
 

บทที่  2 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

          เอกสารและงานวิจัยที่ เกี่ยวของ มีสาระสําคัญประกอบดวย การบริหาร  การบริหาร                  
การศึกษา  การบริหารโรงเรียนประถมศึกษา  แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารโรงเรียนประถมศึกษา   
การบริหารงานวิชาการ  การบริหารงานบุคลากร  การบริการงานกิจการนักเรียน  การบริหาร                    
งานธุรการและการเงิน  การบริหารงานอาคารสถานที่   การบริหารงานสัมพันธชุมชน  และงานวิจัย
ที่เกี่ยวของ 

การบริหาร  

การบริหารตรงกับภาษาอังกฤษวา Administration โดยทั่วไปแลวใชในความหมาย                          
ที่กวางมากอาจรวมถึง การบริหารงานทุกดาน ทั้งดานธุรกิจและรัฐกิจซ่ึงมีผูใหความหมายไวเปน
จํานวนมากหลายทานดวยกัน  กลาวคือ                                                                                                                
          ผุสดี  สรอยมานะ (ผุสดี  สรอยมานะ 2514 : 1 อางอิงมาจาก พิชัย  เสงี่ยมจิตต 2542 : 3) 
ไดใหความหมายของ การบริหาร  ไววา  การบริหาร หมายถึง  ศาสตรและศิลปในการที่จะจัดการ
ใหกลุมบุคคลดําเนินการในลักษณะที่รวมมือกันดวยความสามัคคีธรรม รวมทั้งการใชทรัพยากร
อ่ืนๆมาประกอบการปฏิบัติดวย 
          นิพนธ  กินาวงศ (2526 : 3)  ไดกลาวไววา  การบริหาร  คือ การรวมมือกันทํางานของ
บุคคลตั้งแตสองคนขึ้นไป โดยมีวัตถุประสงคของการทํางานรวมกัน ในการรวมมือกันทํางานนั้น
จะตองมีบุคคลที่เปนหัวหนาที่เราเรียกวา ผูบริหารและการรวมมือทํางานนั้นจะจัดในรูปของ         
องคการประเภทตางๆแลวแตวัตถุประสงคขององคการนั้นๆ 
         พนัส  หันนาคินทร (2529 : 5)  ไดกลาวถึง ความหมาย ของการบริหารไววา  การบรหิาร  
คือกระบวนการที่ผูบริหารใชอํานาจตลอดจนทรัพยากรตางๆ ไดแก คน เงิน วัสดุ อุปกรณที่มีอยู 
หรือคาดวาจะมี จัดการดําเนินงานของสถาบัน  หรือหนวยงานนั้นๆใหดําเนินไปสูจุดหมาย             
ที่ตองการ 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2541  : 6)  ไดใหความหมายของ 
คําวา การบริหาร  หมายถึง  กิจกรรมที่บุคคลตั้งแตสองคนขึ้นไปรวมมือกันดําเนินการเพื่อใหบรรลุ
วัตถุประสงค   โดยใชกระบวนการอยางมีระบบ  ใชทรัพยากรและเทคนิคอยางเหมาะสม                         
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ซ่ึงสอดคลองกับความเห็นของ  ภิญโญ  สาธร  (2513 : 6)  ที่ไดกลาวไววา  การบริหาร  หมายถึง  
กิจกรรมตาง ๆ ที่บุคคลตั้งแตสองคนขึ้นไปรวมมือกันดําเนินการ เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคใด          
วัตถุประสงคหนึ่ง   
         สรุป  จากที่กลาวมาขางตน   การบริหาร  หมายถึง   กระบวนการการปฏิบัติงาน           
โดยใชทั้งศาสตรและศิลป ในการจัดการทรัพยากรที่มีอยูใหสําเร็จตามวัตถุประสงคของงาน             
ที่กําหนดให 

การบริหารการศึกษา 

นักบริหารและนักการศึกษาไดใหความหมายของการบริหารการศึกษาไวหลาย ๆ 
ทัศนะ  ดังนี้ 
         สงวน  สุทธิเลิศอรุณ (2523 : 3)  ไดใหความหมายไววา  การบริหารการศึกษา หมายถึง  
การดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาโดยใช คน เงิน วัสดุอุปกรณและการจัดการเพื่อพัฒนาบุคลากรให
เปนสมาชิกที่ดีของสังคม 
         เมธี  ปลันธนานนท (2525 : 2)  ไดใหความหมายคํานิยามของ การบริหารการศึกษา 
หมายถึงการใชทั้งศาสตรและศิลป ในการดําเนินการหรือใหบริการดานการปกครอง  การเรียนการสอน
และการปรับปรุงแกไขเกี่ยวกับกิจการศึกษารวมกับผูอ่ืน เพื่อใหการเรียนการสอนดําเนินไปดวยดี  
มีประสิทธิภาพ  ตามจุดมุงหมายที่ไดวางไว 
         กิติมา  ปรีดีดิลก (2532 : 4) ไดกลาวไววา การบริหารการศึกษา หมายถึงความพยายามที่
จัดดําเนินงานเกี่ยวกับ  เรื่องของการศึกษา  อันไดแก โรงเรียน หลักสูตร ครู นักเรียน วัสดุอุปกรณ  
ตําราเรียน และอาคารสถานที่เปนตน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพหรือ กลาวอีกนัยหนึ่งก็คือ     
ความพยายามที่จะจัดดําเนินงานทุกอยางที่เกี่ยวกับการศึกษา โดยใหมีผลผลิต คือ ผูเรียนที่มีคุณภาพ
ในที่สุด 
         จากความเห็นเกี่ยวกับ การบริหารการศึกษา ที่กลาวมา  สรุปไดวา  การบริหารการศึกษา 
หมายถึง การบริหารจัดการที่เกี่ยวกับการศึกษา โดยใชกระบวนการบริหาร ดําเนินการใหเปนไป
ตามวัตถุประสงคและเปาหมายของการจัดการศึกษาในระดับนั้นๆโดยเนนใหเกิดผลผลิตที่ดี           
มีคุณภาพเปนที่ตองการของสังคม 
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การบริหารโรงเรียนประถมศึกษา                                                                                               

         การบริหารโรงเรียนประถมศึกษา (Primary School Administration)  มีความหมายดังนี้
การบริหารโรงเรียน   ซ่ึงตรงกับภาษาอังกฤษวา  School Administration หมายถึงการใชคน                      
เงิน  วัสดุอุปกรณ  และการจัดการเพื่อใหเด็กและเยาวชนไดรับการศึกษา  ตามความมุงหมายของ
หลักสูตร (สงวน  สุทธิเลิศอรุณ 2523 : 115)  สําหรับ  นิพนธ  กินาวงศ (2526:12)  ไดอธิบายวา  
การบริหารโรงเรียน หมายถึง กระบวนการตางๆในการดําเนินงานของกลุมบุคคลซึ่งเรียกวา            
ผูบริหาร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบริการทางการศึกษาแกสมาชิกในสังคม  การดําเนินงานตาง ๆ 
จะตองเปนไปตามระบบที่สังคมกําหนดไว  สวน  นพพงษ  บุญจิตราดุลย (2527 : 72)  ไดกลาววา  
การบริหารโรงเรียน หมายถึง ภารกิจของผูบริหาร และครุอาจารยในโรงเรียน รวมกันดําเนินการ
โดยอาศัยทรัพยากร เทคนิค กระบวนการตางๆในการเลือกสรรและควบคุมส่ิงแวดลอม เพื่อพัฒนา
เด็กในดานตางๆนับตั้งแตความรู  ความสามารถ  บุคลิก  เจตคติ  คานิยม  คุณธรรม  ตลอดจน                    
การถายทอดวัฒนธรรมประเพณีที่ดีแกเยาวชน  เพื่อใหเปนสมาชิกที่ดีของสังคม 
          การบริหารโรงเรียนประถมศึกษา หมายถึง การดําเนินงานของกลุมบุคคลในโรงเรียน 
ประกอบดวย  ผูบริหารโรงเรียน  ครู  อาจารย  ตลอดจนเจาหนาที่  และคนงานภารโรง  เพื่อบริการ
ทางการศึกษาแกสมาชิกใหเปนสมาชิกที่ดี (สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
2528 : 4)  สอดคลองกับความคิดเห็นของ  ธร  สุนทรยุทธ (2536 : 3)  ไดกลาววา การบริหาร          
โรงเรียนประถมศึกษา หมายถึง กิจกรรมตางๆที่บุคลหลายๆคนรวมมือกันดําเนินการ เพื่อพัฒนาเดก็                   
เยาวชน  ใหมีความสามารถ  ทัศนคติ  พฤติกรรม  คานิยม  หรือคุณธรรมเปนสมาชิกที่ดีและ                     
มีประสิทธิภาพของสังคม  โดยกระบวนการตางๆที่เปนระเบียบแบบแผน  ทั้งในระบบโรงเรยีนและ
นอกโรงเรียน 
         วไลรัตน บุญสวัสดิ์ (2526 : 41) ไดใหทัศนะไววา การบริหารโรงเรียนประถมศึกษา  
หมายถึง กิจกรรมตางๆที่บุคคลหลายๆคนรวมมือกันดําเนินการเพื่อพัฒนาสมาชิกของสังคมใน    
ทุกดานนับตั้งแตบุคลิกภาพ ความรู ความสามารถ พฤติกรรม และคุณธรรมโดยกระบวนการตาง ๆ 
เพื่อใหบุคคลพัฒนาไปตามเปาหมายของสังคม 
         การบริหารโรงเรียน จําแนกออกเปน  6 งาน คือ การบริหารงานวิชาการ การบริหารงาน 
ธุรการและการเงิน  การบริหารงานบุคคล  การบริหารงานอาคารสถานที่  การบริหารงาน                      
กิจการนักเรียน  และการบริหารงานสัมพันธกับชุมชน (กิติมา  ปรีดีดิลก 2532 : 41)  ซ่ึงสอดคลอง
กับสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2537 : 9) ไดกําหนดงานออกเปน 6 งาน                   
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ซ่ึงเปนภารกิจที่ผูบริหารจะตองปฏิบัติ คืองานวิชาการ งานกิจการนักเรียน งานอาคารสถานที่     
งานบุคลากร งานธุรการและการเงิน  และงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
         จากที่กลาวมา สรุปไดวา การบริหารโรงเรียนประถมศึกษา หมายถึง กิจกรรมที่บุคคล
หลาย ๆ คนรวมมือ รวมใจในการดําเนินงานใหบรรลุจุดมุงหมาย โดยผูบริหารจะตองบริหารเพื่อ
พัฒนาเด็ก เยาวชน ใหมีความรูพื้นฐาน มีความสามารถ  มีพฤติกรรม และคุณธรรม ใหเปนสมาชิก 
ที่ดีของสังคม  และสามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข ทั้งนี้ผูบริหารโรงเรียนจะตองคํานึงถึง 
ภารกิจของโรงเรียนทั้ง  6 งาน คือ งานวิชาการ งานกิจการนักเรียน งานบุคลากร งานธุรการและ 
การเงิน  งานอาคารสถานที่ งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

งานบริหารโรงเรียน 

เปนที่กลาวกันโดยทั่วไปในวงการศึกษาวา ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา เปนผูมี    
บทบาทสําคัญที่สุดในฐานะที่เปนผูมีสวนรวมรับผิดชอบอยางใกลชิดตอการจัดการศึกษาอันเปน
พื้นฐานการศึกษาทุกระดับ การที่จะปฏิบัติงานในหนาที่ใหเหมาะสมกับความสําคัญที่มีผูกลาวถึง
ไดนั้น  ผูบริหารจะตองมีความรู ความสามารถ  ความเขาใจในเรื่องของงานบริหารโรงเรียน อันเปน
หนาที่รับผิดชอบของงาน  กลาวคือ  ตองทราบและเขาใจถึงวัตถุประสงค  ขอบขายและความสําคัญ
ของงานบริหารโรงเรียนเพื่อใหสามารถดําเนินงานไดบรรลุเปาหมาย สมตามความคาดหวังของ
หนวยงานรับผิดชอบงานดานการประถมศึกษาของชาติ  สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษา                  
แหงชาติ  ไดกําหนดวัตถุประสงคสําคัญของการบริหารโรงเรียนไวดังนี้ (2534 : 6) 

