชั้น
วางหนังสืออุปกรณ มุมเสริมความรูนักเรียน เปนตน  
  สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (2544, หนา 114) กลาววา ขอบขายการ
บริหารงานทั่วไป ประกอบดวย 1) การวางแผนการบริหารทั่วไป 2) การบริหารงานธุรการและ
ระบบสารสนเทศ 3) งานบริหารอาคารสถานที่ 4) งานบริหารงานกกิจการนักเรียน และ 5) งาน
ดานความสัมพันธกับชุมชน  
  สุวัฒน เงินฉํ่า (2545, หนา 57–58) กลาววา ขอบขายความรับผิดชอบงานหลัก
ตามที่กําหนดในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ในดานการบริหารงานทั่วไป 
ดังนี้ 1) การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลขาวสาร 2) การประสานงานและพัฒนาเครือขาย
การศึกษา 3) การวางแผนการศึกษา 4) การวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 5) การจัดระบบ
การบริหารและพัฒนาองคกร 6) การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 7) งานเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 8) งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 9) การดําเนินงานธุรการ ดาน
การเงิน การคลัง บัญชีและพัสดุ 10) การอํานวยการดานบุคลากร 11) การดูแลอาคารสถานที่
และสภาพแวดลอม 12) การจัดทําสํามะโนผูเรียน 13) การรับนักเรียน 14) การจัดตั้ง ยุบ รวม
หรือเลิกสถานศึกษา 15) การอํานวยการและการประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 16) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 17) การทัศนะศึกษา  
18) การสงเสริมงานกิจการนักเรียน 19) การประชาสัมพันธงานการศึกษา 20)การสงเสริม 
สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคม
อ่ืนที่จัดการศึกษา 21) งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 22) งานกํากับดูแล
สถานศึกษา 23) การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
  อุทัย บุญประเสริฐ (2545, หนา 59) กลาววา ขอบขายการบริหารงานทั่วไปจะตอง
ประกอบดวยงานตางๆ ดังตอไปนี้ 1) งานสารบรรณ 2) งานทะเบียนและการรายงานผล 3) งาน
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ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 4) งานประชาสัมพันธ 5) งานงบประมาณ 6) งานการเงิน
และบัญชี และ 7) งานพัสดุ 
  กระทรวงศึกษาธิการ (2546, หนา 64) ไดกําหนดขอบขายไวดังนี้ 1) การ
ดําเนินงานธุรการ 2) งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 3) การพัฒนาระบบและ
เครือขายขอมูลสารสนเทศ 4) การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 5) การประสานและ
พัฒนาเครือขายการศึกษา 6) การจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองคการ 7) งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 8) การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 9) การจัดทําสํามะโนผูเรียน 10) การ
รับนักเรียน 11) การสงเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 12) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 13) การสงเสริมงานกิจการนักเรียน 14) การ
ประชาสัมพันธงานการศึกษา 15) การสงเสริมและสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 16) งานประสาน
ราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษากับหนวยงานอ่ืน 17) การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
18) งานบริหารสาธารณะ และ 19) งานที่ไมไดระบุไวงานอ่ืน 
  ธีระ รุญเจริญ (2546, หนา 89-95) ไดกลาวถึง ขอบขายการบริหารงานทั่วไปไว 17 
ประการ ดังนี้ 1) การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 2) การประสานงานและพัฒนา
เครือขายการศึกษา 3) การวางแผนการศึกษา 4) การจัดระบบการบริการและพัฒนาองคกร 5) 
งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 6) การดําเนินงานดานธุรการการเงิน การคลัง บัญชีและพัสดุ 7) 
การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 8) การจัดทําสํามะโนครัวผูเรียน 9) การรับนักเรียน 
10) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 11) การทัศนศึกษา 12) การสงเสริมงานกิจการนักเรียน 
13) การประชาสัมพันธงานการศึกษา 14) การสงเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 15) การประสาน
ราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 16) การกํากับดูแลสถานศึกษา ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลและรายงาน และ 17) การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
  สํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดนครสวรรค (2546, หนา 130-143) ไดกําหนด
ขอบขายการบริหารงานทั่วไป วาประกอบดวย 23 องคประกอบดังนี้ 1) การพัฒนาระบบและ
เครือขายขอมูลสารสนเทศ 2) การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 3) การวางแผน
การศึกษา 3.1) แผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ 3.2) แผนพัฒนาการศึกษาประจําปและ
แผนปฏิบัติการประจําป 4) การวิจัยเพ่ือนํานโยบายและแผน 5) การจัดระบบบริหารและพัฒนา
องคกร 6) การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 7) การเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 8) งาน
เลขานุการคณะกรรมการการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา 9) การดําเนินงานธุรการ ดานการเงิน 
การคลัง บัญชี และพัสดุ 10) การอํานวยการดานบุคลากร 11) การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดลอม 12) การจัดทําสํามะโนผูเรียน 13) การรับนักเรียน 14) การจัดตั้ง ยุบ รวมหรือ
เลิกสถานศึกษา 15) การอํานวยการและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและ
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ตามอัธยาศัย 16) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 17) การทัศนศึกษา 18) การสงเสริมงาน
กิจการนักเรียน 19) การประชาสัมพันธงานการศึกษา 20) การสงเสริม สนับสนุน และประสาน
การจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 21) 
งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 22) งานกํากับดูแลสถานศึกษา ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงาน และ 23) การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
  สุชาติ สุขเกษม (2549, หนา 47) ไดสรุปขอบขายของการบริหารงานทั่วไปไว 11 
ประการ ดังนี้ 1) การดําเนินงานธุรการ 2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 4) การประสานและพัฒนาเครือขาย
การศึกษา 5) การจัดการระบบบริหารและพัฒนาองคกร 6) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 7) การ
สงเสริมสนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคคล และบริหารทั่วไป 8) การดูแลอาคารสถานที่
และสภาพแวดลอม 9) การจัดทําสํามะโนผูเรียน 10) การรับนักเรียน และ 11) การสงเสริมและ
ประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  คัสทาลโลว (Castallo, 1992, p.79) กลาววา ขอบขายการบริหารงานทั่วไปจะตอง
มีดังนี้ 1) งานธุรการและงานสารบรรณ 2) งานทะเบียนและรายงาน 3) งานอาคารสถานที่ 4) 
งานกิจการนักเรียนและบริการตางๆ และ 5) งานดานชุมชนสัมพันธ 
  บราวน (Brown, 1998, p. 194) กลาววา ขอบขายการบบริหารงานทั่วไปจะตองมี
ดังนี้ 1) งานสารบรรณ 2) งานการเงิน 3) การควบคุมพัสดุครุภัณฑ 4) งานทะเบียนนักเรียน 
งานกิจการนักเรียนและการบริการตางๆ 5) การจัดทําและรายงานการดําเนินการ  
6) การดูแลอาคารสถานที่ 7) การประชาสัมพันธ และ 8) การควบคุมบุคลากรที่นอกเหนือจาก
ผูสอน แมครัว 
  สรุปไดวา ขอบขายการบริหารทั่วไป หมายถึง การจัดระบบบริหารองคกร การ
ใหบริการงานอ่ืนๆ เพ่ือใหบรรลุตามมาตรฐาน คุณภาพและเปาหมายที่กําหนดไว โดยมี
วัตถุประสงคคือการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน และอํานวยการความสะดวกตางๆ ในการ
ใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบโดยมุงเนนใหสถานศึกษามีการใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยาง
เหมาะสม ตลอดจนสงเสริมการมีสวนรวมของผูปกครอง องคกร ชุมชน เพ่ือใหการจัดการศึกษา
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยมีขอบขายงานการบริหารทั่วไป 5 งาน ดังนี้ 1) การ
บริหารงานกิจการนักเรียน 2) งานความสัมพันธชุมชน 3) การจัดระบบงานธุรการใน
สถานศึกษา 4) การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม และ5) การจัดระบบขอมูล
สารสนเทศ 
  3.1 การบริหารงานกิจการนักเรียน 
     3.1.1 ความหมายของการบริหารงานกิจการนักเรียน 
         สันติ  นิลหมื่นไวย (2546, หนา 9) ไดกลาวถึงการบริหารงานกิจการ
นักเรียน หมายถึง งานที่เก่ียวของกับนักเรียนโดยตรง นอกเหนือจากการสอนในชั้นตามปกติ 
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เปนงานที่มุงสงเสริมการเรียนการสอนของนักเรียนทุกคนใหมีความกาวหนา ประสบผลสําเร็จ
และมุงสงเสริมชีวิตความเปนอยูของนักเรียนในโรงเรียน ใหดําเนินไปดวยดี อันจะมีผลไปถึงการ
พัฒนาบุคลิกภาพและความรูความสามารถ หรือความถนัดเฉพาะตนของนักเรียนแตละคนให
กาวหนาและเปนประโยชนสูงสุดแกตัวนักเรียน 
         ชาญวิทย  โสภิตะชา (2546, หนา 11) ไดใหความหมายของการ
บริหารงานกิจการนักเรียน หมายถึง งานที่เก่ียวของกับนักเรียนโดยตรง นอกเหนือจากการสอน
ในชั้นตามปกติและมุงสงเสริมชีวิตความเปนอยูของนักเรียนในโรงเรียนใหดําเนินไปดวยดี อันจะ
มีผลไปถึงการพัฒนาบุคลิกภาพและความรูความสามารถหรือความถนัดเฉพาะตนของนักเรียน
แตละคน ใหกาวหนาและเปนประโยชนสูงสุดแกตัวของเขาเองทั้งในขณะที่มีชีวิตในโรงเรียนและ
เมื่อสําเร็จการศึกษาออกไปสูอาชีพการงานอีกดวย 
         จรัญ  ชูชื่น (2547, หนา 13)  ไดใหความหมายการบริหารงานกิจการ
นักเรียน หมายถึง การบริหารงานเก่ียวกับตัวนักเรียน และกิจกรรมนักเรียนทั้งมวลที่ไมเก่ียวกับ
กิจกรรมการเรียนการสอนใน หองเรียน แตเปนกิจกรรมที่ชวยสงเสริมการเรียนการสอนตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหผูเรียนสามารถปฏิบัติพัฒนาตนเองตามความรูความสามารถ 
และเต็มศักยภาพของผูเรียน 
         บุหงา ลีระบุตร (2547, หนา 18) กลาววา การบริหารงานกิจการ
นักเรียน หมายถึง การดําเนินงานตางๆ ที่เก่ียวของกับนักเรียนทุกคนในสวนที่ไมเก่ียวของกับ
การสอนในหองเรียน นอกเหนือจากการเรียนการสอนตามปกติ 
         ถวัลย สาหรายทอง (2548, หนา 19) กลาววา การบริหารงานกิจการ
นักเรียน หมายถึง กิจการตางๆ ที่เก่ียวของกับนักเรียนในสวนที่นอกเหนือไปจากการเรียนการ
สอนในหองเรียนหรือที่เก่ียวของกับวิชาการที่กําหนดไวเปนลายลักษณอักษร กิจการนักเรียน
เปนงานที่ผูบริหารและคณะครูอาจารยจะตองรับผิดชอบโดยตรง และจะตองดําเนินงานทุกอยาง
ที่เก่ียวของกับงานนี้ใหเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 
         ประสิทธิ์ ทะเสนฮด (2549, หนา 22) กลาววา การบริหารงานกิจการ
นักเรียน หมายถึง เปนงานที่สถานศึกษาจัดข้ึนเพ่ืออํานวยความสะดวกและแกไขปญหาในดาน
ตางๆ เพ่ือใหนักเรียนเกิดความพรอมในการศึกษาเลาเรียนและเปนการเปดโอกาสใหนักเรยีนจดั
กิจกรรมตางๆ ที่เก่ียวของกับนักเรียนนอกเหนือจากการเรียนการสอนปกติเพ่ือใหนักเรียนได
แสดงออกตามความสนใจ ความถนัดของแตละบุคคลเพ่ือใหสามารถดํารงตนอยูในสังคมได
อยางมีความสุข 
         ฮัสเซน (Hussain, 1983, p. 87) กลาววา การบริหารงานกิจการ
นักเรียน หมายถึง งานที่เก่ียวกับตัวนักเรียนและกิจกรรมนักเรียนทั้งหมด ยกเวนกิจกรรมที่
เก่ียวกับการเรียนการสอนในหองเรียน เพ่ือชวยสงเสริมการเรียนการสอนในหลักสูตรให
บรรลุผลย่ิงข้ึน 
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         แคซิด้ี (Cassidy, 1991, p. 293) กลาววา การบริหารงานกิจการ
นักเรียน หมายถึง งานที่เก่ียวของกับนักเรียนโดยตรง นอกเหนือจากการเรียนการสอนตามปกติ
ที่มุงสงเสริมการเรียนการสอนของนักเรียนทุกคน ใหเปนผูที่มีความรูความสามารถ มีความ
ประพฤติที่ดีงาม มีระเบียบวินัยในตนเอง อันจะสงผลใหนักเรียนกาวหนาและประสบผลสาํเรจ็ใน
การเรียนและการทํางานเมื่อสําเร็จการศึกษาออกไป 
         แวน เฮียดีน (Van Heerden, 1992, p. 25) กลาววา การบริหารงาน
กิจการนักเรียน หมายถึง งานและกิจกรรมทั้งมวลที่เก่ียวกับตัวเด็กนักเรียนยกเวนกิจกรรมที่
เก่ียวกับการสอนในหองเรียนแตเปนงานและกิจกรรมที่จัดข้ึนเพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอนใหบรรลุผลย่ิงข้ึนตามขอบขายงานกิจการนักเรียนของสํานักงานคณะกรรมการ
การประถมศึกษาแหงชาติ ไดแก งานที่ตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติประถมศึกษา พ.ศ.2523 
งานที่โรงเรียนจัดบริการใหแกนักเรียน งานจัดกิจกรรมที่สงเสริมหลักสูตรใหมีข้ึนในโรงเรียน 
และงานที่โรงเรียนตองสรางใหเกิดข้ึนระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
         สรุปไดวา กิจการนักเรียน หมายถึง กิจการตางๆ ทีเ่ก่ียวของกับนักเรียน
ในสวนที่นอกเหนือไปจากการเรียนการสอนในหองเรียนหรือที่เก่ียวของกับวิชาการที่กําหนดไว
เปนลายลักษณอักษร กิจการนักเรียนเปนงานที่ผูบริหารและคณะครูอาจารยจะตองรับผิดชอบ
โดยตรง และจะตองดําเนินงานทุกอยางที่เก่ียวของกับงานนี้ใหเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 
     3.1.2 ความสําคัญของการบริหารงานกิจการนักเรียน 
         ประสิทธิ์ ทะเสนฮด (2549 หนา 18 - 19) กลาววา แนวความคิด
เก่ียวกับความจําเปนและความสําคัญของการบริหารงานกิจการนักเรียนไว 7 ประการคือ 
         1.  สังคมเปนตัวกําหนดปรัชญาของการดํารงชีวิต ซึ่งชีวิตมีความ
ตองการหลายอยางโรงเรียนเปนสวนหนึ่งของสังคม มีสถาบันหลายแหงในสังคมที่เปน
ตัวกําหนดบทบาทของโรงเรียนอีกดวย สถาบันดังกลาวไดแก บาน ศาสนา รัฐบาล เปนตน 
โรงเรียนมีบทบาททั้งสงเสริมและควบคุมบุคลากรตางๆ ซึ่งบุคลากรตางๆ เหลานี้เปนผูสราง
หลักสูตรและกระบวนการเรียนซึ่งนักเรียนจําเปนตองเรียน นักเรียนมาโรงเรียนไมใชมาเพ่ือ
เรียนหนังสืออยางเดียว แตมาเรียนรูเพ่ือจะใชชีวิตในสังคมที่มีความสับสนและซับซอนไดอยางมี
ความสุข โรงเรียนตองชวยเหลือในเรื่องเหลานี้ และกิจกรรมนักเรียนเปนสวนที่ชวยเหลือไดอยาง
มาก 
         2.  ยอมรับกันวาการเรียนรูมิไดเกิดข้ึนแตในหองเรียนอยางเดียวเด็ก
นักเรียนไดเรียนรูอะไรหลายอยางนอกหองเรียน คนสวนใหญตองเรียนรูจากคนอ่ืนตางคนตาง
เรียนรูซึ่งกันและกัน กิจการนักเรียนสวนใหญอยูนอกหองเรียนจึงมีสวนชวยใหนักเรียนไดเรียนรู
อยางกวางขวางข้ึน 
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         3.  เปนความจริงที่ ว าคนสอบไดที่  1 ไมจํ าเปนจะตองมีชี วิตที่
เจริญกาวหนาไปกวาคนที่สอบไดที่รองลงไปหรือคนทายสุด คนที่ไดที่ 1 มักมีความรูดีใน
หองเรียน คนที่ไดลําดับทายสุดอาจมีประสบการณหลายอยางนอกหองเรียนดีกวาคนที่สอบ   
ไดที่ 1 กิจการนักเรียนจึงมีสวนชวยนักเรียนไวมาก 
         4.  โดยปกติจะไมนิ่งเฉย มีการเคลื่อนไหวอยูเสมอทั้งการกระทําและ
ความคิด มโนภาพของแตละบุคคลจะมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับวัยและสิ่งแวดลอม ถาอยูในวัย
เด็กก็จะมีพลังกายมากกวาความคิด ในวัยผูใหญมีพลังความคิดมากกวาพลังกายสวนวัยหนุม
สาวมีทั้งพลังกายและพลังความคิดควบคูกันไปพลังที่มีอยูในตัวบุคคลไมวาจะเปนพลังกายหรือ
พลังความคิดยอมมีการใชและมีการควบคุมสวนเกินควบคูกันไปพลังสวนเกินนี้หากใชไมถูกทาง
ก็จะนําไปสูการทําลายหรือสรางความเสียหายหรือความเสื่อมตางๆ ไดดังนั้นโรงเรียนจึงตอง
พยายามหาหนทางควบคุมพลังสวนเกินนี้ไวไปแสดงออกในทางที่เปนประโยชนตอโรงเรียน      
และสังคม 
         5.  เป าหมายของการศึกษ าคือการ ให เ ด็กนั ก เ รี ยนมี ความ
เจริญกาวหนาในทุกดานทั้งทางกาย สติปญญา สังคมและอารมณ เพ่ือการเจริญเติบโตเปนคนที่
สมบูรณการศึกษาในหองเรียนมีสวนชวยใหเด็กเจริญงอกงามทางดานสติปญญาสวนการศึกษา
นอกหองเรียนมีสวนชวยตอเติมความเจริญงอกงามของเด็กนักเรียนเพ่ิมข้ึน อีกทั้งทางกาย 
