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บทท่ี 3 
การน าคอมพิวเตอรม์าใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษา 

 
 ปัจจุบันความเจริญก้าวหน้าทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้พัฒนาอย่างรวดเร็ว เทคโนโลยี
ขั้นพ้ืนฐานที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินชีวิตคือ เทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ ก าลังมีบทบาท
อย่างกว้างขวางในด้านต่าง ๆ โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจ อุตสาหกรรม การบริการ สังคม สิ่งแวดล้อม
ไปจนถึงด้านการศึกษา และในขณะที่สังคมโลกก าลังก้าวเข้าสู่มิติใหม่ เทคโนโลยีสารสนเทศนับเป็นหนึ่ง
ในเทคโนโลยีที่น าสมัยมีผลต่อการด ารงชีวิตของประชาชนเพราะเทคโนโลยีสารสนเทศคือกุญแจส าคัญที่
ไขไปสู่การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพตามความต้องการของประเทศ และเนื่องจากเทคโนโลยี
สารสนเทศน ามาซึ่งความเปลี่ยนแปลงในวิถีชีวิต การท างาน การเรียน และเล่น ถือได้ว่าเป็นการ
เปลี่ยนแปลงครั้งยิ่งใหญ่ ซึ่งส่งผลต่อคุณสมบัติในการเป็นเทคโนโลยีที่สามารถสอดแทรก และเสริมสร้าง
สมรรถนะในกิจกรรมและการด าเนินการต่าง ๆ  ด้วยเหตุนี้สังคมไทยในปัจจุบันจึงกลายเป็นสังคม 
สารสนเทศ (Information society) ไม่ว่าบุคคลจะอยู่ในอาชีพใด วัยใดก็ตาม จ าเป็นต้องได้รับข้อมูล
ข่าวสารจากแหล่งต่าง ๆ เพ่ือน าไปใช้ในการพัฒนาตนเอง พัฒนาอาชีพรวมทั้งพัฒนาสังคมและ
ประเทศชาติ 
 

3.1 ด้านการวางแผนและพัฒนา 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทส าคัญในการด ารงชีวิตของมนุษย์ในยุคปัจจุบันเป็น
อย่างมาก โดยอยู่ในรูปแบบของสื่อต่าง ๆ ทั้งเสียงภาพและตัวอักษรด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่ง
ประกอบด้วย เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม ระบบมีสายและไร้สาย รวมทั้งระบบ
สื่อมวลชน บทบาทท่ีส าคัญของเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านเศรษฐกิจ ด้าน
การศึกษา ด้านสาธารณสุข ด้านการเกษตร ด้านสิ่งแวดล้อม ด้านอุตสาหกรรมและบริการ ด้านการ
บริการของรัฐ ด้านการท่องเที่ยว และอ่ืน ๆ คอมพิวเตอร์เป็นอุปกรณ์ที่ส าคัญอย่างหนึ่งในกิจการ
สารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับคนในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือให้เกิดประโยชน์กับตนเอง สังคม และ
ประเทศชาตินั้นจะต้องเลือกให้เหมาะสมและเกิดประโยชน์โดยเฉพาะเด็กและเยาวชน ควรจะได้รับการ
ดูแลเอาใจใส่และสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีอย่างถูกต้องจากพ่อแม่ ซึ่งจะต้องให้ข้อมูลและการปลูกฝัง
พฤติกรรมการใช้เทคโนโลยีสารเทศอย่างถูกต้องมีคุณค่าและเกิดประโยชน์เพ่ือให้เด็กและเยาวชน
สามารถควบคุมดูแลตนเองได้และไม่ตกเป็นเครื่องมือของผู้ที่ไม่หวังดีที่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมา
บิดเบือนท าให้เด็กและเยาวชนหลงผิดและเสียอนาคต 
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ในด้านการศึกษานั้น ระบบสารสนเทศทางการศึกษาถือเป็นสิ่งที่มีความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งต่อ
การพัฒนานโยบายการวางแผนและการพัฒนาการศึกษา เพราะกระบวนการตัดสินใจในการบริหารย่อมมี
ระบบสารสนเทศเป็นหัวใจส าคัญในทุกขั้นตอน การพัฒนาการศึกษาของประเทศจะประสบความส าเร็จมาก
น้อยเพียงใด ย่อมขึ้นอยู่กับระบบข้อมูลข่าวสารและระบบสารสนเทศที่ดีเป็นประการส าคัญ การที่จะพัฒนา 
และกระจายการบริการด้านการศึกษาให้เข้าถึงประชาชนให้มากท่ีสุด จ าเป็นต้องใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ 
คอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 

คอมพิวเตอร์ที่น ามาใช้ในวงการศึกษา หรืออาจเรียกว่าคอมพิวเตอร์เพ่ือการศึกษา (Computer-
Based Education, Instructional Computer : IC, Computer-Based Instruction : CBI) มี ค ว ามหมาย
เหมือนกันคือ การน าคอมพิวเตอร์มาใช้ประโยชน์ในด้านการศึกษา ไม่ว่าจะเป็นการจัดการเรียนการสอน การ
ลงทะเบียน การจัดท าบัตรนักศึกษา การจัดท าผลการเรียนการสอนรวมไปจนถึงการออกใบรับรองการจบ
หลักสูตร 

Robert Taylor นักเทคโนโลยีการศึกษา ได้แบ่งการใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการศึกษาไว้ในหนังสือ The 
Computer in the School : Tutor, Tutee โดยได้แบ่งการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในโรงเรียนออกเป็น 3 
ลักษณะคือ การใช้คอมพิวเตอร์ในลักษณะของติวเตอร์ การใช้คอมพิวเตอร์ในลักษณะของอุปกรณ์การเรียนการ
สอน และการใช้คอมพิวเตอร์ในลักษณะของผู้เรียน (ดิเรก ธีระภูธร, 2545) 

แต่กระบวนการในการจัดการศึกษาในภาพรวม ไม่ได้หมายถึงสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาเพียง
อย่างเดียวเท่านั้น ทั้งนี้ยังมีหน่วยงานทางการศึกษาและองค์กรอ่ืนที่ท าหน้าที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและ 
สนับสนุนการจัดการศึกษาด้วย ฉะนั้นบทบาทของคอมพิวเตอร์ที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการศึกษา จึงแบ่งเป็น 3 
ประเภทใหญ่ ๆ คือ 

1) คอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหาร (Computer Applications into Administration) การบริหาร
การศึกษานับเป็นปัจจัยส าคัญในการก าหนดทิศทาง นโยบาย อันน าไปสู่แนวทางปฏิบัติในการจัดการศึกษา ทั้ง
ในระดับประเทศและระดับท้องถิ่น สิ่งส าคัญในการที่จะช่วยให้การบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพก็คือ 
ความพร้อมของข้อมูลในการบริหารจัดการ เพ่ือการตัดสินใจและก าหนดนโยบายการศึกษา คอมพิวเตอร์จึงเข้า
มามีบทบาทในการบริหารการศึกษามากขึ้น ซึ่งช่วยให้การด าเนินงานตั้งอยู่บนฐานข้อมูลที่ชัดเจนถูกต้องและ
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด สรุปได้ดังนี้ 

- การบริหารงานทั่วไป เป็นการน าคอมพิวเตอร์มาช่วยในการบริหารงานบุคคล งานธุรการ งาน
การเงินและบัญชี งานการประชาสัมพันธ์ รวมถึงการจัดท าระบบฐานข้อมูล (Management Information 
System : MIS) เพ่ือประโยชน์ในการวางแผนและบริหารการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- งานบริหารการเรียนการสอน เป็นการน าคอมพิวเตอร์มาช่วยในการบริหารงานของครูผู้สอน
นอกเหนือจากงานด้านการสอนปกติ เช่น งานทะเบียน งานด้านเอกสาร การจัดตารางสอน-ตารางสอบ การ
ตรวจและการเก็บรวบรวมคะแนน การสร้าง-วิเคราะห์ข้อสอบ การวัดและประเมินผลการเรียน 
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ภาพที่ 3.1 การน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการบริหารงานการศึกษา 
 

2) คอมพิวเตอร์ เ พ่ือการจัดการเรียนการสอน (Computer-Managed Instruction) การใช้
คอมพิวเตอร์ช่วยจัดการเรียนการสอน เพ่ือช่วยให้ครูผู้สอนไม่ต้องเสียเวลากับงานการบริหาร ครูผู้สอนจะได้มี
เวลาไปปรับปรุงบทเรียนให้ทันสมัยและมีเวลาให้กับนักเรียนมากขึ้น เช่น การจัดเลือกข้อสอบ การตรวจและให้
คะแนนและวิเคราะห์ข้อสอบ การเก็บประวัตินักเรียนเฉพาะวิชาที่สอนเพ่ือดูพัฒนาการด้านการเรียนและการ
ให้ค าปรึกษา และช่วยในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเรียนการสอนของวิชาที่สอน รวมถึงการน าคอมพิวเตอร์
มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนจะท าให้ครูผู้สอนสามารถวิเคราะห์ผู้เรียนเพ่ือออกแบบและพัฒนาระบบการ
สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตรงกับวัตถุประสงค์และความต้องการของผู้เรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.2 การน าคอมพิวเตอร์มาใช้เพ่ือการจัดการเรียนการสอน 
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3) คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer-Assisted Instruction : CAI) คอมพิวเตอร์ช่วยสอนเป็น
กระบวนการเรียนการสอน โดยใช้สื่อคอมพิวเตอร์ในการน าเสนอเนื้อหาเรื่องราวต่าง ๆ มีลักษณะเป็นการเรียน
โดยตรง และเป็นการเรียนแบบมีปฏิสัมพันธ์ (Interactive) คือมีการโต้ตอบระหว่างผู้เรียนกับคอมพิวเตอร์ได้ 
เช่นเดียวกับการสอนระหว่างครูกับนักเรียนที่อยู่ในห้องตามปกติ คอมพิวเตอร์ช่วยสอนมีหลายประเภทตาม
วัตถุประสงค์ที่จะให้นักเรียนได้เรียน กล่าวคือ ประเภทติวเตอร์ ประเภทแบบฝึกหัด ประเภทการจ าลอง 
ประเภทเกม ประเภทแบบทดสอบ ซึ่งในแต่ละประเภทก็มีจุดมุ่งหมายในการให้ความรู้แก่ผู้เรียนแต่วิธีการที่
แตกต่างกันไป ข้อดีของการใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอนคือ ช่วยลดความแตกต่างระหว่างผู้เรียน เช่น ผู้ที่มีผลการ
เรียนต่ า ก็สามารถชดเชยโดยการเรียนจากบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอนได้ และส าหรับผู้มีผลการเรียนสูง  ก็
สามารถเรียนเสริมบทเรียนหรือเรียนล่วงหน้าก่อนที่ผู้สอนจะท าการสอนก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.3 คอมพิวเตอร์ช่วยสอน 
 

3.1.1 การวางแผนจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
การวางแผนงานเป็นขั้นตอนแรกในการบริหารงาน การวางแผนมีประโยชน์ต่อการด าเนินงาน

อย่างยิ่ง ดังค ากล่าวที่ว่า “การท างานใดก็ตาม หากมีการวางแผนงานที่ดี ก็เหมือนงานนั้นส าเร็จไปแล้ว
ครึ่งหนึ่ง” 

การงานแผนงานท าได้สองประเภทคือ การวางแผนระยะสั้น ที่เหมาะกับงานที่ใช้เวลาน้อย ๆ 
และการวางแผนระยะยาว ส าหรับงานหรือโครงการใหญ่ ๆ รูปแบบส าคัญของการวางแผนงานประกอบด้วย 

1) ก าหนดจุดมุ่งหมาย 
2) ก าหนดนโยบาย 
3) ก าหนดแนวปฏิบัติ 
4) ก าหนดมาตรฐานของงาน 
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ประโยชน์ของการวางแผนจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
1) ท าให้องค์กรสามารถก าหนดทิศทางในการด าเนินงานได้ชัดเจน 
2) ท าให้มองเห็นภาพรวมขององค์กร 
3) ท าให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์กรสามารถประสานสัมพันธ์กันได้ 
4) เป็นเครื่องมือส าหรับติดตามและประเมินผลการท างาน 
5) ก่อให้เกิดการท างานร่วมกัน 
6) ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 

 

3.1.2 การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
ระบบการบริหารสถานศึกษา หมายถึง กิจกรรมทั้งมวลที่จ าเป็นต่อการธ ารงรักษาและ