วัตถุประสงคสําคัญของการบริหารโรงเรียน 
1. เพื่อใหงานดานตางๆของโรงเรียนดําเนินไปโดยเรียบรอย 
2. เพื่อใหบุคลากรในโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อแกปญหาในการดําเนินงานตางๆของโรงเรียน 
4. เพื่อใหงานตางๆของโรงเรียนบรรลุเปาหมาย 
5. เพื่อเปนการสนองนโยบายของหนวยงานรับผิดชอบระดับสูง 
6. เพื่อเปนการเตรียมการรับความเปลี่ยนแปลงของแนวคิดใหมในการจัดการศึกษา 

         อาจจะมีวัตถุประสงคของการบริหารโรงเรียนอีกหลายประการที่ไมไดกลาวถึงในที่นี้                      
แตอยางไรก็ตาม วัตถุประสงคที่กลาวนี้ อาจสรุปลงไดเปนวัตถุประสงคหลักเพียงประการเดียว         
คือการบริหารโรงเรียนมีวัตถุประสงคเพื่อใหการดําเนินงานของโรงเรียนบรรลุเปาหมายหลัก คือ 
นักเรียนบรรลุจุดหมายที่กําหนดไวในหลักสูตร กลาวคือ มีคุณสมบัติที่พึงประสงค มีความรูและ
ทักษะพื้นฐานในการดํารงชีวิต  มีชีวิตที่สงบสุข  และเปนสมาชิกที่ดีของชุมชนและชาติ 
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แนวคิดหลักในการบริหารโรงเรียน 

ในการปฏิบัติงานสิ่งใดก็ตามผูรับผิดชอบจะตองมี วิสัยทัศน  มีความรู  ความเขาใจ หรือ
แนวคิดเกี่ยวกับงานนั้น ๆ เปนอยางดี จึงสามารถปฏิบัติงานนั้นไดตรงตามเปาหมาย เพราะสิ่งเหลานั้น
โดยเฉพาะแนวคิดจะเปนกรอบของความคิดในการดําเนินการตอไป การบริหารจัดการโรงเรียน      
ก็เชนเดียวกัน ผูบริหารโรงเรียนจะตองเขาใจแนวคิดหลักในการบริหารโรงเรียนเพื่อวาในการ
ปฏิบัติงานตรงตามเปาหมาย  ไมเสียเวลาและทรัพยากรตางๆโดยเปลาประโยชน 
         สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2534 : 4) ไดกําหนดกรอบแนวคิด
หลักในการบริหารโรงเรียนประถมศึกษาที่สําคัญ ๆ ไวดังนี้ 

1. โรงเรียนเปนหนวยงานทางการศึกษาที่สําคัญที่สุด เพราะเปนหนวยงานปฏิบัติและ
ผลการจัดการประถมศึกษาเปนเชนใด  ดูผลท่ีเกิดขึ้นจากโรงเรียน 

2. ภารกิจหลักของโรงเรียน คือ การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพื่อใหนักเรียนบรรลุ
จุดหมายที่กําหนดไวในหลักสูตรนั่นคือมีคุณภาพทั้งทางดานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในทุก                   
กลุมประสบการณ  คุณลักษณะที่พึงประสงคและสุขภาพอนามัยที่ดี 

3. ปจจัยที่มีผลกระทบตอคุณภาพการประถมศึกษามีหลายอยาง เชน ระบบการบริหาร                    
ผูบริหาร ผูปกครองนักเรียน วัสดุอุปกรณตาง ๆ ฯลฯ แตผูบริหารโรงเรียนเปนปจจัยที่สําคัญที่สุด  
ดังนั้น บุคคลที่สําคัญที่มีบทบาทในการพัฒนาคุณภาพการประถมศึกษา คือ ครูใหญ อาจารยใหญ    
ผูอํานวยการโรงเรียน 

4. การบริหารโรงเรียนจะประสบผลสําเร็จตองอาศัยความรูความสามารถ  คุณลักษณะที่ดี 
และคุณธรรมของผูบริหารโรงเรียน ผูบริหารโรงเรียนที่มีประสิทธิภาพ  คือผูบริหารที่สามารถใช
ทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัดให เกิดประโยชนสูงสุดตอการเรียนการสอนจนบรรลุจุดหมาย               
ที่กําหนดไว 

5. งานการบริหารโรงเรียนมีหลายงานแตจะครอบคลุมงาน 6 งานดวยกัน คือ งานวิชาการ 
งานบุคลากร งานกิจการนักเรียน งานธุรการและการเงิน งานอาคารสถานที่ และงานสัมพันธชุมชน 

6. ในบรรดางานบริหารทั้ง  6  งานนั้น  งานวิชาการเปนงานที่สําคัญที่สุด ในการที่จะ
ทําใหนักเรียน บรรลุจุดหมายที่กําหนดไวในหลักสูตร สวนอ่ืนๆเปนงานเสริมและสนับสนุนใหงาน
วิชาการประสบความสําเร็จดียิ่งขึ้น 

7. ในการบริหารโรงเรียน ผูบริหารจําเปนตองตระหนักถึงผลที่จะเกิดขึ้นกับนักเรียน
เปนสําคัญ 
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8. ทรัพยากรในการบริหารโรงเรียนที่สําคัญๆมีอยางนอย 4 อยาง คือ คน เงิน วัสดุ
อุปกรณ และระบบการจัดการ ทรัพยากรดานบุคลากรเปนทรัพยากรที่สําคัญที่สุด ดังนั้นในการ
บริหารโรงเรียนจึงจําเปนตองสรางใหเกิดความสมดุลยระหวางภารกิจ ของโรงเรียนและบุคคล         
ผูทํางานทําอยางไรจึงจะใหไดงานที่มีประสิทธิภาพ และในขณะเดียวกันผูทํางานนั้นก็มีความสุข  
ในการทํางานดวย  นั่นคือ  ไดทั้งงานและน้ําใจ ของบุคคลผูทํางานนั่นเอง 

9. การบริหารงานทั้ง 6 งาน ของโรงเรียนจะดําเนินไปไดดวยดี มีประสิทธิภาพยอม
ตองอาศัยกระบวนการในการบริหารอยางนอย  4  ขั้นตอน ประกอบดวยเสมอ  กลาวคือ 
            9.1 ศึกษาสภาพปจจุบัน  ปญหาและความตองการของโรงเรียน 
            9.2  การวางแผน 
            9.3 ดําเนินการตามแผน 
            9.4  ประเมินผล 

10. ทักษะที่สําคัญและจําเปนในการบริหารของผูบริหาร ไดแก ทักษะในดานเทคนิควิธี             
ทักษะในดานมนุษยสัมพันธ และทักษะในดานความคิดรวบยอดของหนวยงาน ผูบริหารจําเปนตอง
มีทักษะดานใดมากนอยเพียงไรนั้น ขึ้นอยูกับระดับและปริมาณของงานในหนาที่เปนสําคัญ 

11. การบริหารโรงเรียนที่มีประสิทธิภาพ ยอมตองอาศัยปจจัยตางๆ ดังตอไปนี้ 
 11.1 ยึดภารกิจ หรือวัตถุประสงคหลักของโรงเรียนเปนสําคัญ  นั่นคือ  คุณภาพ   
นักเรียนที่กําหนดไวในจุดหมายของหลักสูตร กิจกรรมใดที่โรงเรียนจัดขึ้นตองมุงประโยชนที่จะ
เกิดขึ้นกับนักเรียนเปนสําคัญ 
 11.2 การที่โรงเรียนจะบรรลุภารกิจหลักไดดีนั้น ยอมตองอาศัยการวางแผนบริหาร
ที่ดียอมหมายถึง  การบรรลุวัตถุประสงคหลักไปแลวกึ่งหนึ่ง 
                       11.3 การวางแผนการบริหารโรงเรียน จําเปนตองครอบคลุมงานบริหารโรงเรียนทั้ง  
6  งานดังกลาวแลว โดยยึดงานวิชาการเปนหลัก สวนงานอื่นเปนงานสนับสนนุสงเสรมิใหงานวชิาการ
บรรลุจุดหมายไดดียิ่งขึ้น 
                       11.4 การดําเนินงานแตละงานจะสําเร็จลุลวงไปดวยดี และมีประสิทธิภาพ ก็ตอเมื่อ
ไดใชกระบวนการบริหารอยางนอย  4  ขั้นตอน  คือ  การศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความ
ตองการ  การวางแผน การดําเนินการตามแผน และการประเมินผล ทั้งนี้การดําเนินงานดังกลาวจะ
เปนไปดวยดีจําเปนตองอาศัย 
 11.4.1 คุณธรรมที่ดีและการเปนผูนําของผูบริหาร 
 11.4.2 บุคลากรที่เกี่ยวของมีสวนรวมทุกขั้นตอนของกระบวนการบริหาร    
นั่นคือใชกระบวนการกลุมในการบริหาร 
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         11.4.3 การใชเทคนิคการนิเทศ การกํากับและติดตามประเมินผลอยางเหมาะสม
ของผูบริหาร 
         11.4.4 การตัดสินใจแกปญหาอยางมีระบบ 
         11.4.5 มนุษยสัมพันธในโรงเรียน 
         11.4.6 การใชภาวะผูนําในโรงเรียน 
         11.4.7 เทคนิคการนําการประชุม 
         11.4.8 การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการทํางาน 
         11.4.9 การประชาสัมพันธโรงเรียน 

จากท่ีกลาวมา สรุปไดวา การบริหารโรงเรียนใหมีประสิทธิภาพ ผูบริหารโรงเรียน                  
จะตองบริหารโดยยึดเปาหมายหลักของการจัดการศึกษา คือ คุณภาพการศึกษาของนักเรียน และ                         
งานวิชาการเปนหลัก ซ่ึงจะตองมีการวางแผน การดําเนินงานตามแผนที่กําหนดไว การนิเทศ                  
ติดตาม กํากับ และประเมินผล การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนอยางสม่ําเสมอประกอบกับผูบริหาร             
ตองมีคุณธรรม จริยธรรม มีความเปนผูนําและรูจักใชกระบวนการกลุมในการทํางานและเนนให       
มีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 

การบริหารงานวิชาการ 

         นักวิชาการไดใหความหมายของการบริหารงานวิชาการ  ไวหลายทัศนะ ดังนี้ 
          ปรียา  วงศอนุตรโรจน (2516 : 16) กลาววา การบริหารงานวิชาการ หมายถึงการบริหาร
สถานศึกษา  โดยมีกิจกรรมทุกสิ่งทุกอยางที่เกี่ยวกับ การปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนใหไดผล
ดีและมีประสิทธิภาพเกิดประโยชนสูงสุดกับผูเรียน 
         ภิญโญ  สาธร (2516 : 252) ไดใหความหมายไววา  การบริหารงานวิชาการ  หมายถึง  
การบริหารงานกิจการทุกชนิดในโรงเรียน ซ่ึงเกี่ยวของกับการปรับปรุงพัฒนาการสอนนักเรียนใหดี
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
         สุมิตร  คุณานุกร (2518 : 16) กลาววา ความหมายของงานวิชาการและงานสงเสริมวิชาการ
ในโรงเรียน  สรุปไดวา  วิชาการในโรงเรียนไมใชเฉพาะแตเพียงการเรียนการสอนในหองเรียนเทานั้น  
แตยังหมายถึง  กิจกรรมทุกอยางภายในโรงเรียนที่กอใหเกิดการเรียนรู และการศึกษาของเด็กใหมี
ประสิทธิภาพสูง  โดยมีจุดมุงหมายที่แนนอนครอบคลุมถึง ความรู  คุณสมบัติ  เจตคติและ                     
ความสามารถ 
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         ชัยวัฒน  บุญฑริก (2531 : 72)  กลาววา  การบริหารงานวิชาการ  หมายถึง  การบริหาร
กิจกรรมทุกชนิดในโรงเรียนที่เกี่ยวของกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ
มากที่สุด 
         จากความเห็นทัศนะที่กลาวมาขางตน  สรุปไดวา การบริหารงานวิชาการ หมายถึง                     
การบริหารที่ เกี่ยวของกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด                    
แกผูเรียนและสถานศึกษา 

ขอบขายงานวิชาการ 

งานวิชาการถือเปนงานหลักของโรงเรียนผูบริหารโรงเรียนจะตองเขาใจขอบขายของงาน
เพื่อจะไดบริหารใหครอบคลุมงานตาง ๆ  ได  สําหรับโรงเรียนประถมศึกษา งานวิชาการ                            
มีขอบขายดังตอไปนี้ 

1. งานดานหลักสูตรและการนําหลักสูตรไปใช 
 จัดหาหลักสูตร  เอกสารหลักสูตร  คูมือการใชหลักสูตรให เพียงพอสําหรับ                       
การปฏิบัติงานของครู 