สังคม อารมณ ดังนั้นการศึกษานอกหองเรียนก็อาจนับไดวาเปนสวนหนึ่งของกิจการนักเรียน 
         6.  มนุษยจะหวงแหน ทะนุถนอม บํารุงรักษาในสิ่งที่ตนเองรูสึกวามี
สวนเปนเจาของ การใหนักเรียนมีสวนรวมในกิจกรรมของโรงเรียน โรงเรียนก็เปนอีกทางหนึ่งที่
แสดงใหนักเรียนเห็นวามีสวนรวมในการเปนเจาของโรงเรียน เมื่อเปนเชนนี้จะไมทําลาย
โรงเรียนอีกเชนกัน 
         7.  การศึกษาในหองเรียนสวนใหญเปนการนําไปสูอาชีพหลัก 
กิจกรรม นักเรียนในหลายๆ อยางเปนการสงเสริมอาชีพรอง มีคนไทยไมนอยที่มีชื่อเสียง และ
ประสบความสําเร็จในชีวิตดวยอาชีพรอง 
         สุจีรา  สังขรัตน (2550, หนา 16) ไดใหความสําคัญของการบริหารงาน
กิจการนักเรียน ไวดังนี้ 
         1. สังคมเปนตัวกําหนดปรัชญาของการดํารงชีวิต ซึ่งชีวิตมีความ
ตองการหลายอยางโรงเรียนเปนสวนหนึ่งของสังคม มีสถาบันหลายแหงเปนตัวกําหนด ความ
ตองการของบุคคลและยังกําหนดบทบาทของโรงเรียนดวย สถาบันดังกลาว ไดแก บาน ศาสนา 
รัฐบาล เปนตน โรงเรียนมีบทบาททั้งสวนเสริมและควบคุมบุคลากรซึ่งเปนผูสรางหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนที่นักเรียน จําเปนตองเรียน นักเรียนมิไดมาโรงเรียนเพ่ือเรียนหนังสืออยาง
เดียว แตมาเรียนรูเพ่ือใชชีวิตอยูในสังคมที่สับสน และกิจกรรมนักเรียนเปน สวนหนึ่งที่
ชวยเหลือไดเปนอยางมาก 
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         2. กระบวนการเรียนรูมิไดเกิดข้ึนในหองเรียนเทานั้น นักเรียนตอง
เรียนรูหลายอยาง นอกหองเรียน กิจการนักเรียนสวนใหญอยูนอกหองเรียน จึงมีสวนชวยให
นักเรียนไดเรียนรูกวางขวางข้ึน 
         3. มโนภาพของแตละบุคคลจะมีพลังงานมากนอยแคไหนข้ึนอยูกับ
สิ่งแวดลอม พลังที่อยูในตัวบุคคลมีทั้งพลังกาย และพลังความคิด พลังนี้หากใชไมถูกทางจะ
นําไปสูการทําลาย โรงเรียนจึงตองพยายามควบคุมพลังนี้ โดยใหแสดงออกในทิศทาง            
ที่เปนประโยชนตอโรงเรียนและสังคม 
         4. เปาหมายของการศึกษา คือ การใหเด็กมีความเจริญงอกงาม ทั้ง
ทางกาย สติปญญา สังคม และอารมณ เพ่ือการเติบโตเปนคนที่สมบูรณ การเรียนในหองเรียนมี
สวนชวยใหเด็กมีสติปญญา การศึกษานอกหองเรียน มีสวนชวยตอเติมใหเด็กทั้งทางกาย สังคม 
และอารมณ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของงานกิจการนักเรียน 
         5. การใหนักเรียนมีสวนรวมในกิจกรรมของโรงเรียนเปนอีกทางหนึ่งที่
แสดงใหนักเรียนเห็นวามีสวนรวมในการเปนเจาของโรงเรียน ดังนั้น ยอมไมทําลายโรงเรียนและ
ชื่อเสียงของโรงเรียน 
         6. การศึกษาในหองเรียนเปนการนําไปสูอาชีพหลัก กิจกรรมหลายๆ 
อยางเปนการสงเสริมอาชีพรอง ซึ่งมีคนไทยไมนอยทีเดียวที่มีชื่อเสียงและประสบความสําเร็จ
ดวยอาชีพรอง 
         เจมส (James, 1986, p. 169) กลาววา การบริหารงานกิจการนักเรียน 
จะตองดําเนินการควบคูไปกับงานวิชาการ กลาวคือ งานวิชาการดําเนินการเก่ียวกับการเรียน
การสอนในหองเรียนเพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา ไดรับความรูและทักษะทางดานวิชาสามัญและ
วิชาชีพ สวนงานกิจการนักเรียน นักศึกษานั้นมุงเสริมสรางคุณภาพของนักเรียนในทุกๆ ดาน 
ไมวาจะเปนดานคุณธรรม จริยธรรม ดานบุคลิกภาพ ดานจัดกิจกรรมตลอดจนการใหบริการแก
นักเรียน นักศึกษา 
         แฮรริส (Harris, 1987, p. 36) กลาววา ความสําคัญของการบริหารงาน
กิจการนักเรียน เปนสิ่งสําคัญอยางย่ิงที่คณาจารยทุกคนในสถานบันการศึกษาควรใหความสนใจ   
และรับผิดชอบตอการไดรวมกิจกรรมบอยครั้ง การประสบความสําเร็จในชีวิตคอนขางเปนไปได
สูง เพราะนักเรียนสามารถนําประสบการณที่ไดรับในสถาบันการศึกษามาใชในชีวิตประจําวัน 
หรือนํามาใชในการประกอบอาชีพในสังคมภายนอก 
         โคลินท (Kolins, 1999, p. 5) กลาววา การบริหารงานกิจการนักเรียน 
มีความสําคัญในดานการพัฒนานักเรียนใหเปนผูมีความสมบูรณทุกดาน สงเสริมสนับสนุนใน
การเขารวมกิจกรรม พรอมเปดโอกาสใหทุกคนไดมีประสบการณในการทํางาน ตลอดจน
เสริมสรางบุคลิกภาพที่พึงประสงคของสังคม 
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         สรุปไดวา ความสําคัญของการบริหารงานกิจการนักเรียน ไวดังนี้ 1) 
สังคมเปนตัวกําหนดปรัชญาของการดํารงชีวิต ซึ่งชีวิตมีความตองการหลายประการโรงเรียน
เปนสวนหนึ่งของสังคม มีสถาบันหลายแหงในสังคมที่เปนตัวกําหนดบทบาทของโรงเรียนอีก
ดวย 2) ยอมรับกันวาการเรียนรูมิไดเกิดข้ึนแตในหองเรียนเทานั้นเด็กนักเรียนไดเรียนรูอะไร
หลายอยางนอกหองเรียนคนสวนใหญตองเรียนรูจากคนอ่ืนตางคนตางเรียนรูซึ่งกันและกัน 3) 
เปาหมายของการศึกษาคือการใหเด็กนักเรียนมีความเจริญกาวหนาในทุกดานทั้งทางกาย 
สติปญญา สังคมและอารมณ 4) สังคมเปนตัวกําหนดปรัชญาของการดํารงชีวิต ซึ่งชีวิตมีความ
ตองการหลายประการโรงเรียนเปนสวนหนึ่งของสังคม มีสถาบันหลายแหงเปนตัวกําหนดความ
ตองการของบุคคลและยังกําหนดบทบาทของโรงเรียนดวย 5) กระบวนการเรียนรูมิไดเกิดข้ึนใน
หองเรียนเทานั้น นักเรียนตองเรียนรูหลายประการ นอกหองเรียน กิจการนักเรียนสวนใหญอยู
นอกหองเรียน จึงมีสวนชวยใหนักเรียนไดเรียนรูกวางขวางข้ึน และ 6) การใหนักเรียนมสีวนรวม
ในกิจกรรมของโรงเรียนเปนอีกทางหนึ่งที่แสดงใหนักเรียนเห็นวามีสวนรวมในการเปนเจาของ
โรงเรียน 
     3.1.3 ขอบขายการบริหารงานกิจการนักเรียน 
         ปรียาพร วงศอนุตรโรจน (2542, หนา 148) กลาววา ขอบขายการ
บริหารงานกิจการนักเรียน ประกอบดวย 1) เพ่ือสงเสริมบรรยากาศทางวิชาการในสถานศึกษา 
จัดกิจกรรมตางๆ ในสถานศึกษาเพ่ือจะไดชวยพัฒนาทางดานสติปญญาเพ่ือความสําเร็จและ
กาวหนาทางวิชาการ 2) เพ่ือจักใหบริการตางๆ ที่จะชวยใหนักศึกษาแตละคนไดพัฒนาตนเอง 
และชวยใหเขาใจความมุงหมายในการดําเนินชีวิตในสถานศึกษา 3) เพ่ือเปดโอกาสใหใชชีวิต
แบบประชาธิปไตยในรูปแบบของสภานักเรียน องคการนักเรียน รวมทั้งรูปแบบของกิจกรรม
นักศึกษาอ่ืนๆ ทั้งนี้เพ่ือใหนักเรียนไดรูจักใชสิทธิและความรับผิดชอบ รวมทั้งการเรียนรูวิธีการ
ทํางานกับผูอ่ืนอยางมีประสิทธิภาพ 4) เพ่ือเปดโอกาสใหคณาจารย นักเรียน ไดมีโอกาสติดตอ 
พบปะซึ่งกันและกันนอกหองเรียนที่งานกิจการนักเรียนจะเปนตัวกลางชวยกระตุนใหเกิดการ
เรียนรู และสรางความเขาใจเก่ียวกับวิธีแกไขปญหาชีวิต 5) เพ่ือเปดโอกาสใหนักเรียนทุกคน
ไดรับความสําเร็จในการศึกษาเลาเรียนทั้งนี้โดยการใหความชวยเหลือในดานเงินทุนที่จําเปน 
เชน การใหทุน การใหเงินยืม การจัดหางานใหทํา เปนตน 7) เพ่ืออธิบายถึงจุดหมาย นโยบาย 
กฎระเบียบ และการบริหารงานของสถานใหสูง และ 8) เพ่ือชวยสรางบรรยากาศใหกับ
ผูเก่ียวของกับงานกิจการนักเรียน มีขวัญในการปฏิบัติงานสูงข้ึน และมีความรักใครผูกพันกับ
สถานศึกษา 
         เย้ือน ชูตินันท (2543, หนา 10) กลาววา ขอบขายการบริหารงาน
กิจการนักเรียนหลายประการคือ 1) ชวยประสานประโยชนระหวางนักเรียนกับชุมชนและ
หนวยงานอ่ืนๆ 2) ชวยสงเสริมสุขภาพของนักเรียนอยางทั่วถึง 3) สงเสริมการดําเนินชีวิต
รวมกันในโรงเรียนและในชุมชนตามระบอบประชาธิปไตยและปลูกฝงความคิดริเริ่มสรางสรรค
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และความรับผิดชอบข้ึนในตัวนักเรียน 4) สงเสริมความถนัดและความสามารถของแตละคน 5) 
ชวยแกปญหานักเรียนขาดแคลนและขาดเรียน 6) สรางความสัมพันธอันดีระหวางครูกับนักเรยีน 
7) มีระบบในการบริหารงาน และการแบงความรับผิดชอบในโรงเรียนอยางทั่วถึง 8) สงเสริม
จรรยามารยาทอันดีงามในสังคม และเทิดทูนวัฒนธรรมอันดีงามของชาติ 9) สงเสริมและพัฒนา
บุคลิกภาพของนักเรียนตลอดจนสง เสริมใหผู เรียนรู เทคนิคในการปรับตัวใหเขากับ
สภาพแวดลอม และ 10) กิจการนักเรียนเปนสื่อกลางทําหนาที่ประชาสัมพันธระหวางโรงเรียน
และหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
         เพ็ญศรี พฤกษา (2543, หนา 27) กลาววา ขอบขายการบริหารงาน
กิจการนักเรียน ประกอบดวย 1) สงเสริมการดํารงชีวิตรวมกันของนักเรียนตามระบอบ
ประชาธิปไตย ซึ่งเปนการปลูกฝงความคิดริเริ่มสรางสรรคและความรับผิดชอบใหแกนักเรียน 2) 
สงเสริมความถนัด และความสามารถของนักเรียนแตละคน โดยเฉพาะดานกิจกรรมนักเรียน จะ
ชวยใหนักเรียนมีความถนัดและความสามารถพิเศษ ไดมีโอกาสแสดงออกมาไดเปนอยางดี 3) 
ชวยแกปญหาและพัฒนานักเรียนใหรูจักแกปญหาดวยตนเอง และสนับสนุนใหนักเรียนไดรับ
ความสะดวกดานตางๆ เพ่ือจะดํารงชีวิตอยูในสถานบันไดอยางมีความสุข และรวมกิจกรรม
นักเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ และ 4) ชวยสงเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวาง
โรงเรียนกับชุมชน โดยอาศัยงานกิจการนักเรียนเปนสื่อ ทั้งนี้เพราะงานกิจการนักเรียนเปนงาน
ที่บุคลากรเก่ียวของหลายฝาย ทั้งบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน 
         จรัญ  ชูชื่น (2547, หนา 16) กลาวไววา ขอบขายการบริหารงาน
กิจการนักเรียนมีขอบขาย ดังนี้ 1) เปนกิจกรรมที่จัดใหกับผูเรียน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนได
เรียนรูตามความถนัดความสนใจของผูเรียน 2) เปนกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดใหกับผูเรียน เพ่ือ
เสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ 3) เปนกิจกรรมที่จัดใหผูเรียน
นอกเวลาเรียน หรือจัดเสริมใหในเวลาเรียนเพ่ือใหผูเรียนไดพัฒนาตนเองตามความถนัด และ
ความสนใจของตนเอง ซึ่งจะชวยใหผูเรียนไดพัฒนาตนเองตามความรูความสามารถและเต็ม
ตามศักยภาพ 
         ซาโมรา (Zamora, 1998, p. 1998) กลาววา งานกิจการนักเรียน 
ประกอบดวย 4 ดาน ดังนี้ 1) ดานบริการ ประกอบดวยการบริหารแนะแนวดานสุขภาพอนามัย 
ดานทุนการศึกษา 2) ดานการควบคุม ประกอบดวยการรับเด็กเขาเรียน งานทะเบียนตางๆ งาน
หอพักและงานวิจัย3) ดานกิจกรรมรวมหลักสูตร ประกอบดวยงานสภานักเรียน กิจกรรมกีฬา 
กิจกรรม ดานสังคมวัฒนธรรม กิจกรรมสัมพันธชุมชนและอ่ืนๆ และ 4) ดานการสอน 
ประกอบดวยการจัดรายการปฐมนิเทศ การสอนซอมเสริมและการสอนพิเศษตางๆ 
         สรุปไดวา งานกิจการนักเรียน ประกอบดวย 1) โรงเรียนมีการจัด
กิจกรรมการพัฒนาตามความถนัดความสนใจ ความตองการของนักเรียน 2) โรงเรียนมีการ
ประชุมผูที่เก่ียวของกับงานกิจการ นักเรียน เชน ครูผูปกครองนักเรียน 3) โรงเรียนมีการจัดทํา
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ปฏิทินแผนงานและโครงการปฏิบัติงานดานกิจกรรมนักเรียน 4) โรงเรียนมีการจัดบริการใหกับ
นักเรียนในเรื่องการบริการสุขภาพ 5) โรงเรียนมีการจัดบริการใหกับนักเรียนในเรื่องการจัด
อาหารกลางวัน 6) โรงเรียนมีการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 7) โรงเรยีนมกีาร
จัดกิจกรรมเสริมสรางวินัยภายในโรงเรียน และ8) โรงเรียนมีการจัดใหมีการบริการแนะแนวแก
นักเรียนในโรงเรียน 
     3.1.4 ปญหาการบริหารงานกิจการนักเรียน 
         อภิสิทธิ์ รื่นจิตร (2547, หนา 85) กลาววา ปญหาการบริหารงาน
กิจการนักเรียนประกอบดวย 1) ขาดการดําเนินการแผนปฏิบัติการฝายกิจกรรมนักเรียน โดย
การประสานกับหัวหนาระดับ 2) ไมมีการดําเนินการจัดทําคูมือระเบียบแนวทางการปรับปรุงของ
ฝายงาน โดยประชุมปรึกษาหารือวางแผนกับหัวหนาระดับหัวหนางานในสายงานกิจกรรม
นักเรียน และคณะกรรมการฝายกิจกรรมนักเรียน เพ่ือจะไดพิจารณาความเหมาะสมตอไป 3) 
ไมมีการดําเนินการปฏิบัติราชการหัวหนาฝายกิจกรรมนักเรียนในกรณีที่หัวหนาฝายไปราชการ
หรือลาราชการและใหรายงานการปฏิบัติหนาที่ราชการแทนหัวหนาฝายกิจกรรมนักเรียน 4) ไม
มีการดําเนินการประสานงานใหเจาหนาที่ของฝายกิจกรรมนักเรียน ปฏิบัติงานดวยความ
เรียบรอย   5) ขาดการดําเนินการดูแลแกปญหาและประสานงานกับฝายอ่ืน เพ่ือปรับปรุงงาน
ของฝายใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 6) ไมมีการดําเนินการปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ตามที่
หัวหนาฝายกิจกรรมนักเรียนหรือโรงเรียนมอบหมาย 
         อรุณ ชุมทอง (2548, หนา 119) กลาววา ปญหาการบริหารงานกิจการ
นักเรียนมี ดังนี้ 
         1. ดานการวางแผนงานกิจการนักเรียน มีลักษณะดังนี้ 1) ไมมีการ
จัดทําแผนงานและโครงการใหชัดเจน 2) ไมมีการจัดบุคลากรใหเหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ  
3) การจัดทําและรวบรวมระเบียบปฏิบัติตางๆ ไมเพียงพอ 
         2. ดานงานกิจการนักเรียน มีลักษณะดังนี้ 1) ไมมีการกําหนดหนาที่
และความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียนที่ถูกตองและเหมาะสม 2) การจัดครู – อาจารยใหดูแล
ความเรยีบรอยและระบบความปลอดภัยของนักเรียนไมเพียงพอ 
         3. ดานการสงเสริมและพัฒนาใหนักเรียนมีวินัยคุณธรรม จริยธรรม 
ประกอบดวย 1) ขาดการสงเสริมนักเรียนใหอยูในกฎระเบียบของโรงเรียน 2) การดูแลสงเสริม
ความประพฤติและความปลอดภัยของนักเรียนไมเพียงพอ 3) ไมมีการดูแลการควบคุมออกนอก
บริเวณโรงเรียนของนักเรียน ขาดระบบดูแลที่แนนอน 
         ภิญญา รัตนวรชาติ (2550, หนา 88) กลาววา ปญหาการบริหารงาน
กิจการนักเรียน ดังนี้ 
         1. ดานควบคุมความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน มีลักษณะดังนี้        
1) นักเรียน ผูปกครอง และชุมชนมีสวนรวมในการกําหนดระเบียบวินัยของโรงเรียนที่ไม
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เพียงพอ 2) โรงเรียนขาดกิจกรรมและจัดอบรมนักเรียน เพ่ือสงเสริมนักเรียนใหเปนผูมีระเบียบ
วินัยอยูเสมอ 3) โรงเรียนขาดมาตรการควบคุมใหนักเรียนปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของทาง
โรงเรียนอยางเครงครัด และเหมาะสม 
         2. การจัดกิจกรรมนักเรียน มีลักษณะดังนี้ 1) โรงเรียนขาดการสํารวจ
ความตองการของนักเรียนกอนปดใหนักเรียนเลือกชุมนุมหรือรวมกิจรวมกิจกรรมตางๆ 2) 
นักเรียนไมสามารถเขารวมกิจกรรมที่โรงเรียนจัดและสามารถสมัครเขาเปนสมาชิกของชุมนุมที่
ตรงตามความสามารถและความสนใจของตนเองได 3) โรงเรียนจัดใหมีกิจกรรมเสริมหลักสตูรอยาง
ไมเพียงพอ 
         3. การจัดบริการแนะแนวนักเรียน มีลักษณะดังนี้ 1) โรงเรียนขาดการ
จัดใหมีหองหรือหนวยบริการแนะแนวไวอยางเปนสัดสวนและเหมาะสม 2) โรงเรียนขาดอาจารย
ใหการแนะแนวที่มีความรูความสามารถและเพียงพอตอนักเรียนตรงกับความตองการของ
นักเรียน 3) โรงเรียนขาดการอํานวยความสะดวกในดานเอกสารระบบสารสนเทศและขอมูล
ตางๆ 
         กอรตั้น (Gorton, 1983, p. 30) กลาววา ปญหาการบริหารงานกิจการ
นักเรียนประกอบดวย 1) ไมมีการประสานงานในการแกไขปญหาพฤติกรรมของนักเรียนวัยรุน 
ระหวางฝายปกครองกับครู – อาจารยที่เก่ียวของ 2) การประสานงานในการแกไขพฤติกรรม
ของนักเรียนระหวางฝายปกครองกับผูปกครองนักเรียนไมเพียงพอ 3) ขาดการจัดทําคูมือในการ
แกไขพฤติกรรมของนักเรียน 4) การจัดสารวัตรนักเรียนคอยดูแลพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน 5) ขาดการประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของในชุมชนในการแกปญหาพฤติกรรม
นักเรียน 
         นอรแมนน (Naumann, 1983, p. 370) กลาววา ปญหาการบริหารงาน
กิจการนักเรียนประกอบดวย 1) ขาดการจัดทําแผนการปฏิบัติงานหรือปฏิทินปฏิบัติงานประจําป 
และแจงใหนักศึกษาทราบอยางทั่วถึง 2) การดําเนินการจัดตั้งองคการวิชาชีพหรือชมรมตางๆ 
ข้ึนภายในสถานศึกษาไมเหมาะสมถูกตองตามระเบียบ 3) ไมมีการสงเสริมใหนักเรียนมสีวนรวม
ในการจัดกิจกรรมและบําเพ็ญตนเปนประโยชนตอการพัฒนาสถานศึกษา 
         ไนล (Neil, 1987, p. 49) กลาววา ปญหาการบริหารงานกิจการ
นักเรียนประกอบดวย 1) ไมมีการกําหนดระเบียบวินัยของโรงเรียนที่เดนชัด 2) การกําหนด
ระเบียบการแตงกายที่ถูกตองไมรัดกุมหนักแนน 3) กฎระเบียบที่วางไวมีลักษณะขาดการ
ปองกันการกระทําผิดของนักเรียน 4) ขาดผูความรับผิดชอบโดยตรงเก่ียวกับกฎระเบียบวินัย
กิจการนักเรียน 5) ขาดการปรับปรุงแกไขระเบียบวินัยใหเปนปจจุบัน 
         จากขอมูลสามารถสรุปไดวาปญหาการบริหารงานกิจการนักเรียนคือ 
ปญหาในการปฏิบัติงานเก่ียวกับกิจการตางๆ ทีเ่ก่ียวของกับนักเรียนในสวนที่นอกเหนือไปจาก
การเรียนการสอนในหองเรียน ซึ่งปญหาในการปฏิบัติงานกิจการนักเรียนประกอบดวย 1) ดาน