ด าเนินการภายในสถานศึกษาเพ่ือให้บรรลุจุดประสงค์ของสถานศึกษา การบริหารสถานศึกษาเป็นภารกิจหลัก
ของสถานศึกษาที่จะต้องก าหนดแบบแผน วิธีการ และขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ 
เพราะถ้าระบบการบริหารงานไม่ดีจะกระทบกระเทือนต่อส่วนอ่ืน ๆ ขององค์กร นักบริหารที่ดีต้องรู้จักเลือก
วิธีการบริหารที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เพ่ือจะให้งานนั้น ๆ บรรลุจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ การบริหารงาน
นั้นจะต้องใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ เนื่องจากการด าเนินงานต่าง ๆ มิใช่เพียงกิจกรรมที่ผู้บริหารจะกระท าเพียง
ล าพังคนเดียว แต่ยังมีผู้ร่วมงานอีกหลายคนที่มีส่วนท าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนมี
ความแตกต่างกันทั้งในด้านสติปัญญา ความสามารถ ความถนัด และความต้องการที่ไม่เหมือนกัน จึงเป็นหน้าที่
ของผู้บริหารที่จะน าเอาเทคนิควิธีและกระบวนการบริหารที่เหมาะสม มาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุ
เป้าหมายของสถานศึกษา 

3.1.2.1 การบริหารสถานศึกษา 
การบริหารจัดการศึกษาภายในสถานศึกษาให้เกิดพลังและมีประสิทธิภาพ 

จ าเป็นต้องยึดเงื่อนไขและหลักการส าคัญดังนี้ 
1) การตัดสินใจที่ยึดโรงเรียนเป็นฐาน (School-Based Decision) เป็นแนวคิดที่

มุ่งให้โรงเรียนมีอิสระในการตัดสินใจด้วยตนเอง โดยยึดประโยชน์ที่จะเกิดกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2) การมีส่วนร่วม (Participation) ก าหนดให้บุคคลหลายฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับ

การศึกษา หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการจัดการศึกษา เข้ามามีส่วนร่วมเป็นคณะกรรมการ ร่วมแสดงความ
คิดเห็นหรือร่วมก ากับติดตาม ดูแล 

3) การกระจายอ านาจ (Decentralization) เป็นการกระจายอ านาจด้านการ
บริหารจัดการด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารบุคคลและการบริหารทั่วไป ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบ 

4) ความรับผิดชอบที่สามารถตรวจสอบได้ (Accountability) มีการก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบและภารกิจของผู้รับผิดชอบ เพ่ือเป็นหลักประกันคุณภาพการศึกษาให้เกิดขึ้น 



114 | บ ท ที่  3  

 

 

_การน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพฒันาระบบการบริหารในสถานศึกษา_ 

5) ธรรมาภิบาล (Good Governance) เป็นหลักคิดส าหรับการบริหารจัดการที่ดี 
เพ่ือประกันว่าในองค์การจะไม่มีการฉ้อราษฎร์บังหลวง ไม่ด้อยประสิทธิภาพ ทั้งนี้ยึดหลักเป้าหมายสอดคล้อง
ต่อสังคม กระบวนการโปร่งใสและทุกขั้นตอนมีผู้รับผิดชอบ 

6) ความเป็นนิติบุคคล (A juristic person) เป็นการให้สิทธิและอ านาจหน้าที่ที่
ก าหนดไว้เป็นของตนเอง ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พระราชบัญญัติระเบียบบริ หารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ที่เป็นของโรงเรียนไว้โดยเฉพาะ 
 

นอกจากนี้ กิจกรรมที่ท าให้การบริหารประสบความส าเร็จเรียกว่า หน้าที่ของ
ผู้บริหารสถานศึกษา หรือหน้าที่การบริหารที่ต้องปฏิบัติ ทั้งนี้การจ าแนกหน้าที่การบริหารของนักวิชาการส่วน
ใหญ่มีแนวคิดสอดคล้องกัน แต่มีการจัดกลุ่มกิจกรรมย่อยแตกต่างกันไปตามความคิดเห็นของแต่ละคน ในที่นี้ 
อาจสรุปและจ าแนกหน้าที่การบริหารครอบคลุมใน 4 ด้าน ดังนี้ (DuBrin, 2000) 

1) การวางแผน (Planning) หมายถึง การตัดสินใจล่วงหน้าว่าจะด าเนินการอย่างไร
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อองค์กรมากท่ีสุด 

2) การจัดองค์กร (Organizing) หมายถึง กระบวนการจัดการทรัพยากรต่าง ๆ 
และการจัดระบบการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร 

3) การน า (Leading) หมายถึง การอ านวยการและการประสานงาน เพ่ือให้
บุคลากรปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายขององค์กร ซึ่งต้องอาศัยภาวะผู้น าของผู้บริหาร 

4) การควบคุม (Controlling) หมายถึง การก ากับให้การด าเนินงานและกิจกรรม
ต่าง ๆ ที่ปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายและแผนขององค์กรที่ได้ก าหนดไว้ 
 

3.1.2.2 กระบวนการบริหารคุณภาพภายในสถานศึกษา 
การบริหารเป็นกระบวนการท างานร่วมกันของบุคลากรและทรัพยากรต่าง ๆ 

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร มีกระบวนการในการบริหารหลายกระบวนการ ในที่นี้ ได้น าเสนอตัวอย่าง
กระบวนการที่สามารถน ามาใช้ได้ทั่วไปในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา จ านวน 3 รูปแบบ ได้แก่ 
กระบวนการท างานเชิงระบบ (PDCA) กระบวนการบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School Based 
Management : SBM) และกระบวนการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Result Based Management : RBM) ดังนี้ 

3.1.2.2.1 กระบวนการท างานเชิงระบบ (PDCA) 
กระบวนการท างานเชิงระบบ (PDCA) ถือเป็นวงจรบริหารงานคุณภาพ 

ซึ่งในการบริหารได้น าวงจรการท างานเชิงระบบ (PDCA) นี้มาประยุกต์ใช้เพื่อการปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง ทุก
ครั้งที่วงจรหมุนครบรอบก็จะเป็นแรงส่งให้หมุนในรอบต่อไป วิธีการใหม่ ๆ  ที่ท าให้เกิดการปรับปรุงก็จะถูก
จัดท าเป็นมาตรฐานการท างานซึ่งจะท าให้การท างานมีการพัฒนาอย่างไม่สิ้นสุด ทั้งนี้อาจเริ่มด้วยการปรับปรุง
เล็ก ๆ น้อย ๆ ก่อนที่จะก้าวไปสู่การปรับปรุงที่มีความซับซ้อนมากยิ่งขึ้น 
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ภาพที่ 3.4 วงจรการท างานเชิงระบบ (PDCA) กับการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

ขั้นตอนการท างานเชิงระบบสรุปได้ดังนี้ 
1) ขั้นตอนการวางแผน (Plan) 

การวางแผนที่ดีช่วยให้สามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดข้ึนในอนาคต ช่วยลดความ
สูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการท างาน เงิน เวลา ฯลฯ และช่วยให้รับรู้
สภาพปัจจุบันพร้อมกับก าหนดสภาพที่ต้องการให้เกิดขึ้นในอนาคต ด้วยการผสานประสบการณ์ ความรู้และ
ทักษะอย่างลงตัว การวางแผนที่ดีสามารถท าให้บรรลุจุดมุ่งหมายได้ ควรมีลักษณะดังนี้ 

- ครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่ง
รวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ สามารถแสดงถึงการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

- พร้อมสู่การพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้นโดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลให้ชัดเจน 

- วิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้ 
- ก าหนดทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกล่าว 

 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติ (DO) 
ขั้นตอนการปฏิบัติเป็นการลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามทางเลือกที่ได้

ก าหนดไว้ในขั้นตอนการวางแผน ในขั้นนี้ต้องตรวจสอบระหว่างการปฏิบัติด้วยว่าได้ด าเนินไปในทิศทางที่ ตั้งใจ
หรือไม่พร้อมกับสื่อสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบด้วย ไม่ควรปล่อยให้ถึงวินาทีสุดท้ายเพ่ือดูความคืบหน้าที่
เกิดขึ้นหากเป็นการปรับปรุงในหน่วยงานผู้บริหารย่อมต้องการทราบความคืบหน้าอย่างแน่นอนเพ่ือจะได้มั่นใจ
ว่าโครงการปรับปรุงเกิดความผิดพลาดน้อยท่ีสุด 

3) ขั้นตอนการตรวจสอบและประเมินผล (Check) 
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การตรวจสอบและการประเมินผลเป็นขั้นตอนที่ท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติ
ในขั้นที่สองสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญก็คือ ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบ
อะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส าหรับขั้นตอนถัดไป กรอบและ
แนวทางการตรวจสอบและประเมินผล สรุปได้ดังนี้ 

3.1 ตรวจสอบและประเมินผลขั้นตอนการด าเนินงาน ได้แก่ 
- ขั้นการศึกษาข้อมูล มีการศึกษาข้อมูลได้ครบถ้วน 
- ขั้นการเตรียมงาน การเตรียมงานตามแผนงานมีความพร้อม

หรือไม ่
- ขั้นด าเนินงาน มีบุคลากรและทรัพยากรหรือไม ่
- ขั้นตอนการประเมิน มีเครื่องมีและขั้นตอนการประเมินผลที่

เหมาะสม 
3.2 ตรวจสอบประเมินผลงานตามเกณฑ์ที่ก าหนด เช่น Delta Principle 

(เกณฑ์การประเมิน) 
3.3 ตรวจสอบและประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ  ซึ่งสามารถ

ตรวจสอบได้จากข้อมูลการรับบริการหรือการให้ค าแนะน าจากผู้รับบริการโดยตรง 
3.4 ตรวจสอบและประเมินคุณภาพทั่วทั้งองค์กร ได้แก่ 

- บุคลากรมีคุณสมบัติ เหมาะสมกับงานหรือไม่ เพียงใด 
- วัสดุอุปกรณ์ส านักงานหรือเครื่องใช้ว่ามีขีดความสามารถที่

เหมาะสมและสร้างผลผลิตที่มีคณุภาพเพียงใด 
- ระบบการท างาน เช่น ระบบการให้บริการระบบการสื่อสาร

ภายในองค์กร มีความเหมาะสมมากพอกับการบรรลุเป้าหมายคุณภาพหรือไม่ 
- ระบบการบริหารงาน ประกอบด้วย โครงสร้างองค์กร การบริหาร

ด้านการผลิตและก าหนดเป้าหมายหรือไม่ อย่างไร 
- ความต้องการของผู้รับบริการเป็นอย่างไร 
- งบประมาณที่ใช้ลงทุน มีความจ าเป็นและเพียงพอกับการสร้าง

คุณภาพหรือไม ่
- ทัศนคติของบุคลากร มีความกระตือรือร้นต่อการท างาน สามารถ

สร้างงานที่มีคุณภาพหรือไม่ อย่างไร ฯลฯ 
เมื่อด าเนินงานตรวจสอบและประเมินคุณภาพแล้ว ควรมีการจัดท า

รายงานผลการตรวจสอบและประเมินผลต่อฝ่ายบริหาร เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 

4) ขั้นตอนการปรับปรุงและพัฒนา (Act) 
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ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสมจะพิจารณาผลที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่ง
มีอยู่ 2 กรณี ดังนี ้

กรณีที่ 1 ผลที่เกิดขึ้นเป็นไปตามแผนที่ได้วางไว้  ก็ให้น าแนวทางหรือ
กระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐานพร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกซึ่งอาจหมายถึง
สามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิมหรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิมหรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ 

กรณีท่ี 2 ผลที่เกิดขึ้นไม่เป็นไปตามแผนที่ได้วางไว้ ควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้
มาวิเคราะห์และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไร ดังต่อไปนี้ 

- มองหาทางเลือกใหม่ที่น่าจะเป็นไปได้ 
- ใช้ความพยายามให้มากขึ้นกว่าเดิม 
- ขอความช่วยเหลือจากผู้รู้ 
- เปลี่ยนเป้าหมายใหม ่

 

3.1.2.2.2 กระบวนการบริ ห า ร โดย ใช้ โ ร ง เ รี ยน เป็ น ฐ าน  (School Based  
Management : SBM) 