2. งานการเรียนการสอน 
               ปรับปรุงพัฒนากระบวนการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพสูงสุด  บรรลุ                      
ตามจุดมุงหมายของหลักสูตร  จัดใหมีการอบรม  สาธิต  การแลกเปลี่ยนความรู  ความคิดและ
ประสบการณกับเพื่อนครู  หรือผูทรงคุณวุฒิอ่ืนๆเกี่ยวกับวิธีสอนแบบใหมๆ 

3. งานสื่อการเรียนการสอน 
 จัดใหมีอุปกรณการเรียนการสอนตามที่หลักสูตรกําหนดใหครบถวนทุกกลุม
ประสบการณสงเสริมใหครูผูสอนใชอุปกรณการสอนใหตรงกับจุดประสงคเนื้อหาและกิจกรรม
ของนักเรียน  นอกจากนี้อาจเลือกใชส่ือที่อยูรอบตัวมาใชใหเกิดประโยชน  เชน  วิทยุโรงเรียน      
ซ่ึงเปนสื่อการสอนอีกอยางหนึ่งที่สามารถนํามาใชประโยชนทางการเรียนการสอนไดดี เพราะส่ือนี้
ชวยเราความสนใจไดดี  อีกทั้งยังชวยครูไดเปนอยางดี  ในบางกลุมประสบการณที่มีปญหา  เชน  
กลุมสรางเสริมลักษณะนิสัย  สวนที่วาดวย ดนตรีและนาฏศิลป  และภาษาอังกฤษ 

4. งานวัดผลประเมินผล 
             จัดใหมีการวัดผลและประเมินผลใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด ปรับปรุง    
การสรางเครื่องมือวัดผลใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  จัดทําธนาคารขอทดสอบ  มีการตรวจสอบการจัดทํา
สมุดประจําชั้น และสมุดประจําตัวนักเรียนของครูทุกคน ใหถูกตองเรียบรอยและเปนปจจุบัน      
อยูเสมอ 
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5. งานหองสมุด 
             จัดทําและจัดหาเอกสาร  หนังสือ  สําหรับคนควาหาความรูสําหรับครูและนักเรียน
ใหเพียงพอ เพื่อสนับสนุนกิจกรรมการเรียนการสอนใหมีคุณภาพ ชวยใหครูและนักเรียนมีความรู                  
กวางขวางและทันสมัยอยูเสมอ 

6. งานนิเทศการศึกษา 
 จัดใหมีการนิเทศภายในโรงเรียนอยางสม่ําเสมอ 

7. งานดานวางแผนและกําหนดวิธีดําเนินงาน 
            กําหนดใหมีการวางแผนปฏิบัติงานวิชาการลวงหนาอยางมีขั้นตอน ใหบุคลากร   
ทุกฝายมีสวนรวมและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และขอบเขตในการปฏิบัติงาน
และประสานงานกับผูเกี่ยวของใหชัดเจน 

8. งานสงเสริมการสอน 
จัดกิจกรมตาง ๆ ที่มีสวนสงเสริมการเรียนการสอน  เชน  กิจกรรมสงเสริมการอาน           

การแขงขันตอบปญหา  การแสดงละคร  ดนตรี  กีฬา  ตลอดจนเรื่องการสอนซอมเสริม 
9. งานประชุมอบรมทางวิชาการ 

 จัดใหมีการประชุมครูในโอกาสตางๆเพื่อประโยชนในการแลกเปลี่ยนความรู     
ทางวิชาการตลอดจนประสบการณที่เกี่ยวของกับการเรียนการสอน เพื่อนํามาพัฒนาการเรียน     
การสอนใหดียิ่งขึ้น 

บทบาทหนาที่ของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาในการบริหารงานวิชาการ 

         ผูบริหารโรงเรียนเปนบุคคลที่สําคัญที่สุด ที่จะเปนผูริเริ่มในการดําเนินงานวิชาการ                  
ใหเปนไปอยางราบรื่น  จึงควรมีบทบาทหนาที่ ดังตอไปนี้ 

1. กําหนดนโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงค  และวางแผนงานของโรงเรียน 
2. กํากับ  ติดตามและนิเทศงานวิชาการอยางมีระบบ 
3. จัดหาหลักสูตรและเอกสารหลักสูตรใหเพียงพอตามสภาพของโรงเรียน 
4. จัดใหครูผลิต  จัดหาสื่อการเรียนและดูแลใหครูนําไปใชประกอบการสอน 
5. จัดใหมีมุมหนังสือหรือหองสมุดใหเหมาะสมตามสภาพของโรงเรียน 
6. ใหโรงเรียนมีการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนตามระเบียบวาดวยการวัดผล 
7. สงเสริมและนําเทคนิควิธีการใหมๆที่เหมาะสมมาใชดําเนินงานวิชาการในโรงเรียน 
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หลักและกระบวนการบริหารงานวิชาการ 

         การจะบริหารงานวิชาการไดอยางมีประสิทธิภาพ จําเปนตองมีหลักและกระบวนการ            
ที่มีประสิทธิภาพ  ภิญโญ  สาธร  (2516  :  252)  ไดเสนอหลักการบริหารงานวิชาการ สรุปไดดังนี้  

1. พิจารณาหลักสูตรที่ใชอยูโดยรอบคอบ 
2. พิจารณาแบบเรียนและหนังสืออานประกอบโดยรอบคอบ 
3. ครูจะตองรวมกันพิจารณาความเหมาะสมและความสมบูรณของประมวลการสอน 
4. พิจารณาขอสอบวิชาตางๆ ที่เคยสอบมาแลว 
5. การอบรมครูใหรูวิธีการใหมๆในการสอนมีสวนชวยปรับปรุงงานวิชาการไดมาก 
6. ควรจัดใหผูทรงคุณวุฒิซ่ึงเปนที่รูจักกันทั่วไปมาบรรยายวิธีการเรียนที่จะกอใหเกิด   

ผลดีเปนครั้งคราว 
7. ควรจัดใหครูบรรยายพิเศษในการประชุมนักเรียนที่โรงเรียนจัดขึ้น 
8. ควรนําผลการสอบของแตละวิชาแตละชั้นมาวิเคราะหทุกสิ้นปการศึกษา 
9. ควรชักจูงใหครูทุกคนอานหนังสือ หรือตําราวิชาครูเปนครั้งคราว  แมครูจะเคยเรยีน    

มาแลวก็ตาม 
10. ควรมีการประชุมครูเพื่ออภิปรายรวมกันเกี่ยวกับการสอน 
11. ครูใหญควรไปเยี่ยมหองเรียนขณะครูสอนบาง 
12. ควรชักจูงใหครูที่มีช่ัวโมงวางไปสังเกตการสอนของเพื่อนครูเพื่อการพัฒนาการสอน 
13. ครูใหญควรเชิญครูที่มีความสามารถในการสอนมาสาธิตใหครุดู ครูใหญไมควร 

สาธิตเอง 
14. ควรจัดสัมมนาครูทั้งโรงเรียนในระหวางหยุดเรียนปลายป 
15. สงครูไปรวมอบรมเปนครั้งคราว 

         สําหรับกระบวนการบริหารงานวิชาการ อาจประยุกตใชกระบวนการบริหารที่นักวิชาการ 
ไดศึกษาวิจัยไว  ซ่ึง ธีระ  รุญเจริญ (2521 : 102 – 105 ) สรุปไวดังนี้  
         Gulick  เสนอกระบวนการบริหาร  7  ขั้น เรียกโดยยอวา  POSDCoRB  ดังนี้ 

1. การวางแผน  (Planning) 
2. การจัดหนวยงาน  (Organizing) 
3. การจัดบุคลากร  (Staffing) 
4. การวินิจฉัยส่ังการ  (Directing) 
5. การประสานงาน  (Co - ordinating)   
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6. การเสนอรายงาน  (Reporting ) 
7. การจัดสรรงบประมาณ  (Budgeting ) 

         Tead  แบงกระบวนการบริหารออกเปน  10   ขั้นดังนี้ 
1. การกําหนดความมุงหมายและวัตถุประสงค 
2. การจัดทําแผนงานของหนวยงาน 
3. การกําหนดระเบียบ ของขายของอํานาจและหนาที่ของบุคลากรตางๆ 
4. การมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบใหผูปฏิบัติ 
5. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
6. การดําเนินการเพื่อใหงานดําเนินไปในสภาพที่ดีอยูเสมอ 
7. การติดตอสัมพันธกับทุกแผนกงานและทุกตําแหนง 
8. การดําเนินการเพื่อบํารุงขวัญ กระตุนและใหกําลังใจแกบุคลากรตางๆ เพื่อให

ประสบผลในการทํางานมีประสิทะภาพยิ่งขึ้น 
9. การประเมินผลงาน 
10. การพิจารณางานในอนาคต 

          Sears  แบงกระบวนการบริหารออกเปน  5  อยาง  คือ 
1. การวางแผน  (Planning)  
2. การจัดหนวยงานและกําหนดอํานาจหนาที่ตาง ๆ  (Organizing) 
3. การวินิจฉัยส่ังการและมอบงาน  (Directing)   
4. การประสานงาน  (Coordinating) 
5. การควบคุมและติดตาม  (Controlling) 
สมาคมนักบริหารการศึกษาแหงสหรัฐอเมริกา ไดเสนอกระบวนการบริหาร 5 อยาง คือ 
1. การวางแผน  (Planning) 
2. การแสวงหาวัสดุและกําหนดตัวบุคคล  (Allocating) 
3. การกระตุน  (Stimulating)  เปนการบํารุงขวัญและสงเสริมใหคนทํางาน 
4. การประสานงาน  (Coordinating) 
5. การประเมินผลงาน  (Evaluating) 
Gregg  จัดกระบวนการบริหารออกเปน  7  ขั้นตอน 
1. การตัดสินใจ  (Decision-Making)   
2. การวางแผน  (Planning) 
3. การจัดหนวยงาน  (Organizing) 
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4. การสื่อสาร  (Communicating) 
5. การใชอํานาจหนาที่  (Influencing)  
6. การประสานงาน  (Coordinating) 
7. การประเมินผลงาน  (Evaluating) 

           กิติมา  ปรีดีดิลก (2532  :  481) ไดสรุปหลักการที่สําคัญควรนําไปปฏิบัติบริหารงาน 
วิชาการ  ดังนี้ 

1. จัดทําแผนงานวิชาการที่สอดคลองกับวัตถุประสงคหรือนโยบายหลัก 
2. การบริหารงานวิชาการมุงการรวมมือกันทํางาน 
3. ควรกระจายอํานาจและความรับผิดชอบใหผูปฏิบัติ 
4. ควรสงเสริมผูรวมงานใหปรับปรุงตนเองดานวิชาการ 
5. ริเร่ิมสรางสรรคในการปรับปรุงงานวิชาการ 
6. ผูบริหารควรใชเทคนิคการสงเสริมคนอื่นมากกวาการสอนคนอื่น 
7. มีการใหขวัญ  กําลังใจในการทํางาน 
8. ควรมีคณะกรรมการที่ปรึกษางานวิชาการ 
9. ใหครูตั้งวัตถุประสงคและจุดมุงหมายของการสอนทุกวิชาที่รับผิดชอบ 
10. ติดตามและประเมินผลงาน 
พิชัย  เสงี่ยมจิตต  (2542 : ไมมีเลขหนา)  ไดสรุปหลักการบริหารงานวิชาการดังนี้ 
1. การวางแผนงานวิชาการที่สอดคลองกับวัตถุประสงคหรือนโยบายจะทําใหงานวิชา

การมีระบบ 
2. การจัดโครงสรางบริหารงานวิชาการ การกําหนดบทบาทหนาที่ของบุคลากร       

จะทําใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติ 
3. การกระจายอํานาจและความรับผิดชอบใหผูปฏิบัติจะทําใหงานดําเนินไปอยางมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
4. การมีเอกภาพในจุดมุงหมายจะทําใหการดําเนินการสอดคลองสัมพันธและเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน 
5. การมีวินัยของบุคลากรที่เกี่ยวของกับงานวิชาการจะสามารถทําใหงานดําเนินไป   

ไดดวยดี 
6. บุคลากรทุกคนตองการขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
7. การประสานงาน ความสามัคคี ความมีมนุษยสัมพันธและความรวมมือยอมนํามา 

ซ่ึงความสําเร็จของหนวยงาน 
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8. ความคิดริเร่ิมสรางสรรคและการพัฒนางานเปนสิ่งจําเปนสําหรับงานวิชาการ 
9. การติดตามและประเมินผล  เปนสิ่งที่จําเปนในการพัฒนางานวิชาการ 
10. การบริหารเปนทั้งศาสตรและศิลป ดังนั้นการบริหารงานวิชาการจําเปนตองใช