  
41 

การวางแผนงานกิจการนักเรียน มีลักษณะดังนี้ 1.1) ขาดการจัดทําแผนงานและโครงการให
ชัดเจน 1.2) ขาดการจัดบุคลากรใหเหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ 1.3) การจัดทําและรวบรวม
ระเบียบปฏิบัติตางๆ ไมเพียงพอ 2) ดานงานกิจการนักเรียน มีลักษณะดังนี้ 2.1) ขาดการ
กําหนดหนาที่และความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียนที่ถูกตองและเหมาะสมเพียงพอ 2.2) การ
จัดครู – อาจารยใหดูแลระบบความปลอดภัยของนักเรียนไมเพียงพอ 3) ดานการสงเสริมและ
พัฒนาใหนักเรียนมีวินัยคุณธรรม จริยธรรม 3.1) ขาดการสงเสริมนักเรียนใหอยูในกฎระเบียบ
ของโรงเรียนมีไมเพียงพอ 3.2) การดูแลสงเสริมความประพฤติและความปลอดภัยของนักเรียนไม
เพียงพอ 3.3) ขาดการดูแลการควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ขาดระบบดูแล
ที่แนนอน 4) ดานควบคุมความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน มีลักษณะ 4.1) นักเรียน 
ผูปกครอง และชุมชนมีสวนรวมในการกําหนดระเบียบวินัยของโรงเรียนที่ไมเพียงพอ          
4.2) โรงเรียนขาดกิจกรรมและจัดอบรมนักเรียน เพ่ือสงเสริมนักเรียนใหเปนผูมีระเบียบวินัยอยู
เสมอ 4.3) โรงเรียนขาดมาตรการควบคุมใหนักเรียนปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของทางโรงเรียน
อยางเครงครัด และเหมาะสม 5) การจัดกิจกรรมนักเรียน มีลักษณะดังนี้ 5.1) โรงเรียนขาดการ
สํารวจความตองการของนักเรียนกอนเปดใหนักเรียนเลือกชุมนุมหรือรวมกิจรวมกิจกรรมตางๆ 
5.2) นักเรียนไมสามารถเขารวมกิจกรรมที่โรงเรียนจัดและสามารถสมัครเขาเปนสมาชิกของ
ชุมนุมที่ตรงตามความสามารถและความสนใจของตนเองได 5.3) โรงเรียนจัดใหมีกิจกรรมเสริม
หลักสูตรอยางไมเพียงพอ 6)  การจัดบริการแนะแนวนักเรียน มีลักษณะดังนี้ 6.1) โรงเรียนขาด
การจัดใหมีหองหรือหนวยบริการแนะแนวไวอยางเปนสัดสวนและเหมาะสม 6.2) โรงเรียนขาด
อาจารยใหการแนะแนวที่มีความรูความสามารถและเพียงพอตอนักเรียนตรงกับความตองการ
ของนักเรียน 6.3) โรงเรียนขาดการอํานวยความสะดวกในดานเอกสารระบบสารสนเทศและ
ขอมูลตางๆ 
  3.2 งานความสัมพันธชุมชน 
     3.2.1 ความหมายของงานความสัมพันธชุมชน 
         เบญจพล รอดสวาสด์ิ (2542, หนา 11) ใหความหมายของงาน
ความสัมพันธชุมชน หมายถึง การเปดโอกาสใหประชาชน ไดมีสวนในการคิดริเริ่ม การพิจารณา
ตัดสินใจ การรวมรับผิดชอบในเรื่องตางๆ อันมีผลกระทบมาถึงตัวประชาชน 
         สังพร ศรีเมือง (2543, หนา 10) ใหความหมายงานความสัมพันธชุมชน 
หมายถึง การมีสวนรวมและสนับสนุนจากชุมชน เปนการที่ประชาชนเขามาเก่ียวของโดยการใช
ความพยายามหรือใชทรัพยากรในสวนของตนตอกิจกรรม ซึ่งมุงสูการพัฒนาชุมชน 
         บุญย่ิง เทศนอย (2545, หนา 41) ใหความหมายของงานความสัมพันธ
ชุมชน หมายถึง การเปดโอกาสใหประชาชนไดมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรมดานการพัฒนา
ในชุมชน และควรใหเขารวมทุกข้ันตอนตั้งแตรวมใหขอมูล ปญหา สาเหตุ แนวทางแกไข 
ตัดสินใจ วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ปฏิบัติการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่วางไว 
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ติดตามประเมินผล ตลอดทั้งปรับปรุงแกไขและบํารุงรักษา เจาหนาที่ของภาครัฐควรเปนเพียง
ผูสนับสนุนดานวิชากาแกประชาชน ไมใชผูตัดสินใจหรือดําเนินการแทนประชาชน  
         จงรัก  จันทวงศ (2546, หนา 6) ใหความหมายของงานความสัมพันธ
ชุมชน หมายถึง การดําเนินกิจกรรมใดๆ ในพ้ืนที่หนึ่งๆ ที่มีประชาชนในทองถิ่นนั้นๆ เขามามี
สวนเก่ียวของในการทํากิจกรรมนับตั้งแตรวมคิด รวมตัดสินใจ รวมดําเนินงาน รวมสนับสนุน 
รวมติดตามประเมินผลซึ่งเปนสวนสําคัญอยางหนึ่งทําใหกิจกรรมนั้นประสบความสําเร็จ 
         มานิต  โตเผือก (2549, หนา 36) ใหความหมายงานความสัมพันธ
ชุมชน หมายถึง การที่บุคคลหรือองคคณะบุคคลเขามาชวยเหลือ สนับสนุนการดําเนินการใน
ข้ันตอนตางๆ ไมวาจะเปนการริเริ่มคิดวางแผนหรือการดําเนินการ ตลอดจนการประเมินผลที่
เกิดข้ึน พรอมทั้งรวมรับผลที่เกิดจากการปฏิบัตินั้นดวย ซึ่งทําใหเกิดประโยชนแกองคการ องค
คณะบุคคล 
         สมคิด  คําดี (2553, หนา 52) ใหความหมายงานความสัมพันธชุมชน 
หมายถึง กระบวนการและวิธีการตางๆ ที่ผูบริหารสถานศึกษาและครู -อาจารย ใชในการ
ติดตอสื่อสารสราง ความเขาใจอันดีกับผูปกครองนักเรียน ประชาชน และชุมชน เพ่ือใหเกิดการ
ตอบสนองในความสัมพันธที่ดีตอกัน สงผลใหเกิดการพัฒนาทั้งในโรงเรียนและชุมชนนั้น 
         หวัง (Whang, 1981, pp. 91-92) ใหความหมายงานความสัมพันธ
ชุมชน หมายถึง กระบวนการเขาไปดําเนินงานของบุคคลหรือของกลุมเพ่ือสะทอนใหเห็นถึง
ความสนใจของคน หรือเพ่ือใหการสนับสนุนทางดานกําลังงาน หรือทรัพยากรตอสถาบัน หรือ
ระบบที่ครอบคลุมการดําเนินชีวิต 
         เดวิส และ นิวสตรอม (Davis, & Newstrom, 1989, p.232)              
ใหความหมายของงานความสัมพันธชุมชน หมายถึง การที่บุคคลผูกพันตัวเองเขากับกลุมดวย
ความสมัครใจ เพ่ือใหไดมีสวนรวมและมีสวนชวย รวมทั้งมีสวนรับผิดชอบในเปาหมายที่กําหนด
ไว 
         กุสตาโว (Gustavo, 1992, p. 4) ใหความหมายของงานความสัมพันธ
ชุมชน หมายถึง การเขาไปมีหนาที่หรือมีสวนรับผิดชอบในบางสิ่งบางอยาง แตตอมา
ความหมายของการมีสวนรวมมีความชัดเจนและลึกลงไปมากกวาเพียงการมีสวนรวมการ
รับผิดชอบ เมื่อการมีสวนรวมนี้เชื่อมโยงไปสูกระบวนการในการเขาไปมีสวนรวมรับผิดชอบของ
แตละบุคคลหรือกระบวนการในการเปลี่ยนแปลงในภาพรวม 
         สรุปไดวา งานความสัมพันธชุมชน หมายถึง กระบวนการและวิธีการ
ตางๆ ที่ผูบริหารสถานศึกษาและครู-อาจารย ใชในการติดตอสื่อสาร สรางความเขาใจอันดีกับ
ผูปกครองนักเรียน ประชาชน และชุมชน เพ่ือใหเกิดการตอบสนองในความสัมพันธที่ดีตอกัน 
สงผลใหเกิดการพัฒนาทั้งในโรงเรียนและชุมชน 
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     3.2.2 ความสําคัญของงานความสัมพันธชุมชน  
         กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (2549, หนา 2) กลาวถึง
ความสําคัญของงานความสัมพันธชุมชน เปนการกําหนดมาตรฐาน ดานการมีสวนรวมและการ
สนับสนุนจากชุมชน เชน การประชุมชี้แจงใหราษฎรในชุมชนทราบถึงประโยชนและความ
จําเปนของการดําเนินงาน การจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ การจัดใหมีกองทุนสงเสริมและ
สนับสนุนการดําเนินงาน ตลอดจนการติดตามและประเมินผล รวมถึงการเขามามีสวนรวมจาก
ชุมชน หรือประชาคมในทองถิ่น เปนตน 
         บุญชู  ภาลีนนท (2551, หนา 45) กลาววา งานความสัมพันธชุมชน มี
ความสําคัญเก่ียวของทางดานจิตใจและอารมณของบุคคลในสถานการณกลุม ซึ่งผลของการที่
เก่ียวของดังกลาว เปนเหตุเราใจใหกระทําการใหบรรลุเปาหมายของกลุมนั้น กับทั้งทําใหเกิด
ความรูสึกรวมรับผิดชอบกับกลุมดังกลาวดวย 
         สมคิด  คําดี (2553, หนา 52) กลาววา งานความสัมพันธชุมชน มี
ความสําคัญทําใหบุคคลที่เก่ียวของกับองคกร หรือบุคคลในชุมชนเขามามีสวนรวมในการ
บริหารงานขององคการ เกิดความรูสึกผูกพัน เปนการสรางความเชื่อถือในคุณภาพขององคการ 
และความมั่นใจใหประชาชนหรือบุคคล ผูมีสวนรวมเพ่ือประโยชนของชุมชนและโรงเรียน 
         องคการสหประชาชาติ (United Nations, 1981, p. 5) กลาววา             
งานความสัมพันธชุมชน มีความสําคัญในการสรางโอกาสใหสมาชิกทุกคนของชุมชนและสมาชิก
ในสังคมในวงกวางวาสามารถเขามามีสวนรวมชวยเหลือและเขามามีอิทธิพลตอกระบวนการ
ดําเนินกิจกรรมในการพัฒนา รวมทั้งมีสวนรวมไดรับประโยชนจากผลของการพัฒนาอยางเทา
เทียมกัน 
         กูลตาโว (Gustavo, 1992, p. 4) กลาววางานความสัมพันธชุมชน นั้น
โดยปกติทั่วไปเปนที่เขาใจกันวาการเขาไปมีหนาที่หรือมีสวนรับผิดชอบในบางสิ่งบางอยาง แต
ความหมายของการมีสวนรวมมีความชัดเจนและลึกลงไปกวาเพียงการมีสวนรวมรับผิดชอบเมื่อ
การมีสวนรวมนี้เชื่อมโยงไปสูกระบวนการในการเขาไปมีสวนรวมรับผิดชอบของแตละบุคคล 
หรือกระบวนการการเปลี่ยนแปลง 
         สรุปไดวา งานความสัมพันธชุมชน มีความสําคัญในการสรางโอกาสให
สมาชิกทุกคนของชุมชนและสมาชิกในสังคมในวงกวางวาสามารถเขามามีสวนรวมชวยเหลือ
และเขามามีอิทธิพลตอกระบวนการดําเนินกิจกรรมในการพัฒนา รวมทั้งมีสวนรวมไดรับ
ประโยชนจากผลของการพัฒนาอยางเทาเทียมกัน 
     3.2.3 ขอบขายของงานความสัมพันธชุมชน 
         สํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร (2542, หนา 71) กลาววา ขอบขาย
ของงานความสัมพันธชุมชน มีดังนี้ 1) การใหชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
1.1) มีคณะกรรมการการศึกษาของโรงเรียน 1.2) จัดประชุมปรึกษาหารือเก่ียวกับการจัด
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การศึกษาและกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนระหวางผูปกครอง ผูนําชุมชนหรือคณะกรรมการ
การศึกษากับบุคลากรในโรงเรียน 2) การรวมกิจกรรมของชุมชน โรงเรียนเขารวมกิจกรรมของ
ชุมชนและองคกรตางๆ ตามเทศกาลและวันสําคัญ 3) การประชาสัมพันธโรงเรียน จัดกิจกรรม
ประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ ใหครอบคลุมงานของโรงเรียนและกลุมเปาหมายในพ้ืนที่ และ
ประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง 4) การใหบริการแกชุมชน 4.1) รวบรวมขอมูลเก่ียวกับบุคลากร 
วัสดุอุปกรณ อาคารสถานที่ที่โรงเรียนสามารถใหบริการแกชุมชนได 4.2) มีการบริการทาง
วิชาการ บุคลากร วัสดุอุปกรณ อาคารสถานที่แกชุมชน และ 5) การสรางเสริมความสัมพันธกับ
ชุมชนและองคกรตางๆ ในทองถิ่น 5.1) จัดใหมีกิจกรรมรวมกันระหวางผูปกครอง ชุมชน และ
องคกรตางๆ ข้ึนในโรงเรียน และ 5.2) มีผูปกครอง ชุมชน และองคกรตางๆ ใหการสนบัสนนุทนุ
ทรัพยและแหลงวิทยากรมาเสริมการเรียนรูใหแกนักเรียน 
         บุญย่ิง  เทศนอย (2545, หนา 43) กลาววา ขอบขายของงาน
ความสัมพันธชุมชนนั้นหากเรียกใหสั้น กะทัดรัดก็คือ ซึ่งการเปดโอกาสใหประชาชนไดมีสวนรวม
ในการดําเนินกิจกรรมดานการพัฒนาในชุมชน ยอมจะนําไปสูความสําเร็จในการพัฒนาอยาง
ตอเนื่องยาวนาน โดยการใหประชาชนเขามามีสวนรวมนั้นตองใหเขามารวมทุกข้ันตอนตั้งแต
เริ่มตนกิจกรรม คือเริ่ม ตั้งแตรวมใหขอมูลปญหา สาเหตุ แนวทางแกไข ตัดสินใจ วางแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ปฏิบัติการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่วางไว ติดตามประเมินผล ตลอด
ทั้งปรับปรุง แกไขและบํารุงรักษาในการดําเนินกิจกรรมตองคํานึงถึงศักยภาพ ขีดความสามารถ
ของประชาชน ทรัพยากรและสภาพแวดลอมตางๆ ในชุมชนนั้นดวย เจาหนาที่ของภาครัฐควร
เปนเพียงผูสนับสนุนดานวิชาการแกประชาชน ไมใชผูตัดสินใจหรือดําเนินการแทนประชาชน 
ซึ่งนับวาเปนการวางรากฐานที่ดีใหแกการปกครองระบอบประชาธิปไตย แนวทางการเขามามี
สวนรวมของผูปกครอง องคกรชุมชน และประชาชนในชุมชนในการดําเนินงาน 
         วินัย  คํานูอเนก (2546, หนา 35-36) กลาววา ขอบขายของงาน
ความสัมพันธชุมชนไดกําหนดขอบขายหนาที่ความรับผิดชอบของผูบริหารในการควบคุมดูแล 
หรือดําเนินการบริหารงานของโรงเรียนกับชุมชนดังนี้ 1) การวางแผนและโครงการ 2) การสราง
และเผยแพร เกียรติประวัติของโรงเรียน 3) การใหบริการชุมขน 4) การไดรับความสนับสนุน 5) 
งานโรงเรียนกับชุมชนอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย และ 6) การประเมินผล งานความสัมพันธ
ระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
         กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (2549, หนา 34-40) กลาววา 
ขอบขายของงานความสัมพันธชุมชน ประกอบดวย 1) การใหชุมชนมีสวนรวมในการจัด
การศึกษาของโรงเรียน 2) การรวมกิจกรรมของชุมชน โรงเรียนเขารวมกิจกรรมกับชุมชน และ 
องคกรตางๆ ตามเทศกาลและวันสําคัญ และ 3) การสรางเสริมความสัมพันธกับชุมชน และ
องคกรตางๆ ในทองถิ่น 
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         ศุภลักษณ  สูงนารถ (2550, หนา 41) กลาววา ขอบขายงาน
ความสัมพันธชุมชน เปนงานที่เก่ียวกับการใหบริการแกชุมขน การรับความชวยเหลือสนับสนุน
จากชุมชน การสรางความสัมพันธกับชุมชน และหนวยงานอ่ืนๆ การแตงตั้งกับคณะกรรมการ
โรงเรียน และการประชาสัมพันธขาวสารใหผูปกครองรับทราบปญหาตางๆ ในสถานศึกษา การ
ออกเย่ียมบาน การชวยเหลือนักเรียนที่ขาดแคลน เด็กดอยโอกาสใหไดรับการศึกษา ดังนั้น
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนสังกัดเทศบาลในจังหวัดสระบุรีควรมีสวนรวมใน
การจัดการศึกษาดานงานประชาสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
         สมคิด  คําดี (2553, หนา 54) กลาววา ขอบขายงานความสัมพันธ
ชุมชน ประกอบดวย 1) จัดประชุมปรึกษาหารือเก่ียวกับการจัดการศึกษาและกิจกรรมตางๆ         
2) จัดกิจกรรมประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 3) การสรางและเผยแพรเกียรติประวัติของ
สถานศึกษา 4) การสรางความสัมพันธกับชุมชนและหนวยงานอ่ืนๆ 5) การประเมินผลงาน
ความสัมพันธระหวางศูนยพัฒนากับชุมชน และ 6) การจัดหา ดูแลรักษา และซอมอุปกรณ
เครื่องเลนของเด็ก 
         สตูฟส, และแรฟเฟอตี (Stoops, & Rafferty, 1991, pp. 515-519) ได
สรุปขอบขายของงานความสัมพันธชุมชนไว 5 ประการ คือ 1) มีการใหและการรับขาวสารตอ
ชุมนุมชน คือ บุคลากรในโรงเรียนจะตองทราบความเปนไปของชุมชน และขณะเดียวกันใน
โรงเรียนก็ตองแถลงใหประชาชนทราบถึงปญหา และวิธีการดําเนินงานของโรงเรียน 2) สราง
ความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนจะไดมีผลอยูที่การใชวิธีการหลายๆ ทางในเวลาเดียวกัน 
3) ตองพยายามใหชุมชน เขาใจโรงเรียนใหมากข้ึน 4) งานที่จัดทํานั้น ควรเปนงานที่ทําอยาง
ตอเนื่องดวย 5) โรงเรียนควรใหขอมูลที่นาสนใจ และงายตอการเขาใจและสอดคลองกับสภาพ
ปจจุบัน 
         สรุปไดวา ขอบขายของงานความสัมพันธชุมชน ประกอบดวย 1) การ
จัดประชุมเพ่ือปรึกษาหารือเก่ียวกับการจัดการศึกษาและกิจกรรมตางๆ ของคณะกรรมการ
บริหารรวมกับชุมชน 2) การจัดใหมีกิจกรรมรวมกันระหวางผูปกครอง ชุมชน และองคกรตางๆ 
3) การจัดกิจกรรมประชาสัมพันธอยางตอเนื่องและเปนระบบในรูปแบบตางๆ 4) การเขารวม
กิจกรรมกับชุมชนและองคกรตางๆ ตามเทศกาลและวันสําคัญ 5) การแจงขาวสาร วิธีการ
ดําเนินงานและปญหาของโรงเรียนใหประชาชนและชุมชนทราบ 6) การประเมินผลงาน
ความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน 7) การสนับสนุนทุนทรัพยและแหลงวิทยากรมา
เสริมสรางการเรียนรูใหแกเด็ก จากผูปกครอง ชุมชน และองคกรตางๆ 
     3.2.4 ปญหาเก่ียวกับงานความสัมพันธชุมชน 
         สาคร บุตรจันทร (2546, หนา 86) กลาววา ปญหา งานความสัมพันธ
ชุมชนประกอบดวย 1) ปญหาการจัดใหบริการงานวิชาการ แหลงเรียนรู หองสมุดแกชุมชน 2) 
ปญหาการจัดใหบริการชวยเหลือประชาชนที่มาติดตอกิจธุระ การศึกษาดูงานในโรงเรียน 3) 
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การใหบริการอาคารสถานที่หรืออุปกรณเชน โตะ อาหาร เครื่องเสียง เครื่องดนตรี แกชมุชนเพ่ือ
ใชในงานพิธีตางๆ 4) ปญหาการจัดคณะครูอาจารยไปเปนวิทยากรในชุมชน และ5) การให
ความชวยเหลือปรึกษาหารือหรือขอเสนอแนะในการดําเนินงานตาง ๆ ของชุมชน 
         ชัยรัตน ศิลปดี (2547, หนา 98) กลาววา ปญหางานความสัมพันธ
ชุมชน ประกอบดวย 1) ปญหาการใหบริการดานตางๆ แกผูปกครอง / ชุมชน / นักเรียน 2) การ
ประชาสัมพันธขาวสารใหชุมชนทราบ 3) การเขารวมกิจกรรมกับชุมชน 4) การใหผูปกครอง/
ชุมชน ไดรวมคิดรวมวางแผนและกําหนดนโยบายของสถานศึกษา 5) การจัดระบบดูแล
ชวยเหลือนักเรียนและการแตงตั้งเครือขายผูปกครอง 6) คุณภาพการจัดการเรียนการสอน และ
ผลที่เกิดจากการเรียนการสอน และ7) ปญหาการกําหนดบทบาทในการมีสวนรวมของ
ผูปกครองชุมชน องคกรภาครัฐ เอกชน 
         นิติภูมิ  การนา (2548, หนา 105) ปญหางานความสัมพันธชุมชน 
ประกอบดวย 1) การใหบริการดานอาคารสถานที่  2)  การเขารวมกิจกรรมเ ก่ียวกับ
ขนบธรรมเนียมประเพณี 3) ปญหาการใหความรู และแหลงเรียนรู 4) ปญหาดานวัสดุอุปกรณ 
5) การอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 6) ปญหาการรวมวางแผนพัฒนาโรงเรียน 7) 
การสนับสนุนแรงงานพัฒนาโรงเรียน และ 8) ปญหาการนําภูมิปญหาทองถิ่นมาใชในการจัดการ
เรียนการสอน 
         สรุปไดวา ปญหางานความสัมพันธชุมชน ประกอบดวย 1) ขาดการ
ใหบริการงานวิชาการ แหลงเรียนรู หองสมุดแกชุมชน 2) ขาดการบริการชวยเหลือประชาชน
ที่มาติดตอกิจธุระ การศึกษาดูงานในโรงเรียน 3) ขาดการบริการดานตางๆ แกผูปกครอง / 
ชุมชน / นักเรียน 4) ขาดการประชาสัมพันธขาวสารใหชุมชนทราบอยางทั่วถึง 5) ขาดความ
ชัดเจนในการกําหนดบทบาทการมีสวนรวมของผูปกครองชุมชน องคกรภาครัฐ เอกชน 6) ขาด
การใหความรู และขาดแหลงเรียนรู 7) วัสดุอุปกรณทางราชการไมเพียงพอ 8) ขาดการรวม
วางแผนพัฒนาโรงเรียน และ 9) ขาดการนําภูมิปญหาทองถิ่นมาใชในการจดัการเรียน การสอน 
  3.3 การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
     3.3.1 ความหมายการจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
         สมพร มนัสตรง (2546, หนา 45) ใหความหมายของการจัดระบบงาน
ธุรการในสถานศึกษา หมายถึง งานเก่ียวกับเอกสาร การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่
ปรึกษา การจางออกแบบ การควบคุมงาน การเชา การแลกเปลี่ยน การควบคุมและการ
จําหนาย 
         สุรียพร วินิชบุตร (2546, หนา 46) ใหความหมายของการจัดระบบงาน
ธุรการในสถานศึกษา หมายถึง การบริหารงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก ใหมีการ
จัดหาผลประโยชนทางการศึกษา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเรียนรูใหแกผูเรียน 
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         ศุภลักษณ  สูงนารถ (2550, หนา 34) ใหความหมายของการจัด
ระบบงานธุรการในสถานศึกษา หมายถึง งานที่เก่ียวของกับเอกสาร งานจัดซื้อ จัดจางและ
จัดหา วัสดุครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง เริ่มตั้งแตการจัดหาจนถึง การจําหนายวัสดุนั้นๆ 
         จรัล  สังขขาว (2551, หนา 42) ใหความหมายของการจัดระบบงาน
ธุรการในสถานศึกษา หมายถึง การเอกสารเก่ียวกับ การจัดซื้อ การจาง การซอมแซมและการ
บํารุงรักษา การจัด ทําเอง การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม และการดําเนินการอ่ืนๆ ที่
กําหนดไวในขอบัญญัติ 
         สมคิด  คําดี (2553, หนา 55) ใหความหมายของการจัดระบบงาน
ธุรการในสถานศึกษา หมายถึง งานเอกสารเก่ียวกับการจัดซื้อ การจาง การซอมแซมและการ
บํารุงรักษา การจัด ทําเอง การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม และการดําเนินการอ่ืนๆ ที่
กําหนดไวในขอบัญญัติ 
         ริชารดสัน (Richardson, 1984, p.237) ใหความหมายของการจัด
ระบบงานธุรการในสถานศึกษา หมายถึง ภารกิจที่ผูบริหารตองกระทําคูกันไป เมื่อมีกิจกรรมที่
เก่ียวของกับงานอ่ืนๆ ในโรงเรียน ซึ่งจะสงผลใหงานตางๆ นั้นประสบผลสําเร็จสูงสุด 
         ฮิวเกล (Huegle, 1989, p.687) ใหความหมายของการจัดระบบงาน
ธุรการในสถานศึกษา หมายถึง งานที่เก่ียวของกับเอกสารตางๆ ที่จําเปนตองปฏิบัติทั้งที่เปน
งานภายใน และงานติดตอบุคคล หรือหนวยงานภายนอก เพ่ือใหสามารถดําเนินกิจการไปได
อยางมีประสิทธิภาพถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
         แคนโดลิ, แฮคก, และเรย (Candoli, Hack, & Ray, 1995, pp.352-
355) ใหความหมายของการจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา หมายถึง งานที่เก่ียวกับงานสาร
บรรณ คือ การติดตอทางจดหมายหรือสื่อมวลชนตางๆ งานเก่ียวกับการเงิน คือ การรับและการ
เบิกจาย การจัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย การซื้อวัสดุ ครุภัณฑ ตลอดจนการควบคุมและการ
ตรวจสอบเก่ียวกับการเงินการบัญชี งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําป การควบคุม
พัสดุครุภัณฑเก่ียวกับการทะเบียน การจัดทําและรายงานกิจกรรมตางๆ แกผูบังคับบัญชาเหนือ
ข้ึนไป 
         สรุปไดวา การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา หมายถึง งานที่
เก่ียวของกับเอกสาร งานจัดซื้อ จัดจางและจัดหา วัสดุครุภัณฑ แผนการจัดการงบประมาณที่
ไดรับ โดยกําหนดรายจายตามงานโครงการๆ ไวลวงหนา ใหตรงตามวัตถุประสงค จัดทําบัญชี
ควบคุมอยางโปรงใส เพ่ือใหไดผลผลิตที่คุมคา และเกิดประโยชนตอผูเรียนมากที่สุด 
     3.3.2 ความสําคัญของการจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
         ปรียาพร  วงศอนุตรโรจน (2542, หนา 201) กลาวถึง ความสําคัญของ
การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา วางานการเงินเปนที่โรงเรียนตองดําเนินการอยางรัดกุม 
เพราะงบประมาณนั้นถือไดวาเปนเงินภาษีของประชาชน ของชุมชนที่ตองจายใหกับรัฐ ในการ
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ดําเนินกิจกรรมภายในประเทศ ดังนั้นโรงเรียนตองเปดโอกาสใหชุมชนเขามามีสวนรวมรับรูใน
การดําเนินงานดานงบประมาณของโรงเรียน ทั้งในดานการวางแผนงาน ดานการใชงบประมาณ 
รวมถึงการเตรียมแผนงานโครงการที่โรงเรียนจะดําเนินการ ทั้งนี้เพ่ือความบริสุทธิ์ โปรงใส และ
สามารถตรวจสอบได ถาโรงเรียนมีโครงการที่จําเปนจะตองดําเนินการแตยังขาดงบประมาณ
ชุมชนจะไดมีสวนรวมในการสนับสนุนงบประมาณ เพ่ือใหการดําเนินการตามโครงการเปนไปได
ดวยดี และมีประสิทธิภาพ 
         สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2543, หนา 7-21) 
กลาววา การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษาเปนงานที่มีความสําคัญเพราะโรงเรียนตองใช
งบประมาณในการพัฒนาโรงเรียน แตถาโรงเรียนไดรับงบประมาณนอยก็จะไมเพียงพอในการ
ดําเนินกิจกรรมทางการศึกษา หรือพัฒนาโรงเรียน ดังนั้นผูบริหารโรงเรียนควรเปดโอกาสให
ชุมชน ไดเขามามีสวนรวมในการดําเนินงานของโรงเรียน รวมรับทราบขอมูล ขาวสาร ความ
เคลื่อนไหว รวมวางแผนในการบริหารจัดการกิจกรรมการเรียนการสอน ตลอดจนรายรับและ
รายใชจายงบประมาณของโรงเรียน ทั้งนี้อาจดําเนินการในรูปของคณะกรรมการการศึกษา เพ่ือ
ทุกคนจะไดมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนของตนใหมีความเจริญย่ิงข้ึน 
         กระทรวงศึกษาธิการ (2546, หนา 45) กลาววา การจัดระบบงาน
ธุรการในสถานศึกษาเปนงบประมาณที่รัฐจัดสรรใหกับโรงเรียนซึ่งในแตละโรงเรียนจะไดรับการ
จัดสรรในจํานวนที่ไมเทากัน ทั้งนี้ข้ึนอยูกับขนาดของโรงเรียน จํานวนนักเรียน ซึ่งบางโรงเรียน
อาจไมเพียงพอสําหรับพัฒนาคุณภาพการศึกษา ดังนั้นโรงเรียนตองใหความรวมมือกับ
คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนในการกําหนดแผนการใชจายงบประมาณของโรงเรียน 
และดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปตามที่โรงเรียนกําหนด ทั้งนี้เพ่ือความ
โปรงใส ตรวจสอบได โดยยึดหลักการบริหาร มุงเนนผลผลสัมฤทธิ์ และบริหารงบประมาณ
มุงเนนผลงาน ถางบประมาณไมเพียงพอโรงเรียนควรประสานกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
หรือชุมชนเพ่ือหารือดําเนินการขอรับการสนับสนุนจากชุมชน 
         กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (2549, หนา 14) กลาววา การจัด
ระบบงานธุรการในสถานศึกษา มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ดังนี้ 1) งานพัสดุ เปนการจัดทํา 
จัดซื้อ จัดหาและจําหนายทะเบียนพัสดุ รวมทั้งเสนอความตองการใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นดําเนินการ 2) งานธุรการ และสารบรรณ ไดแก การจัดทําขอมูลสถิติ จัดทําทะเบียน
หนังสือ รับ-สง การควบคุมและจัดเก็บเอกสาร การจัดทําประกาศและคําสั่ง การจัดทําทะเบียน
นักเรียน การรับสมัครนักเรียน 3) งานการเงิน ไดแก การจัดทํางบประมาณ การทําบัญชีการเงนิ 
การเบิกจายเงิน จะถือปฏิบัติเก่ียวกับรายรับ จายตามระเบียบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
และกฎหมายที่เก่ียวของ 
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         สมคิด คําดี (2553, หนา 57) สรุปงานธุรการของโรงเรียนมีความสําคัญ
ตอการบริหารและพัฒนาโรงเรียน ซึ่งโรงเรียนตองบริหารใหอยูในงบประมาณที่รัฐจัดสรรมาให 
แตถาไมเพียงพอโรงเรียนควรหารือกับคณะกรรมการการศึกษา และคณะครูในโรงเรียน เพ่ือหา
วิธีการสรรหางบประมาณมาสนับสนุนการดําเนินงานของโรงเรียน โดยอาจขอความรวมมือกับ
ชุมชน ผูปกครองนักเรียน รวมถึงผูมีสวนเก่ียวของมีสวนไดสวนเสียในโรงเรียน 
         ไฟรทัส (Freitas, 1993, p.125) กลาววา งานธุรการเปนหนวยงานหนึ่ง
ของโรงเรียนที่สนับสนุนงานอ่ืนๆ ของโรงเรียนใหสามารถดําเนินไปตามจุดหมายที่ตองการหรือ
ที่วางไวแลว โดยเหตุนี้งานบริหารก็คืองานธุรการนั่นเอง แตงานดานบริหาร หมายรวมถึง
หนวยงานตางๆ ที่มารวมกันเขาเพ่ือจะไดดําเนินตามความมุงหมายของสถาบันนั้นๆ ไมใช
เพียงแตงานธุรการ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของการบริหารทั้งมวลเทานั้น 
         โจเซฟ (Joeseph, 1996, p.69) กลาววา การจัดระบบงานธุรการใน
สถานศึกษาเปนเรื่องที่สําคัญอยางหนึ่ง เปรียบเสมือนแขนขาของการบริหารโรงเรียน เพราะ
เปนเครื่องสนับสนุนใหโรงเรียนเปนสถานที่ใหบริการทางวิชาการไดราบรื่น งานธุรการและ
การเงินเปนภารกิจที่สําคัญอยางหนึ่งในการบริหารงานโรงเรียนใหบรรลุเปาหมาย 
         สรุปไดว า  การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษาเปนงานที่มี
ความสําคัญเพราะโรงเรียนตองใชงบประมาณในการพัฒนาโรงเรียน แตถาโรงเรียนไดรับ
งบประมาณนอยก็จะไมเพียงพอในการดําเนินกิจกรรมทางการศึกษา หรือพัฒนาโรงเรียน ดังนัน้
ผูบริหารโรงเรียนควรเปดโอกาสใหชุมชน ไดเขามามีสวนรวมในการดําเนินงานของโรงเรียน 
รวมรับทราบขอมูล ขาวสาร ความเคลื่อนไหว รวมวางแผนในการบริหารจัดการกิจกรรมการ
เรียนการสอน ตลอดจนรายรับและรายใชจายงบประมาณของโรงเรียน ทั้งนี้อาจดําเนินการในรปู
ของคณะกรรมการการศึกษา เพ่ือทุกคนจะไดมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนของตนใหมีความ
เจริญย่ิงข้ึน 
     3.3.3 ขอบขายของการจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
         พรนพ พุกกะพันธุ (2544, หนา 298) กลาววา ขอบขายของการจัด
ระบบงานธุรการในสถานศึกษา ประกอบดวย 1) การจัดการเก่ียวกับเอกสาร 2) การจัดระบบ
เอกสาร ระบบการเงิน 3) การจัดซื้อจัดจาง เก่ียวกับพัสดุสํานักงาน ตรวจเงินแผนดิน 4) การ
จัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ เพ่ือชวยในการคนหาขอมูลหรือเอกสาร และ 5) การจัดแฟมเปนระบบ
ที่จะชวยใหคนหาเอกสารที่ตองการไดภายในเวลาที่รวดเร็ว 
         รุจิร  ภูสาระ, และจันทรานี  สงวนนาม (2545, หนา 52) กลาววา 
ขอบขายของการจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา ประกอบดวย 1) การจัดการเก่ียวกับ
เอกสาร 2) การจัดระบบเอกสาร ระบบการเงิน 3) การจัดซื้อจัดจาง เก่ียวกับพัสดุสํานักงาน 
ตรวจเงินแผนดิน 4) การจัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ เพ่ือชวยในการคนหาขอมูลหรือเอกสาร และ 
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5) การจัดแฟมเปนระบบที่จะชวยใหคนหาเอกสารที่ตองการไดภายในเวลาที่รวดเร็ว และจะตอง
เปนระบบที่จัดเรียบเรียงขอมูลตางๆ ตามหัวขอที่ดูไดงายและชัดเจน 
         กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (2549, หนา 34-40) กลาววา 
การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา ประกอบดวย 1) งานธุรการทั่วไป 2) งานสารบรรณ 3) 
งานการเงินและบัญชี และ 4) งานพัสดุและครุภัณฑ 
         ศุภลักษณ  สูงนารถ (2550, หนา 35) กลาววา ขอบขายของการจัด
ระบบงานธุรการในสถานศึกษาเปนงานที่มีขอบขายเก่ียวกับการจัดการเอกสาร สารบรรณ การ
จัดระบบเอกสาร ระบบการเงินและบัญชี การจัดซื้อจัดจาง เก่ียวกับพัสดุสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน และการจัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑสํานักงานรวมถึงการตรวจสอบการจัดซื้อ จัดจาง 
รายงานการใชจายเงินเมื่อสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรมใหคณะกรรมการสถานศึกษาทราบอยาง
ตอเนื่อง 
         สมคิด  คําดี (2553, หนา 57) สรุปขอบขายของการจัดระบบงานธุรการ
ในสถานศึกษา ประกอบดวย 1) จัดแฟมเปนระบบที่จะชวยใหคนหาเอกสารที่ตองการไดภายใน
เวลาที่รวดเร็ว 2) จัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ เพ่ือชวยในการคนหาขอมูลหรือเอกสาร 3) จัดซื้อจัด
จาง เก่ียวกับพัสดุสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 4) การจัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑสํานักงานรวมถึง
การตรวจสอบการจัดซื้อ จัดจาง 5) การจัดการเอกสาร สารบรรณ การจัดระบบเอกสาร ระบบ
การเงินและบัญชี และ 6) รายงานการใชจายเงินเมื่อสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรมใหคณะกรรมการ
สถานศึกษาทราบอยางตอเนื่อง 
         แฮรรริส (Harris, 1985) อางถึงใน (โกศล ใสขาว 2540, หนา 64) ได
กลาวถึง การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษาสรุปไดวา เปนงานบริหารโรงเรียนในดานการ
จัดหาคาใชจาย การบัญชีการบํารุงรักษา การจัดหนวยงาน และการดูแลเก่ียวกับการเงินและ
วัสดุอุปกรณ ใหมีประสิทธิภาพชวยสนับสนุนใหบุคลากรของโรงเรียนปฏิบัติงาน ใหบรรลุตาม
เปาหมายที่วางไว 
         สรุปไดวา ขอบขายของการจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
ประกอบดวย 1) การจัดทําทะเบียนรับ-สงหนังสือ 2) มีเจาหนาที่ธุรการทําหนาที่โดยเฉพาะ และ
มีการจัดเก็บอกสารอยางเปนระบบ 3) มีการจัดบริการดานธุรการใหกับบุคลากรอยางถูกตอง
ครบถวนเปนปจจุบัน 4) มีการจัดเก็บขอมูลทะเบียนสถิติของบุคลากรที่เปนปจจุบัน 5) มีการ
จัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแลวเขาแฟมระหวางปตามระบบการเก็บหนังสือราชการ 6) มีการ
จัดเก็บเอกสารสําคัญของโรงเรียนไวอยางเปนระบบเพ่ือสะดวกในการใชและตรวจสอบ 7) การ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีทุกครั้งที่มีการรับ-จาย ลงบัญชีใหถูกตองตามระเบียบ
และเปนปจจุบัน 8) การจัดทํารายงานการใชจายเงินเมื่อสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรมใหผูบริหาร
ทราบอยางตอเนื่อง 9) การสํารวจความตองการ/ขาดแคลน และดําเนินการจัดหาพัสดุใหตรงกับ