สถานศึกษาเป็นหน่วยงานหลักที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผู้ เรียนให้มีคุณภาพตามจุดมุ่งหมายการศึกษา ด าเนินการบริหารโดยผู้บริหารสถานศึกษา ก ากับโดย
คณะกรรมการสถานศึกษา มีระบบการประกันคุณภาพที่จะใช้เป็นแนวทางพัฒนาให้การบริหารด้านการเรียน
การสอนมีคุณภาพ ผู้บริหารสถานศึกษามีอ านาจการบริหารตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายและได้รับมอบจากผู้มี
อ านาจ โดยต้องรับผิดชอบต่อผลการบริหารสถานศึกษา ซึ่งต้องมีดัชนีชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานและการประกัน
คุณภาพของสถานศึกษาแสดงผลงานความก้าวหน้าในการบริหารโรงเรียนตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ยุทธศาสตร์ส าคัญในการด าเนินการดังกล่าว เรียกว่า การบริหารโดยใช้
โรงเรียนเป็นฐาน (School–Based Management) ถือว่าเป็นนวัตกรรมทางการบริหารรูปแบบหนึ่งที่น ามาใช้
ในการปฏิรูปการศึกษา โดยมีหลักการประกอบด้วย หลักการกระจายอ านาจ หลักการใช้โรงเรียนเป็นศูนย์กลาง 
หลักการมีส่วนร่วม หลักการพ่ึงตนเอง หลักการประสานงาน หลักความต่อเนื่องและหลากหลาย หลักการ
พัฒนาตนเองและหลักการตรวจสอบและถ่วงดุล ซึ่งหลักการในการบริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานดังกล่าว 
จะต้องค านึงถึงหลักธรรมรัฐ หรือธรรมาภิบาล (good governance) ทั้ง 6 ประการ มาประกอบการบริหาร
ด้วย คือ หลักนิติธรรมหลักคุณธรรมหลักความรับผิดชอบ หลักความโปร่งใส หลักการมีส่วนร่วมและหลักความ
คุ้มค่า โดยจะต้องมีอ านาจในการตัดสินใจเกี่ยวกับการพัฒนาครูในโรงเรียน ในด้านความรู้ ความสามารถและ
การจัดทรัพยากรในโรงเรียน 

การบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน เป็นการบริหารจัดการที่เป็นไปตาม
ความต้องการของโรงเรียนเอง โดยการบริหารแบบมีส่วนร่วมในรูปของคณะกรรมการสถานศึกษา ในการใช้
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อ านาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบในการตัดสินใจใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ด าเนินการ แก้ปัญหา และจัดกิจกรรม
การศึกษาของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อคุณภาพในการเรียนรู้ของนักเรียนทุกคน 

อย่างไรก็ตาม การบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานไม่ได้มีสูตรส าเร็จ หรือ
รูปแบบกระบวนการบริหารที่ส าเร็จรูป แต่ข้ึนอยู่กับความร่วมมือร่วมใจของผู้ที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนโดยตรง ใน
การศึกษาเรียนรู้ ลงมือท า ปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง จนเป็นรูปแบบที่เหมาะสมกับโรงเรียนของตน ซึ่งผู้น า
คนส าคัญของเรื่องนี้คือ ผู้บริหารโรงเรียน ที่จะเป็นผู้น ารูปแบบบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานไปใช้และปรับปรุง
พัฒนาจนเป็นลักษณะเฉพาะของตนเอง มีความคล่องตัวในการตัดสินใจ ด าเนินการบริหารจัดการศึกษาของ
โรงเรียนภายใต้รูปแบบการบริหารเป็นรูปแบบการบริหารโดยคณะกรรมการ เพ่ือการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ 
ซึ่งแบ่งได้เป็น 4 รูปแบบดังนี้ 

1) รูปแบบที่ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นหลัก (Administrator Central 
SBM) ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นประธาน กรรมการจะเลือกตั้งจากกลุ่มผู้ปกครอง ครูอาจารย์ และชุมชน 
คณะกรรมการมีบทบาทให้ค าปรึกษาแต่อ านาจการตัดสินใจอยู่ที่ผู้บริหารโรงเรียน 

2) รูปแบบที่ครูเป็นหลัก (Professional Central SBM) โดยครูในฐานะ
เป็นผู้ใกล้ชิดเด็กมากที่สุดย่อมรู้ปัญหาได้ดีกว่าและสามารถแก้ปัญหาได้ตรงจุด ตัวแทนคณะครูจะเป็นกรรมการ
โรงเรียนมากที่สุดและร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

3) รูปแบบที่ชุมชนมีบทบาทหลัก (Community Central SBM) รูปแบบ
นี้จะตอบสนองความต้องการของผู้ปกครองและชุมชนมากท่ีสุด โดยตัวแทนชุมชนจะเป็นประธาน ผู้บริหารเป็น
กรรมการและเลขานุการ 

4) รูปแบบที่ครูและชุมชนมีบทบาทหลัก (Professional Community 
Central SBM) เป็นรูปแบบที่เชื่อว่าครูและผู้ปกครองต่างมีความส าคัญในการจัดการศึกษาให้แก่เด็ก การ
บริหารงานในรูปกรรมการจะมีสัดส่วนของครูและผู้ปกครองมากกว่ากลุ่มอ่ืน ๆ โดยผู้บริหารโรงเรียนเป็น
ประธานคณะกรรมการ และคณะกรรมการโรงเรียนเป็นคณะกรรมการบริหาร 
 
ตารางที่ 3.1 บทบาทของผู้บริหาร ครูและชุมชนในการบริหารจัดการศึกษาที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
 

บทบาท การบริหารแบบเดิม การบริหารที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (SBM) 

ผู้บริหาร 

- รับค าสั่งจากส่วนกลาง ตั้งแต่
ง า น วิ ช า ก า ร  ห ลั ก สู ต ร 
งบประมาณ บุคลากร และ
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

- เป็นแบบผู้น าการพัฒนาโดยอาศัยความ
ร่วมมือจากคณะกรรมการ มี อิสระและ
คล่องตัวในการบริหารจัดการควบคู่กับความ
รับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ส าหรับงบประมาณ
จะได้รับเงินอุดหนุนแบบเหมาจ่าย (block 
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ตารางที่ 3.1 บทบาทของผู้บริหาร ครูและชุมชนในการบริหารจัดการศึกษาที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (ต่อ) 
 

บทบาท การบริหารแบบเดิม การบริหารที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (SBM) 

ผู้บริหาร 

 
 
 
 
- การแก้ปัญหาต้องเสนอเรื่องขึ้น
ไปตามล าดับ 

grant) สถานศึกษาจะต้องก าหนดสาระการ
เรียนรู้และวิธีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
และรับผิดชอบในการบริหารงานบุคคลมากขึ้น
กว่าเดิม 
- แก้ปัญหาที่ เกิ ดขึ้น  ตัดสินใจเองโดย ใช้

กระบวนการกลุ่มและข้อมูลสารสนเทศ และ
กระบวนการตัดสินใจ 

คร ู

- เ ป็ น ผู้ ป ฏิ บั ติ ต า ม ค า สั่ ง
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทุก
กรณ ี

- เป็นผู้ร่วมงาน ร่วมตัดสินใจ เป็นนักพัฒนา
แ ล ะ นั ก ป ฏิ บั ติ ร่ ว ม กั บ ผู้ บ ริ ห า ร แ ล ะ
คณะกรรมการวางแผนพัฒนาระยะยาว 
(school charter) แ ล ะ ก า ร จั ด ท า แ ผ น
ประจ าปี 

ผู้ปกครอง หรือ 
ชุมชน 

- เป็นผู้รับบริการจากโรงเรียน 
ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

- เป็นทั้งผู้ให้ ผู้รับ ผู้ร่วมหุ้น ผู้สนับสนุนทั้งใน
เชิงปริมาณและคุณภาพ ช่วยเหลือดูแล
ทรัพยากรบุคคลในโรงเรียน ให้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ มีส่วนร่วมแก้ไขปัญหาในกรณีเกิด
ปัญหาขึ้นในโรงเรียน 

 
จากตารางที่ 3.1 เมื่อพิจารณาบทบาทของผู้บริหาร ครู และชุมชน ใน

รูปแบบของการบริหารที่ใช้โรงเรียนเป็นฐานกับรูปแบบเดิมที่เคยปฏิบัติจะเห็นว่ามีความแตกต่างกัน 
 

ยุทธศาสตร์การด าเนินงานให้การบริหารจัดการศึกษาที่ใช้โรงเรียนเป็น
ฐานบรรลุผลจ าเป็นต้องกระจายอ านาจและพัฒนาสถานศึกษา ดังนี้ 

1) ด าเนินการให้สถานศึกษาพัฒนาวิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ เป้าหมาย
และวิธีด าเนินการของสถานศึกษาอย่างชัดเจน ที่มุ่งสู่การปฏิบัติอย่างแท้จริง มิใช่จัดท าเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
รับทราบและชื่นชม ความส าเร็จอยู่ที่การปฏิบัติตามแผน มิใช่การน าเสนอแผน 

2) ให้สถานศึกษามีทีมงานที่มีคุณภาพหลากหลาย จะต้องมีคณะท างาน
ทั้งแนวตั้งและแนวนอน โดยคณะครูเป็นผู้น า ภายใต้การก ากับดูแลของผู้บริหารโรงเรียนที่มีภาวะผู้น าสูง เปิด
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กว้างให้ครูและผู้ปกครองมีส่วนร่วมเป็นสมาชิก จัดระบบการสื่อสารและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นที่ทุกคนมีส่วน
ร่วมในการตัดสินใจ รับรู้และชื่นชมผลงานร่วมกัน 

3) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นมืออาชีพ ทั้งในด้านมาตรฐาน
วิชาชีพ  คุณธรรมจริยธรรม มีความสามารถและทักษะทั้งในด้านหน้าที่และกระบวนการ มีการพัฒนาตนเอง 
ให้ทันสมัยในวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 

4) พัฒนาระบบข่าวสารข้อมูลในสถานศึกษา สถานศึกษาต้องมีกลไกใน
การจัดระบบข่าวสารข้อมูล มีระบบสารสนเทศที่ทันสมัย สื่อสารได้หลายทาง รวมทั้งการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลไปยังผู้ปกครองและชุมชนภายนอกด้วย 

5) ให้เกียรติและยกย่องครูเพ่ือสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน เช่น การ
จัดท าป้ายหรือให้ค าชมเชย การจัดเลี้ยงในวาระต่าง ๆ การให้เกียรติบัตร การเสนอเข้าประกวดผลงาน รวมทั้ ง
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เป็นต้น 

6) ยกย่องผู้บริหารสถานศึกษาที่เป็นมืออาชีพ ผู้บริหารสถานศึกษาที่
ประสบความส าเร็จสามารถอ านายความสะดวกและผลักดันให้การปฏิรูปการศึกษาก้าวหน้า ประสบ
ความส าเร็จสูง สามารถประสานพลังของกลุ่มต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งการสร้างศรัทธาที่ท าให้
ครูจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนรู้วิธีเรียน ครูเปลี่ยนวิธีสอนจัดบรรยากาศที่เอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ 
ผู้บริหารสถานศึกษาดังกล่าวจะต้องได้รับการยกย่องสรรเสริญในรูปแบบต่าง ๆ 

7) มีการประชาสัมพันธ์ที่ดี จะต้องประชาสัมพันธ์ทุกด้าน ในด้าน
วิชาการจะต้องประสานสัมพันธ์กับผู้ปกครองอย่างต่อเนื่อง การพัฒนาด้านอ่ืน เช่น การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ การ
จัดภูมิทัศน์โรงเรียน การจัดบริการที่ดี เช่น โครงการอาหารกลางวัน ซึ่งจ าเป็นต้องประชาสัมพันธ์ให้ทั่วถึงและ
ต่อเนื่อง 
 

3.1.2.2.3 กระบวนการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  (Result Based Management : 
RBM) 

การบริหารแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์เป็นการบริหารโดยมุ่งเน้นผลลัพธ์หรือ
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก มีการประเมินผลลัพธ์หรือผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานโดยใช้ตัวชี้วัดทั้งในแง่ของ
ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิตและผลลัพธ์ ซึ่งจะต้องมีการก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน (Key 
Performance Indicators) รวมทั้งมีการก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ล่วงหน้า ซึ่งต้องอาศัยความร่วมมือ
ระหว่างผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่ม 

ขั้นตอนการบริหารแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ มีขั้นตอนที่ส าคัญ 4 ขั้นตอน  
ดังนี้ 