ศาสตร  ศิลป  ทักษะ  และเทคนิคในการบริหารงาน 
               วไลรัตน  บุญสวัสดิ์ (ม.ป.ป.  :  46) ไดสรุปกระบวนการนิเทศการศึกษาของ  เบน  เอ็ม  
แฮริส  (Ben M. Harris) ซ่ึงสามารถประยุกตใชกับกระบวนการบริหารงานวิชาการที่ เรียกวา  
POLCA  ดังนี้       

1. การวางแผนในการปฏิบัติงาน  (Planning) 
2. การจัดโครงสรางของการดําเนินงาน  (Organizing) 
3. บทบาทในฐานะผูนํา  (Leading) 
4. การควบคุมการปฏิบัติงาน  (Controlling) 
5. การตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน  (Assessing) 

 พิชัย เสงี่ยมจิตต (2542 : ไมมีเลขหนา)  ไดสรุปกระบวนการบริหารงานวิชาการวา ควร
เนนกระบวนการบริหารแบบการมีสวนรวม ซ่ึงตองอาศัยความชวยเหลือ ความเห็นอกเห็นใจซึ่งกัน
และกัน        ความรวมมือและความสามัคคี  ดังนั้นกระบวนการบริหารงานวิชาการจึงควรมีขั้นตอน
ดังตอไปนี้ 

1. รวมทีมงาน 
2. รวมวางแผน 
3. รวมศึกษาขอมูล 
4. รวมประชุมปรึกษาหารือ 
5. รวมวิเคราะห 

6. รวมปฏิบัติการ 
7. รวมติดตามและประเมินผล 
8. รวมปรับปรุงและพัฒนา 

                 จากที่กลาวมาสรุปไดวาการบริหารงานวิชาการในโรงเรียนหรือสถาบันการศึกษา      
นับวาเปนงานหลักของสถาบัน เพราะหนาที่ของโรงเรียนหรือสถาบันการศึกษาทุกแหงคือการให
ความรูแกนักเรียนในดานวิชาการ การจัดการศึกษาของสถาบันเปนการวางพื้นฐานในการ               
พัฒนาคน  การที่จะไดคนที่มีคุณภาพหรือไมอยางไรขึ้นอยูกับการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ                
งานจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ  ผูบ ริหารสถาบันจะตองตระหนักและเห็นความสําคัญของ                  
งานวิชาการ เขาใจระบบและขอบขายงานที่ เกี่ยวของ ไมวาจะเปนการวางแผนงานวิชาการ              
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ก ารจั ด ดํ า เนิ น งาน เกี่ ย วกั บ ก าร เรี ยน ก ารสอน  ก ารบ ริ ก ารวิ ช าก าร  ก ารจั ด กิ จก รรม                            
เสริมประสบการณเพื่อใหผูเรียนสามารถพัฒนาตนเอง  มีการจัดระบบงาน  นิเทศงาน  ติดตามและ
พัฒนางานวิชาการ ถาผูบริหารและผูเกี่ยวของสามารถพัฒนางานดังกลาวใหดําเนินไปอยางมี     
ประสิทธิภาพ ผลท่ีบังเกิดขึ้นจะปรากฏที่ผูเรียน สังคม และประเทศชาติ  การจัดบริหารงานตาง ๆ  
ดังนี้ก็คือการบริหารงานวิชาการที่มีประสิทธิภาพนั่นเอง 
            จากขอบขายที่กลาวมาทั้งหมดผูวิจัยสรุปวางานวิชาการ หมายถึงงานที่ดําเนินการเกี่ยวกับ
หลักสูตร  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  การวัดผลประเมินผล  ส่ือการเรียนการสอน 

การบริหารงานบุคคล 

          นักวิชาการไดใหความหมายของคําวาการบริหารงานบุคคลไวหลายทัศนะ ดังนี้ 
ภิญโญ  สาธร (2516 : 171)  กลาววา  การบริหารงานบุคคล คือ การใชคนใหทํางานให

ไดผลดีที่สุดภายในเวลาอันสั้นที่สุด  ส้ินเปลืองเงินทองและวัสดุนอยที่สุด  ในขณะเดียวกันคนที่เรา
ใชนั้นก็มีความสุข  มีความพอใจที่จะใหผูบริหารใช  พอใจที่จะทํางานตามที่ผูบริหารตองการ 
          สมพงศ  เกษมสิน (2521 : 4) ไดใหความหมายไววา  การบริหารงานบุคคลเปนการจัด
งานเกี่ยวกับบุคคล  นับตั้งแตการสรรหาบุคคลเขาปฏิบัติงาน  การดูแลบํารุงรักษา  จนกระทั่งพนไป
จากการปฏิบัติงาน 
         กิติมา  ปรีดีดิลก (2532 : 82) ใหความหมายไววา  การบริหารงานบุคคล หมายถึง      
การจัดและดําเนินการเกี่ยวกับการวางนโยบายเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ปฏิบัติงานในองคการ ตั้งแต    
การสรรหาผูมีความรูความสามารถที่มีจํานวนเพียงพอเขามาดําเนินงานใหเกิดประโยชนเต็มที่ตลอด
ทั้งการบํารุงรักษา สงเสริม และพัฒนาสมรรถภาพของผูปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุ
ผลสําเร็จตามความมุงหมายขององคการ 
           ชัยวัฒน   บุณฑริก  (2533 : 158)  ไดเสนอแนวคิดของนักวิชาการหลายทาน  และ                       
สรุปทัศนะของตนเองไวดังตอไปนี้ 
            ชูศักดิ์  เที่ยงตรง (ม.ป.ป. : ไมมีเลขหนา)  ไดใหความหมายวา  การบริหารงานบุคคลคือ  
การบริหารทรัพยากรมนุษย โดยมีจุดมุงหมายเพื่อใหคนดีมีคุณวุฒิ และมีความสามารถเหมาะสมกับ
ตําแหนงหนาที่มาทํางานดวยความสนใจ  พึงพอใจ  อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
            ประทิน  ศรีพรหม  (ม.ป.ป. : ไมมีเลขหนา)  ไดใหความหมายไววา  การบริหารงาน
บุคคล คือ การดําเนินงานเกี่ยวกับบุคคลในองคกร  นับตั้งแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน                  
การบํารุงรักษา การพัฒนาจนถึงการใหพนจากงานเพื่อใหบุคคลไดรับความพึงพอใจ และทํางาน
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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            นัฐนิภา  คุปรัตน  (ม.ป.ป. : ไมมีเลขหนา)  ไดใหความเห็นวา  การบริหารงานบุคคลหรือ
การดําเนินงานเกี่ยวกับบุคคลในองคการนับตั้งแตการสรรหา และการคัดเลือกคนใหมเขามาปฏิบัติงาน
และใชคนเทาที่มีอยูแลวอยางมีประสิทธิภาพในลักษณะที่จะใหไดผลงานที่มีทั้งปริมาณและคุณภาพ 
             ชัยวัฒน  บุณฑริก (2533 : 158)  ไดสรุปในทัศนะของตนเองไววา การบริหารงานบุคคล 
เปนกระบวนการดําเนินงานเกี่ยวกับบุคคลในหนวยงานนับตั้งแตการแสวงหา และการเลือกสรร
บุคคลเขาสูหนวยงาน การบํารุงรักษา การพัฒนา ตลอดจนการใหพนจากการปฏิบัติงานซึ่งจะเปน
กระบวนการที่เกี่ยวเนื่องกันเปนลูกโซ  ตั้งแตการวางนโยบาย  การกําหนดแผนและความตองการ
ดานบุคลากรโดยทั้งหมดนี้ตองการมุงที่จะใหบุคคลในหนวยงานปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ 
และเกิด   ประสิทธิผลดวยความพึงพอใจ และมีความสุข 
             นอกจากนี้ นักวิชาการตางประเทศไดใหแนวคิดเกี่ยวกับความหมาย การบริหารงาน
บุคคล  ซ่ึงมีลักษณะที่คลายคลึงกันกับนักวิชาการที่กลาวแลว ดังนี้ 
              บีช (Beach 1965 : 54) ไดกลาววา การบริหารงานบุคคล คือ การดําเนินงานตาง ๆ                 
เกี่ยวกับการวางนโยบายและโครงการเกี่ยวกับตัวบุคคล  การคัดเลือกคน  การฝกอบรม  การกําหนด
ส่ิงตอบแทนตางๆการควบคุมอัตรากําลัง  การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน  การสรางภาวะผูนํา  
ตลอดจนการสรางมนุษยสัมพันธที่ดีในการทํางานในองคการหรือหนวยงาน 
              นิโก (Negro 1958 : 36)   กลาววา  การบริหารงานบุคคล  คือ  การคัดเลือกคนเขาทํางาน
และการใชคนที่มีอยูแลว  ใหทํางานอยางมีคุณภาพสูงสุด และไดผลงานมากที่สุด      
              จากแนวคิดดังกลาวขางตน สรุปไดวา  การบริหารงานบุคคลเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน โดยนําเอาวิธีการตางๆมาใชในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย เพื่อใหเกิดประโยชนและ      
มีประสิทธิภาพสูงสุด โดยรูจักสรรหาและเลือกบุคคลเขาทํางานอยางเหมาะสม พรอมทั้งรูจัก
กระตุนใหเขาเหลานั้นเกิดแรงจูงใจที่จะปฏิบัติงานดวยความเอาใจใสและพึงพอใจในงานนั้น ๆ               
อีกดวย  ดังนั้นจะเห็นไดวา  การบริหารงานบุคคลเปนสิ่งที่มีความสําคัญอยางยิ่ง  เพราะความสําเร็จ
ของงานขึ้นอยูกับบุคคล  บรรดาสิ่งกอสราง  อาคารสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ  แมกระทั่งงบประมาณ
จะมีความสมบูรณเพียงใดถาปราศจากคนที่มีบทบาทสําคัญในการปฏิบัติดังคํากลาวของ สมพงศ  
เกษมสิน (2521 : 2) ที่กลาววา  คนสําคัญยิ่งกวาเงินและสิ่งของมากมายนักเพราะวาคนมีความ
สามารถแลว ทุกสิ่งทุกอยางจะสําเร็จลุลวงไดดวยดีและรวดเร็ว ซ่ึงสอดคลองกับแนวคิดของ        
ทองศรี  กําภู ณ อยุธยา  (2533 : 68)  ที่กลาววา  ถาปราศจากคนแลวองคการก็ไมอาจมีได  เพราะคน
เปนผูสรางองคการขึ้นและคนยังเปนองคประกอบที่สําคัญขององคการ  องคการจะปฏิบัติภารกิจไป
สู เปาหมายไดหรือไมก็ขึ้นอยูกับคนในองคการเปนสําคัญ  คํากลาวที่ยืนยันชัดเจนยิ่งขึ้นถึง               
ความสําคัญของคนก็คือ  นิตย  สัมมาพันธ (2532 : 290)   ไดกลาววา  ประเทศญี่ปุน  มีที่ดิน มีทุน
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และทรัพยากรที่คอนขางจํากัด  แตญี่ปุนมีพลเมืองที่มีความสามารถสูง  และมีความกลมเกลียวกัน
มาก ความจําเปนและความเหมาะสมจึงผลักดันใหญี่ปุนเนนความสําคัญของทรัพยากรบุคคลใน
ระดับสูงมากอยางเดนชัด จากแนวคิดดังกลาว ช้ีชัดวาคนเปนปจจัยที่สําคัญตอการบริหารองคการ             
โดยเฉพาะอยางยิ่งการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา                         

ขอบขายการบริหารงานบุคคล 

              ในการบริหารงานบุคคล  นักวิชาการไดใหทัศนะเกี่ยวกับขอบขายไวตางๆกันดังนี้ 
               สมพงศ  เกษมสิน (2521 : 5 ) ไดเสนอขอบขายของการบริหารงานบุคคลไวเปนขั้นตอน
ของกระบวนการบริหารงานบุคคล  ประกอบดวยของขายดังนี้ 

1. การวางแผนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

2. การสรรหาบุคคล 
3. การกําหนดอัตราเงินเดือนและคาจาง 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการปูนบําเหน็จ 
5. การปกครองบังคับบัญชา 
6. การพัฒนาบุคคล 
7. การจัดประโยชนเกื้อกุลอ่ืนๆ 
8. การวิจัยเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

          วิจิตร  วรุตบางกูร ( 2521 : 45 ) ไดกลาวถึงขอบขายงานบริหารบุคคลในโรงเรียนหรือ
สถาบันการศึกษาไวดังนี้ 