  
51 

ความตองการและถูกตองตามระเบียบทางราชการ และ10) การลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และ
ทะเบียนครุภัณฑอยางถูกตองและเปนปจจุบัน 
     3.3.4 ปญหาของการจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
         นิพล มังกร (2543, หนา 98) กลาววา ปญหาการจัดระบบงานธุรการใน
สถานศึกษาประกอบดวย 1) งานดานพัสดุ ไดแก 1.1) งานเก่ียวกับการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง 
เบิกจาย ซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุตลอดจนจัดทําทะเบียนพัสดุเก็บรักษาใบสําคัญ เอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวกับพัสดุงบเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและงบประมาณของเทศบาล 1.2) งานอ่ืนที่
เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 2) งานดานการเงิน ไดแก 2.1) งานเก่ียวกับการเงินและ
บัญชีทุกประเภท เชนการวางฎีกา เตรียมการเบิกจายเงิน และทดแทนตัวเงิน การตรวจสอบ
หลักฐานใบสําคัญจายเงินทุกประเภททั้งในและนอกงบประมาณ รวมทั้งการลงบัญชีทํารายงาน
การบัญชี 2.2) งานอ่ืนที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 3) งานโรงเรียน ปญหาไดแก 3.1) 
ไมมีการติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 3.2) ไมมีการเผยแพร
ขาวสารเอกสารตางๆ กฎระเบียบและนโยบายของทางราชการอันเก่ียวกับการทํางานของ
โรงเรียน 
         อุไร บรรเทิง (2544, หนา 126) กลาววา ปญหาการจัดระบบงานธุรการ
ในสถานศึกษา ประกอบดวย 1.) ปญหาการปฏิบัติงานธุรการและการเงิน มีลักษณะดังนี้ 1.1) 
ขาดความรูความเขาใจเก่ียวกับงานสารบรรณ 1.2) ไมมีการจัดจําแนกเอกสารเปนหมวดหมู
ปจจุบัน 1.3) ความทันเวลาในการกําหนดชวงเวลาการรับ – สงหนังสือราชการไมเพียงพอ 2) 
งานทะเบียนและงานรายงาน มีลักษณะดังนี้ 2.1) การจัดทําทะเบียนตางๆ ของหนวยงานไม
ถูกตองไมเปนปจจุบัน 2.2) การจัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ขาดการจัดระบบหมวดหมูที่เปน
ระเบียบ 3) ปญหาการปฏิบัติงานธุรการและการเงิน มีลักษณะดังนี้ 3.1) ไมมีการรายงานทะเบียน
ขอมูลตางๆ ไดถูกตองเปนปจจุบัน 3.2) การจัดทําแบบฟอรมรายงานตางๆ ขาดความละเอียดใน
การจัดทํา 3.3) ความรวดเร็วในการใหบริการขอมูลสารสนเทศแกผูมาของใชไมตรงตามเวลาที่
กําหนด 
         ประสิทธิ์  เอ้ือถาวรพิพัฒน (2546, หนา 97) กลาววา ปญหาการจัด
ระบบงานธุรการในสถานศึกษาประกอบดวย 1) ดานการเงินและพัสดุ มีลักษณะดังนี้ 1.1) ไมมี
การใหความรูความเขาใจเก่ียวกับงานสารบรรณของผูปฏิบัติงานสารบรรณ 1.2) ไมมีการจัด
ระบบงานตามระเบียบงานสารบรรณใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว 1.3) การรับ – สงหนังสือ
ราชการ ปฏิบัติขาดความถูกตองตามระเบียบและเปนปจจุบัน 2) ดานงานงบประมาณ มี
ลักษณะดังนี้ 2.1) ไมมีการจัดหางบประมาณประจําปของโรงเรียนใหสอดคลองกับความตองการ
ของโรงเรียน 2.2) ไมมีการวางแผนการใชงบประมาณในโครงการตางๆ ของโรงเรียนที่ถูกตอง 
2.3) ไมมีการควบคุมและการตรวจสอบการใชงบประมาณตามโครงการของโรงเรียน 
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         ลดาวัลย  เนื่องคํา (2547, หนา 99) กลาววา ปญหาการจัดระบบงาน
ธุรการในสถานศึกษา ประกอบดวย 1) ดานงานสารบรรณ มีลักษณะดังนี้ 1) ไมมีการชี้แจงงาน
เอกสาร สําเนาหนังสือราชการระเบียบ กฎหมายใหครูทราบ และถือปฏิบัติ 2) ไมมีการรับ – สง 
หนังสือราชการใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 3) ไมมีการรับ – สง หนังสือราชการเปน
ปจจุบัน 2) ดานงานทะเบียนและรายงาน มีลักษณะดังนี้ 1) การรายงานทะเบียน ขอมูลตางๆ 
ของโรงเรียนอยางถูกตอง 2) ไมมีการรายงานขอมูลตางๆ ที่เปนปจจุบันของโรงเรียนให
หนวยงานอ่ืนทราบดวยความถูกตองและรวดเร็ว 3) ไมมีการรายงานขอมูลตางๆ ที่เปนปจจุบัน
ของโรงเรียนใหผูรวมงานในโรงเรียนทราบ 3) ดานงานรักษาความปลอดภัยและอาคารสถานที่ 
มีลักษณะดังนี้ 3.1) ไมมีการอยูเวรของเจาหนาที่ในเวลากลางคืน 3.2) ขาดการบันทึกการอยูเวร 
         สรุปไดวา ปญหาการจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา คือ ปญหาใน
การปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับเอกสารตางๆ ที่จําเปนตองปฏิบัติทั้งที่เปนงานภายใน และงาน
ติดตอบุคคล หรือหนวยงานภายนอก เพ่ือใหสามารถดําเนินกิจการไปไดอยางมีประสิทธิภาพ
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ ซึ่งประกอบดวย  
         1. ปญหาดานงานโรงเรียน ไดแก  
           1.1 ไมมีการติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานที่
เก่ียวของ  
           1.2. ไมมีการเผยแพรขาวสารเอกสารตางๆ กฎระเบียบและนโยบาย
ของทางราชการอันเก่ียวกับการทํางาน  
         2. ปญหางานทะเบียนและงานรายงาน ไดแก  
           2.1. การจัดทําทะเบียนตางๆ ของนักเรียนไมถูกตองไมเปนปจจุบัน  
           2.2. การจัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ขาดการจัดระบบหมวดหมูที่
เปนระเบียบ  
         3. ปญหาการปฏิบัติงานธุรการและการเงิน ไดแก  
           3.1 ไมมีการรายงานทะเบียนขอมูลตางๆ ไดถูกตองเปนปจจุบัน  
           3.2 การจัดทําแบบฟอรมรายงานตางๆ ขาดความละเอียดในการ
จัดทํา  
           3.3 ความรวดเร็วในการใหบริการขอมูลสารสนเทศแกผูมาของใช
ไมตรงตามเวลาที่กําหนด  
         4. ปญหาดานงานสารบรรณ ไดแก  
           4.1) ไมมีการชี้แจงงานเอกสาร สําเนาหนังสือราชการระเบียบ 
กฎหมายใหครูทราบ และถือปฏิบัติ  
           4.2 ไมมีการรับ – สง หนังสือราชการใหถูกตองตามระเบียบงานสาร
บรรณ  
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           4.3 ไมมีการรับ – สง หนังสือราชการเปนปจจุบัน  
         5. ปญหาดานงานการรักษาความปลอดภัยและอาคารสถานที ่ไดแก  
           5.1 ไมมีการอยูเวรของเจาหนาที่ในเวลากลางคืน  
           5.2 ขาดการบันทึกการอยูเวร 
  3.4 การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม 
     3.4.1 ความหมายของการพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
         ณิชมนต  ปทมเสวี (2548, หนา 7) ใหความหมายของการพัฒนา
อาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม หมายถึง งานเก่ียวกับการจัดหาสถานที่สรางดูแลรักษา ซอม
บํารุง การจัดสิ่งแวดลอมใหเอ้ือตอการพัฒนาเด็กทั้งภายในและภายนอกอาคารใหอยูในสภาพ
ปลอดภัย 
         ธนกร  ระวังสัจ (2548, หนา 19) ใหความหมายของการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม หมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบการ และอาณาบริเวณ 
โดยรอบโรงเรียนที่ใชเปนสถานที่ในการจัดการศึกษา ที่มีคุณลักษณะเอ้ืออํานวยตอการจัดการ
เรียนการสอน มีความรูสึกปลอดภัย ปราศจากมลภาวะ เพ่ือใหผูเรียนไดประกอบกิจกรรมการ
เรียนอยางมีความสุข 
         ศุภลักษณ  สูงนารถ (2550, หนา 38) ใหความหมายของการพัฒนา
อาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม หมายถึง งานที่ดูแลบริเวณตางๆ ของสถานศึกษา รวมไปถงึ
อาคารสถานที่ อาคารประกอบ ที่ดินและสิ่งปลูกสรางของสถานศึกษา โดยรูจักใชอาคารใหเกิด
ประโยชนสูงสุด รูจักสงเสริมบํารุงสภาพที่มีอยูใหคงสภาพดี และสนองความตองการไดเพียงพอ 
         สุกานดา  โพธิ์ศรี (2553, ยอหนา 6) ใหความหมายของการพัฒนา
อาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม หมายถึง การดําเนินการเก่ียวกับ การจัดสรางอาคาร การใช             
การบํารุงรักษา การควบคุมดูแลอาคารใหเกิดความปลอดภัย เกิดความสะดวกสบาย ความ
เพียงพอและเหมาะสมแกการศึกษา 
         สมคิด  คําดี (2553, หนา 43) ใหความหมายของการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม หมายถึง  การดําเนินการเก่ียวของการอาคารสถานที่ 
สภาพแวดลอมและบริเวณที่ใชในการจัดการศึกษาปฐมวัย ใหมีบรรยากาศที่เอ้ืออํานวยตอ การ
เรียนรูนําไปสูจุดหมายที่ไดวางไว 
         เจียง (Jiang, 2000, abstracts) ใหความหมายของการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม หมายถึง สภาพแวดลอมในชั้นเรียน และมีความสัมพันธระหวาง
บุคลิกภาพครู และผูพัฒนาการของผูเรียน การศึกษานี้มุงไปที่โครงสรางสภาพแวดลอมในชั้น
เรียน ซึ่งครูใหญเปนผูกําหนด 
         สรุปไดวา การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม หมายถึง 
อาคารเรียน อาคารประกอบการและอาณาบริเวณ โดยรอบโรงเรียนที่ใชเปนสถานที่ในการจัด