1) การวางแผนกลยุทธ์ขององค์กร  ซ่ึงองค์กรต้องก าหนดทิศทางโดยรวม
ว่าจะท าอะไรอย่างไร เป็นการวางแผนเชิงกลยุทธ์ เพ่ือท าการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งภายนอกและภายใน
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องค์กร (SWOT Analysis) และให้ได้มาซึ่งวิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ เป้าหมายและกลยุทธ์การด าเนินงาน 
รวมทั้งพิจารณาถึงปัจจัยหลักแห่งความส าเร็จขององค์กร และสร้างตัวชี้วัดผลการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ 

2) การก าหนดรายละเอียดของตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน ซึ่งจะก าหนด
ความชัดเจนของตัวชี้วัดทั้งในเชิงปริมาณ (Quantity) คุณภาพ (Quality) เวลา (Time) และสถานที ่หรือความ
ครอบคลุม (Place) อันเป็นเป้าหมายที่ต้องการของแต่ละตัวชี้วัด 

3) การวัดและการตรวจสอบผลการด าเนินงาน  ผู้บริหารจะต้องจัดให้มี
การตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินงานของแต่ละตัวชี้วัดตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ เช่น รายเดือน รายไตร
มาสหรือรายปี เพ่ือแสดงความก้าวหน้าและสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินงานว่าเป็นไปตามเป้าหมายที่ต้องการ
หรือไม่อย่างไรซึ่งการวัดผลการปฏิบัติงานหรือผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานโดยทั่วไปจะมีจุดเน้นของการ
ด าเนินการ 3 ด้าน ได้แก่ ความประหยัด ความมีประสิทธิภาพ และความมีประสิทธิผล 

4) การให้รางวัลตอบแทน  เมื่อได้พิจารณาผลการด าเนินงานแล้ว
ผู้บริหารจะต้องมีการให้รางวัลตอบแทนตามระดับของผลงานที่ได้ตกลงกันไว้ 
 

ลักษณะขององค์กรที่บริหารงานแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ มีลักษณะสรุปได้
ดังนี้ 

1) มีพันธกิจ วัตถุประสงค์ขององค์กรที่ชัดเจน และมีเป้าหมายที่เป็น
รูปธรรมโดยเน้นที่ผลผลิตและผลลัพธ์ 

2) ผู้บริหารทุกระดับในองค์กรมีเป้าหมายของการท างานที่ชัดเจน 
3) เป้าหมายจะวัดได้อย่างเป็นรูปธรรมมีตัวชี้วัดซึ่งสามารถติดตามผล

และวัดได้อย่างชัดเจน 
4) การตัดสินใจในการจัดสรรงบประมาณ ให้หน่วยงาน หรือโครงการ

ต่าง ๆ จะพิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก 
5) บุคลากรทุกคนรู้ว่างานที่องค์กรคาดหวังคืออะไร 
6) มีการกระจายอ านาจการตัดสินใจ การบริหารเงิน บริหารคน สู่

หน่วยงานระดับล่างเพ่ือให้สามารถท างานบรรลุผลได้อย่างเหมาะสม  ทั้งยังเป็นการช่วยลดขั้นตอนในการ
ท างานแก้ปัญหาการท างานที่ล่าช้า เพ่ิมความยืดหยุ่นและประสิทธิภาพในการท างานอีกด้วย 

7) มีวัฒนธรรมและอุดมการณ์ร่วมกันเพ่ือการท างานที่สร้างสรรค์ เป็น
องค์กรที่มุ่งม่ันจะท างานร่วมกันเพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

8) บุคลากรมีขวัญและก าลังใจดี เนื่องจากได้มีโอกาสปรับปรุงงานและใช้
ดุลยพินิจในการท างานที่กว้างขวางข้ึนและได้รับการตอบแทนตามผลการประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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3.2 ด้านงานการเงิน 
 

3.2.1 การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษาในยุคปัจจุบันเน้นความเป็นอิสระในการบริหารให้มี 

ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน มีการจัดผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียนรวมทั้งจัดหารายได้จากการบริการมาใช้ในการบริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีต่อผู้เรียน การบริหารงบประมาณจึงให้ความส าคัญ
อย่างยิ่งต่อระบบการจัดการศึกษาทั้งระบบ ดังนั้น การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล เท่าเทียม
กัน จึงส่งผลต่อคุณภาพการศึกษารวมทั้งการติดตามประเมินผลก็เป็นอีกเงื่อนไขหนึ่งที่ส่งผลให้การจัดการศึกษา
มีคุณภาพได้มาตรฐานตามเป้าหมายของการจัดการศึกษา 

งบประมาณเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งในการบริหารงานทุกชนิดทุกหน่วยงานและทุกองค์กร ไม่ว่าจะ
เป็นฝ่ายรัฐหรือเอกชน องค์กรการกุศลหรือฝ่ายธุรกิจ ทุกหน่วยงานและทุกองค์กรจะต้องจัดท างบประมาณให้มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือสามารถใช้งบประมาณที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งคาดการณ์ล่วงหน้าถึงการ
เปลี่ยนแปลงทางการเงินที่จะเพ่ิมหรือลดในอนาคตด้วย เพ่ือสามารถวางแผนแก้ปัญหาได้ทันการณ์และไม่เป็น
เหตุให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก งบประมาณเป็นสิ่งชี้บ่งแนวความคิดในการบริหารงานตลอดจนวิธีการ
ด าเนินงานงบประมาณ จึงมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ นโยบาย วิธีด าเนินงานและโครงสร้างของ
หน่วยงาน การด าเนินการกับงบประมาณในรูปแบบที่เหมาะสม มีความจ าเป็นในการช่วยส่งเสริมการ
ด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

3.2.2 งบประมาณ 
 แผนการเงินของรัฐบาลซึ่งประกอบด้วยตัวเลขแสดงรายรับว่ามาจากทางใด และรายจ่ายที่

จะต้องจ่ายตามแผนโครงการที่ได้ก าหนดไว้ว่าจะด าเนินการในปีงบประมาณหนึ่ง  ๆ แผนการเงินดังกล่าวฝ่าย
บริหารเป็นผู้จัดท าขึ้นและฝ่ายนิติบัญญัติเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ตราเป็นกฎหมายใช้บังคับ
ต่อไป เรียกว่า พระราชบัญญัติงบประมาณประจ าปี และการจัดท างบประมาณประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ 3
ขั้นตอนด้วยกัน คือ การเตรียมงบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ และการบริหารงบประมาณ 
 

3.2.3 การบริหารงบประมาณ 
การวางแผนการใช้ทรัพยากรให้บรรลุวัตถุประสงค์ของแผนงานและโครงการที่ตั้งไว้อย่างมี

ประสิทธิภาพ เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ขอบข่ายในการบริหารการเงิน
โรงเรียนควรจะประกอบด้วยสิ่งต่อไปนี้ 

1) การวางแผนการเงินของโรงเรียน มีการคาดการณ์ล่วงหน้าเกี่ยวกับการใช้จ่ายและด าเนินการ
เกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนซึ่งผู้บริหารจะต้องพิจารณาถึงผลกระทบที่มีต่อการให้ได้มาหรือการจ่ายไปซึ่ง
การเงินของโรงเรียน เช่น ฐานะทางเศรษฐกิจของประเทศ รายได้ของประชาชนในท้องถิ่น เป็นต้น 
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2) การจัดการเก่ียวกับทรัพย์สินของโรงเรียนโดยส่วนรวม เช่น ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง วัสดุครุภัณฑ์
ต่าง ๆ ของโรงเรียน 

3) การควบคุมการด าเนินงานทางด้านการเงินเพ่ือให้มีประสิทธิภาพ ให้เป็นไปตามมาตรฐานและ
กฎเกณฑ์เกี่ยวข้องซึ่งประกอบไปด้วยระบบบัญชี และวิธีการต่าง ๆ ในการตรวจสอบเงินและทรัพย์สินของ
โรงเรียน 

4) การจัดการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินของโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับหลักการ
ทางเศรษฐศาสตร์ หลักการทางการบริหาร และรวมทั้งหลักการคลังทั่วไป 
 

3.2.4 หลักในการบริหารการเงินโรงเรียน 
1) หลักสารัตถประโยชน์ (Utility Principle ) ในการบริหารการเงินโรงเรียนนั้นจะต้องค านึงถึง

การใช้เงินให้เกิดประโยชน์มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ โดยเฉพาะประเทศไทย ซึ่งจัดว่าเป็นประเทศที่ยากจน มี
งบประมาณในการจัดการศึกษาอยู่ในขอบเขตอันจ ากัด ดังนั้นการใช้จ่ายเงินต่าง ๆ ควรเป็นไปเพ่ือก่อให้เกิด
ประโยชน์อันสูงสุด 

2) หลักแห่งเอกภาพ (Unity Principle ) ใน การบริหารงานการคลังทั่วไปนิยมการแยกรายการ
ต่าง ๆ ออกจากกันและรวมกันไว้เป็นหมวดหมู่เดียวกันให้เป็นเอกภาพเช่นเป็นหมวดรายจ่ายหมวดรายรับ
หมวดหนี้สิน เป็นต้น นอกจากนี้เอกสารและบัญชีต่าง ๆ มักจะแยกประเภทเพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบ 

3) หลักแห่งความสมดุลย์ (Balance Principle ) เนื่องจากหน้าที่รับผิดชอบของรัฐนั้นมีมากมาย 
ดังนั้นการทุ่มเงินส่วนใหญ่มาใช้ทางการศึกษา โดยไม่สมดุลย์กับรายจ่ายด้านอื่น ๆ ย่อมไม่เกิดผลดีอย่างแน่นอน 
ดังนั้นผู้บริหารการศึกษาจะต้องพิจารณาในแง่ของประเทศโดยส่วนรวมด้วย 

4) หลักความเป็นธรรม (Equity Principle ) ในการพิจารณาจัดสรรเงินใช้ในโรงเรียนควร
พิจารณาตามความจ าเป็นและความเหมาะสม ตามหลักการแห่งเหตุผลอันแท้จริง มิควรพิจารณาจัดสรรเงิน
ตามความสัมพันธ์ส่วนตัวเป็นหลัก 

5) หลักแห่งความชัดเจนแจ่มแจ้ง (Clarity Principle ) ในการจัดการเกี่ยวกับการเงินของ
โรงเรียนจะต้องท าให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจทุกอย่างเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามแนวทางเดียวกันเช่นเกี่ยวกับวัน
เวลาและสถานที่การปฏิบัติ การจัดรายการ จ านวนเงินที่ใช้จ่ายหรือได้มาเป็นต้น ซึ่งจะก่อให้เกิดความสะดวก
ในการพิจารณาการก าหนดแยกรายการเป็นหมวดหมู่เพ่ือให้เข้าใจง่าย และการค านวณตัวเลขให้แน่นอนเป็น
การสนับสนุนหลักการนี้เช่นเดียวกัน 

6) หลักจารีตประเพณีนิยม (Conservative Principle ) ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินนั้น เรา
มักจะประพฤติปฏิบัติไปในท านองเดียวกัน และสืบทอดกันมาตั้งแต่อดีตและปัจจุบัน เป็นการท า ให้เกิดความ
เข้าใจและง่ายต่อการปฏิบัติ 
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7) หลักสมานฉันท์ ( Harmony Principle ) การบริหารงานคลังจะต้องค านึงถึงการขจัดข้อแย้ง
ระหว่างบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยกิจการทุกอย่างเกี่ยวกับการคลังของโรงเรียนจะต้องได้รับการ
ยอมรับจากทุกคน และไม่ขัดแย้งซึ่งกันและกัน และพยายามก่อให้เกิดความช่วยเหลือซึ่งกันและกันด้วย 

8) หลักความถูกต้องกับความเป็นจริง (Accuracy Principle ) ในการบริหารการเงินโรงเรียน 
จะต้องมีลักษณะเปิดเผย สามารถพิสูจน์ความบริสุทธิ์ได้ทุกเวลาและทุกรายการ 

9) หลักการก าหนดเวลา ( Annuality Principle ) ในการบริหารงานคลังโรงเรียนจ าเป็นต้อง
ก าหนดเวลาไว้ให้แน่นอน เพ่ือสะดวกในการติดตามและประเมินผลโดยทั่วไปจะก าหนดไว้เป็นหนึ่งปีโดยให้
สอดคล้องกันปีงบประมาณ 

10) หลักการคาดการณ์ล่วงหน้า (Foresight Principle ) ในการบริหารการเงินผู้บริหารจะต้อง
รู้จักคาดการณ์ล่วงหน้าได้ถูกต้อง เพ่ือความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