1. การจัดหาบุคลากร 
2. การจัดบุคลากร 
3. การพัฒนาบุคลากร 
4. การใหพนจากงาน 

          นพพงษ  บุญจิตราดุลย (2522 : 23 )ไดเสนอขอบขายงานบริหารบุคคลไว  4  ประการ               
ดังนี้ 

1. การเลือกสรรคนเขามาทํางาน 
2. การบํารุงรักษาหรือการบํารุงขวัญ 
3. การพัฒนาคนที่เราเลือกเขามาทํางานแลว 
4. การใหรางวัล  การลงโทษ  การโอน  โยกยายหรือออกจากงาน 
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พนัส  หันนาคินทร (2526 : 129) ไดเสนอขอบขายการบริหารงานบุคคลเปนกระบวนการ    
มีขั้นตอนดังนี้ 

1. การวางแผนกําลังคนหรือการจัดอัตรากําลัง 
2. การรับสมัครบุคคลเขาทํางาน 
3. การคัดเลือกบุคคล 
4. การนําเขาสูงาน 

5. การพัฒนาบุคลากร 
6. การประเมินบุคลากร 
7. การตอบแทนบุคลากร 
8. การสรางภาพความมั่นคงในการทํางาน 
9. การพิจารณาใหพนจากงาน 

           กิติมา  ปรีดีดิลก (2532 : 89) เสนอขอบขายการบริหารงานบุคคลเปนกระบวนการเชนกัน
โดยแบงงานบริหารบุคคลออกเปนเรื่อง ๆ ดังนี้ 

1. กําหนดความตองการดานบุคลากร 
1.1 การวางแผนกําลังคน 
1.2 การวิเคราะหงาน 
1.3 การกําหนดตําแหนงเงินเดือนและคาจาง 

2. การสรรหาตัวบุคคล 
2.1 การสรรหา 
2.2 การเลือกสรร 

3. การจัดและบริหารบุคคล 
3.1 การบรรจุแตงตั้ง 
3.2  การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
3.3  การจัดทําทะเบียนประวัติ 
3.4  การปฐมนิเทศ 
3.5  การโอนยาย 
3.6  การเลื่อนตําแหนง 
3.7  การพิจารณาความดีความชอบ 
3.8  สวัสดิการหรือประโยชนเกื้อกูล 
3.9 การประเมินผลงาน 
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4. การพัฒนาบุคลากร 
4.1  การฝกอบรม 
4.2  การลาศึกษาตอ 
4.3  การประชุมสัมมนา 

5. การใหพนจากงาน 
5.1  การดําเนินการทางวินัย 
5.2  การลาออก 
5.3  การเกษียณอายุ 
5.4  ทุพพลภาพ 
5.5  ถึงแกกรรม 

          พิชัย  เสงี่ยมจิตต (2542 : 115) ไดใหทัศนะเกี่ยวกับขอบขายการบริหารงานบุคคลไวดังนี้   
1. การวางแผนกําหนดความตองการบุคลากร 
2. การแสวงหาบุคลากร 
3. การบํารุงรักษาบุคลากร 
4. การพัฒนาบุคลากร 
5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6. การใหบุคลากรพนจากงาน 

           สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2534 : 6) ไดกําหนดขอบขาย                  
ของการบริหารงานบุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษา ไวดังนี้ 
            โรงเรียนประถมศึกษาเปนหนวยงานระดับปฏิบัติซ่ึงรับนโยบายมาจากหนวยงาน                 
รับผิดชอบการประถมศึกษาระดับสูงขึ้นไปภารกิจงานบุคลากรบางอยาง เชน การบรรจุแตงตั้ง                    
การคัดเลือกบุคลากร  ไดดําเนินการเสร็จสิ้นในระดับอําเภอและจังหวัดแลว 
              ดังนั้น งานบุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษาจึงเนนหนักเฉพาะภารกิจตอไปนี้ 

1. การกําหนดความตองการบุคลากร 
2. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 
3. การควบคุม  กํากับ  ติดตามและนิเทศบุคลากร 
4. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร 
5. การประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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ระบบการบริหารงานบุคคล 

            การบริหารงานบุคคลในปจจุบันมีความจําเปนตองขยายหนาที่ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยว
ของอยูในองคการใหกวางยิ่งขึ้น  เพื่อปองกันและควบคุมการลงทุนทรัพยากรมนุษยให เกิด                  
ประสิทธิภาพและประหยัดตามความมุงหมายขององคการ ระบบบริหารงานบุคคลที่ใชอยู 2  ระบบ  
คือ 

1. ระบบอุปถัมภ ( Patronage  System ) 
2. ระบบคุณวุฒิ ( Merit  System ) 

          ระบบอุปถัมภ  มีคําที่ เรียกตางกันออกไป  อาทิ  ระบบชุบเลี้ยงหรือ ระบบสกปรก                      
(Spoils  System) ระบบชอบพอกัน เปนพิ เศษ  (Favoritism) หรือระบบเลนพวก  (Nepotism)                   
ระบบอุปถัมภเปนระบบที่เอาตําแหนงทางราชการมาเปนเครื่องมือ หรือใชประโยชนทางการเมือง
การใหตําแหนงทางราชการโดยไมคํานึงถึงความสามารถของบุคคลเปนเกณฑในการคัดเลือกแตใช
เหตุผล อ่ืน  เชน  ความเปนญาติ  เพื่ อน ฝูง  ลูกพรรค  สมาชิกผูช วยเห ลือสนับสนุนวิ่ ง เตน                   
ในการรณรงคหาเสียงเลือกตั้งหรือผูมีพระคุณ  เปนตน ระบบอุปถัมภเปนเครื่องมืออยางหนึ่ง                            
ในการบริหาร ในปจจุบันยังมีผูนิยมนํามาใชดวยเหตุผลดังนี้ 

1. เพื่อใหตําแหนงเปนสินน้ําใจ 
2. เพื่อเสถียรภาพทางการเมืองของรัฐบาล 
3. เพื่อประโยชนในการควบคุมนโยบาย 
4. เพื่อเอกภาพในการบริหารและการปกครอง 
5. เพื่อชวยสงเสริมระบบคุณธรรมใหสมบูรณยิ่งขึ้น 

           อยางไรก็ตามระบบอุปถัมภก็มีขอบกพรองหลายประการ ดังนี้ 
1. ขาราชการขาดสมรรถภาพ เพราะบรรจุแตงตั้งตามความพอใจไมมีการเลือกสรร

จากผูที่มีความรูความสามารถทําใหงานไมกาวหนา 
2. ขาราชการถูกใชไปในทางสวนตัว 
3. ฐานะของขาราชการคลอนแคลนขาดหลักประกันความมั่นคง 
4. ขาราชการทํางานมุงประจบผูมีอํานาจ รักษาผลประโยชนของพวกพองมากกวา   

องคการ 
5. ผูไมมีพรรคพวกจะไมมีโอกาสเขารับราชการ 
6. ขาราชการไมไดรับความยุติธรรมตามสมควร 
7. เปนชองทางใหนักการเมืองมายุงเกี่ยวกับขาราชการประจํา 
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8. ขาดความมั่นคงในอาชีพ 
9. เปนชองทางใหนักการเมืองใชขาราชการเปนเครื่องมือของตน 
10. นักการเมืองอาจอาศัยวิถีทางการเมืองเปนบันไดแสวงหาตําแหนงขาราชการประจําได 

           ระบบคุณวุฒิ  Merit  System  มีผูแปลเปนภาษาไทยไวตางๆกัน เชน  ระบบคุณธรรม  
ระบบคุณความดี  ระบบความรูความสามารถ  ระบบความดีความสามารถ เปนตน  ระบบคุณวุฒิ
เปนวิธีการเลือกบุคคลเขาทํางานโดยวีการสอบแขงขันประเมินความรูความสามารถของบุคคลที่มี
คุณสมบัติครบถวนตามตองการ โดยไมคํานึงถึงเรื่องการเมือง หรือความสัมพันธสวนตัว การเกิด
ระบบคุณวุฒิมีเหตุผลและความจําเปน ดังนี้ 

1. จํานวนขาราชการตองมีมากขึ้น 
2. ความสิ้นเปลืองงบประมาณเปนคาใชจายในการสับเปลี่ยนหมุนเวียนคนใหม 
3. ความสิ้นเปลืองคาใชจายสําหรับการฝกอบรมใหบุคลากรรูจักทํางานตามหนาที่       

ที่ไดรับมอบหมาย 
4. การปฏิบัติราชการไมตอเนื่องสัมพันธกัน 
5. ผูปฏิบัติงานมีความสามารถไมเพียงพอ 
6. ปองกันการใชตําแหนงอํานาจหนาที่แสวงหาผลประโยชนสวนตัว 

          แนวคิดที่ยึดถือเปนหลักเกณฑในการบริหารงานบุคคลตามระบบคุณวุฒิ  ไดแก                    
ลักษณะเดน 4 ประการ  คือ 

1. หลักความเสมอภาค (Equality  of  Opportunity) 
1. หลักความสามารถ   (Competency) 
2. หลักความมั่นคง  (Security  on  Tenure) 
3. หลักความเปนกลางทางการเมือง (Political  Neutrality) 

            จากแนวความคิดหลักเกณฑดังกลาว  การบริหารงานบุคคลระบบคุณวุฒิมีขอดี ดังนี้ 
1. ทําใหบุคคลผูมีความรูความสามารถมีโอกาสเขารับราชการ 
2. สงเสริมระบอบประชาธิปไตย 
3. บุคลากรมีความมั่นคงในตําแหนงหนาที่ 
4. ปองกันการแทรกแซงจากนักการเมือง 
5. ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคการสูงขึ้น 
6. สงเสริมขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. สงเสริมเกียรติภูมิของขาราชการ 
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              อยางไรก็ตามระบบคุณวุฒิก็มีผลเสียอยูบางถาไมระมัดระวังเกี่ยวกับการดําเนินการสอบ  
อาทิเชน  กรรมการ  วิธีการสอบ  เครื่องมือที่ใช เปนตน  

ประเภทของบุคลากรในโรงเรียนหรือสถาบันการศึกษา 

              บุคลากรในโรงเรียนหรือสถานศึกษาตางๆประกอบดวยหลายๆฝายงาน ซ่ึงมีนักวิชาการ
ไดเสนอประเภทของบุคลากรในโรงเรียนหรือสถานศึกษาไวดังตอไปนี้ 
               พิชัย  เสงี่ยมจิตต (2542 : 112) ไดแบงบุคลากรในสถานศึกษาหรือโรงเรียนตามหนาที่   
ที่ตองกระทําไวดังนี้ 

1. สายบริหาร  ไดแก ผูที่ไดรับการแตงตั้งใหทําหนาที่บริหาร  อันมีลักษณะงานที่ตอง             
รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแล สงเสริม ประสานงานในการวางแผน  การดําเนินงานทั้งดาน
วิชาการ  ธุรการ  ปกครอง  กิจกรรม  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ สามารถแบงไดเปนระดับ ดังนี้ 
 1.1 ผูบริหารระดับสูงสุดในสถาบัน  ไดแก  ผูอํานวยการ  อาจารยใหญ  ครูใหญ 
                        1.2  ผูชวยผูบริหาร  ซ่ึงทําหนาที่ตางๆตามที่ผูบริหารมอบหมาย  ตามปกติมักจะ
เปนงานประจําไมเกี่ยวกับนโยบายสวนรวม  หรือการตัดสินใจระดับสถาบัน  ซ่ึงเปนอํานาจหนาที่
ของผูบริหารโดยเฉพาะ  จํานวนผูชวยจะมากหรือนอยขึ้นอยูกับปริมาณงานของสถาบันนั้น ๆ 
 1.3 หัวหนาหมวดวิชาหรือผูไดรับหนาที่ใหควบคุมดุแลผูปฏิบัติงานอื่น ๆ เชน
หัวหนาหมวดวิทยาศาสตรควบคุมดูแลอาจารยในหมวด เปนตน 