  
54 

การศึกษาที่มี คุณลักษณะเอ้ืออํานวยตอการจัดการเรียนการสอน มีความรูสึกปลอดภัย 
ปราศจากมลภาวะ เพ่ือใหผูเรียนไดประกอบกิจกรรมการเรียนอยางมีความสุข 
     3.4.2 ความสําคัญของการพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม 
         สุทัศน  ชุณหวิจิตรา (2546, หนา 17) ไดใหความสําคัญของการพัฒนา
อาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม คือ 1) บริเวณอาคารเรียนและทางเดิน บริเวณนี้ควรปลูกไม
ดอกสวยๆ งามๆ โดยเฉพาะหนาอาคารเรียน ควรเปนไมดอกหรือไมใบที่มีความสวยงามมีอายุ
ไมยืนยาวมากนัก หรือเปนจําพวกไมกระถางเพราะสะดวกตอการยายและสับเปลี่ยนตามความ
เหมาะสมและฤดูกาล บริเวณริมทางเดินควรเปนไมที่มีความสวยงามเชนกัน แตตองมีความ
แข็งแรง ทนทานพอสมควร และควรเปนไมดอกหรือไมที่เปนพุมขนาดปานกลาง 2) บริเวณที่
พักผอนและสนามเด็กเลน บริเวณนี้ประกอบดวยศาลา ซุมมานั่ง สวนประดิษฐ ควรจัดใหเปน
สัดสวนเนนหนักไปในความรมรื่นและสีสันของไมดอก ไมใบสําหรับสนามเด็กเลนนั้นอยูใน
บริเวณเดียวกัน แตตองแยกออกจากกันโดยเข็ดขาด รอบบริเวณควรปลูกไมประดับที่มีความ
ทนทาน 
         วิรัตน  บัวขาว (2546, หนา 20-21) ไดใหความสําคัญของการพัฒนา
อาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ไวดังนี้ 1) บริเวณโรงเรียน ควรปลูกพืชคลุมดิน ปลูกไมยืน
ตน ไมพุมตางๆ หรือจัดสวนหยอม พรอมทั้งใหมีที่นั่งพักผอน โดยอาศัยรมเงาของตนไม ปลูก
ไมดอกไมประดับไวเพ่ือความสวยงาม รมรื่น รมเย็นและนาอยู 2) สนามเด็กเลนควรจัดใหมี
ลักษณะคลายธรรมชาติ โดยจัดเปนเนินดิน หรือจัดเปนที่ลาดใหว่ิงข้ึนลงบาง มีตนไมเล็กๆ ให
เด็กปนปายรวมทั้งจัดเครื่องเลนตางๆ เชน ชิงชา กระดานลื่น บันไดโหน ราวไต มาหมุนเปนตน 
3) สนามกีฬาควรปรับปรุงพ้ืนที่ใหเรียบ สะอาด ไมมีเศษกระจก เศษแกว ตอไม หนามที่จะเปน
อันตรายตอเด็กได 4) ถนนในบริเวณโรงเรียนควรยกใหสูงกวาปกติ เพ่ือมิใหน้ําทวม ผิวถนน
ควรลาดยางหรือซเีมนต มีทางเทาแยกไวตางหาก ทางเดินที่เชื่อมระหวางอาคารควรมีหลังคา 
5) รักษาบริเวณโรงเรียนใหสะอาดเรียบรอยอยูเสมอ โดยกําจัดขยะมูลฝอยอยูเปนประจํา 6) จัด
ที่นั่งพักผอนใหเด็กไดนั่งพักผอน อานหนังสือ สนทนากับเพ่ือนๆ ทํากิจกรรมรวมกันในเวลาเชา
กอนเขาเรยีน ตอนพักกลางวัน หรือหลังเลิกเรียน เพ่ือใหนักเรียนเกิดความสนุกสนาน คุนเคย
กัน อาจทําเปนมาหินออน มานั่ง แครวางใตตนไม หรือทําเปนศาลาเล็กๆ กันแดดกันฝนได และ 
7) ไมดอกไมประดับ เปนสิ่งแวดลอมที่สรางความสวยงาม และศรีสงาแกโรงเรียน ควรปลูกให
ทั่วไปไมวาริมทางเดินที่วางตางๆ บริเวณจุดเดนของโรงเรียน อาจทําเปนสวนหยอม ปลูกใสใน
กระถางหรือแขวนไวตามที่ตางๆ เพ่ือเพ่ิมความสวยงาม นาอยูแกโรงเรียน 
         กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (2549, หนา 2) กลาวถึง
ความสําคัญของการพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม วาเปนการกําหนดมาตรฐาน
สําหรับ ดานอาคารสถานที่ สิ่งแวดลอม และความปลอดภัย คือ 1) ดานอาคารสถานที่ เปนการ
กําหนดมาตรฐานเก่ียวกับพ้ืนที่ จํานวนชั้นของอาคาร ทางเขา ออก และประตูหนาตาง 
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ตลอดจนพ้ืนที่ใชสอย เปนตน 2) สิ่งแวดลอม เปนการกําหนดมาตรฐานเก่ียวกับสิ่งแวดลอม
ภายในและภายนอกตัวอาคาร เชน แสงสวาง เสียง การถายเทอากาศ สภาพพ้ืนที่ภายในอาคาร 
สภาพแวดลอมและมลภาวะ เปนตน 3) ดานความปลอดภัย เปนการกําหนดมาตรฐานที่เก่ียวกับ
ความปลอดภัย เชน การกําหนดมาตรการปองกันความปลอดภัย และมาตรการเตรียมความ
พรอมรับสถานการณฉุกเฉิน เปนตน 
         สมคิด  คําดี (2553, หนา 45) ไดใหความสําคัญของการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอมวามีความสําคัญตอการเรียนรูเปนอยางมาก อาคารสถานที่และ
สิ่งแวดลอมเปนทางที่จะสนับสนุน สงเสริมดานวิชาการ ชวยใหการดําเนินงานดานตางๆ ให
บรรลุวัตถุประสงคอยางรวดเร็ว ชวยใหนักเรียนเกิดความรูสึกที่ดีตอการเรียนรู สรางขวัญและ
กําลังใจใหบุคลากร เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เปนศูนยของการจัดกิจกรรม
ทางการศึกษาเพ่ือนักเรียนและชุมชน เสริมสรางความเจริญงอกงาม ดานรางกาย จิตใจ 
สติปญญา และสังคม 
         บราวน (Brown, 1998, p.243) ไดใหความสําคัญของการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม สถานศึกษาจัดข้ึนเพ่ือการบริการหนวยงานตางๆ ของสถานศึกษา
ใหสามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายหรือตามที่ตองการงานธุรการในสถานศึกษา จึง
เปรียบเสมือนสวนที่คอยประสานงาน หรือคอยสนับสนุนใหสถานศึกษาสามารถดําเนินงานไปสู
เปาหมายที่กําหนดดวยความราบรื่น 
         สรุปไดวา การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม มีความสําคัญ 
คือ 1) เปนการบริหารงานที่ใหความสะดวกแกการดําเนินงานหลักของโรงเรียน 2) เปนการ
บริหารงานที่สงเสริมใหการดําเนินงานดานตางๆ ของโรงเรียนเปนไปโดยสะดวกและมี 
ประสิทธิภาพ 3) เปนการบริหารงานเพ่ือเตรียมพรอมที่จะรองรับความคิดและความเปลี่ยนแปลง
ทางการศึกษา เชน การเพ่ิมหรือลดของจํานวนนักเรียน หรือการเปลี่ยนแปลงของชุมชน 4) เปน
การบริหารงานที่สงเสริมใหนักเรียนมีความพรอม และพอใจในการประกอบกิจกรรมนักเรียน 5) 
เปนการบริหารงานที่มีสวนเสริมสรางขวัญและกําลังใจของบุคลากรใหพรอมที่จะปฏิบัติงานให
หนาที่ 
     3.4.3 ขอบขายของการพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม 
         แมนมาส ชวลิต (2543, หนา 20-21) กลาวถึงขอบขายของการพัฒนา
อาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ดังนี้ 1) ความสะดวกในการเขาออก ในการติดตอกับ
เจาหนาที่ฝายที่ใหบริการ และในการที่ผูใชจะไปยังที่เก็บหนังสือตางๆ โดยสะดวก 2) สุขภาพ
ของผูใช หองสมุดที่มืด แสงสวางไมพอ จะทําใหผูอานเหน็ดเหนื่อยสายตาเร็ว เพราะตองเพง
มาก ถาเปนเด็กเล็กๆ สายตาจะเสียตั้งแตอายุยังนอย ดังนั้นสถานที่หองสมุดจึงตองมีแสงสวาง
ธรรมชาติใหเพียงพอ ไมวาจะเปนหองทํางานของเจาหนาที่หรือในหองอานหนังสือ อากาศ
ถายเทเปนสิ่งจําเปนตอสุขภาพอยางหนึ่ง หองอานหนังสือที่มีคนนั่งมากเพียงใด ก็ย่ิงควรมี
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ชองทางใหอากาศถายเทไดมากเพียงนั้น 3) ใหมีการรบกวนนอยที่สุด หองสมุดเปนสถานที่ซึ่ง
ตองการความเงียบสงบ ถามีเสียงตางๆรบกวน ผูที่กําลังอานหนังสือก็จะไมมีสมาธิ หองสมุด
บางที่อยูริมถนนซึ่งมียวดยานไปมามากมักจะมีเสียงอ้ืออึงอยูเสมอ ในกรณีเชนนี้อาจจะตองมี
หองประชุมซึ่งปดไดสนิท และมีเครื่องปรับอากาศ การอยูใกลทางสัญจรไปมานั้นเปนการดี 
เพราะผูคนไปมาสะดวก 4) ใหเปนที่เชิญชวนเขาไปใช ทั้งนี้หมายความวา สถานที่หองสมุดนั้น
ควรจะมีความเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม ไมวางโตะ เกาอ้ีเกะกะ หรือเบียดกันแนนจนไม
มีทางเดิน ติดรูปภาพตางๆ ตามฝาผนังจนรุงรัง สิ่งที่ชวนใหแชมชื่น เชน กระถางดอกไม ตนไม 
มานบังตา ภาพที่สวยงามเหลานี้เปนของประดับที่ทําใหหองสมุดนาใช แตตองไมรุงรัง และสี
หองสมุดอีกอยางหนึ่ง เปนสิ่งที่ชวนใหแชมชื่น ถาทําได ก็ควรจะทาสีหองสมุด สีออนๆ เย็นตา 
เชน สีเขียวออน ฟาออน สีนวล เหลานี้ เปนสีที่ชวนสบายตาและทําใหสบายใจ  
         บุญย่ิง  เทศนอย (2545, หนา 33) กลาววา ขอบขายของการพัฒนา
อาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม คือ1) ทําเลที่ตั้งควรจะอยูภายในชุมชน หรือไมหางไกลจาก
ชุมชนเกินไป อยูในทําเลที่การคมนาคมสะดวก อากาศถายเทดี เปนบริเวณที่ดอน น้ําทวมไมถึง 
ไมควรอยูใกลสถานที่เปนแหลงอบายมุข และไมอยูในยานที่แออัดเกินไป หรือแหลงที่มีเสียง
รบกวนตลอดเวลา เชน ยานโรงงานอุตสาหกรรม ตลาดสด หรือโรงมหรสพ เปนตน 2) 
บรรยากาศควรจะมีการจัดตกแตงพ้ืนที่บริเวณอาคารใหสวยงามเปนสถานที่อันสะอาด นา
รื่นรมย และที่สําคัญคือมีบรรยากาศคลายคลึงกับบานที่ดีของเด็กๆ ใหมากที่สุด 3) บริเวณ ควร
มีพ้ืนที่ทั้งหมดประมาณ 150-200 ตารางวา ซึ่งเมื่อปลูกสรางอาคารแลวควรจะเหลือพ้ืนที่สนาม
ประมาณครึ่งหนึ่งของพ้ืนที่ทั้งหมด ทั้งนี้โดยคํานึงวาเด็ก 1 คน ควรมีพ้ืนที่สําหรับเลนประมาณ 
3 ตารางเมตร สําหรับเด็ก 2-3 ขวบ และ 4 ตารางเมตร สําหรับเด็ก 4-5 ขวบ เปนอยางนอย           
4) พ้ืนที่สนามและสวนอ่ืนๆ ในบริเวณศูนยตองเรียบ ปลูกหญาสวยงาม ไมใหมีบอหรือสระน้ํา 
หากมีตองทํารั้วรอบแข็งแรง ไมใหเด็กเกิดอันตรายได ไมควรใหมีกองไมหรืออิฐอยูในบริเวณ
ศูนยฯ สนามของศูนยควรแบงเปน 2 สวน คือสวนที่ใชเลนหรือทํากิจกรรมกลางแจง และสวนที่
ไวเครื่องเลนสนาม ควรจัดสรรพ้ืนที่ของศูนยสําหรับทําการเกษตรสําหรับเด็ก 3-4 ขวบ ถาหาก
เปนไปได 5) ควรมีรั้วรอบศูนยเปนแบบโปรง แนวตั้ง แข็งแรง ทาสีสวยงาม ประตูรั้วตอง
แข็งแรง มีที่ใสกุญแจได ทาสีสวยงามเชนกัน ขนาดของประตูไมควรกวางนอยกวา 1.50 เมตร 
6) ควรปลูกตนไมใหญใหบริเวณมีความรมรื่น ปลูกไมดอก ไมประดับ ริมรั้วรอบๆ ศูนยและตาม
จุดอ่ืนๆ ใหสวยงาม 7) ทางเทาหรือถนนจากประตูรั้วมายังตัวอาคารศูนยควรเปนซีเมนต 8) 
ขนาดของอาคาร ควรข้ึนอยูกับสภาพแวดลอมหรือชุมชนดวย แตไมควรจะใหมีขนาดใหญ
เกินไป ถาคํานึงถึงวา ควรมีสภาพคลายคลึงบานที่สุด นาจะมีขนาดไมเกิน 3 หองเรียน            
9) เปนอาคารชั้นเดียว หรือหากจําเปนก็ไมควรเกิน 2 ชั้น และจํานวนอาคารควรเปน 1-2 หลัง 
10) ตัวอาคารควรสรางหันหนาไปทางทิศเหนือ เพราะจะไดรับแสงอาทิตยนอยกวาหันหนาไป
ทางตะวันออก และตรงทิศทางลมดีกวา 11) ระเบียงหนาหอง ควรกวางไมนอยกวา 2 เมตร (นบั
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ถึงสวนที่เปนของมานั่งระเบียง)  ตองมีรั้วระเบียงที่แข็งแรงพอ ควรเปนแบบโปรง ซี่ตั้ง ไมหาง
เกินไป สูงไมนอยกวา 90 เซนติเมตร 12) หากเปนอาคาร 2 ชั้น บันไดข้ึนลง ควรมีชั้นพัก 
บันไดควรกวางไมนอยกวา 1.25 เมตร 
         สมคิด  คําดี (2553, หนา 47) กลาววา ขอบขายของการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 1) การรักษาความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราช               
2) การควบคุมดูแลอาคารใหเกิดความปลอดภัย เกิดความสะดวกสบาย ความเพียงพอและ
เหมาะสมแกการศึกษา 3) การใหบริการแกบุคลากรภายนอกที่เขามาใชประโยชนจากสถานที่
ของสถานศึกษา 4) การดูแล บํารุงรักษาอาคารสถานที่ สิ่งปลูกสรางใหพรอมสําหรับการใชงาน     
5) บรรยากาศในการเรียนรู การจัดที่เลนและมุมประสบการณตางๆ 6) ทําเลที่ตั้ง ควรจะอยู
ภายในชุมขน หรือไมหางไกลจากชุมชนเกินไป อยูในทําเลที่มีการคมนาคมสะดวก 7) ควรปลูก
ตนไมใหญใหบริเวณมีความรมรื่น ปลูกไมดอก ไมประดับ ริมรั้วรอบๆ ศูนยและตามจุดอ่ืนๆ ให
สวยงาม และ 8) ความพรอมของอาคารสถานที่ เชน หองเรียน หองน้ํา หองสวม สนามเด็กเลน 
         เอสบรี, และแมคนอลลี (Elsbry, & McNally, 1978, p. 369) ไดสรุป
ขอบขายของการพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอมไว 15 ประการ คือ 1) การสรางและ
จัดหาอาคารเพ่ิมเติม 2) การปรับปรุงซอมแซมตามวาระ 3) การใชสีภายในหองเรียน 4) การ
เลือกใชเครื่องใชและเครื่องตกแตงตางๆ 5) การดูแลความสะอาดเรียบรอยของอาคารสถานที่  
6) การจัดหองเรียน 7) การจัดที่เช็ดมือและทําความสะอาด 8) การเดินตรวจอาคารสถานที่          
9) การจัดใหมีหองเก็บของ 10) การจัดและดูแลหอง 11) การจัดทํากระดานดํา 12) การตกตาง
หองเรียนและสถานที่ตางๆ 13) การดูแลพ้ืนอาคาร 14) การระบายอากาศ และ 15) การดูแล
สนามและบริเวณโรงเรียน 
         สรุปไดวา ขอบขายของขอบขายของการพัฒนาอาคารสถานศึกษาและ
สิ่งแวดลอม ประกอบดวย 1) มีแผนการใชอาคารสถานที่อยางตอเนื่องและคุมคา 2) มีการดูแล 
บํารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณโรงเรียนใหเรียบรอย มั่นคงปลอดภัย 3) มี
การตกแตงบริเวณอาคารสถานที่ใหสะอาด เรียบรอยสวยงามอยูเสมอ 4) มีการจัดแบงหนาที่ให
บุคลากรรับผิดชอบอาคารสถานที่ 5) โรงเรียนมีการจัดหองน้ํา -หองสวม มีเพียงพอตอการใช
งาน 6) มีการดูแลรักษาสภาพแวดลอมในสถานศึกษาใหเหมาะสมและสะดวกในการใชงาน และ
7) มีสนามกีฬาและอุปกรณเพียงพอกับความตองการของนักเรียน 
     3.4.4 ปญหาของการพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม 
         พระมหาสุวรรณรัตน พนาศรี (2544, หนา 34) กลาววา ปญหาการ
พัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 1) สภาพในหองเรียนไมเอ้ืออํานวยตอ
การเรียนการสอน 2) หองสมุดมีที่นั่งไมเพียงพอ 3) สถานที่สงเสริมการทํากิจกรรมบางอยางไม
เหมาะสม 4) สื่อการเรียนการสอนยังไมเพียงพอ และ 5) ขาดอุปกรณที่นํามาใชในหองโสตไม
เพียงพอตอการสอน 
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         เชิดชู บูรณะพล (2547, หนา 61) กลาววา ปญหาการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 1) แสงสวางในหองเรียนไมเพียงพอ 2) การแบง
หนาที่การรับผิดชอบไมชัดเจน 3) การจัดใหมีการซอมแซมอาคารเรียนยังไมเพียงพอ และ 4) 
ขาดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีสวนรวมในการรับผิดชอบดูแลรักษา 
         เสนอ ประจงจิตร (2547, หนา 23) กลาววา ปญหาการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 1) การจัดบรรยากาศ และสภาพแวดลอมของ
สถานศึกษา 2) ความสัมพันธระหวางบุคคลากรในสถานศึกษาไมเพียงพอ 3) ขาดกิจกรรม
รณรงคและรักษาสิ่งแวดลอมในสถานศึกษา 4) การบริหารงานสิ่งแวดลอมในสิ่งแวดลอม และ 5) 
ขาดการรวมมือระหวางสถานศึกษากับชุมชน 
         นากาลสกี (Nakalski, 1980, p. 26) กลาววา ปญหาการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 1) ขาดการจัดเก็บผลงานของครู นักเรียนที่เปน
ระเบียบ สวยงาม 2) ขาดการจัดใหมีชั้นเก็บเอกสารทําดวยไมหรือวัสดุคงทนสําหรับจัดเก็บ
เอกสารหรือสิ่งของตางๆ เปนระเบียบและสวยงาม 3) ขาดความรวมมือระหวางครู และนักเรียน
รวมกันผลิต/จัดหาสื่อเพ่ือใชในการเรียนการสอน 4) การจัดหาสื่อ เทคโนโลยีที่ทันสมัยไม
เพียงพอ และ 5) ขาดการสงเสริมใหมีและพัฒนาแหลงเรียนรูในโรงเรียน 
         วอลเบอรี (Walbery, 1987, p. 533) กลาววา ปญหาการพัฒนาอาคาร
สถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 1) ครูใชวิธีการสอนที่หลากหลายไมตรงกับ
ความสามารถของผูเรียน 2) วัสดุอุปกรณในหองปฏิบัติไมเพียงพอจํานวนนักเรียน 3) เครื่องมือ
ที่ใชในการศึกษาไมเพียงพอกับการปฏิบัติงานของนักเรียน และ 4) เทคนิควิธีการที่นํามาใชใน
การจัดการเรียนการสอนยังลาหลัง 
         เฮอรเซย, บลังชารด, และจอหนสัน (Hersey, Blanchard, & Johnson, 
2001, p. 161) กลาววา ปญหาการพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 1) 
หองปฏิบัติการไมสอดคลองกับการใชประโยชน 2) อาคารสถานที่ จํานวนหองเรียนไมเพียงพอ
ตอการจัดการเรียนการสอน 3) การใชอาคารสถานที่ ขาดการบํารุงรักษาหองเรียน และ
หองปฏิบัติการ 4) ขาดอุปกรณครุภัณฑประจําอาคาร เครื่องมือ อุปกรณที่เอ้ือตอการทํางาน 
และ 5) ขาดการจัดสถานที่เอ้ืออํานวยตอการเรียนการสอนและการเรียนรูดวยตนเอง 
         สรุปไดวา ปญหาการพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม 
ประกอบดวย 1) สภาพในหองเรียนไมเอ้ืออํานวยตอการเรียนการสอน 2) สถานที่สงเสริมการ
ทํากิจกรรมบางอยางไมเหมาะสม 3) อุปกรณดานโสตไมเพียงพอตอการสอน 4) แสงสวางใน
หองเรียนไมเพียงพอ 5) ขาดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีสวนรวมในการรับผิดชอบดูแลรักษา 
6) ความสัมพันธระหวางบุคลากรในสถานศึกษาไมเพียงพอ 7) ขาดกิจกรรมรณรงคและรักษา
สิ่งแวดลอมในสถานศึกษาสิ่งแวดลอม และ 8) ขาดการรวมมือระหวางสถานศึกษากับชุมชน 
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  3.5 การจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 
     3.5.1 ความหมายของการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 
         จิตติมา เทียมบุญประเสริฐ (2549, หนา 9) กลาววา การจัดระบบขอมูล
สารสนเทศ หมายถึง การจัดเก็บขอมูลใหอยูในรูปของตัวเลข ขอความ ภาพหรือเสียง เพ่ือความ
สะดวกในการเรียกใชขอมูล 
         สกาวรัตน จงพัฒนาการ (2550, หนา 4) กลาววา การจัดระบบ
สารสนเทศ หมายถึง ระบบที่รวบรวมองคประกอบตางๆ เชน คน ขอมูล กระบวนการ การ
เชื่อมโยง เครื่องมือหรืออุปกรณ โดยมีการรวบรวมขอมูลที่ผานการประมวลหรือกระบวนการ
แลวไดเปนสารสนเทศที่สามารถนําไปใชเพ่ือสนับสนุนการแกปญหาและการตัดสินใจทางธุรกิจ 
         วิเชียร เปรมชัยสวัสด์ิ (2551, หนา 3) กลาววา การจัดระบบสารสนเทศ 
หมายถึง ระบบที่มีองคประกอบตางๆที่ทํางานรวมกัน โดยทําการรวบรวมขอมูลและนํามาผาน
กระบวนการจัดการเพ่ือจัดสรางสารสนเทศที่เปนประโยชนสําหรับการใชงาน 
         ดารณี พิมพชางทอง (2552, หนา 2) กลาววา การจัดระบบสารสนเทศ 
หมายถึง การรวมกันอยางมีระบบของบุคลากร ฮารดแวร ซอฟตแวร ระบบเครือขาย 
โทรคมนาคมและทรัพยากรขอมูล เพ่ือการเก็บรวบรวม เปลี่ยนแปลง และกระจายสารสนเทศ
ภายในองคกร  
         ดิชิตชัย เมตตาริกานนท (2551, หนา 7) กลาววา การจัดระบบขอมูล
สารสนเทศ หมายถึง การจัดเก็บขอมูลสารสนเทศที่ผานกระบวนการจัดกระทําโดยการจัดเก็บไว
ในสื่อตางๆ แลวแตวาจะเปนระบบการจัดกระทําดวยมือหรือเครื่องคอมพิวเตอร โดยจําแนก