11) หลักความมีลักษณะเฉพาะอย่าง (Specification Principle ) การปฏิบัติงานในหน่วยงาน
การเงินควรแบ่งงานรับผิดชอบระหว่างบุคลากรในหน่วยงานให้แน่นอนและเฉพาะบุคคลไม่ก้าวก่ายหน้าที่ซึ่งกัน
และกัน เช่น แยกฝ่ายปฏิบัติการกับฝ่ายตรวจสอบออกจากกันเป็นต้น การให้ผู้รับผิดชอบงานเฉพาะอย่างนั้น
เป็นการท าให้คนได้ท างานเฉพาะอย่างซึ่งท าให้เกิดความแน่นอนในการปฏิบัติงานป้องกันความผิดพลาดที่จะ
เกิดข้ึนได ้

12) หลักการประหยัด (Economy Principle ) การใช้เงินทุกอย่างของโรงเรียนการเป็นไปโดย
ความประหยัด พิจารณาถึงความจ าเป็นในการด าเนินการงานใดที่ต้องใช้เงินมากและเป็นงานที่ไม่จ าเป็นและไม่
เป็นประโยชน์ ควรตัดรายการนั้นทิ้งไป 
 

3.2.5 ขอบข่ายเกี่ยวกับงานการเงินโรงเรียน 
1) การจ่ายเงินเดือน ( Salary Principle ) ผู้บริหารจะต้องจัดการเกี่ยวกับการวางแผน

อัตราก าลังของครูอาจารย์และบุคลากรอ่ืนๆของโรงเรียน 
2) การใช้จ่ายทางด้านอ่ืน ๆ (Purchasing) ของโรงเรียน ได้แก่การจัดการเกี่ยวกับการใช้จ่าย

ทางด้านการบริหารอาหารกลางวันนักเรียน การจัดการเก่ียวกับการบริการห้องสมุด 
3) การตรวจสอบบัญชีจ่ายเงินภายใน (Internal Auditing of Expenditure) ได้แก่การตั้ ง

กรรมการตรวจสอบ การวางระเบียบกฎเกณฑ์การจ่ายเงินตลอดจนการก าหนดระบบการตรวจสอบ เป็นต้น 
4) การรายงานการเงิน (Preparation of Financial Report) ในการบริหารงานโรงเรียนนั้นย่อม

มีหน่วยงานเหนือขึ้นไปตามล าดับ ในประเทศไทยมีหน่วยงานควบคุมอยู่หลายหน่วย เช่นกระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ และคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้นผู้บริหารงานโรงเรียนต้อง
รายงานหน่วยงานที่เหนือข้ึนไป 

5) บัญชีการเงินของโรงเรียน(Financial Accounting) เพ่ือสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ
การบริหารการเงินโรงเรียน จึงจ าเป็นต้องมีระบบบัญชีการเงินและทรัพย์สินของโรงเรียน เพ่ือป้องกันการ
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รั่วไหล และการใช้เงินที่ไม่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษา ซึ่งหัวหน้าสถานศึกษาจะต้องท าตามระบบบัญชีที่
หน่วยงานที่เหนือข้ึนไปก าหนด 
 

3.3 ด้านงานงบประมาณ 
 

3.3.1 การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษาในยุคปัจจุบันเน้นความเป็นอิสระในการบริหารให้มี 

ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน มีการจัดผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียนรวมทั้งจัดหารายได้จากการบริการมาใช้ในการบริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีต่อผู้เรียน การบริหารงบประมาณจึงให้ความส าคัญ
อย่างยิ่งต่อระบบการจัดการศึกษาทั้งระบบ ดังนั้น การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล เท่าเทียม
กัน จึงส่งผลต่อคุณภาพการศึกษารวมทั้งการติดตามประเมินผลก็เป็นอีกเงื่อนไขหนึ่งที่ส่งผลให้การจัดการศึกษา
มีคุณภาพได้มาตรฐานตามเป้าหมายของการจัดการศึกษา 

การบริหารงบประมาณเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งในการบริหารงานทุกชนิดทุกหน่วยงานและทุก
องค์การไม่ว่าจะเป็นฝ่ายรัฐหรือเอกชนองค์กรการกุศลหรือฝ่ายธุรกิจทุกหน่วยงานและทุกองค์การจะต้องจัดทา
งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือสามารถใช้งบประมาณที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งคาดการณ์
ล่วงหน้าถึงการเปลี่ยนแปลงทางการเงินที่จะเพ่ิมหรือลดในอนาคตด้วย เพ่ือสามารถวางแผนแก้ปัญหาได้ทัน
การณ์และไม่เป็นเหตุให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงักงบประมาณเป็นสิ่งชี้บ่งแนวความคิดในการบริหารงาน
ตลอดจนวิธีการด าเนินงานงบประมาณ จึงมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ นโยบาย วิธีด าเนินงานและ
โครงสร้างของหน่วยงาน การด าเนินการกับงบประมาณในรูปแบบที่เหมาะสม มีความจ าเป็นในการช่วยส่งเสริม
การด าเนินงานของหน่วยงานองค์การให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

3.3.2 งบประมาณของสถานศึกษา 
แผนการเงินของรัฐบาลซึ่งประกอบด้วยตัวเลขแสดงรายรับว่ามาจากทางใดและรายจ่ายที่จะต้อง

จ่ายตามแผนโครงการที่ได้ก าหนดไว้ว่าจะด าเนินการในปีงบประมาณหนึ่ง  ๆ แผนการเงินดังกล่าวฝ่ายบริหาร
เป็นผู้จัดท าขึ้นและฝ่ายนิติบัญญัติเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ตราเป็นกฎหมายใช้บังคับต่อไป
เรียกว่า พระราชบัญญัติงบประมาณประจ าปีและการจัดท างบประมาณประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ 3 ขั้นตอน
ด้วยกัน คือ การเตรียมงบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ และการบริหารงบประมาณ 
 

3.3.3 การวางแผนการใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
การวางแผนการใช้ทรัพยากรให้บรรลุวัตถุประสงค์ของแผนงานและโครงการที่ตั้งไว้อย่างมี

ประสิทธิภาพ เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ขอบข่ายในการบริหารการเงิน
โรงเรียนควรจะประกอบด้วยสิ่งต่อไปนี้ 
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1. การวางแผนการเงินของโรงเรียน มีการคาดการณ์ล่วงหน้าเกี่ยวกับการใช้จ่ายและด าเนินการ
เกี่ยวกับการเงินของโรงเรียน ซึ่งผู้บริหารจะต้องพิจารณาถึงผลกระทบกระเทือนที่มีต่อการให้ได้มาหรือการจ่าย
ไปซึ่ ง การ เ งิ นของ โ ร ง เ รี ยน  เช่ น  ฐานะทาง เศรษฐกิ จของประ เทศ ราย ได้ ของประชาชน ใน  
ท้องถิ่น ฯลฯ 

2. การจัดการเก่ียวกับทรัพย์สินของโรงเรียนโดยส่วนรวม เช่น ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง วัสดุครุภัณฑ์
ต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นต้น 

3. การควบคุมการด าเนินงานทางด้านการเงิน เพ่ือให้มีประสิทธิภาพ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
และกฎเกณฑ์เกี่ยวข้องซึ่งประกอบไปด้วยระบบบัญชี และวิธีการต่าง ๆ ในการตรวจสอบเงินและทรัพย์สินของ
โรงเรียน 

4. การจัดการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินของโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับ
หลักการทางเศรษฐศาสตร์ หลักการทางการบริหาร และรวมทั้งหลักการคลังทั่วไป 
 

การบริหารงานงบประมาณมีความส าคัญต่อผู้บริหารมากเนื่ องจากผลของการปฏิบัติ งาน
กระทบกระเทือนทั้งต่อหน่วยงานและประเทศชาติ หน่วยงานจะพัฒนาได้มากน้อยเพียงใดย่อมขึ้นอยู่กับการ
บริหารการเงินว่าดีหรือไม่เพียงใด หากผู้บริหารมีความรู้ความเข้าใจเรื่องการเงินของหน่วยงานของตนและ
หน่วยงานที่ต้องเก่ียวข้องด้วยแล้ว ผลก็จะท าให้หน่วยงานพัฒนาและได้ชื่อว่าเป็นผู้บริหารงานที่มีความสามารถ
หน่วยงานที่เกี่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะโรงเรียน เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ต้องใช้เงินในการด าเนินงาน  
และพัฒนาตนเอง ผู้บริหารโรงเรียนจึงจ าเป็นต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารการเงินของโรงเรียนเป็น
อย่างดีด้วย ไม่ว่าจะเป็นนโยบายการจัดสรรเงินเพ่ือการศึกษา แนวปฏิบัติในการบริหารการเงินในโรงเรียนซึ่ง
ประกอบด้วย งานการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่ง การจัดซื้อ-จัดจ้าง บัญชีพัสดุ การ
ตรวจสอบและรายงานการเงิน เป็นต้น การเงินที่ผู้บริหารการศึกษาควรทราบเพ่ือยึดเป็นแนวปฏิบัติตาม
ระเบียบของราชการซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงไปตามค าสั่งของทางราชการบางครั้งก็เปลี่ยนไปตามฐานะทาง
เศรษฐกิจของประเทศ บางครั้งก็เปลี่ยนไปตามความผันผวนทางการเมืองและบางครั้งก็ขึ้นอยู่กับทัศนคติและ
หลักการที่ผู้บริหารระดับสูงในส่วนกลางยึดถือตามแนวที่ตนคิดว่าดีหรือควรปฏิบัติ ผู้บริหารการศึกษาระดับสูง
ควรจะท าหน้าที่หาเงินหรือจัดตั้งงบประมาณเพ่ือการศึกษาด้วย มิใช่มีหน้าที่เพียงใช้เงินอย่างที่ผู้บริหารระดับ
โรงเรียนส่วนมากท าอยู่เพียงอย่างเดียวด้วยความที่ไม่ทราบทฤษฎีการเงินโรงเรียนท าให้ผู้บริหารการศึกษาใน
ประเทศไทยจัดสรรงบประมาณและการเงินให้แก่โรงเรียนตามความพอใจของส่วนบุคคลและตามวิธีทางการ
เมืองตลอดมาทุกยุคทุกสมัย จะเห็นได้ว่าสภาพโรงเรียนปัจจุบันนี้นั้นโรงเรียนที่ดีอยู่แล้วกลับได้งบประมาณมาก
ขึ้นทุกปี แต่โรงเรียนที่ขาดแคลนก็ยิ่งขาดแคลนลงเพราะการให้เงินงบประมาณมักจะคิดเป็นเปอร์เซ็นต์ของ
งบประมาณที่ได้รับเดิม จึงท าให้ดูคล้ายกับว่าการได้รับงบประมาณของโรงเรียนมีสภาพเป็นว่าโรงเรียนที่
ต้องการเงินมากกลับได้น้อย โรงเรียนที่ต้องการเงินน้อยกลับได้มาก ผู้บริหารมีหน้าที่ในการบริหารการเงินให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกฎเกณฑ์หน้าที่เกี่ยวกับการเงินพอสรุปได้ดังนี้ 
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1) งานเกี่ยวกับการเงิน 
- รับเงินค่าธรรมเนียม 
- รับเงินบริจาค 
- รับเงินผลประโยชน์อื่น ๆ 
- รับเงินทุนการศึกษา ซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อจ่ายเป็นทุนอุดหนุนการศึกษา 
- รับฝากเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัด 
- รับฝากเงินค่าประกันของเสียหาย และเงินประกันสัญญา 
- จ่ายเงินงบประมาณทุกหมวด 
- จ่ายเงินรายได้ ส าหรับการด าเนินงานของหน่วยงาน 
- จ่ายเงินบริจาคเพื่อกิจการของหน่วยงาน 
- จ่ายเงินอุดหนุนการศึกษา 
- จ่ายคืนเงินฝาก 
- ท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณทุกหมวด และเงินนอกงบประมาณ 
- ตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานรับจ่ายเงินทุกประเภท 
- ค านวณ และเก็บภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือแจ้งและส่งสรรพากร 
- ดูแลรักษา เงินสดให้ถูกต้อง เพ่ือส่งมอบกรรมการรักษาเงิน 
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน เมื่อรับเงินประเภทต่าง ๆ 
- เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
- เบิกเงินและน าเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย และธนาคารพาณิชย์ 
- เก็บหลักฐานการเงิน 
- จัดท าหลักฐานจ่ายเงินเดือนและลูกจ้าง 
- ท าใบส่งเงิน กระทรวงการคลัง 