2. สายผูปฏิบัติการสอน  ไดแก  ครูผูทําหนาที่สอน  อบรม  ปกครอง ดูแลใหคําแนะนํา  
แนะแนวการศึกษา  แนะแนวอาชีพ  การใหบริการวิชาการแกสังคม  รวมทั้งการศึกษา  คนควาวิจัย  
เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. สายบริการ ครูผูปฏิบัติงานสายบริการมีหนาที่ชวยเหลือกิจกรรมดานตาง ๆ ของ
สถาบัน  แบงออกเปนประเภทตาง ๆ ดังนี้ 
 3.1 ครูการเงิน 
 3.2  ครูธุรการ 
 3.3  ครูทะเบียนและวัดผล 
 3.4  ครูแนะแนวการศึกษา 
 3.5  ครูบรรณารักษ 
 3.6  ครูพัสดุ 
 3.7  ครูกิจกรรมนักเรียน 
 3.8  ครูโสตทัศนศึกษา 
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 3.9  ครูอนามัย 
 3.10  ครูโภชนาการ 
              จากที่กลาวมาขางตนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรสรุปไดวา การบริหารงานบุคลากร
เปนการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน โดยนําเทคนิควิธีการตางๆมาใชพัฒนาบุคลากร เพื่อให
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนและมีประสิทธิภาพสุงสุด  ทั้งนี้เพราะคนหรือบุคลากร
ที่ปฏิบัติงาน เปนปจจัยการบริหารที่สําคัญที่สุด ที่จะนําองคกรไปสูความสําเร็จไดตามเปาหมาย     
ดังนั้นสถานศึกษาจึงตองมีความตระหนักและใหความสําคัยกับการบริหารงานบุคคล ซ่ึงบุคลากร
ในสถานศึกษาแตละสถานศึกษามีบุคลากรอยูหลายประเภทตามลักษณะของงานในสถานศึกษานั้น ๆ 
สําหรับกลยุทธในการบริหารงานบุคลในแตละสถานศึกษาจะแตกตางกันตามบริบทของ          
สถานศึกษานั้น ๆ แตมีหลักการที่สําคัญเหมือนกันคือ จะตองใชคนใหเหมาะสมกับงาน และ    
ธํารงรักษา พัฒนาบุคลากรใหมีความเจริญกาวหนา บุคลากรก็จะปฏิบัติงานดวยความเต็มใจและ    
พอใจคุณภาพและประสิทธิภาพของงานก็จะเกิดตามมา 
          จากความหมายและขอบขายงานบุคลากร  หรือการบริหารงานบุคคล  ผูวิจัยมีความเห็นวา
งานบุคลากรในสถานศึกษาหมายถึง  การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดคนเขาปฏิบัติงาน การควบคุม  
กํากับ  ติดตามและนิเทศงาน  ตลอดจนการพัฒนาธํารงรักษาบุคคล  และการประเมินการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในองคกร 

การบริหารงานกิจการนักเรียน 

        นักวิชาการไดใหความหมายของการบริหารงานกิจการนักเรียนไวหลายทัศนะ อาทิเชน 
         ภิญโญ  สาธร  (2529 : 49)  ไดใหความหมายไววา  การบริหารกิจการนักเรียน  หมายถึง  
การบริหารและนิเทศบรรดากิจการตางๆที่เกี่ยวของกับนักเรียน ในสวนที่ไมเกี่ยวกับการสอน                     
ในหองเรียน  การบริหารกิจการนักเรียนเริ่มตั้งแตการสํารวจนักเรียนที่มีอายุอยูในเกณฑบังคับ                
การรับเขาเรียน  การลงทะเบียนเรียน การแบงกลุม แบงชั้น  กิจกรรมนอกหลักสูตรที่นักเรียนจัดทํา  
ตลอดจนบริการเพื่อสวัสดิการที่โรงเรียนจัดใหแกนักเรียน 
           สุรพันธ ยันตทอง (2525 : 65)  ไดกลาวไววา การบริหารกิจการนักเรียนเปนสวนหนึ่ง
ของการบริหาร      โรงเรียน  เปนกิจกรรมที่เกี่ยวของกับนักเรียน  เชน  การจัดสวัสดิการใหกับนัก
เรียน  การแนะแนว  วินัยและกิจกรรมนักเรียน 
            นิพนธ  กินาวงศ  (2523 : 89)  กลาววา กิจการนักเรียนหมายถึง กิจการตางๆที่เกี่ยวของ
กับนักเรียนทั้งมวลในสวนที่นอกเหนือไปจากการเรียนการสอนในหองเรียน งานบริหารงานกิจการ
นักเรียนโดยทั่วไปคือ  งานดานธุรการ  งานดานวิชาการที่เกี่ยวของกับนักเรียน 
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              พิชัย   เสงี่ยมจิต (2542 : 60) ไดใหความหมายของการบริหารงานกิจการนักเรียนไววา  
การบริหารงานกิจการนักเรียน หมายถึง  การจัดกิจการตางๆที่เกี่ยวของกับนักเรียนในสวนที่ไมเกี่ยว
ของกับการเรียนการสอนปกติ  ทั้งในและนอกสถาบัน  โดยเริ่มตั้งแตนักเรียนจะเขาเรียน  ระหวาง
เรียนจนกระทั่งออกจากสถาบัน 
              จากที่กลาวมาขางตน สรุปวา การบริหารงานกิจการนักเรียน  หมายถึง  การบริหารจัด
การของสถานศึกษาที่เกี่ยวของกับนักเรียน ที่นอกเหนือจากการเรียนการสอนตามปกติตามแผนการสอน 
ทั้งในสวนที่ เปนการจัดประสบการณและการใหบริการตาง ๆ แกนักเรียนตั้งแตเร่ิมเขาเรียน          
จนกระทั่งออกจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ 

ขอบขายงานกิจการนักเรียน 

                งานกิจการนักเรียนเปนงานที่ชวยสนับสนุนงานวิชาการ ดังนั้น ผูบริหารโรงเรียนควร
ทราบขอบขายของงานใหชัดเจน เพื่อจะไดใหคําแนะนําและเสนอแนะการจัดกิจกรรมไดเปนอยางด ี   
งานกิจการนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษามีงานที่จะตองจัดกิจกรรมอยางหลากหลาย  
             สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2534 : 24) ไดกําหนดขอบขาย    
งานกิจการนักเรียนไวดังนี้  

1. กิจกรรมที่โรงเรียนตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติประถมศึกษา พ.ศ.2523 และ
ระเบียบที่เกี่ยวของ แกไขเพิ่มเติม และเรื่องที่เกี่ยวกับตัวนักเรียน เชน 

1.1 การจัดทําเขตบริการ 
1.2  การจัดทําสํามะโนนักเรียน 
1.3  การเกณฑและการรับนักเรียนเขาเรียน 
1.4  การปฐมนิเทศนักเรียน ผูปกครองนักเรียน 
1.5  การแกปญหานักเรียนขาดเรียน 

2. กิจกรรมที่โรงเรียนจัดบริการใหนักเรียน เชน 
 2.1  การจัดบริการสุขภาพ 
 2.2  การจัดอาหารกลางวัน 
 2.3  การบริการแนะแนว 
 2.4  การบริการนักเรียนขาดแคลน 
 2.5  งานทุนการศึกษา 

3. กิจกรรมที่สงเสริมใหมีขึ้นในโรงเรียน เชน 
3.1 กิจกรรมที่สางเสริมประชาธิปไตย 
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 3.2 กิจกรรมที่เสริมสรางวินัยนักเรียน 
 3.3 กิจกรรมจัดตั้งชุมนุมตางๆ 
 3.4  กิจกรรมสหกรณนักเรียน 
 3.5 การจัดกีฬา 
 3.6 การจัดทัศนศึกษา 
 3.7 การจัดกิจกรรมเพื่อสงเสริมจริยธรรมนักเรียน 
 3.8 การบําเพ็ญประโยชนตอโรงเรียนและชุมชน                                                                         

4. กิจกรรมสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับศิษยเกา เชน 
                   4.1  การติดตามผลนักเรียน 

                       4.2 การตั้งสมาคมศิษยเกา 
                      4.3 การสรรหาและยกยองคนดีเดนประจําทองถ่ินและชุมชน 
             โอวารด (Ovard 1996 : 10-13) ไดเสนอภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนไว 4 ประการ 
ดังนี้  

1. การบริการนักเรียน ไดแก การปฐมนิเทศ การรับสมัครเขาเรียน บัญชีและระเบียบ
การประเมินผล 

2. การบริการเกี่ยวกับการแนะแนว และการใหคําปรึกษา 
3. กิจกรรมนักเรียน เชน สภานักเรียน ชุมนุมตางๆ 
4. วินัย และการควบคุมดูแลความประพฤติของนักเรียน 

              โนส (Knowles 1970 : 4-7) ไดกลาวถึงงานกิจการนักเรียนจําแนกเปนหนาที่ 4 ประการ 
ดังนี้                          

1. หนาที่เกี่ยวกับการใหสวัสดิการ 
2. หนาที่เกี่ยวกับการควบคุม 
3. หนาที่เกี่ยวกับกิจกรรมรวมหลักสูตร 
4. หนาที่เกี่ยวกับการสอน 

             ไอแซกซัน   (Isakson  1976 : 503) ไดกลาวถึงขอบขายงานบริหารกิจการนักเรียน
ประกอบดวยการบริหารงานตอไปนี้  

1. งานดานสุขภาพอนามัย 
2. งานทะเบียนนักเรียน 
3. การจัดสอนซอมเสริม 
4. การจัดชั้นพิเศษสําหรับเด็กพิการทางกายและสมอง 
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5. การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
6. การจัดบริการแนะแนว 

              นอกจากนี้ กิติมา ปรีดีดิลก (2532 : 167)  ไดสรุป แนวคิด ขอบขาย การบริหารกิจการ
นักเรียนของนักวิชาการเพิ่มเติมที่สําคัญพอสรุปไดดังนี้  
               เสริมศักดิ์   วิศาลาภรณ    (ม.ป.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก กิติมา  ปรีดีดิลก 2532 : 
167)  กําหนดขอบเขตงานกิจการนักเรียนไว  4  อยาง คือ 

1. ภารกิจดานสวัสดิการ 
2. ภารกิจดานการควบคุม 
3. ภารกิจดานกิจกรรม 
4. ภารกิจดานการสอน 

                 สุทิน   เนียมพลับ (ม.ป.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก กิติมา  ปรีดีดิลก 2532 : 167) 
ไดใหความเห็นการบริหารกิจการนักเรียน  ไดแก 

1. การจัดสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
2. การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
3. บริการสอนซอมเสริม 
4. การจัดสวัสดิการและทุนเลาเรียน 

                 พนัส  หันนาคินทร  (2524 : 75)  ไดสรุปงานบริหารกิจการนักเรียนออกเปน  4  อยางคือ 
1. การจัดกิจกรรมนักเรียน 
2. การจัดบริการแนะแนว 
3. การรักษาระเบียบวินัยของโรงเรียน 
4. บริการอื่นๆที่จัดใหแกนักเรียน 

                   ฉัตรชัย อรณนันท (ม.ป.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก กิติมา  ปรีดีดิลก 2532 : 167)  
ไดกลาววา การจัดงานกิจการนักเรียนนั้นตองสอดคลองกับ แผนการศึกษาชาติ นโยบายของรัฐบาล  
และความตองการของนักเรียน  นอกนั้นยังตองคํานึงถึงเรื่องตาง ๆ เชน จิตวิทยาและพัฒนาการของ
เด็ก หลักการศึกษา หลักวิชาการจัดกิจกรรมตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
                   กิติมา  ปรีดีดิลก (2532 : 156) ไดสรุปขอบขายงานกิจการนักเรียนที่กลาวมาขางตนเปน  
4  ขอ ไดแก 

1. การจัดทําทะเบียนประวัติ 
2. การปกครองนักเรียนและวินัยในโรงเรียน 
3. การบริการตางๆ  ไดแก 
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                         3.1  หองสมุด 
                         3.2  การแนะแนว 
                          3.3 สุขภาพและการตรวจรางกาย 
                        3.4 อาหารกลางวัน 
                        3.5 ความปลอดภัย 
                          3.6 รถรับสงนักเรียน 

4. การจัดกิจกรรมนักเรียน กิจกรรมที่จัดควรไดแก 
                          4.1 สภานักเรียน 
                          4.2  ชุมนุม 
                          4.3 ส่ิงตีพิมพ 
                          4.4 นิทรรศการ 

       4.5 การแสดงละครและดนตรี 
                          4.6 การกีฬา 
                          4.7 การประชุม 
                          4.8 การสังคมสงเคราะห 

สรุปแลวขอบขายการบริหารกิจการนักเรียน  ประกอบดวยการบริหารงานดานตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 

1. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุม 
2. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนที่เกี่ยวกับงานสวัสดิการ 
3. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมนักเรียน 
4. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการสอน 
จากที่กลาวมาขางตน สรุปไดวา การบริหารกิจการนักเรียนเปนงานบริหารที่มีความสําคัญ