ประเภทแฟมขอมูล เพ่ือที่งายตอการจัดเก็บและใหบริการอยางมีประสิทธิภาพและทันตอความ
ตองการของผูใช 
         แซนเดอร (Sander, 1993, pp. 29-30) กลาววา การจัดระบบขอมูล
สารสนเทศ หมายถึง การเก็บรักษาขอมูลไวในโอกาสตอไป 
         เลาดอน, และ เลาดอน (Laudon, & Laudon, 2004, p.8) กลาววา การ
จัดระบบขอมูลสารสนเทศ หมายถึง กลุมของระบบงานที่ประกอบดวยฮารดแวรหรือตัวอุปกรณ 
และซอฟตแวร หรือโปรแกรมคอมพิวเตอรที่ทําหนาที่รวบรวม ประมวลผล จัดเก็บและแจกจาย
ขอมูลขาวสารเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจและการควบคุมภายในองคกร นอกจากนี้ยังชวย
บุคลากรในองคกรนั้นในการประสานงาน การวิเคราะหปญหา การสรางแบบจําลองวัตถุที่มี
ความซับซอน และการสรางผลิตภัณฑใหม ๆ 
         สรุปไดวา การจัดระบบขอมูลสารสนเทศ หมายถึง การนําขอมูลที่ผาน
การจัดกระทําแลว มาจําแนกเปนหมวดหมูและประเภทของขอมูลที่ชัดเจนไวในสื่อตางๆ แลวแต
วาจะเปนระบบการจัดกระทําดวยมือหรือเครื่องคอมพิวเตอร โดยจําแนกประเภทแฟมขอมูล 
เพ่ือที่งายตอการจัดเก็บและใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ มีความถูกตองสมบูรณ เปนปจจุบัน 
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พรอมที่จะนําไปใชโดยนําไปจัดเก็บไวอยางเปนระบบและสอดคลองกับลักษณะของงาน เพ่ือ
ความสะดวกในการนําไปใชในการบริหารงาน ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารสถานศึกษา 
การจัดเก็บขอมูลอาจอยูในรูปของตัวเลข ขอความ ภาพหรือเสียง เพ่ือความสะดวกในการ
เรียกใชขอมูล 
     3.5.2 ความสําคัญการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 
         กรมวิชาการ (2545, หนา 30) ไดกลาวถึง ความสําคัญของการ
จัดระบบขอมูลสารสนเทศไววา เปนการจัดเก็บทั้งสวนที่เปนขอมูลและสารสนเทศไวในสื่อตางๆ 
อยางมีระบบ สะดวกตอการคนหาเพ่ือนํามาใชประโยชน การจัดเก็บอาจจัดเก็บเปนแฟมเอกสาร 
หรือแฟมอิเล็กทรอนิกสตามศักยภาพของสถานศึกษา แตตองคํานึงถึงระบบการคนหาใหสะดวก
ตอการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน การนําขอมูลไปประมวลผลใหม รวมทั้งการ
นําสารสนเทศไปใชประโยชนในงานตางๆ 
         กลุมสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร) (2547, หนา 2) 
กลาววา การจัดระบบขอมูลสารสนเทศ มีความสําคัญในกิจกรรมตอไปนี้ 1) การเก็บรักษาขอมูล 
หรือการนําขอมูลมาบันทึกเก็บไวในสื่อบันทึกตางๆ เชน แผนบันทึกขอมูล นอกจากนี้ยังรวมถึง
การดูแล และทําสําเนาขอมูลเพ่ือใหใชงานตอไปในอนาคตได 2) การทําสําเนาขอมูล การทํา
สําเนาเพ่ือเก็บรักษาขอมูล หรือนําไปแจกจาย จึงควรคํานึงถึงความจุและความทนทานของสื่อ
บันทึกขอมูล 3) การสื่อสารและเผยแพรขอมูล ขอมูลตองกระจายหรือสงตอไปยังผูใชงานที่
หางไกลไดงายการสื่อสารขอมูลจึงเปนเรื่องสําคัญและมีบทบาทที่สําคัญย่ิงที่จะทําใหการสง
ขาวสารไปยังผูใชทําไดรวดเร็วและทันเวลา 4) การปรับปรุงขอมูล ขอมูลที่จัดเก็บไวมี
จุดประสงคเพ่ือการใชงาน เชน ในการตัดสินเพ่ือดําเนินการดังนั้นขอมูลจึงตองมีการปรับปรุงให
ทันสมัยอยูตลอดเวลาและจัดเก็บอยางเปนระบบเพ่ือการคนหาไดอยางรวดเร็ว 
         กิติมา เพชรทรัพย (ม.ป.ป., ยอหนา 3) กลาววา การจัดระบบขอมูล
สารสนเทศ มีความสําคัญดังนี้ 1) การเก็บรักษาขอมูล การเก็บรักษาขอมูลหมายถึงการนาํขอมลู
มาบันทึกเก็บไวในสื่อบันทึกตางๆ เชน แผนบันทึกขอมูล นอกจากนี้ยังรวมถึงการดูแล และทํา
สําเนาขอมูล เพ่ือใหใชงานตอไปในอนาคตได 2) การคนหาขอมูล ขอมูลที่จัดเก็บไวมีจดุประสงค
ที่จะเรียกใชงานไดตอไปการคนหาขอมูลจะตองคนไดถูกตองแมนยํา รวดเร็ว จึงมีการนํา
คอมพิวเตอรเขามามีสวนชวยในการทํางาน ทําใหการเรียกคนกระทําไดทันเวลา 3) การทํา
สําเนาขอมูล การทําสําเนาเพ่ือที่จะนําขอมูลเก็บรักษาไว หรือนําไปแจกจายในภายหลัง จึงควร
จัดเก็บขอมูลใหงายตอการทําสําเนา หรือนําไปใชอีกครั้งไดโดยงาย 4) การสื่อสารขอมูลตอง
กระจายหรือสงตอไปยังผูใชงานที่หางไกลไดงาย การสื่อสารขอมูลจึงเปนเรื่องสําคัญและมี
บทบาทที่สําคัญย่ิงที่จะทําใหการสงขาวสารไปยังผูใชทําไดรวดเร็วและทันเวลา 
         ยุพดี ไพรวรรณ (ม.ป.ป., ยอหนา 3) กลาววา การจัดระบบขอมูล
สารสนเทศ มีความสําคัญดังตอไปนี้ 1) การเก็บรักษาขอมูล หมายถึง การนําขอมูลมาบันทึก
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เก็บไวในสื่อบันทึกตาง ๆ เชน แผนบันทึกขอมูล นอกจากนี้ยังรวมถึงการดูแล และทําสําเนา
ขอมูล เพ่ือใหใชงานตอไปในอนาคตได 2) การทําสําเนาเพ่ือที่จะนําขอมูลเก็บรักษาไว หรือ
นําไปแจกจายในภายหลัง จึงควรคํานึงถึงความจุและความทนทานของสื่อบันทึกขอมูล 3) การ
สื่อสารและเผยแพรขอมูล ขอมูลตองกระจายหรือสงตอไปยังผูใชงานที่หางไกลไดงาย การ
สื่อสารขอมูลจึงเปนเรื่องสําคัญและมีบทบาทที่สําคัญย่ิงที่จะทําใหการสงขาวสารไปยังผูใช ทําได
รวดเร็วและทันเวลา 4) การปรับปรุงขอมูล ขอมูลที่จัดเก็บไวมีจุดประสงคที่จะเรียกใชงานได
ตอไป ดังนั้นขอมูลจึงตองมีการปรับปรุงใหทันสมัยอยูตลอดเวลา และจัดเก็บอยางเปนระบบเพ่ือ
การคนหาไดอยางรวดเร็ว 
         สรุปไดวา ความสําคัญการจัดระบบขอมูลสารสนเทศวา การนําขอมูลมา
บันทึกเก็บไวในสื่อบันทึกตางๆ เชน แผนบันทึกขอมูล นอกจากนี้ยังรวมถึงการดูแล และทํา
สําเนาขอมูลเพ่ือใหใชงานตอไปในอนาคตได การคนหาขอมูล ขอมูลที่จัดเก็บไวมีจุดประสงคที่
จะเรียกใชงานไดตอไป การคนหาขอมูลจะตองคนไดถูกตองแมนยํา รวดเร็ว จึงมีการนํา
คอมพิวเตอรเขามามีสวนชวยในการทํางาน ทําใหการเรียกคนกระทําไดทันเวลา การทําสําเนา
ขอมูล การทําสําเนาเพ่ือที่จะนําขอมูลเก็บรักษาไว หรือนําไปแจกจายในภายหลัง จึงควรจัดเก็บ
ขอมูลใหงายตอการทําสําเนา หรือนําไปใชอีกครั้งไดโดยงาย และควรคํานึงถึงความจุและความ
ทนทานของสื่อบันทึกขอมูล การสื่อสารและเผยแพรขอมูล ขอมูลตองกระจายหรือสงตอไปยัง
ผูใชงานที่หางไกลไดงาย การสื่อสารขอมูลจึงเปนเรื่องสําคัญและมีบทบาทที่สําคัญย่ิงที่จะทําให
การสงขาวสารไปยังผูใชทําไดรวดเร็วและทันเวลา และ การปรับปรุงขอมูล ขอมูลที่จัดเก็บไวมี
จุดประสงคเพ่ือการใชงาน เชน ในการตัดสินเพ่ือดําเนินการ ดังนั้นขอมูลจึงตองมีการปรับปรุง 
ใหทันสมัยอยูตลอดเวลา และจัดเก็บอยางเปนระบบเพ่ือการคนหาไดอยางรวดเร็ว 
     3.5.3 ขอบขายการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 
         ศรัญญา ขันทอง (ม.ป.ป., ยอหนา 3) กลาววา การจัดระบบขอมูล
สารสนเทศ ประกอบดวย 1) การเก็บรักษาขอมูล การเก็บรักษาขอมูลหรือการนําขอมูลมา
บันทึกเก็บไวในสื่อบันทึกตาง ๆ เชน แผนบันทึกขอมูล นอกจากนี้ยังรวมถึงการดูแล และทํา
สําเนาขอมูลเพ่ือใหใชงานตอไปในอนาคตได 2) การคนหาขอมูล ขอมูลที่จัดเก็บไวมีจุดประสงค
ที่จะเรียกใชงานไดตอไป การคนหาขอมูลจะตองคนไดถูกตอง แมนยํา รวดเร็วจึงมีการนํา
คอมพิวเตอรเขามามีสวนชวยในการทํางาน ทําใหการเรียกคนกระทําไดทันเวลา 3) การทํา
สําเนาขอมูล การทําสําเนาเพ่ือที่จะนําขอมูลเก็บรักษาไว หรือนําไปแจกจายในภายหลัง จึงควร
จัดเก็บขอมูลใหงายตอการทําสําเนา หรือนําไปใชอีกครั้งไดโดยงาย 4) การสื่อสาร ขอมูลตอง
กระจายหรือสงตอไปยังผูใชงานที่หางไกลไดงายการสื่อสารขอมูลจึงเปนเรื่องสําคัญและมี
บทบาทที่สําคัญย่ิงที่จะทําใหการสงขาวสารไปยังผูใชทําไดรวดเร็วและทันเวลา 
         บุญเชิด แยมสัจจา (2547, หนา 50) กลาววา ขอบขายการจัดระบบ
ขอมู ลสารสนเทศอย างมี ร ะบบ สะดวกตอการคนหาเ พ่ือนํามาใชประ โยชน  ดั งนี้  
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1) จัดใหมีสถานที่เก็บขอมูลสารสนเทศไวเปนสัดสวน 2) จัดใหมีสื่ออุปกรณในการจัดเก็บรักษา
ขอมูลสารสนเทศและนําเสนอขอมูลสารสนเทศใหครบถวน 3) จัดใหมีระบบสืบคนและบริการ
ขอมูลไวอยางเปนระเบียบและสะดวกตอการใช 4) จัดใหมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบประจําศูนย
ขอมูลสารสนเทศ 
         นงลักษณ บุญคูณ (2548, หนา 37) กลาววา ขอบขายการจัดเก็บขอมูล
สารสนเทศเพ่ือสะดวกตอการนําไปใช ดังนี้ 1) จัดใหมีสถานที่เก็บขอมูลสารสนเทศไวเปน
สัดสวน 2) จัดใหมีสื่ออุปกรณในการจัดเก็บรักษาขอมูลสารสนเทศและนําเสนอขอมูลสารสนเทศ
ใหครบถวน 3) จัดใหมีระบบสืบคนและบริการขอมูลไวอยางเปนระเบียบและสะดวกตอการใช 4) 
จัดใหมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลสารสนเทศ 
         ทิพวรรณ หลอสุวรรณรัตน (2548, หนา 18-19) กลาววา ขอบขายการ
จัดระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการที่ใชคอมพิวเตอร (computer-based information 
systems-CBIS) มีองคประกอบที่สําคัญ 5 สวนคือ 1) ฮารดแวร (hardware) ไดแก อุปกรณที่
ชวยในการปอนขอมูล ประมวลผลจัดเก็บและผลิตเอาทพุท ออกมาในระบบสารสนเทศ 2) 
ซอฟตแวร (software) ไดแก โปรแกรมคอมพิวเตอรที่ชวยใหฮารดแวรทํางาน 3) ฐานขอมูล 
(database) การจัด ระบบของแฟมขอมูล ซึ่งเก็บขอมูลที่เก่ียวของกัน 4) เครือขาย (network) 
การเชื่อมโยงคอมพิวเตอรเขาดวยกันเพ่ือชวยใหมีการใชทรัพยากรรวมกันและชวยการ
ติดตอสื่อสาร 5) กระบวนการ (procedure) นโยบาย กลยุทธ วิธีการ และกฎระเบียบตางๆใน
การใชระบบสารสนเทศ 6) คน (people) เปนองคประกอบที่สําคัญที่สุดในระบบสารสนเทศ ซึ่ง
ไดแก บุคคลที่เก่ียวของในระบบสารสนเทศ เชน ผูออกแบบ ผูพัฒนาระบบ ผูดูแลระบบ และ
ผูใชระบบ  
         วิเชียร เปรมชัยสวัสด์ิ (2551, หนา 4) กลาววา ขอบขายการจัดระบบ
ขอมูลสารสนเทศในองคกรประกอบดวย 5 องคประกอบที่ทํางานรวมกันคือ 1) ขอมูล (data) คือ
เปนสิ่งที่ใชในการสรางสารสนเทศ 2) ฮารดแวร (hardwarw) คือ เปนเครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตอพวงตางๆที่จําเปนรวมถึงอุปกรณที่ชวยในการสื่อสารขอมูลระยะใกลและไกล 3) 
ซอฟตแวร (software) เปนชุดคําสั่งที่ใชคอมพิวเตอรใหนําขอมูลเขามาจัดเก็บบอกวิธีการ
ประมวลผลขอมูล วิธีการแสดงผลขอมูล วิธีการจัดเก็บขอมูลและสารสนเทศตลอดจนชุดคําสั่งที่
ชวยในการรับสงขอมูลภายในเครือขาย 4) คน (people) เปนผูสรางและผูใชระบบสารสนเทศ 5) 
กระบวนการ (procedure) เปนกฎกติกา นโยบายที่ใชในการจัดลําดับกระบวนการจัดการกับ
ขอมูลและประมวลผลขอมูล รวมถึงมาตรการในการรักษาความปลอดภัยของขอมูล ซึ่ง
องคประกอบทั้งหานี้มีอยูในระบบสารสนเทศทุกระบบ ไมวาจะเปนระบบแบบงายๆไปจนถึง
ระบบที่มีความสลับซับซอนมากๆ 
         เลาดอน, และ เลาดอน (Laudon, & Laudon, 2004, p. 8) กลาววา 
ขอบขายการจัดระบบขอมูลสารสนเทศประกอบดวยกิจกรรมสามชนิดคือการนําขอมูลเขาสู
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ระบบการประมวลผลและการนําเสนอผลลัพธการนําขอมูลเขาสูระบบ (input) จัดการรวบรวม
ขอมูลจากสวนตางๆ ขององคกร หรือจากสิ่งแวดลอมภายนอกองคกร การประมวลผล 
(processing) ทําหนาที่ปรับเปลี่ยนขอมูลที่นําเขามาใหอยูในรูปแบบที่มีความหมายตอองคกร 
ซึ่งสามารถนําไปใชงานได การนําเสนอผลลัพธ (output) จัดการนําขาวสาร หรือขอมูลที่ผาน
การประมวลผลแลว ไปเสนอใหแกผูใชตามความเหมาะสมหรือนําไปสงตอใหกับสวนอ่ืนซึ่งตอง
นําขาวสารนี้ไปใชงานตอไป ระบบสารสนเทศบางระบบ ตองการ การตอบสนอง (feedback) ซึ่ง
ก็คือสวนหนึ่งของขอมูลที่ผานการประมวลผลแลว แตถูกสงกลับเขาไปยังสวนการนําเขาขอมูล
อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือการตรวจสอบคุณภาพ หรือการปรับแตงระบบใหมีความสอดคลองกับสภาวะที่
ตองการ  
         สรุปได ว า  กล าวว า  ขอบข ายการจัดระบบขอมู ลสารสนเทศ 
ประกอบดวย 1) มีการนําเทคโนโลยีมาใชกับการบริหารและการจัดการเรียนรู 2) มีการพัฒนา
เว็บไซตของโรงเรียนอยูเสมอ 3) การผลิตสื่อการเรียนการสอนที่ทันสมัย 4) มีการสงเสรมิพัฒนา
บุคลากรใหมีความรูทันตอเทคโนโลยีทางการศึกษา 5) มีการสงเสริม สนับสนุนในการจดัทาํคูมอื
การใชงานสื่อการสอนและโสตทัศนูปกรณ 6) มีการสงเสริมและฝกอบรมดานสารสนเทศแกครู 
7) มีการเสนอขอมูลสารสนเทศหลากหลายดวยวิธีการที่นาสนใจ เชน ปายนิเทศ แผนพับ 8) มี
การพัฒนาระบบฐานขอมูลและสารสนเทศใหทันสมัยอยูเสมอ และ9) มีการสงเสริมใหบุคลากรมี
สวนรวมในการจัดทําและใชสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
     3.5.4 ปญหาการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 
         กิติมา เพชรทรัพย (2548, ยอหนา 2) กลาวถึง ปญหาการจัดระบบ
ขอมูลสารสนเทศ ในสถานศึกษาดังนี้ 1) มีขอจํากัดในการใชงาน เนื่องจาก EIS ถูกพัฒนาข้ึน
เพ่ือใชงานเฉพาะอยาง 2) ขอมูลและการนําเสนออาจไมสอดคลองกับความตองการของผูบริหาร 
3) ยากตอการประเมินประโยชนและผลตอบแทนที่องคการจะไดรับ 4) ไมถูกพัฒนาใหทําการ
ประมวลผลที่ซับซอนและหลากหลาย 5) ซับซอนและยากตอการจัดการขอมูล 6) ยากตอการ
รักษาความทันสมัยของขอมูลและของระบบ และ7) ปญหาดานการรักษาความลับของขอมูล 
         สถานบันศูนยการศึกษานอกโรงเรียนภาคเหนือ (2556, ยอหนา 2) 
กลาวถึง ปญหาการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ พอสรุป ปญหาได ดังนี้ 1) พัฒนาการ การ
เจริญเติบโตทางเทคโนโลยีเปนไปอยางรวดเร็ว 2) ระบบเครือขายมีชองวาง ขาดการปองกัน 
ความปลอดภัยของขอมูลสวนตัวและสวนขององคกรมีนอยลง 3) โครงสรางพ้ืนฐานของระบบ
เครือขายสารสนเทศที่สมบูรณยังมีราคาสูง 4) ผูใชงานในระบบเครือขายขาดความเขาใจในการ
ปกปองระบบและขอมูล และ5) ผูใชงานในระบบ ขาดความระมัดระวัง หรือใสใจหรือไมเขาใจคํา
แจงเตือน(ภาษาอังกฤษ) 
         ยุพดี ไพรวรรณ (2556, ยอหนา 3) กลาวถึง ปญหาการจัดระบบขอมูล
สารสนเทศ พอสรุปปญหาได ดังนี้ 1) ดานการกระจายโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือการศึกษา มี
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สถานศึกษาจํานวนหนึ่งที่โทรศัพทยังเขาไมถึง และคอมพิวเตอรยังไมมีหรือมีแตไมเพียงพอตอ
ความตองการ และที่มีอยูก็ขาดการบํารุงรักษา รวมทั้งไมอยูในสภาพที่ใชการได แสดงใหเห็นวา
โครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือการศึกษาโดยเฉพาะคูสายโทรศัพทยังมีบริการไมทั่วถึง อาจจะเปนไปได
วาสถานศึกษาเหลานี้อยูในทองถิ่นที่หางไกล ดังนั้นสถานศึกษาตองรีบดําเนินการเพราะเปน
พ้ืนฐานที่จําไปสูระบบอินเทอรเน็ต 2) ดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาการเรียนรู ครู
ใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพัฒนาทักษะวิชาชีพครูนอยมาก และคอมพิวเตอรมี
จํานวนไมพอกับความตองการที่ครูจะใช  แสดงใหเห็นวาครูยังตองไดรับการพัฒนาดานการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศ อีกเปนจํานวนมาก และสถานศึกษาก็ตองจัดหาคอมพิวเตอรใหเพียงพอ
ตอความตองการของครู 3) ดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพัฒนาการ
บริหารจัดการและใหบริการทางการศึกษาสถานศึกษายังขาดรูปแบบระบบสารสนเทศ ผูบริหาร
ใหมีความรูความเขาใจในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในระดับเบ้ืองตน แสดงให
เห็นวาสถานศึกษายังไมมีระบบขอมูลสารสนเทศที่เปนรูปธรรมที่ชัดเจน ผูบริหารตองไดรับการ
พัฒนาดานการใชเทคโนโลยีสารเสนเทศและการสื่อสารเพ่ือใหเกิดความตระหนักและเห็น
ความสําคัญของการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่จะนํามาพัฒนาการบริหารจัดการ
และการบริการทางการศึกษา และ4) ดานการผลิตและพัฒนาบุคลากรดานการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศ  การพัฒนาตนเองของครูดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศยังขาดความตอเนื่อง บาง
คนใน 3 ปที่ผานมายังไมเคยไปเขารับการฝกอบรมดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเลย แสดงใหเห็นวา ครูไดรับการพัฒนาดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ยังไมทั่วถึงเพราะมีครูอีกจํานวนหนึ่งที่ในรอบ 3 ปที่ผานมายังไมเคยไดรับการอบรมดานการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเลย 
         โรงเรียนบานนาพา (2556 ยอหนา 3) กลาวถึง ปญหาการจัดระบบ
ขอมูลสารสนเทศ พอสรุปปญหาได ดังนี้ 1) ปญหาที่พบสวนมาก เปนการเก็บรวบรวมขอมูลไม
มีความถูกตองและเปนปจจุบัน 2) ขอมูลพ้ึนฐานงานวิชาการสวนใหญมีการจัดทําอยูแลว สวนที่
จัดทํานอยคือการจัดทําคลังขอสอบที่เปนระบบและเปนปจจุบัน และ3) บุคลากรในโรงเรียนยัง
ถือวางานสารสนเทศเปนภาระงานที่เสริมเขามาจึงไมใหความสําคัญกับงานสารสนเทศเทาที่ควร 
และมีการใชประโยชนจากสารสนเทศคอนขางนอย 
         สรุปไดวา ปญหาการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ ประกอบดวย 1) การ
เก็บรวบรวมขอมูลไมมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 2) บุคลากรในโรงเรียนยังถือวางาน
สารสนเทศเปนภาระงานที่เสริมเขามาจึงไมใหความสําคัญกับงานสารสนเทศ 3) ขาดการใช
ประโยชนจากสารสนเทศ 4) การสื่อสารเพ่ือพัฒนาการบริหารจัดการและใหบริการทางการ
ศึกษาสถานศึกษาขาดรูปแบบระบบสารสนเทศ 5) คอมพิวเตอรมีจํานวนไมพอกับความตองการ
ใชงานของบุคลากร 6) ระบบเครือขายมีชองวาง ขาดการปองกัน ความปลอดภัยของขอมูล
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สวนตัวและสวนขององคกรไมเพียงพอ 7) ผูใชงานในระบบ ขาดความระมัดระวัง หรือใสใจ
หรือไมเขาใจคําแจงเตือนซึ่งเปนภาษาอังกฤษ และ8) ขาดการรักษาความลับของขอมูล 
 