2) งานเกี่ยวกับบัญชี 
- จัดท าบัญชีการเงินประเภทต่าง ๆ ตามหลักบัญชีส่วนราชการ ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ 
- ท าบัญชีลูกหนี้ เงินยืมทดรองราชการ และเงินยืมนอกงบประมาณ 
- ลงทะเบียนรายจ่ายย่อยตามงบประมาณ 
- ลงทะเบียนรายจ่ายเงินรับฝากต่าง ๆ 
- จัดท ารายงานการเงินทุกประเภท 
- จัดท างบเงินงบประมาณทุกหมวด 
- จัดท างบเงินรายได้ของหน่วยงาน 
- จัดท าทะเบียนการช าระเงินค่าบ ารุงของนักศึกษา 
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- ด าเนินการรวบรวมรายละเอียด ตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของหน่วยงาน 
- รวบรวมรายละเอียดเสนอตั้งงบประมาณประจ าปี 
- ด าเนินการจัดท ารายละเอียดของเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณส าหรับหน่วยงาน 
- ด าเนินการจัดสรรเงินไปตั้งจ่ายทางจังหวัดส าหรับหน่วยงานในสังกัด 
- ด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
- ด าเนินการขอโอน เปลี่ยนแปลงหมวดเงินงบประมาณ เมื่อจ าเป็น 
- ด าเนินการขออนุมัติกันเงิน ตัดฝาก ขยายเวลาตัดฝาก เงินงบประมาณ 
- ด าเนินการ ขออนุมัติจัดซื้อ จ้างท าวัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนการจัดสร้างอาคารต่าง ๆ 
- ด าเนินการ จัดท าสัญญาซื้อขาย จ้างท าวัสดุครุภัณฑ์ ตลอดจนสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง 

 

3.3.4 การจัดบุคลากรการเงิน 
บุคลากรที่ท างานเกี่ยวกับการเงิน จะมาจากสายงานฝ่ายธุรการซึ่งควบคุมโดยผู้บริหารบุคลากร

การเงิน ปริมาณบุคลากรการเงินจะแตกต่างกันไปตามขนาดของโรงเรียน โดยปกติแล้วมักนิยมจัดเจ้าหน้าที่
อย่างน้อย 3 คน ซึ่งงานที่ได้รับมอบหมายจะเป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับงบประมาณ พนักงานบัญชี และพนักงาน
เบิกจ่าย เป็นต้น ส าหรับโรงเรียนเล็ก ๆ การจัดท าการเงินนั้นส่วนมากจะมีคนเดียว แต่ต้องมีกรรมการการเงิน
ครบ 3 คน ตามระเบียบ ดังภาพที่3.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.5 ผังการบริหารการเงิน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหารในเรื่องเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนก็คือ ควบคุมสั่งการ และ 
ตรวจสอบ 

ผู้บริหาร 

หัวหน้าฝ่ายธุรการ 

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บัญช ี

เจ้าหน้าที่เบิก
จ่ายเงิน 
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ผู้ช่วยครูใหญ่ฝ่ายธุรการ มีหน้าที่ปฏิบัติตามค าสั่ง เสนอปัญหาหรือรับค าปรึกษาจากครูใหญ่ สั่ง
การเจ้าหน้าที่ผู้ร่วมงาน และควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่และผู้ร่วมงานปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ 

เจ้าหน้าที่บัญชี มีหน้าที่จัดท าบัญชีทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ เสนอผู้ช่วยครูใหญ่ หรือ 
ครูใหญ่ตรวจสอบได้ทุกเวลา 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ มีหน้าที่จัดท าและเสนอของบประมาณ โดยอยู่ในความดูแลขอค า 
ปรึกษาหารือจากผู้ช่วยครูใหญ่ฝ่ายธุรการ หรือครูใหญ่ 

เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายเงิน มีหน้าที่ท าการเบิกเงิน จ่ายเงินทุกอย่างของโรงเรียนทั้งนี้อยู่ในความ 
ควบคุมดูแลของผู้ช่วยครูใหญ่ฝ่ายธุรการ และครูใหญ่เช่นกัน 
 

3.4 ด้านงานพัสดุครุภัณฑ์ 
 

3.4.1 ความหมายและความส าคัญของงานพัสดุและสินทรัพย์ 
งานพัสดุมีความส าคัญต่อการด าเนินงานของหน่วยงานทุกแห่ง ทั้งนี้เพราะพัสดุ หมายถึง 

เครื่องใช้ หรือเครื่องทุ่นแรง ส าหรับโรงเรียน หมายถึง เครื่องใช้ส านักงาน ตลอดจนอุปกรณ์การสอน การ
จัดการด้านพัสดุจึงมีบทบาทส าคัญในการบริหารงานโรงเรียนเป็นอย่างมาก เปรียบเสมือนกองทัพที่ต้องการ
ทหารฝ่ายส่งก าลังบ ารุงนั่นเอง 

1) การพัสดุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 

2) พัสดุ  หมายถึง  วัสดุครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ หนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณได้จ าแนกรายจ่าย ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างไว้ดังนี้ 

- วัสดุ แยกออกเป็นวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร 
- วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวใน

ระยะเวลาอันสั้น รวมทั้งสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาเพ่ือการบ ารุงรักษาซ่อมแซมทรัพย์สิน 
- วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของตามปกติที่มีอายุการใช้ยืนนาน แต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 

5,000 บาท ตามตัวอย่างสิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
- ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานตาม

ตัวอย่างสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติมสิ่งของดังกล่าวและ
ให้หมายรวมถึงวัสดุถาวรที่มีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท ด้วย 
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- ที่ดินสิ่งก่อสร้าง หมายถึง ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง รวมทั้งสิ่งต่าง ๆ ที่ติดอยู่กับที่ดินหรือ
สิ่งก่อสร้างและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มิใช้การซ่อมแซมตามปกติ 
 

โดยที่งานพัสดุทั้งระบบเป็นความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียนที่จะต้องช่วยแบ่งเบา
ความรับผิดชอบของผู้บริหาร และในเวลาเดียวกันผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุจะมีผลกระทบต่อ
ความก้าวหน้าของโรงเรียนในด้านต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง ทั้งนี้เพราะการจัดการในเรื่องงานพัสดุเป็น
ความส าคัญในด้านการส่งก าลังบ ารุงให้แก่หมวดวิชาต่าง ๆ ของโรงเรียนให้ด าเนินไปด้วยดี นอกจากนั้นยังต้อง
มีส่วนร่วมในการจัดหา การควบคุมการใช้ การเก็บรักษา การจ าหน่าย จ่ายโอน หรือแลกเปลี่ยน เจ้าหน้าที่พัสดุ
จะต้องดูแลให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2526 : 350) ได้ให้
ความหมายค าว่า พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หวน พินธุพันธ์ (2528 : 68 - 70) กล่าวว่า ขอบข่ายของงาน
พัสดุนั้นครอบคลุมทั้งพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แต่ในงานพัสดุโรงเรียนนั้นจะครอบคลุมเฉพาะวัสดุ
และครุภัณฑ์เท่านั้น ทั้งนี้เพราะยังมีงานอาคารสถานที่อีกงานหนึ่งที่แยกออกไป และยังได้ให้ความหมายว่า 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยสภาพย่อมสิ้นเปลืองหรือสลายตัวไปในระยะเวลาอันสั้นเพราะการใช้หรือการ
บริโภคครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะเดียวกันที่คงทนถาวรมีอายุการใช้งานยืนนาน 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (2530 : 25) กล่าวถึงการจัดหาพัสดุด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง มี
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

1. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกบอกเหตุผลรายละเอียดที่จะต้องซื้อ หรือที่จะต้องจ้าง 
2. ตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างอย่างน้อยสามคน ประกอบด้วย ประธานหนึ่งคน กรรมการอีกสอง

คน และเป็นข้าราชการระดับสามหรือเทียบเท่าข้ึนไป 
3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุหรือครุภัณฑ์ หรือการจ้าง อย่างน้อยสามคน ประกอบด้วยประธาน

หนึ่งคน กรรมการอีกสองคน การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุหรือการจ้างงานจะต้องไม่เป็นคนเดียวกันกับ
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

3.4.2 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
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4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และ
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3.4.3 การจัดหาพัสด ุ
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่ วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 

3.4.4 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น

แบบมาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าทีก่ารเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
 

3.4.5 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
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3.5 ด้านงานบุคลากร 
 

3.5.1 ความหมายของงานบุคลากร 
งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูงานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่งที่จะท าให้โรงเรียน 

ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ 
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

การบริหารบุคลากรมีค าที่ใช้อยู่หลายค า เช่น การบริหารงานบุคคล การจัดการงานบุคคล 
และการบริหารงานการเจ้าหน้าที่ เป็นต้น ซึ่งเป็นความหมายเดียวกันคือ การบริหารบุคลากร และมีผู้ให้
ความหมายไว้ดังนี้ 

ภิญโญ สาธร (2523 : 5) กล่าวว่า การบริหารบุคลากรเป็นหัวใจของการบริหาร เพราะ
ความส าเร็จของงานขึ้นอยู่กับคน บรรดาสิ่งก่อสร้าง อาคาร สถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และเงิน แม้จะมีบริบูรณ์สัก
เพียงใดจะไม่มีความหมายเลยถ้าคนที่ใช้สิ่งเหล่านี้ไม่มีความสามารถเพียงพอที่จะใช้ หรือขาดขวัญและก าลังใจ
ที่จะร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

สุเมธ เดียวอิศเรศ (2529 : 5) กล่าวว่า การบริหารงานบุคคล หมายถึง การบริหารทรัพยากร
มนุษย์เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ โดยมีขอบข่ายของการบริหาร ตั้งแต่การวางแผน 
การสรรหา การบรรจุ การแต่งตั้ง การพัฒนา บ ารุงขวัญ และการให้พ้นจากงาน เป้าหมายที่ส าคัญของการ
บริหารบุคคล คือ การได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับความต้องการของหน่วยงาน และท า
ให้เขามีความพอใจในการปฏิบัติงานด้วย งานที่ได้รับมอบหมายจึงจะส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

ชูศักดิ์ เที่ยงตรง (2519 : 9) กล่าวว่า การบริหารบุคคล หมายถึง การบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ได้คนดี มีคุณวุฒิ และมีความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่งและหน้าที่ ท างานด้วย
ความสนใจ มีความพึงพอใจ งานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

จากแนวคิดของนักการศึกษาพอสรุปได้ว่า การบริหารบุคลากร คือ กระบวนการเกี่ยวกับ
บุคคลเพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยองค์การ
สามารถดึงดูด ธ ารงรักษาและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถทั้งนี้เพ่ือให้องค์การสามารถท าภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้องค์การประสบความส าเร็จในการด าเนินการ
เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุเป้าหมาย อย่างมีประสิทธิภาพได้ 

นิพนธ์ กินาวงศ์ (2526 : 76 -78) ได้แบ่งบุคลากรในโรงเรียนไว้เป็น 3 ประเภท คือ 
1) บุคลากรที่เก่ียวกับการสอน (Teaching staff) หมายถึง ครูประจ าชั้น ครู ประจ าวิชา หรือ

ครูพิเศษ 
2) บุคลากรที่เป็นเจ้าหน้าที่ (Non-Teaching staff) หมายถึง เจ้าหน้าที่ห้องสมุด เจ้าหน้าที่

ทะเบียน เจ้าหน้าที่แผนกอ่ืน ๆ 
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3) คนงานภารโรง (School workers) 
 

3.5.2 ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียน 
ความมุ่งหมายทั่วไปของการบริหารบุคลากร คือ การใช้คนให้ท างานได้ดีที่สุดภายใน 

ระยะเวลาอันสั้นที่สุดสิ้นเปลืองเงินทองและวัสดุน้อยที่สุด และให้ทุกคนมีความสุข ความพอใจ ในการท างาน
มากที่สุด 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
1) การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคลที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติหมายถึง 

กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมากในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง เช่น 
ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรมเจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร 
อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์
โดยทั่วไป คือ 

- ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษาเกียรติยศชื่อเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

- ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถ
ทั่วไป และความสามารถเฉพาะ 

2) การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือให้บุคลากร
ในโรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างาน สิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการ เช่น 

- สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่าง
รอบคอบว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

- สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการท างาน 
- สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึง การให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
- สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3) การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วยความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท าได้โดยการส่งเสริมการลา
ศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 

4) การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากร 
การให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ 
หรือการลดจ านวนบุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ค่อยมีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ
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ผิดวินัย การลดจ านวนบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการด าเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
 

3.5.3 บทบาทหน้าที่โดยท่ัวไปของงานบุคลากร 
1) จัดโครงสร้างการบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2) ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติดามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3) ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4) มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5) ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถ และเป็นไปตาม

วัตถปุระสงค์ของโรงเรียน 
6) ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาตนเองทุกรูปแบบ 
8) ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9) ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10) ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

3.6 ด้านงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
 

การบริหารการศึกษา เป็นเรื่องที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งทางด้านการศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งใน
สถาบันการศึกษาที่มีนักศึกษาจ านวนมาก หรือมีวิชาจ านวนมากที่เปิดให้นักศึกษาเลือกเรียนตามความถนัด 
และความต้องการ ดังนั้น ผู้บริหารการศึกษาจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องทราบข้อมูลต่าง  ๆ เพ่ือใช้ในการ
จัดเตรียมงบประมาณ จัดเตรียมห้องเรียนได้ตามความต้องการ จัดครูหรืออาจารย์ผู้สอนได้ตามความถนัดของ
ผู้สอน และมีชั่วโมงการสอนพอเหมาะทุกคน รวมทั้งการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในแต่ละสาขาวิชา เพ่ือที่จะได้ทราบ
ว่าในปีต่อๆ ไป ถ้าเราจะผลิตนักศึกษาเหล่านั้น จะต้องลงทุนอีกเท่าใด และถ้าเพ่ิมจ านวนนักศึกษาขึ้นอีกจะมี
ผลท าให้ต้องเพ่ิมบุคลากร อาคาร ห้องเรียน และงบประมาณเป็นเท่าใด นอกจากนี้ยังสามารถพิจารณาได้ว่า 
วิชาการประเภทใดบ้างที่นักศึกษาไม่ค่อยนิยมเรียน อาจจะต้องหาทางชี้แจงให้นักศึกษาเข้าใจ หรือพิจารณาปิด
วิชาเหล่านั้น โดยทั่วไปแล้วในการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ทางการบริหารการศึกษานั้น จะแบ่งข้อมูลออกเป็น 5 
ด้าน คือ ด้านนักเรียนนักศึกษา ด้านแผนการเรียน ด้านบุคลากร ด้านการเงิน และด้านอาคารสถานที่และ
อุปกรณ ์

ข้อมูลด้านนักเรียนนักศึกษา เป็นข้อมูลที่เกี่ยวกับประวัติส่วนตัวของนักศึกษาว่า เกิดเมื่อใด ที่ไหน 
ชื่อบิดามารดา อาชีพบิดามารดา เคยเรียนมาจากที่ใดบ้าง เป็นต้น อีกส่วนหนึ่งเป็นประวัติการศึกษาในระหว่าง
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ศึกษาอยู่ ณ สถาบันการศึกษานั้น ๆ ว่า เคยลงทะเบียนเรียนวิชาอะไร ผลการศึกษาเป็นอย่างไรในแต่ละภาค
การศึกษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลดังกล่าวครบถ้วน ส่วนใหญ่จะนิยมใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในงานลงทะเบียน 

 

3.6.1 การประยุกต์ใช้ในงานทะเบียนของสถานศึกษา 
1) งานรับมอบตัว ท าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานที่นักเรียนนักศึกษาน ามารายงานตัว 

จากนั้นก็จัดเก็บประวัติภูมิหลังนักเรียนนักศึกษา เช่น ภูมิล าเนา บิดามารดา ประวัติการศึกษา ทุนการศึกษา ไว้
ในแฟ้มเอกสารข้อมูลประวัตินักเรียนนักศึกษา 

2) งานทะเบียนเรียนรายวิชา ท าหน้าที่จัดรายวิชาที่ต้องเรียนให้กับนักเรียนนักศึกษา ใน
แต่ละภาคเรียนทุกชั้นปี ตามแผนการเรียนของแต่ละแผนก แล้วจัดเก็บไว้ในแฟ้มข้อมูลผลการเรียน 

3) งานประมวลผลการเรียน ท าหน้าที่น าผลการเรียนจากอาจารย์ผู้สอนมาประมวลในแต่
ละภาคเรียน จากนั้นก็จัดเก็บไว้ในแฟ้มเอกสารข้อมูลผลการเรียน และแจ้งผลการเรียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

4) งานตรวจสอบผู้จบการศึกษา ท าหน้าที่ตรวจสอบรายวิชา และผลการเรียน ที่นักเรียน
นักศึกษาเรียนตั้งแต่เริ่มต้น จนกระทั่งจบหลักสูตร จากแฟ้มเอกสารข้อมูลผลการเรียนว่าผ่านเกณฑ์การจบ
หรือไม ่

5) งานส่งนักศึกษาฝึกงาน ท าหน้าที่หาข้อมูลจากสถานที่ฝึกงาน ในแต่ละแห่งว่าสามารถ
รองรับจ านวนนักเรียนนักศึกษาที่จะฝึกงานในรายวิชาต่าง ๆ ได้เป็นจ านวนเท่าใด จากนั้นก็จัดนักเรียน
นักศึกษา ออกฝึกงานตามรายวิชา ให้สอดคล้องกับจ านวนที่สถานประกอบการต้องการ 
 

3.6.2 การจัดการข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ 
ในปัจจุบันที่สังคมเป็นสังคมสารสนเทศ ข้อมูลถือเป็นทรัพยากรที่มีค่าของทุก ๆ หน่วยงาน

ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ หน่วยงานที่สามารถจัดการข้อมูลได้ดีกว่าย่อมได้เปรียบกว่าใน
ทุก ๆ ด้าน ดังนั้น จึงได้มีความพยายามน าเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการจัดการข้อมูล โดยมี
จุดประสงค์เพ่ือให้ข้อมูลของหน่วยงานมีความถูกต้อง แม่นย า ทันสมัยและสะดวกต่อการเรียกใช้งานมากที่สุด 
หากจะพิจารณาถึงการจัดการข้อมูลย่อมจะหมายถึง การจัดเก็บข้อมูล การเรียกใช้ข้อมูล รวมถึงการวิเคราะห์
ข้อมูลเพื่อน ามาใช้งาน 

การจัดการข้อมูลเป็นสิ่งที่จ าเป็นและเก่ียวข้องกับการใช้งานในชีวิตประจ าวัน และมีการน า
คอมพิวเตอร์มาช่วยประมวลผลเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องอย่างรวดเร็ว การประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์
จ าเป็นต้องมีหลักการและวิธีการที่เป็นระบบ และการเก็บข้อมูลควรพยายามลดขนาดของข้อมูลให้เล็กที่สุด แต่
ยังคงความหมายในตัวเองมากท่ีสุด 

พิจารณาการเก็บประวัติของนักเรียนในโรงเรียนแห่งหนึ่ง ประวัติของนักเรียนคนหนึ่ง ๆ 
จะบันทึกลงในระเบียนประวัติหนึ่งใบ โดยประกอบด้วยเขตข้อมูลต่าง ๆ เช่น ชื่อ นามสกุล วันเดือนปีเกิด ฯลฯ 
โดยที่ข้อมูลเหล่านี้อาจเป็นตัวเลขหรือตัวอักษรก็ได้ และใบระเบียนประวัติของนักเรียนในโรงเรียนจะได้รับการ
จัดเก็บไว้ในแฟ้มเดียวกัน 
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ภาพที่ 3.6 การจัดเก็บประวัตินักเรียน 
 

จากภาพที่ 3.6 จะเห็นว่า นักเรียนแต่ละคนมีใบประวัติ 1 ใบ หรือ 1 ระเบียน เก็บอยู่ใน
แฟ้มประวัตินักเรียนทั้งโรงเรียน เมื่อดึงประวัตินักเรียน 1 คนมาพิจารณา จะประกอบด้วยเขตข้อมูล
รายละเอียดดังภาพทางขวามือ และจากภาพสามารถสรุปได้ว่า 

ระเบียนประวัติของนักเรียนทั้งหมดเรียกว่า แฟ้มข้อมูลประวัตินักเรียนของโรงเรียน 
ระเบียนประวัติของนักเรียนแต่ละคนเรียกว่า ระเบียนข้อมูลประวัตินักเรียน 
ข้อมูลแต่ละค่าในระเบียนประวัติ เรียกว่า เขตข้อมูลประวัตินักเรียน ซึ่งอาจเป็นตัวเลขหรือ

ตัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.7 การจัดเก็บประวัตินักเรียนในคอมพิวเตอร์ โดยข้อมูลของนักเรียนแต่ละคนเก็บใน 1 ระเบียนและแต่
ละระเบียนประกอบด้วย 7 เขตข้อมูล 

 
ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือการประมวลผลข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์นั้น จะมีการจัด เก็บ

เหมือนกับการจัดข้อมูลทั่วไป คือ เป็นแฟ้มข้อมูล ระเบียนข้อมูล และเขตข้อมูล จากภาพที่ 3.7 การจัดการ
ข้อมูลทั่วไปในภาพแสดงการจัดเก็บประวัตินักเรียนนั้น สามารถจัดเก็บในคอมพิวเตอร์ได้ดังภาพ โดยจะเห็นว่า
แฟ้มข้อมูลอยู่ในรูปตารางสองมิติ และแต่ละแถวจะแสดงระเบียนแต่ละระเบียน และแต่ละสดมภ์จะแสดงเขต
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ข้อมูลต่าง ๆ ซ่ึงแต่ละเขตข้อมูลมีชื่อก ากับบอกไว้ จะสังเกตได้ว่าความสัมพันธ์ของข้อมูลจะสัมพันธ์กันในแต่ละ
ระเบียน โดยมีความหมายในตัวเองและไม่เกี่ยวข้องกับล าดับระเบียน ในการจัดเก็บข้อมูลต้องก าหนดคุณสมบัติ
ของข้อมูลให้ชัดเจนตลอดจนวิธีการเตรียมข้อมูลเพื่อการประมวลผลดังต่อไปนี้ 

1) ก าหนดชื่อและจ านวนเขตข้อมูลในระเบียนข้อมูล เช่น ในระเบียนข้อมูลนักเรียนใน
ตารางที่ 3.2 และตารางที่ 3.3 แสดงการจัดเก็บประวัตินักเรียนในคอมพิวเตอร์ อาจประกอบด้วยเขตข้อมูล
จ านวน 6 เขต คือ 

เขตข้อมูลที่ 1 ชื่อเขตข้อมูล ID หมายถึง เลขประจ าตัวนักเรียน 
เขตข้อมูลที่ 2 ชื่อเขตข้อมูล NAME หมายถึง ชื่อสกุลนักเรียน 
เขตข้อมูลที่ 3 ชื่อเขตข้อมูล SEX หมายถึง เพศของนักเรียน 
เขตข้อมูลที่ 4 ชื่อเขตข้อมูล BIRTHDAY หมายถึง วันเดือนปีเกิดของนักเรียน 
เขตข้อมูลที่ 5 ชื่อเขตข้อมูล FA_ NAME หมายถึง ชื่อบิดาของนักเรียน 
เขตข้อมูลที่ 6 ชื่อเขตข้อมูล MO_NAME หมายถึง ชื่อมารดาของนักเรียน 

2) ก าหนดชนิดและขนาดของเขตข้อมูลแต่ละเขต เช่น เขตข้อมูล NAME เป็นตัวหนังสือมี
ขนาดที่เก็บ 30 ตัวอักษร 

3) ก าหนดวิธีการและสื่อในการจัดเก็บข้อมูล แฟ้มข้อมูลจะได้รับการน าไปเก็บไว้ใน
หน่วยความจ าของคอมพิวเตอร์ 
 
ตารางที่ 3.2 ก าหนดชื่อและจ านวนเขตข้อมูลในระเบียนข้อมูล 
 

เขตข้อมูล ตัวอย่างข้อมูล ขนาดของข้อมูล 

เลขประจ าตัวนักเรียน 00001 ตัวอักษร 5 ตัว 

ชื่อ - สกุล มานะ แข็งขัน ตัวอักษร 30 ตัว 

เพศ ช ตัวอักษร 1 ตัว 

วันเดือนปีเกิด 12/01/2531 ตัวอักษร 10 ตัว 

ชื่อบิดา มนัส แข็งขัน ตัวอักษร 30 ตัว 

ชื่อมารดา ราตรี แข็งขัน ตัวอักษร 30 ตัว 
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ตารางที่ 3.3 ตัวอย่างการก าหนดชื่อและจ านวนเขตข้อมูลในระเบียนข้อมูล 
 