ไมยิ่งหยอนไปกวาการบริหารงานวิชาการ ทั้งนี้เพราะการดําเนินงานมุงตรงไปที่นักเรียน เพือ่พฒันา
นักเรียนใหมีคุณภาพ มีความรูความสามารถที่จะไปศึกษาตอหรือออกไปประกอบอาชีพใหมี        
ประสิทธิภาพขอบขายงานบริหารกิจการนักเรียนมีทั้งงานที่เกี่ยวกับการควบคุม ไดแก การรับ        
นักเรียน การจัดทําทะเบียนนักเรียน การจัดทําระเบียนสะสม การรักษาวินัยและการควบคุม      
ความประพฤติ  การบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับงานสวัสดิการ  ซ่ึงเปนงานบริการ ที่สถาบันจัด
ขึ้นเพื่ออํานวยความสะดวกรวมทั้งปองกันปญหาที่อาจจะเกิดขึ้นกับนักเรียน  ประกอบดวย           
การบริการ แนะแนว  บริการทุนการศึกษา  บริการสุขภาพอนามัย   บริการอาหาร  บริการความปลอดภัย  
บริการสหกรณในโรงเรียน และอื่นๆที่สถาบันการศึกษาเห็นเหมาะสม จากขอบขายดังกลาว         
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จะเห็นไดวาเปนขายงานที่กวางขวางและสําคัญ ดังนั้นสถานศึกษาจําเปนที่จะตองมีการวางแผน    
จัดกิจกรรม จัดระบบโครงสรางการบริหารที่เหมาะสมและคลองตัวในการปฏิบัติงาน  ทั้งนี้เพื่อให
การดําเนินงานการบริหารกิจการนักเรียนดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุเจตนารมยของ       
การจัดการศึกษาที่ไดกําหนดไว 
           จากความหมายและขอบขายงานที่กลาวมาขางตน ผูวิจัยมีความเห็นวา งานกิจการ      
นักเรียน หมายถึง งานของสถานศึกษาที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับ การเกณฑเด็กและรับเด็กเขาเรียน  
ตลอดจนกิจกรรมที่สถานศึกษาตองจัดบริการใหแกนักเรียนและสงเสริมใหมีขึ้น ในโรงเรียนเพื่อ
เปนกิจกรรมที่สงเสริมการดํารงชีวิตในสังคมแกนักเรียนตอไป 

การบริหารงานธุรการและการเงิน 

             งานธุรการการเงินและพัสดุ  บางครั้งเรียกรวม ๆ  กันวาเปนงานธุรการ  ซ่ึงตรงกับภาษา
อังกฤษวา  Business  Management  นักวิชาการบางทาน  เรียกแยกเปน  2  งาน  คือ  “งานธุรการ”  
และ  “งานการเงินและพัสดุ”  ในที่นี้จะใชคํารวมวา  ธุรการ  การเงินและพัสดุ  งานธุรการ  การเงิน
และพัสดุ  เปนงานบริการที่จัดบริการใหหนวยงานตาง ๆ  เปนองคประกอบสําคัญที่จะทําใหการ
ดําเนินงานของสถาบันดําเนินไปดวยความสะดวก  ราบร่ืน  รวดเร็ว  บรรลุ   จุดหมายของสถาบันที่
กําหนดไว  สาระของการบริหารงานธุรการ  การเงินและพัสดุมีขอบขายงานที่สําคัญดังนี้ 

1. ความหมายและความสําคัญของงานธุรการ 
2. ขอบขายของงานธุรการ 
3. งานสารบรรณ 
4. งานการเงิน 
5. งานพัสดุ 
6. งานธุรการทั่วไป 
7. ผูบริหารกับการบริหารงานธุรการ 

ความหมายและความสําคัญของงานธุรการ 
                พนัส  หันนาคินทร  (2524  :  281) กลาววา  งานธุรการเปนการบริการหนายงานตาง ๆ  
ของโรงเรียนใหสามารถดําเนินไปตามจุดหมายที่ตองการหรือที่ไดวางไวแลว   
                  ชัยวัฒน บุณฑริก  (2531  :  105) ไดใหความหมายไววา งานธุรการก็คืองานที่เกี่ยวกับกิจ
การ                 ของ โรงเรียน  นักเรียนและครู  
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 ไพพรรณ  ศุกลรัตนชัย (2531  :  2) ไดใหความหมายไววา  งานธุรการของโรงเรียนนั้น
เปนงานบริการหนวยงานอื่น ๆ  เพื่อประสาน  สงเสริม  และสนับสนุนใหการเรียนการสอนของ 
โรงเรียนมีประสิทธิภาพ   
 กิติมา ปรีดีดิลก (2532  :  133) ไดใหความหมายไววางานธุรการโรงเรียนเปนงานที่เกี่ยว
กับการบริการตาง ๆ  เพื่อใหหนวยงานดานอื่น ๆ  สามารถดําเนินไปไดโดยไมมีอุปสรรค  ทําให
งานคลองตัวและเกิดประสิทธิภาพ   
 สรุปแลว งานธุรการ หมายถึง งานประสานบริการสนับสนุนการเรียนการสอนทําให
หนวยงานตาง ๆ  ในโรงเรียนหรือสถาบันการศึกษาสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวางานธุรการเปนงานที่ สําคัญ  เพราะเปนงาน           
การประสานสนับสนุน  เพื่อใหการเรียนการสอนและการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ              
ในสถาบันมีความสะดวก  ราบร่ืน  รวดเร็ว  คลองตัวในการบริหาร  จํารัส  นองมาก  และ วิจิตร  
ภักดีรัตน   (2525  :  203 - 204)   ไดกลาวถึงความสําคัญของงานธุรการไววา  งานธุรการเปนภารกิจ
ที่สําคัญอยางหนึ่งในโรงเรียในฐานะที่เปนฝายบริการ  ใหความสะดวกในการที่จะประกอบภารกิจ
ของโรงเรียนใหบรรลุเปาหมาย หากเราไปดูโรงเรียนที่ประสบความสําเร็จในการจัดการศึกษา       
จะพบวาผูบริหารโรงเรียนเหลานั้นจะไมยอมปลอยปละละเลยงานธุรการของโรงเรียน เชนเดียวกับ  
สุภรณ ประดับแกว (2529  :  1) ที่ช้ีใหเห็นความสําคัญของการบริหารงานธุรการวางานธุรการ     
ของโรงเรียน  นับวามีความสําคัญสําหรับผูบริหารโรงเรียน  เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถ
ในการบริหารงาน  เปนการสรางความเชื่อถือไววางใจนิยมชมชอบใหเกิดมีขึ้นแกผูบังคับบัญชา    
ทั้งยังสรางชื่อเสียงใหเกิดแกโรงเรียนและผูบริหาร ในทางตรงกันขามถาผูบริหารสถาบันบริหาร
งานธุรการไมมีประสิทธิภาพจนเกิดความเสียหายแกราชการ ผูบริหารเคยถูกลงโทษทางวินัยมา
หลายราย  ถาการบริหารงานธุรการดําเนินไปดวยความเรียบรอย จะทําใหผูบริหารเบาใจสามารถทุม
เทปรับปรุงงานวิชาการของโรงเรียนใหเกิดผลดีไดอยางเต็มที่ เทากับเปนการสนับสนุนสงเสริมงาน
วิชาการใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น นอกจากนี้ยังมีการวิจัยงานบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษาที่จัดทําเปน
วิทยานิพนธระดับปริญญาโทของนิสิต ภาควิชาบริหารคณะครุศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย   
ซ่ึงทําการวิจัยตอเนื่องตั้งแตป  พ.ศ. 2518 – 2522 โดยศึกษาครูฝายบริหาร ครูฝายวิชาการ ผูปกครอง
นักเรียนที่มีความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติการบริหารงาน  5  ประการในโรงเรียน  คือ  งานวิชาการ   
งานบุคคล งานธุรการและบริการ งานกิจการนักเรียน   และงานดานความสัมพันธกับชุมชน            
ที่มีบางเขตการศึกษา   ผลการวิจัยพบวาโรงเรียนปฏิบัติงานใหความสําคัญตองานธุรการอยูในลําดับ
ที่  1-2   ซ่ึงวิจิตร  ศรีสะอาน  (2536  :  381 - 389) สรุปไวดังนี้  
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 วิกรม กมลสุโกศล  (ม.ม.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก  วิจิตร  ศรีสะอาน 2536 : 318 –
389)   ทําการวิจัยงานบริหารการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตการศึกษา  2  พบวาครูฝายบริหาร
และผูปกครองเห็นวาโรงเรียนปฏิบัติงานบริหารการศึกษาเปนอันดับ  1  และ  2  คืองานบุคลากร
และงานธุรการ  ครูฝายวิชาการเห็นวาโรงเรียนปฏิบัติงานดานธุรการและงานบุคลากรเปนอันดับ  1  
และ  2 
 ดิเรก  รัตนธัญญา (ม.ม.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก  วิจิตร  ศรีสะอาน 2536 : 318 –
389)    ทําการวิจัยงานบริหารการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตการศึกษา  3  พบวาโรงเรียนปฏิบัติ
งานดานกิจการนักเรียนมาเปนอันดับ 1 รองลงมาคือการบริหารงานดานธุรการ 
 เพ็ญศรี เรือนใจมั่น(ม.ม.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก  วิจิตร  ศรีสะอาน 2536 : 318 –
389)    ทําการวิจัยงานบริหารการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตการศึกษา 5 พบวาโรงเรียน
ปฏิบัติงานบริหารดานธุรการและบริการมาเปนอันดับ 1  งานดานวิชาการอันดับ  2 
 ถวิล  บุญแสน  (ม.ม.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก  วิจิตร  ศรีสะอาน 2536 : 318 –389)   
ทําการวิจัยงานบริหารการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตการศึกษา  6  พบวาโรงเรียนปฏิบัติงาน
บริหารบุคคลกับธุรการเปนอันดับ  1  และ  2 
 ประจวบ  วัจนะรัตน(ม.ม.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก  วิจิตร  ศรีสะอาน 2536 : 318 –
389)     ทําการวิจัยงานบริหารการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตการศึกษาที่  7  พบวาโรงเรียน
ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารงานบุคคลคอนขางมาก 
 ทองขาว โคตรโยธา (ม.ม.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก  วิจิตร  ศรีสะอาน 2536 : 318 –
389)   ทําการวิจัยงานบริหารการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขต การศึกษา  11  พบวานักวิชาการ
เห็นวาโรงเรียนปฏิบัติงานจากมากไปหานอย  คือ  งานบุคคลและงานธุรการ  สวนผูปกครองเห็นวา  
ปฏิบัติงานธุรการมาก  รองลงไปคืองานกิจการนักเรียน 
 จิระ  สิทธิ  (ม.ม.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก  วิจิตร  ศรีสะอาน 2536 : 318 –389)    
ทําการวิจัยงานบริหารการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตการศึกษา  12  พบวาการปฏิบัติงาน
บริหารดานธุรการเปนลําดับ  1  บริหารงานบุคคลรองลงมา 
 โกศล วิชัยดิษฐ (ม.ม.ป. : ไมมีเลขหนา ; อางอิงมาจาก  วิจิตร  ศรีสะอาน 2536 : 318 –389)   
ทําการวิจัยงานบริหารการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตกรุงเทพมหานคร  พบวาโรงเรียนมัธยม
ศึกษาปฏิบัติงานดานธุรการเปนลําดับ 1  งานกิจการนักเรียนเปนลําดับรองลงมา 
 ดังนั้นจะเห็นวา จากแนวคิดของนักวิชาการและผลการวิจัยเปนขอมูลยืนยันวางานธุรการ 
การเงินและพัสดุเปนงานบริหารที่สถาบันการศึกษาใหความสําคัญเพราะเปนงานประสาน     
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บริการสนับสนุนการเรียนการสอน  ทําใหหนวยงานตาง ๆ ในสถาบันสามารถดําเนินการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ                                                                                                                                  

ขอบขายของงานธุรการในโรงเรียน 
                งานธุรการของโรงเรียนเปนงานที่มีขอบขายกวางขวางมาก นักวิชาการหลายทานไดให
ทัศนะไวดังนี้ 
 ภิญโญ  สาธร (2516  :  308 - 313) กลาววา  งานธุรการโรงเรียนอยางนอยควรจะเกี่ยวของกบั
เร่ืองตาง ๆ   7  เร่ือง  ดังนี้  

1. การจัดการโรงเรียน  มีงานสําคัญ  2  อยาง คือ 
 1.1 กําหนดเกี่ยวกับการเรียนการสอน  โรงเรียนควรมีทะเบียนตอไปนี้ 
 