งานวิจัยที่เก่ียวของ 
 1. งานวิจัยในประเทศ 
  สุรพงษ ภูแสงศร ี(2547, บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่อง การพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับงาน
สารสนเทศในการบริหารทั่วไป โรงเรียนนาเชือกวิทยาคม อําเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ 
พบวาการพัฒนาบุคลากรครูเก่ียวกับงานสารสนเทศในการบริหารทั่วไป ทําใหครูมีความรูความ
เขาใจในกระบวนการและข้ันตอนการจัดสารสนเทศ 6 ข้ันตอน คือ ข้ันตอนการเก็บรวบรวม
ขอมูล ข้ันตอนการตรวจสอบขอมูล ข้ันตอนการประมวลผลขอมูล ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูล 
ข้ันตอนการวิเคราะหขอมูล และข้ันตอนการนําขอมูลไปใช พบวากอนการศึกษาคนควาบุคลากร
ครูมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานสารสนเทศคอนขางนอย การปฏิบัติงานไมคอยถูกตอง
ตามระเบียบ กฎหมายสวนใหญการนิเทศ ควบคุม ติดตาม ไมคอยมีการดําเนินการ หลัง
การศึกษาคนควาบุคลากรครูสามารถจัดงานสารสนเทศในการบริหารงานทั่วไปไดครอบคลุมทั้ง 
6 ข้ันตอน โดยครูสามารถเลือกแบบเก็บรวบรวมขอมูลไดตรงตามลักษณะของขอมูล ครูเก็บ
รวบรวมขอมูลตามกําหนดเวลาที่ตั้งไว บุคลากรครูสามารถประมวลขอมูลสารสนเทศ จัดทํา
ระบบจัดเก็บขอมูลการคนควา ในการบริหารงานทั่วไปไดดวยมือ ดวยเครื่องคิดเลขและดวย
เครื่องคอมพิวเตอร ครูสามารถวิเคราะหขอมูลเพ่ือนําผลการวิเคราะหไปใชในการตัดสินใจ
พัฒนางานสารสนเทศ และข้ันตอนการนําขอมูลไปใชในงานสารสนเทศในการบริหารทั่วไป โดย
สรุปทําใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีคุณภาพมากย่ิงข้ึนโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรมาใชในการ
บริหารงานการจัดเก็บขอมูลการวิเคราะหขอมูล ทําใหสามารถบริการสมาชิกในโรงเรียนไดอยาง
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
  สงา พุมพวง (2548, บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่อง สภาพการบริหารงานกิจการ
นักเรียนในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาเชียงราย เขต 3 พบวา 1) สภาพการ
บริหารงานกิจการนักเรียน ดานการจัดกิจกรรมนักเรียนมีการแตงตั้งคณะครู รับผิดชอบดูแล
กิจกรรมเปนลายลักษณอักษรและแตงตั้งคณะกรรมการนักเรียนใหมีสวนรวมในการปฏิบัติงาน
กิจกรรมของโรงเรียน โรงเรียนสวนใหญขาดการสนับสนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมและ
ความจริงจังในการนิเทศ กํากับ ติดตามงานที่ไดรับมอบหมาย 2) สภาพการบริหารงานกิจการ
นักเรียน ดานการรักษาระเบียบวินัยของโรงเรียน มีครูที่ปรึกษาคอยควบคุมดูแลการปฏิบัติ
กิจกรรมหนาเสาธงของนักเรียนเปนอยางดีมีการแตงตั้งครู รับผิดชอบงานวินัยนักเรียนเปนลาย
ลักษณอักษรและมีคณะกรรมการทั้งครู และนักเรียนติดตามปองกันดูแลความประพฤติของ
นักเรียนไมใหประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนทางโรงเรียนสวนใหญยังไมมีการจัดทําคูมือ
นักเรียนเพ่ือชี้แจงเรื่องระเบียบและแนวปฏิบัติตางๆ ใหนักเรียน และผูปกครองทราบ การจัดทํา
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ทะเบียนประวัตินักเรียน และบันทึกความผิดนักเรียนใหเปนปจจุบัน และการจัดประชุม
ผูปกครองเฉพาะกลุมเพ่ือปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียนยังมีการปฏิบัติ
นอย 3) สภาพการบริหารงานกิจการนักเรียน ดานการจัดบริการแนะแนวในภาพรวม มีการ
กําหนดหรือแตงตั้งครูฝายแนะแนวใหทราบบทบาทหนาที่อยางชัดเจน มีการรวมมือแกไข
พฤติกรรมของนักเรียนรวมกันระหวางฝายปกครองของโรงเรียน ครูที่ปรึกษา และผูปกครอง
นักเรียน สภาพหองแนะแนวโรงเรียนสวนใหญยังขาดการจัดบรรยากาศเพ่ือใหเอ้ือตอการให
คําปรึกษาของนักเรียน อีกทั้งขาดการวิเคราะห และติดตามผลผูสําเร็จการศึกษา เพ่ือนําผลมา
พัฒนากระบวนการเรียนการสอนในโรงเรียน รวมถึงการนําผลการประเมินไปใชปรับปรุงและ
พัฒนางานบริการแนะแนวและ4) สภาพการบริหารงานกิจการนักเรียน ดานการจัดบริการ
อาหารกลางวัน มีการบริหารงบประมาณ อาหารกลางวัน เปนไปดวยความโปรงใส ถูกตอง 
ชัดเจนมีการกําหนดบทบาทหนาที่ และแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานบริการอาหาร
กลางวันเปนลายลักษณอักษร แตยังไมคอยเปดโอกาสใหครู และนักเรียนมีสวนรวมในการเลือก
รายการอาหาร 5) สภาพการบริหารงานกิจการนักเรียน ดานการจัดบริการสุขภาพและอนามัย 
มีการแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานบริการสุขภาพอนามัยเปนลายลักษณอักษรมีการ
จัดทําบัตรบันทึกสุขภาพนักเรียน (สศ.3) โรงเรียนสวนใหญจัดกิจกรรมควบคุม และปองกัน
ไขเลือดออกภายในโรงเรียน และการตรวจสุขภาพนักเรียนอยางสม่ําเสมอ 
  วรรณภา สาระวะดี (2548, บทคัดยอ) ไดศึกษาปญหาการบริหารงานทั่วไปของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาที่เปนของรัฐ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สิงหบุรี พบวา 1) สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับมัธยมศึกษาที่เปนของรัฐ สังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาสิงหบุรี มีปญหาการบริหารงานทั่วไปในภาพรวมอยูในระดับปานกลาง เพ่ือ
พิจารณาในแตละรายดาน พบวา มีปญหาอยูในระดับปานกลาง โดยงานอาคารสถานที่มีปญหา
สูงสุด รองลงมาเปนงานพัสดุ งานประชาสัมพันธ และงานดานสํานักงาน ตามลําดับ สวนงาน
สารบรรณเปนงานที่มีปญหานอย 2) ปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ระดับมัธยมศึกษาที่เปนของรัฐ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสิงหบุรี ตามความคิดเหน็ของ
ผูมีหนาที่ปฏิบัติงานการบริหารงานทั่วไป กับผูใชบริการดานการบริหารงานทั่วไป รับรูสภาพ
และปญหาการบริหารงานทั่วไป แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ.05 และ3) ปญหา
การบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาที่เปนของรัฐ สังกัดสํานกังาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสิงหบุรี ตามความคิดเห็นของผูบริหาร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และครู
ผูใชบริการดานการบริหารทั่วไป เมื่อจําแนกตามวุฒิ และประสบการณในการทํางาน พบวา มี
ปญหาในการบริหารงานทั่วไปไมแตกตางกัน ยกเวนเมื่อจําแนกตามขนาดของโรงเรียน พบวา 
เปนปญหาในดานการบริหารงานทั่วไป แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
  เฉลา พวงมาลัย (2551, บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่อง สภาพและปญหาการบริหารงาน
ทั่วไปในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับชวงชั้นที่ 3 และชวงชั้นที่ 4 สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ราชบุรี เขต 1 อําเภอปากทอ ผลการวิจัย พบวา 1) สภาพการบริหาร งานบริหารทั่วไป โดย
ภาพรวม พบวา ระดับการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ตามองคประกอบดานการบริการ 10 ดาน 
ของสถานศึกษาสังกัดสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาราชบุรี เขต 1 อําเภอปากทอ อยูในระดับ
มาก 2) ปญหาการบริหาร งานบริหารทั่วไป โดยภาพรวม พบวา ปญหาที่สงผลตอ การ
ปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ตามองคประกอบดานการบริการ 10 ดานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
สังกัดสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาราชบุรี เขต 1 อําเภอปากทอ อยูในระดับนอย 3) สภาพการ
บริหารทั่วไป เมื่อเปรียบเทียบตามความคิดเห็นของผูอํานวยการสถานศึกษา ครูที่ปฏิบัติหนาที่
หัวหนางาน และครู พบวา ในภาพรวมมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
เมื่อพิจารณาเปนรายคู พบวา ครูผูปฏิบัติหนาที่หัวหนางาน มีความคิดเห็นแตกตางกัน กับ
ผูบริหาร และครู อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 4) ปญหาการบริหารงานทั่วไป เมื่อ
เปรียบเทียบตามความคิดเห็นของผูอํานวยการสถานศึกษา ครูที่ปฏิบัติหนาที่หัวหนางาน และ
ครู พบวา ในภาพรวมไมมีความแตกตางกัน  
  เสาวภาค พงษา (2552, บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่อง สภาพการบริหารงานทั่วไปใน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ผลการวิจัย
พบวา 1) สภาพการบริหารงานทั่วไป ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ทั้งดานการดําเนินงานธุรการ ดานเทคโนโลยีและระบบเครือขาย
สารสนเทศ ดานการระดมทรัพยากรทางการศึกษา ดานการดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดลอม ดานการจัดการระบบการควบคุมภายใน อยูในระดับมาก และ2) ความคิดเห็น
ของขาราชการครู ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี 
เขต 1 ที่มีเพศ และประสบการณในการทํางานตางกันมีความคิดเห็นตอสภาพ การบริหารงาน
ทั่วไปในดานตางๆ ทุกดานไมแตกตางกัน และความคิดเห็นของขาราชการครู ในสถานศกึษาข้ัน
พ้ืนฐาน ที่มีขนาดของสถานศึกษาตางกัน มีความคิดเห็นตอสภาพการบริหารงานทั่วไปในดาน
การดําเนินงานธุรการ ดานการจัดการระบบการควบคุมภายในไมแตกตางกัน สวนความคิดเห็น
ในดานเทคโนโลยีและ ระบบเครือขายสารสนเทศ ดานการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และ
ดานการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .01 
  จิตติมา ธมชยากร (2553, บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่อง การบริหารงานทั่วไปของ
โรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองตะก่ัวปาจังหวัดพังงาผลการวิจัยพบวา 1) การบริหารงานทั่วไปของ
โรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองตะก่ัวปา จังหวัดพังงาโดยภาพรวม พบวา อยูในระดับการปฏิบัติ
มาก คาเฉลี่ย 3.74 สวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 0.66 เมื่อพิจารณารายดาน พบวา อยูในระดับการ
ปฏิบัติมากทุกดาน โดยเรียงลําดับจากมากไปนอย ไดแก งานธุรการและงานสารบรรณ งาน
กิจการนักเรียน งานทะเบียนและรายงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา งานอาคารสถานที่ 
งานสารสนเทศและการวางแผน งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน งาน
ประชาสัมพันธ และงานเทคโนโลยีการศึกษาเปนลําดับสุดทาย 2) แนวทางการพัฒนาในการ