ลักษณะประจ า 
ข้อมูล 

ลักษณะของข้อมูล 

ชื่อเขตข้อมูล ความหมาย ชนิด จ านวนตัวอักษร 

ID เลขประจ าตัวนักเรียน 00001 ตัวอักษร 5 

NAME ชื่อ - สกุลนักเรียน มานะ แข็งขัน ตัวอักษร 30 

GENDER เพศ ช ตัวอักษร 1 

BIRTHDAY วันเดือนปีเกิด 12/01/2531 ตัวอักษร 10 

FA_NAME ชื่อบิดา มนัส แข็งขัน ตัวอักษร 30 

MO_NAME ชื่อมารดา ราตรี แข็งขัน ตัวอักษร 30 

 
เมื่อน าเขตข้อมูลทั้งหมดมาวางเรียงกัน จะเกิดรูปแบบที่เรียกว่า ระเบียนข้อมูล (Record) 

ซึ่งสามารถใช้เป็นเครื่องบ่งบอกถึงโครงสร้างของแฟ้มนั้นได้ เช่น แฟ้มประวัตินักเรียน มีโครงสร้างระเบียนตาม
ตารางที่ 3.4 ตัวอย่างโครงสร้างระเบียนของแฟ้มข้อมูลนักเรียน 
 
ตารางที่ 3.4 ตัวอย่างโครงสร้างระเบียนของแฟ้มข้อมูลนักเรียน 
 

ID NAME GENDER BIRTHDAY FA_NAME MO_NAME 

 
ในแต่ละระเบียนอาจเลือกเขตข้อมูลหนึ่ง ซึ่งสามารถบ่งบอกความแตกต่างของข้อมูลให้

ทราบได้อย่างมีนัยส าคัญมาเป็นตัวบ่งชี้ความแตกต่างของระเบียนแต่ละระเบียนซึ่งเรียกว่า กุญแจ (Key) เช่น 
ระเบียนประวัตินักเรียนอาจเลือกเขตข้อมูล ID เป็นกุญแจเพราะเขตข้อมูลนี้จะบ่งบอกความแตกต่างอย่างมี
นัยส าคัญ กล่าวคือ จะบอกได้ว่าเป็นนักเรียนคนเดียวกันหรือไม่ ถ้าข้อมูลในเขตข้อมูล ID เหมือนกันแสดงว่า
เป็นคนเดียวกัน แต่ถ้าไม่เหมือนกันแสดงว่าเป็นคนละคนกัน 
 

3.7 ด้านงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

3.7.1 แนวคิดในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
มนุษย์ส่วนใหญ่จะปฏิบัติงานและกระท าการใด ๆ ตามความรู้ ความเชื่อ และแนวคิดของ

ตนเอง ดังนั้น การที่ผู้บริหารโรงเรียน คณะครู และบุคลากรที่เกี่ยวข้องจะกระท าการและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
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การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้ประสบความส าเร็จมากน้อยเพียงใด จึงขึ้นอยู่กับความรู้และแนวคิดที่มี
เหตุผลและความถูกต้อง อันจะเป็นแนวทาง ขวัญและก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความเชื่อมั่นและมุ่งมั่นในการ
ปฏิบัติภารกิจดังกล่าว 
 

3.7.2 ความส าคัญของหลักสูตรสถานศึกษา 
ในอดีตสถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้บรรลุจุดหมาย

ตามหลักสูตรกลางที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดไว้เท่านั้น ปัจจุบันแนวความคิดดังกล่าวเปลี่ยนไป มีการ
กระจายอ านาจและมอบหมายให้สถานศึกษามีอ านาจตัดสินใจในกิจกรรมต่าง ๆ มากขึ้น จึงมีผู้น าแนวความคิด
นี้บรรจุไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 เพ่ือให้บังเกิดผลในการปฏิบัติ ดังข้อความในวรรค
สอง มาตรา 27 ที่ว่า ให้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีหน้าที่จัดท าสาระของหลักสูตรตามวัตถุประสงค์ในวรรคหนึ่ง 
ในส่วนที่เกี่ยวกับสภาพปัญหาในชุมชนและสังคม ภูมิปัญญาท้องถิ่น คุณลักษณะอันพึงประสงค์เพ่ือเป็นสมาชิก
ที่ดีของครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติ (ส านักงานปฏิรูปการศึกษา ม.ป.ป.: 15) 

จากข้อความตามวรรคนี้แสดงว่า สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน จะต้องจัดท าสาระ
ในรายละเอียดตามกรอบของหลักสูตรแกนกลางและจัดท าหลักสูตรอ่ืนบางส่วนเพ่ิมเติม เพ่ือสนองความ
ต้องการของผู้เรียนและความต้องการของท้องถิ่นนั้น ๆ  ดังนั้น บทบาทของสถานศึกษาโดยเฉพาะผู้บริหารและ
คณะครูจะต้องรับผิดชอบงานทางด้านการจัดท ารายละเอียดของหลักสูตรในทุกเนื้อหาสาระเพ่ิมเติม  ทั้งนี้
เพ่ือให้หลักสูตรตอบสนองต่อความต้องการของชุมชนและท้องถิ่นให้มากที่สุด ประกอบกับสถานศึกษามี
บุคลากรที่มีความพร้อมที่จะก าหนดรายละเอียดสาระของหลักสูตรเพ่ิมเติมได้เอง 
 

3.7.3 ภารกิจ 7 ประการของการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
3.7.3.1 ภารกิจที่ 1 การเตรียมความพร้อมของสถานศึกษา 

1) สร้างความตะหนักให้แก่บุคลากร ซึ่ งประกอบด้วย คณะกรรมการ
สถานศึกษา ผู้บริหาร ครูผู้สอน ผู้ปกครอง ชุมชน นักเรียน ทั้งนี้เพ่ือให้เห็นความส าคัญและความจ าเป็นที่ต้อง
ร่วมมือกันบริหารจัดการหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 

2) ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการและอนุกรรมการของสถานศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2544 

3.7.3.2 ภารกิจที่ 2 จัดท าสาระของหลักสูตรสถานศึกษา 
1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
2) ก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของการ

จัดการศึกษาของสถานศึกษา 
3) ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรแต่ละช่วงชั้น และการจัดสัดส่วนเวลาเรียน 
4) วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ และสาระการเรียนรู้ช่วงชั้นกลุ่มสาระ 
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- ก าหนดผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายปี หรือรายภาค 
- จัดท าค าอธิบายรายวิชา รายปี หรือรายภาค 
- ก าหนดชื่อรายวิชา เวลาเรียน และจ านวนหน่วยกิต 
- จัดท าหน่วยการเรียนรู้ 
- จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 

5) ก าหนดสาระของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6) ก าหนดสื่อการเรียนรู้ 
7) ก าหนดการวัดผลและประเมินผล 

3.7.3.3 ภารกิจที่ 3 การวางแผนและเตรียมการน าหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ 
1) การบริหารจัดกิจกรรมการเรียนรู้ โดยผู้บริหารท าความเข้าใจกับครูให้

พัฒนาตนเอง และวางแผนด าเนินการร่วมกันในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
2) การบริหารการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การส่งเสริมและสนับสนุนการจัด

กิจกรรมการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3.7.3.4 ภารกิจที่ 4 ด าเนินการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

โดยสถานศึกษาปฏิบัติการบริหารจัดการหลักสูตรฯ ตามภารกิจที่ 3 การ
วางแผนบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 

3.7.3.5 ภารกิจที่ 5 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการหลักสูตร
สถานศึกษา 

1) การนิเทศ ก ากับ ติดตาม  ผลการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
(ภายใน) โดย 

- ศึกษาสภาพปัจจุบัน  ปัญหาและความต้องการของบุคลากรใน
สถานศึกษา 

- วางแผนการนิเทศ 
- สร้างเครื่องมือ 
- การด าเนินการนิเทศเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการ 
- รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และรายงาน 

2) การนิเทศ ติดตาม การก ากับบริหารหลักสูตรและงานวิชาการจากภายนอก
สถานศึกษา โดย 

- จัดเตรียมเอกสาร และสถานที่ส าหรับการนิเทศ 
- รับการนิเทศจากภายนอก 
- น าผลการนิเทศไปชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
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- น าข้อเสนอแนะจากการนิเทศไปปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการ
หลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 

3.7.3.6 ภารกิจที่ 6 การสรุปผลการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
สถานศึกษาสรุปผลการด าเนินงานและเขียนรายงาน โดยมีการจัดเก็บรวบรวม

ข้อมูลผลการด าเนินงาน น ามาวิเคราะห์ สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน เผยแพร่ให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบ 

3.7.3.7 ภารกิจที่ 7 ปรับปรุงพัฒนากระบวนการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
น าผลการติดตามและรายงานผลการประเมินไปใช้ในการวางแผนปรับปรุงการ

บริหารจัดการหลักสูตรของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

จากภารกิจทั้ง 7 ประการของการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา จะเห็นได้ว่าเป็นการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ทั้งในลักษณะที่ต่อเนื่องกัน หรือบางภารกิจสามารถกระท าไปพร้อม ๆ กันได้ 
อย่างไรก็ตามสถานศึกษาสามารถวางแผนการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา โดยจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน
แจ้งให้บุคลากรและผู้ที่เก่ียวข้องทราบและด าเนินงานร่วมกัน 
 

3.8 บทสรุป 
 

 การน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพในด้านการ
วางแผนและพัฒนา ด้านงานการเงิน ด้านงานงบประมาณ ด้านงานพัสดุครุภัณฑ์ ด้านงานบุคลากร ด้านงาน
ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา และด้านงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เป็นการน าคอมพิวเตอร์มาช่วยในการบริหาร
การศึกษาโดยใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการศึกษา (Computer-Based Education, Instructional Computer : IC, 
Computer-Based Instruction : CBI) คือ การน าคอมพิวเตอร์มาใช้ประโยชน์ในด้านการจัดการเรียนการสอน 
การลงทะเบียน การจัดท าบัตรนักศึกษา การจัดท าผลการเรียนการสอนรวมไปจนถึงการออกใบรับรองการจบ
หลักสูตร ด้านการบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษาในยุคปัจจุบันยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน มีการจัดผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียนรวมทั้งจัดหารายได้
จากการบริการมาใช้ในการบริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีต่อผู้เรียน งาน
พัสดุเป็นความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียนในด้านการส่งก าลังบ ารุงให้แก่หมวดวิชาต่าง ๆ ของ
โรงเรียนให้ด าเนินไปด้วยดี นอกจากนั้นยังต้องมีส่วนร่วมในการจัดหา การควบคุมการใช้ การเก็บรักษา การ
จ าหน่าย จ่ายโอน หรือแลกเปลี่ยน งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูงานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่งที่
จะท าให้โรงเรียนประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงาน
ด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ การบริหารการศึกษา เป็นเรื่องที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง
ทางด้านการศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสถาบันการศึกษาที่มีนักศึกษาจ านวนมาก หรือมีวิชาจ านวนมากที่เปิด
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_การน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพฒันาระบบการบริหารในสถานศึกษา_ 

ให้นักศึกษาเลือกเรียนตามความถนัด และความต้องการ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้ประสบความส าเร็จ
มากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับความรู้และแนวคิดที่มีเหตุผลและความถูกต้อง อันจะเป็นแนวทาง ขวัญและก าลังใจ
ให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความเชื่อม่ันและมุ่งมั่นในการปฏิบัติภารกิจดังกล่าว 

 

3.9 ค าถามทบทวนประจ าบท 
 

1. จงอธิบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพในด้านการวางแผนและพัฒนา 

2. จงอธิบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพในด้านงานการเงิน 

3. จงอธิบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพในด้านงานงบประมาณ 

4. จงอธิบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษา ให้มี
ประสิทธิภาพในด้านงานพัสดุครุภัณฑ์ 

5. จงอธิบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพในด้านงานบุคลากร 

6. จงอธิบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพในด้านงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 

7. จงอธิบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารในสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพในด้านงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
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