  
68 

บริหารงานทั่วไปของโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองตะก่ัวปา จังหวัดพังงา 2.1) แนวทางในการ
พัฒนางานธุรการและงานสารบรรณ ควรจัดระบบงานและขอมูลที่ทันสมัยทั้งเรื่องการจัดเก็บ 
การคนหา รวมถึงการใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยเขามาเปนเครื่องมือสําคัญ 2.2) แนวทางในการ
พัฒนางานอาคารสถานที่ ควรพัฒนาใหมีความปลอดภัย มีบรรยากาศและสิ่งแวดลอมที่สงเสริม
ตอการเรียนรู และตองมีการบํารุงรักษาซอมแซมอยูสม่ําเสมอ 2.3) แนวทางในการพัฒนางาน
ทะเบียนและรายงาน รายละเอียดของขอมูลที่ถูกตอง ทันสมัย และงายตอการคนหา 2.4) 
แนวทางในการพัฒนางานกิจการนักเรียน โครงการของกิจกรรมตองชัดเจนและมีความตอเนื่อง 
มีการสงเสริมกิจกรรมตามความสามารถและความถนัดของแตละบุคคล 2.5) แนวทางในการ
พัฒนางานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนกิจกรรมที่สัมพันธกับชุมชน เชน การนําครู
และนักเรียนไปรวมกิจกรรมของชุมชน การเชิญผูรูในชุมชนมาใหความรูกับนักเรียน รวมถึงการ
พัฒนาชุมชนหรือการพัฒนาโรงเรียน 2.6) แนวทางในการพัฒนางานประชาสัมพันธ พัฒนาใน
ดานสื่อประชาสัมพันธ เพ่ือแจงขาวใหชุมชนไดรับรู  2.7) แนวทางในการพัฒนางาน
คณะกรรมการสถานศึกษา มีการประชุมปรึกษาหารืออยางสม่ําเสมอ เพ่ือนําความคิดเห็นของ
คณะกรรมการสถานศึกษามารวมเปนสวนหนึ่งของการบริหารโรงเรียน 2.8) แนวทางในการ
พัฒนางานเทคโนโลยีการศึกษา โรงเรียนตองมีหองปฏิบัติการทางเทคโนโลยีที่ทันสมัย มี
เครื่องมือเพียงพอ และ2.9) แนวทางในการพัฒนางานสารสนเทศและการวางแผน มีขอมูลที่
ทันสมัย เปนปจจุบัน สามารถพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
 2. งานวิจัยตางประเทศ 
  เซน (Senn, 1978) ไดทําการเปรียบเทียบวิธีการจัดการขอมูลมาเรียนของนักเรียน
โดยการใชคอมพิวเตอรกับการใชบุคคลจัดการขอมูล โดยการใชโรงเรียนในเมือง 
  นูปเฟอร (Knupfer, 1988) ศึกษาการใชคอมพิวเตอรเก่ียวกับการสอนพบวา ครู
จํานวนมากไมสามารถใชคอมพิวเตอร เนื่องจากขาดอุปกรณ ซอฟตแวร และสถานที่ในการ
จัดการเรียนการสอน ผูบริหารไมสนับสนุนเพราะขาดความรูและสงสัยวาจะมีผลคุมคาไหมขาด
วัตถุประสงคในการสอนและแผนการสอน ขาดผูรับผิดชอบอยางแทจริง ที่ตองมีความรูเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร มีเวลาสอนและฝกใช ขาดการอบรมคร ู
  ออสัน (Olson 1989) ไดทําการวิจัยเรื่องการปฏิบัติงานประชาสัมพันธโรงเรียนตาม
ทัศนะของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา และผูบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษาในสี่รัฐดานตะวันตก
กลางของประเทศสหรัฐอเมริกา โดยผูวิจัยมุงจะศึกษาผลของการปฏิบัติงานซึ่งเปนโรงเรียน
มัธยมศึกษาขนาดใหญใชการประชาสัมพันธผานกลุมโรงเรียน พบวา สิ่งที่กอใหเกิดผลในการ
ปฏิบัติมากที่สุด คือ การประชุมผูปกครองและครู การแจกคูมือ ในขณะที่โรงเรียนใชวิธีพิมพ
เอกสารของโรงเรียนใชนอยที่สุด และยังพบวา การประชาสัมพันธที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด คือ
วิธีการเปดบานใหชม (Open House) ซึ่งหมายถึง การจัดโครงการเย่ียมโรงเรียน โดยเชิญ
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ผูปกครองเขามาชมกิจการของโรงเรียนในรอบป ในขณะที่วิธีการที่มีประสิทธิภาพนอยที่สุด 
ไดแก การตั้งศูนยประชาสัมพันธและการจัดประชาสัมพันธ 
  เบรกเอาท, และไวเลแมน (Bladout, & Whiteleman, 1999, pp. 402 – 420) ไดทํา
การวิจัยเรื่อง การเขาในแนวนโยบายการศึกษา: การศึกษาแบบองครวมโดยเปนการศึกษา
กระบวนการและแยกการบริหารในกลุมประเทศยุโรปและแอฟริกาใต ผลการวิจัยพบวา นโยบาย
ทางการศึกษานั้นมีสวนในการเปลี่ยนแปลงโครงสรางทางการศึกษาของรัฐบาล โดยพิจารณา
เปรียบเทียบกับกลุมประเทศขางเคียงนโยบายดานการบริหารงานการศึกษานั้นมีการมุงเนนถึง
ประโยชนที่จะเกิดข้ึนในอนาคตเชนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาใหมากข้ึนเพ่ือ
เพ่ิมความสะดวกและกระตุนความสนใจของผูเรียน 
  แมคนีนล (MacNeill, 2004, p. 41) ไดศึกษาการใชเวลาของผูบริหารโรงเรียนใน
การทํางานบริหาร ไดแกอาจารยใหญ ผูชวยอาจารยใหญ เลขานุการ ผลการวิจัยพบวา อาจารย
ใหญใชเวลาเก่ียวกับกฎระเบียบราชการมากที่สุดคือ รอยละ 14.70 ของงานอ่ืนๆ ที่เปนงานของ
ผูบริหาร รองลงมาคือ งานหาเงินทุน และเรื่องบัญชีรอยละ 13.40 งานพัฒนาวิชาชีพ รอยละ 
12.80 งานติดตอสัมพันธกับชุมชนและสื่อมวลชน รอยละ 10.10 ในขณะที่งานวางแผนปรับปรุง
โรงเรียนอาจารยใหญใชเวลา รอยละ 9.00 งานวางแผนการศึกษา รอยละ 8.00 งานพัฒนาครู
และการนิเทศใชเวลา 7.60 งานที่อาจารยใหญใชเวลานอยที่สุดคืองานติดตอกับนักเรียน รอยละ 
3.3 
  เฮค (Heck, 2006, pp. 667 – 669) ไดทําการวิจัยเรื่องการวัดความสําเร็จของ
สถานศึกษา: การเปรียบเทียบแนวทางตางๆ จากงานวิจัยตางๆ ที่นํามาใชในการวัดความสําเร็จ
มีผลตอประสิทธิภาพของสถานศึกษาโดยมีนอยกวารอยละ 20 ที่ไมเปนไปตามาตรฐานและ
กระบวนการที่ใชทดสอบ ซึ่งปจจัยที่เปนตัววัด ไดแก ปจจัยของนักเรียน เชน ความพรอม
เปาหมายหรือความมุงหวังนอกจากนนี้ยังมีปจจัยดานหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ ฝาย
อาคารสถานที่ สิ่งแวดลอมและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใชในกระบวนการเรียนการสอน 
ซึ่งปจจัยเหลานี้เปนดัชนีชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา 
  จากการศึกษางานวิจัยที่เก่ียวของทั้งในและตางประเทศดังกลาวขางตน สรุปไดวา 
การบริบริหารงานทั่วไปคือการบริหารงานที่เก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบรรลุผล
ตามเปาหมายที่กําหนด โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สงเสริม สนับสนุนและอํานวยความ
สะดวกตางๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มีความสําคัญและความจําเปนอยางย่ิงใน
การจัดการศึกษาที่สงเสริมใหสังคมมีสวนรวมและตอบสนองความตองการของชุมชนในทองถิ่น 
โดยผูวิจัยไดปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการบริหารงานทั่วไปในสถานศึกษา เพ่ือนํา
ผลการวิจัยครั้งนี้ไปใชประโยชนในการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารงานทั่วไปในสถานศึกษา 
ใหมีประสิทธิภาพ มากข้ึน อันสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาใหเขาสูมาตรฐานตอไป 
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บทท่ี 3 
วิธีดําเนินการวิจยั 

 
 การศึกษาคนควาครั้งนี้มีความมุงหมายเพ่ือศึกษาปญหาและแนวทางแกปญหาการ
บริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามการรับรูของผูบริหารและครู สังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 ซึ่งผูวิจัยดําเนินการวิจัย ดังนี้ 
 1. ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 2. เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 
 3. ข้ันตอนในการสรางเครื่องมือ 
 4. การหาคุณภาพของเครื่องมือ 
 5. การเก็บรวบรวมขอมูล 
 6. การวิเคราะหและการแปลความหมายขอมูล 
 7. สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
 
ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 1. ประชากร 
  ประชากรที่ใชในการวิจัยครั้งนี้ ไดแก ผูบริหารสถานศึกษาและครูในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 แยกเปนผูบริหารสถานศึกษา จํานวน 139 คน 
ครู จํานวน 2,730 คน รวมทั้งสิ้น 2,896 คน (สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมเขต 5, 2555, 
ยอหนา 1) 
 2. กลุมตัวอยาง 
  กลุมตัวอยาง ที่ใชในการศึกษาครั้งนี้ เนื่องจากประชากรมีจํานวนที่แนนอน (finite 
population) สูตรที่ใชในการหาขนาดของประชากรของกลุมตัวอยาง จึงใชสูตรของยามาเน 
(Yamane) ที่ระดับความเชื่อมั่นรอยละ 95 หรือมีความคลาดเคลื่อน 0.05 ในการคํานวณหาขนาด
ของกลุมตัวอยาง (สุวรีย ศิริโภคาภิรมย, 2546, หนา 445) ไดกลุมตัวอยางรวมทั้งสิ้น 351 คน 
 
ตาราง 1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 

 ประชากร กลุมตัวอยาง 
ผูบริหาร 139 40 
ครู 2,730 311 

รวม 2,869 351 
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เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 
 เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูลครั้งนี้ เปนแบบสอบถาม ซึ่งแบงออกเปน 3 
ตอน ดังนี้ 
 ตอนที่ 1 แบบสอบถามเปนแบบสํารวจรายการ (check list) เก่ียวกับขอมูลทั่วไปของ
ผูตอบแบบสอบถาม ประกอบดวย เพศ อายุ ตําแหนง วุฒิการศึกษา ประสบการณทํางานและ
ขนาดของสถานศึกษา 
 ตอนที่ 2 แบบสอบถามเก่ียวกับแกปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 ใน 5 ดาน ไดแก การบรหิารงาน
กิจการนักเรียน งานความสัมพันธชุมชน การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา การพัฒนา
อาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม และการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ ซึ่งแบบสอบถามเปนแบบ
มาตราสวนประมาณคา (Likert Scale) 5 ระดับ ดังนี้ 
 คะแนน 5  หมายถึง  ระดับปญหามากทีสุ่ด 
 คะแนน 4  หมายถึง ระดับปญหามาก 
 คะแนน 3  หมายถึง ระดับปญหาปานกลาง 
 คะแนน 2  หมายถึง ระดับปญหานอย 
 คะแนน 1  หมายถึง ระดับปญหานอยทีสุ่ด 
 ตอนที่ 3 ผลการประชุมเชิงปฏิบัติการและการสนทนากลุม (Focus Group) จาก
ผูทรงคุณวุฒิทางดานบริหารการศึกษา และผูเชี่ยวชาญในสาขาที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
ทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5  
 
ขั้นตอนในการสรางเครื่องมือ 
 ในข้ันตอนการสรางเครื่องมือ ผูวิจัยดําเนินตามข้ันตอน ดังนี้ 
 1. ศึกษาเอกสาร ตํารา และงานวิจัยที่เก่ียวของกับหลักการ ทฤษฎีและแนวคิด
เก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2. นําขอมูลที่ไดจากการศึกษาหลักการ ทฤษฎี และแนวความคิดเก่ียวกับการ
บริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และงานวิจัยที่เก่ียวของมาประมวลเปนกรอบ
แนวคิด 
 3. สรางแบบสอบถามตามกรอบแนวคิด และใหครอบคลุมองคประกอบ 5 ดาน ไดแก 
การบริหารงานกิจการนักเรียน งานความสัมพันธชุมชน การจัดระบบงานธุรการในสถานศึกษา 
การพัฒนาอาคารสถานศึกษาและสิ่งแวดลอม และการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ 
 4. นําแบบสอบถามเสนออาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธเพ่ือปรับปรุงแกไข 
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การหาคุณภาพของเครื่องมือ 
 ในการหาคุณภาพของเครื่องมือ ผูวิจัยไดดําเนินการตามข้ันตอนดังนี ้
 1. ขอคําแนะนําจากอาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 
 2. หาความเที่ยงตรง (validity) นําแบบสอบถามทีส่รางเสรจ็เสนอประธานและกรรมการ
ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ เพ่ือขอความเห็นชอบและเสนอตอผูเชี่ยวชาญจาํนวน 5 คน พิจารณาทัง้ใน
ดานเนื้อหาสาระและโครงสรางของคําถามตลอดจนภาษาที่ใช โดยหาคาดัชนีความสอดคลอง 
(IOC) (สุวรีย  ศิริโภคาภิรมย, 2540, หนา 243 – 244) คาดัชนีที่ไดระหวาง 0.80 ถึง 1.00  
 3. การหาคาความเชื่อมั่นของเครื่องมือ (reliability) นําแบบสอบถามที่ปรับปรุงแกไข
แลวไปทดลองใช (try out) กับหนวยประชากรที่ศึกษาซึ่งไมใชกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย
จํานวน 30 ตัวอยางเพ่ือหาคาความเชื่อมั่น 
 4. นําแบบสอบถามที่ไดรับคืนจากการทดลองใชทุกฉบับมาหาความเชื่อมั่น ดวย
วิธีการหาคาสัมประสิทธิแอลฟา (alpha coefficient) ของครอนบาค (Cronbach, 1971, p.160) 
คาความเชื่อมั่นเทากับ 0.895 
 5. นําแบบสอบถามที่ไดรับการปรับปรุงแกไข เสนอตออาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 
เพ่ือขอความเห็นชอบและจัดพิมพ แบบสอบถามเปนฉบับสมบูรณที่ใชในการเก็บขอมูล 
 
การเก็บรวบรวมขอมูล 
 ผูวิจัยดําเนินการเก็บขอมูลตามข้ันตอน ดังนี ้
 1. ขอหนังสือจากคณะครุศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ถึงสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 เพ่ือขอความรวมมือไปยังผูบริหารสถานศึกษาที่เปน กลุม
ตัวอยาง 
 2. ผูวิจัยขอความรวมมือจากสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
ในการจัดสงแบบสอบถามไปยังผูตอบแบบสอบถามที่เปนกลุมตัวอยาง โดยผูวิจัยไดดําเนินการ
จัดสงดวยตนเอง และขอรับแบบสอบถามคืนภายใน 2 เดือน 
 
การวิเคราะหและการแปลความหมายขอมูล 
 การศึกษาวิจัยในครัง้นี้ ผูวิจัยดําเนินการวิเคราะหขอมูลโดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอร
สําเร็จรูป และนําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง โดยสามารถวิเคราะหขอมูลและทดสอบ
สมมติฐานไดดังนี ้
 1. การวิเคราะหขอมูลตอนที ่1 เก่ียวกับสถานภาพทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
วิเคราะหโดยการแจกแจงความถี่ (frequency) และคารอยละ (percentage) 
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 2. การวิเคราะหขอมูลตอนที่ 2 เก่ียวกับปญหาและแนวทางแกปญหาการบริหารงาน
ทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สงักัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
วิเคราะหโดยใชสถติิพ้ืนฐาน คือ การหาคาเฉลี่ย (mean) และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (standard 
deviation) โดยผูวิจัยไดกําหนดเกณฑการแปลความหมาย ของคะแนนเฉลี่ยระดับของปญหาการ
จัดการเรียนรวม ดังนี ้(ชูศร ีวงศรตันะ, 2541, หนา 38) 
  4.50 – 5.00  หมายถึง ระดับปญหามากทีสุ่ด 
  3.50 – 4.49  หมายถึง ระดับปญหามาก 
  2.50 – 3.49  หมายถึง ระดับปญหาปานกลาง 
  1.50 – 2.49  หมายถึง ระดับปญหานอย 
  1.00 – 1.49  หมายถึง ระดับปญหานอยทีสุ่ด 
 3. ทดสอบสมมติฐานของงานวิจัย โดยใชการทดสอบที (t-test) สําหรับกลุมตัวอยางที่
มีสถานภาพแบงเปน 2 กลุมและการวิเคราะหความแปรปรวนทางเดียว (one-way ANOVA) 
สําหรับกลุมตัวอยางที่มีสถานภาพตั้งแต 3 กลุมข้ึนไปเมื่อพบนัยสําคัญทางสถิติจะใชการ
ทดสอบรายคูตามวิธีของเชฟเฟ (Scheffe's method) 
 4. ผลการประชุมเชิงปฏิบัติการและการสนทนากลุม (focus group) จากผูทรงคุณวุฒิ
ทางดานบริหารการศึกษา และผูเชี่ยวชาญในสาขาที่เก่ียวของกับการบริหารงานทั่วไปของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 โดยการวิเคราะห
เชิงเนื้อหา (content analysis) 
 
สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
 ในการวิเคราะหขอมูล ผูวิจัยไดใชสถติิดังนี ้ 
 1. สถติิทีใ่ชหาคุณภาพของเครื่องมือ 
  1.1 ดัชนีความสอดคลอง (IOC) (สุวรีย ศิรโิภคาภิรมย, 2546, หนา 243 - 244) 
เพ่ือวัดความเที่ยงตรง (validity) 
 

     IOC = 
N
R  

 
     เมื่อ  IOC  แทน  ดัชนีความสอดคลองระหวางขอคําถามกับเนื้อหา 
          R  แทน  ผลคูณของคะแนนความคิดเหน็ของผูเชี่ยวชาญทั้งหมด 
          N  แทน  จํานวนผูเชี่ยวชาญทัง้หมด 
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  1.2 สถติิทีใ่ชในการหาคาความเชื่อมั่น (reliability) โดยใชสัมประสิทธิ์แอลฟา 
ของครอนบาค (Cronbach Alpha Coefficient) 
 

       = 
















2
t

2
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S
S

1
1n

n  

 
     เมื่อ     แทน  สัมประสิทธิ์ของความเชื่อมั่น 
         n    แทน  จํานวนขอของเครื่องมือวัด 
         

2
tS   แทน  คาความแปรปรวนของเครื่องมือทั้งฉบับ 

         
2
iS   แทน  คาความแปรปรวนของคะแนนแตละขอ 

 
 2. สถติิพรรณนา (descriptive statistics) ไดแก ความถี่ รอยละ คาเฉลี่ย และสวน
เบ่ียงเบนมาตรฐาน (ยุทธ  ไกยวรรณ, 2545, หนา 197) 
  2.1 รอยละ (percentage) 
 

     
100×

N
f

=p
 

 
  เมื่อ  p   แทน  รอยละ 
      f   แทน  ความถี่ที่ตองการแปลงใหเปนรอยละ 
      N  แทน  ผลรวมความถี่ทัง้หมด 
 
  2.2 คาเฉลี่ย (mean) 
 

     n
X

X 
 

 
  เมื่อ  X   แทน  คะแนนเฉลี่ย 

     X  แทน  ผลรวมของคะแนนทั้งหมด 
      n   แทน  ขนาดตัวอยาง 
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  2.3 สวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (standard deviation: S.D.) 
 

    
 

 1nn
XXn

.D.S
22




  

 
 
  เมื่อ  S.D.    แทน  สวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 

      
2

X    แทน  ผลรวมกําลังสองของคะแนนแตละตัว 

       2X   แทน  กําลังสองของผลรวมของคะแนนทั้งหมด 
      n      แทน  ขนาดตัวอยาง 
 
 3.  สถติิอางอิง (inferential statistics) 
  3.1 สถติิการทดสอบที (t-test) ใชทดสอบความแตกตางของคาเฉลี่ยระหวางกลุม
ตัวอยาง 2 กลุม (สุวิมล ติรกานันท, 2548, หนา 231) 
     3.1.1 กรณีความแปรปรวนของประชากรไมเทากัน  2
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     3.1.2 กรณีความแปรปรวนของประชากรเทากัน (
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         2pS  = - -
- -



2 2
1 1 2 2

1 2

(n 1)S (n 1)S
(n 1) (n 1)  

         df  =  )12(n+1)1(n --  

            =  -n n 21 2  

 
 เมื่อ  21 , xx    แทน   คาเฉลี่ยของกลุมตัวอยางกลุมที่ 1 และ 2 ตามลําดับ 
    ,2

1S
2
2S   แทน   ความแปรปรวนของกลุมตัวอยางกลุมที่ 1 และ 2 ตามลําดับ 

    2
pS      แทน   ความแปรปรวนรวม 

    ,1n 2n    แทน   ขนาดตัวอยางกลุมที่ 1 และ 2 ตามลําดับ 
    df       แทน   ชั้นความเปนอิสระ 
 
  3.2 ทดสอบรายคูดวยวิธีของ เชฟเฟ (Scheffe’s test) (วิไล ทองแผ, 2542, หนา 
239) คือ 
 

        F1 = 
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     เมื่อ  x     แทน  คาเฉลี่ยของกลุมตัวอยาง 
         k     แทน  จํานวนกลุมตัวอยาง 
         n     แทน  จํานวนในกลุมตัวอยาง 
         MSw  แทน  คาเฉลี่ยกําลังสองภายในกลุม 
          F   แทน  การทดสอบเอฟ (F-test) 
 
แนวทางแกปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ในข้ันตอนนี้ ผูวิจัยไดทําแนวทางแกปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โดยการจัดสนทนากลุม (focus group) ซึ่งวัตถุประสงคเพ่ือตรวจสอบความตรงเชิง
เนื้อหา (content validity) เพ่ือปรับปรุงรูปแบบที่ไดสรางข้ึนขยายขอบเขตของนิยามศัพทใหมี
ความชัดเจนสมบูรณย่ิงข้ึน และมีความเปนปรนัยของขอคําถามตางๆ ในแตละปจจัยของการ
พัฒนาคุณภาพชีวิต ที่ปรับแกจากข้ันตอนที่ 1 
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 โดยมีรายละเอียด ตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 1. กําหนดคุณสมบัติของผูรวมสนทนากลุม โดยเปนผูเชี่ยวชาญทางดานการ
บริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานจํานวน 7-10 ทาน เพ่ือแบงดําเนินการ ดังนี้ 
  1.1  การสนทนากลุม (focus group) การตรวจสอบความเที่ยงตรงของแนวทาง
แกปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความเปนปรนัยของขอคําถาม 
เพ่ือหาความตรงเชิงเนื้อหา (content validity)  
  1.2 กําหนดคุณสมบัติของผูรวมสนทนากลุม โดยเปนผูบริหารสถานศึกษา เปน
ผูเชี่ยวชาญในการดําเนินการจัดการแนวทางแกปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน จํานวน 7 ทาน 
  1.3 ผูวิจัยจัดทําและสงคูมือการสนทนากลุม (focus group guide) ที่ประกอบดวย
การสนทนากลุม (focus group) ที่เก่ียวกับเครื่องมือที่ใชในการวิจัย โดยวิธีการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ ซึ่งประกอบดวยแนวทางแกปญหาการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ใหแกผูเชี่ยวชาญที่เปนผูรวมสนทนากลุมไดศึกษากอนเขารวมแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับ
เครื่องมือในการวิจัยดังกลาว  
  1.3  เชิญผูเชี่ยวชาญเขารวมสนทนากลุม ในวันที่ 5 กุมภาพันธ 2557 เวลา 09.00 
- 12.00 ณ หองประชุมโรงเรียนพรหมบุรีรัชดาภิเษก เพ่ือรวมวิพากษวิจารณ แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น ตลอดจนใหขอเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาและตรวจสอบรางแนวทางแกปญหาการบริหารงาน
ทั่วไปของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซึ่งผูวิจัยจะนําขอแนะนําที่ไดมาปรับปรุงแกไข ซึ่งเปนสวน
หนึ่งของข้ันตอนของงานวิจัยนี้ 
 2.  การจัดสนทนากลุม ผูวิจัยไดนําเสนอรูปแนวทางแกปญหาการบริหารงานทั่วไป
ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอผูรวมสนทนาเพ่ือรวมวิพากษวิจารณ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
เพ่ือตรวจสอบความตรงเชิงเนื้อหา (content validity) และเพ่ือปรับปรุงขยายขอบเขตนิยามศพัท
ใหมีความชัดเจน สมบูรณย่ิงข้ึน 
 3.  ผูวิจัยสรุปขอคิดเห็นจากการตรวจสอบความตรงเชิงเนื้อหา รวมทั้งขอเสนอแนะ
จากผูรวมสัมมนา เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาแนวทางแกปญหาการบริหารงานทั่วไปของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตลอดจนขยายขอบเขตของนิยามศัพทใหมีความชัดเจนและสมบูรณ
ย่ิงข้ึน 