1.1.1 ทะเบียนการใชหองเรียน 
1.1.2 ทะเบียนกําหนดงานใหครู 
1.1.3 รายการวิชาตาง ๆ  ที่เปดสอนในโรงเรียน 
1.1.4 รายช่ือนักเรียนแตละชั้นพรอมดวยประวัติสวนตัวและการเรียนส้ัน ๆ 
1.1.5 ตารางสอนใหญแสดงวันเวลาสอนของแตละชั้นทั้งโรงเรียน 
1.1.6 ตารางสอนของครูแตละคน 
1.1.7 รายการกิจกรรมเสริมหลักสูตรหรือกิจกรรมพิเศษประจําวันของ              

นักเรียนและประจําสัปดาห 
 1.2  กําหนดการเกี่ยวกับการทํางานและแฟมเอกสาร 

1.2.1 รายการทํางานของครูใหญประจําวันและประจําสัปดาห 
1.2.2 ปฏิทินโรงเรียน 
1.2.3 รายการกิจกรรมพิเศษประจําสัปดาหของครู 
1.2.4 กําหนดวัน เดือน ป ที่โรงเรียนจะตองสงทะเบียน คํารองหรือเสนองาน

ตาง ๆ ไปที่สวนการศึกษาประจําจังหวัดหรือกรมเจาสังกัด 
1.2.5 แฟมเอกสารรายงานตาง ๆ  เกี่ยวกับนักเรียนเปนรายบุคคล 
1.2.6 แฟมบันทึกกิจกรรมตาง  ๆ  ของนัก เรียน  หรือรวบรวมรายงาน             

เกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตรตาง ๆ  
1.2.7 รายการสัญญาณและเวลาที่เจาหนาที่ที่จะตองตีระฆังหรือกดกริ่ง 
1.2.8 คูมือครูบอกประวัติโรงเรียน  มีรายช่ือครูและหนาที่ตาง ๆ  
1.2.9 คูมือนักเรียนควรทําแจกนักเรียน 
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1.2.10 หนังสือแนะนําโรงเรียนเพื่อการประชาสัมพันธควรมีไวแจก                            
ผูมาเยี่ยมโรงเรียน 

2. กิจการนักเรียน  มีเรื่องสําคัญ  4  เร่ือง 
 2.1 บริการขาวสาร  โรงเรียนควรจัดทําทะเบียน  หรือหลักฐานตาง ๆ  ดังนี้ 

2.1.1 ทะเบียนผลการเรียน 
2.1.2 ทะเบียนหลักฐานที่นักเรียนแตละคนเขารวมกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง

ในโรงเรียน 
2.1.3 หลักฐานผลการสอนพิเศษตาง ๆ  (ถามี) 
2.1.4 หลักฐานเกี่ยวกับสุขภาพ 
2.1.5 หลักฐานการมาเรียน 
2.1.6 รายงานขอคิดเห็นของครูเกี่ยวกับเด็กรายคน 
2.1.7 รายงานปกปดตาง ๆ  เกี่ยวกับนักเรียน 
2.1.8 สรุปความเห็นของครูแนะแนวแตละครั้งที่สัมภาษณนักเรียน (ถามี) 
2.1.9 ประวัติเกี่ยวกับการลงโทษหรืออภัยโทษในกรณีที่นักเรียนทําผิดวินัย                            

หรือระเบียบของโรงเรียน 
 2.2 เวลามาเรียนควรมี 

2.2.1 สมุดลงเวลามาเรียน 
2.2.2 รายงานเวลามาเรียนประจําภาคและประจําป 

 2.3 รายงานถึงผูปกครอง  โรงเรียนควรจัดทํา 
2.3.1 สมุดรายงานประจําตัวนักเรียนแตละคนเพื่อแจงผลการเรียนและ          

เร่ืองราวอยางอื่นใหผูปกครองทราบเปนระยะ 
2.3.2 รายงานความประพฤติและความบกพรองตาง ๆ  
2.3.3 รายงานความเห็นผูปกครอง 

 2.4 ระเบียบวินัยของโรงเรียน  โรงเรียนอาจทําบันทึกตอไปนี้ 
2.4.1 บันทึกถึงครูประจําชั้น  หรือจากครูประจําชั้นถึงครูแนะแนวหรือถึง              

ผูปกครอง  เมื่อนักเรียนคนใดทําผิดระเบียบวินัย 
2.4.2  รายงานการสอบสวนเมื่อนักเรียนถูกสั่งใหสอบสวนดวยเรื่องวินัย 

3. บุคลากร  เกี่ยวกับ  ครู  คนงาน ภารโรง โรงเรียนควรจัดทําหลักฐานตาง ๆ ไวดวยคือ 
3.1 ประวัติการศึกษาเพิ่มเติม  รวมทั้งการไปรับการอบรมพิเศษ  การไดวุฒิบัตร  

และการไปรวมสัมมนาหรือประชุมทางวิชาการ  ณ  ที่ตาง ๆ 
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3.2 ประวัติสวนตัว  ครอบครัว  และการประกอบอาชีพ 
3.3 บันทึกปกปดตาง ๆ  เกี่ยวกับบุคลากรที่ครูใหญควรทราบและเห็นวาควรปกปด 
3.4 หลักฐานการไดรับเงินเดือนขึ้น หรือเล่ือนชั้นเลื่อนตําแหนง สําเนาปริญญาบัตร  

ประกาศนียบัตร  หรือวุฒิบัตรของบุคลากรทุกคนควรมีพรอมเสมอ 
3.5 ประวัติสุขภาพ  ทํานองเดียวกับของนักเรียนรวมทั้งฟลมเอกซเรย 
3.6 บันทึกผลการสนทนาและการตักเตือนของครูใหญหรือศึกษานิเทศกเมื่อครู                            

คนใดมีเร่ืองควรแกการตักเตือน 
4. หลักสูตร แบบเรียน และอุปกรณอยางอื่นเกี่ยวกับการสอนโรงเรียนควรจัดหา                     

ส่ิงตอไปนี้ไวใหพรอมในสํานักงานครูใหญ  คือ 
4.1 หลักสูตรและประมวลการสอนทุกชั้น 
4.2 รายการหนังสือเรียนทุกเลมที่ใชอยูในโรงเรียน 
4.3 ระเบียบตาง ๆ  ของกระทรวงที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน 
4.4 ตัวอยางขอสอบทุกชั้นทุกวิชา 
4.5 คําส่ังและระเบียบตาง ๆ  ของโรงเรียนที่เกี่ยวกับการสอน 

5. กิจกรรมตาง ๆ โรงเรียนควรจัดทําหรือรวบรวมส่ิงที่เกี่ยวของกับกิจกรรมตาง ๆ 
ของโรงเรียนดังตอไปนี้ 

5.1 ปฏิทินบอกวันเวลาที่มีกิจกรรม 
5.2 ระเบียบตาง ๆ  เกี่ยวกับการกีฬาและกิจกรรม 
5.3 เอกสารเพื่อขาวสารเกี่ยวกับหนวยงานหรือสถาบันตาง ๆ ที่ เกี่ยวของกับ             

กจิกรรม 
5.4 บัญชีการเงินและงบประมาณเกี่ยวกับกิจกรรม 
5.5 บัญชีวัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับอุปกรณที่ใชในกิจกรรมที่มีอยูในโรงเรียน 

6. งานธุรการ  ไดแก 
6.1 งานสารบรรณ 
6.2 งบประมาณ 
6.3 บัญชีเงินเดือน  ครู  คนงาน  ภารโรง 
6.4 บัญชีเงินตาง ๆ  
6.5 บัญชีทรัพยสิน 
6.6 บัญชี  พัสดุ  ครุภัณฑ  และอุปกรณการสอน 
6.7 หลักฐานการซอมแซมตอเติมอาคาร 
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6.8 การรับจายเงิน 
7. การบํารุงรักษาเพื่อประสิทธิผลของโรงเรียน 

7.1 วารสารของโรงเรียน 
7.2 ประกาศตาง ๆ  
7.3 กิจการเพื่อความปลอดภัย 
7.4 ทะเบียนครูแทน 
7.5 สมุดลงเวลาทํางานของบุคลากร 
7.6 บัญชีจํานวนนักเรียนทุกชั้น 
7.7 บัญชีเวลามาเรียนของนักเรียน 
7.8 รายงานการศึกษาตาง ๆ  ทั้งของโรงเรียนและหนวยงานอื่น 
7.9 บริการตาง ๆ  ของโรงเรียนที่ใหแกสาธารณะและหนวยงานอื่น 
7.10 หลักฐานรับรองวิทยฐานะหรือประกาศนียบัตรเกียรติคุณตางๆ หลักฐานเกี่ยว

กับสํานักงานศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ หรือหนวยงานอื่น 
 นิพนธ  กินาวงศ (2523  :  76 - 77) ไดแบงการบริหารงานธุรการในโรงเรียนเปน 7 
ประเภท ดังนี้  

1. งานธุรการทั่วไป 
2. งานสารบรรณ 

3. งานเกี่ยวกับการเงิน 
4. งานเกี่ยวกับงบประมาณ 
5. งานพัสดุครุภัณฑ 
6. งานอาคารสถานที่ 
7. งานบริการอื่น ๆ   

 วิจิตร  วรุตบางกูร และคณะ (2523  :  62 - 68) และคณะมีความเห็นสอดคลองกับ  
นิพนธ  กินาวงศ  ที่แบงการบริหารธุรการประกอบดวยงาน  7  ประเภท  ดังนี้   

1. งานเกี่ยวกับการธุรการในโรงเรียน 
2. งานเกี่ยวกับการสารบรรณ 
3. งานเกี่ยวกับการเงิน 
4. งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ 
5. งานเกี่ยวกับการควบคุมดูแลพัสุดและครุภัณฑ 
6. งานเกี่ยวกับการดูแลสถานที่ 
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7. งานเกี่ยวกับการบริการตาง ๆ   
 สุภรณ  ประดับแกว (2529  :  1) จําแนกงานธุรการของโรงเรียนไวดังนี้   

1. งานสารบรรณ 

2. งานธุรการที่เกี่ยวของกับเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
3. งานปกครองดูแล 
4. การจัดอาคาร  บริเวณ  และสํานักงาน 
5. การประสานงาน 
6. การประชาสัมพันธ 
7. งานดานกิจกรรมและบริการ 
8. งานพิธีการตาง ๆ  
9. งานการเงิน  การบัญชี  และพัสดุ 
10. งานธุรการอื่น ๆ  

 พนัส  หันนาคินทร (2513  :  237 - 238) ไดแบงขอบขายงานธุรการในโรงเรียนเปน
ประเภทใหญ ๆ  ได  9  ประเภท  ดังนี้   

1. งานเกี่ยวกับการสารบรรณ 

2. งานเกี่ยวกับการเงิน 
3. งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ 
4. งานเกี่ยวกับการทะเบียนของนักเรียน 
5. งานเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุและครุภัณฑ 
6. งานเกี่ยวกับการดูแลรักษาอาคารสถานที่ 
7. งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ 
8. งานเกี่ยวกับการจัดการรักษาความปลอดภัยใหแกนักเรียนในขณะที่อยูในโรงเรียน 
9. การควบคุมตัวบุคคลที่ไมไดเกี่ยวกับการสอน 

 กิติมา  ปรีดีดิลก   (2532  :  135)  ไดแบงงานธุรการออกเปน  3  หมวดใหญ ๆ  ดังนี้  
1. งานสารบรรณ 
2. งานการเงิน 
3. งานบริการตาง ๆ  

งานการเงิน 
                   ความหมายและประเภทของการเงิน 
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                   การบริหารการเงินของสถาบันทางการศึกษา หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมา       
ซ่ึงเงิน เพื่ อนํ ามาใชจายในการศึกษาของสถาบัน  การจัดการเกี่ยวกับการใชจายตลอดจน                      
การควบคุม การดําเนินงานดานการเงินใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่กําหนดไว การเงินของ
สถาบันการศึกษามี  2  ประเภทใหญๆ คือ 

1. เงินงบประมาณ 
2. เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ทางราชการจัดสรรใหแกสวนราชการตามพระราช
บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ซ่ึงตองจายใหเสร็จสิ้นในปงบประมาณนั้นๆ หรือกอหนี้ผูกพัน
ไดตามวัตถุประสงคภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติเงินงบประมาณที่สถาบันนํามา
จายประจําปมี  2  ลักษณะ  คือ 
 1.1 รายจายงบกลาง หมายถึง รายจายที่กําหนดไวเพื่อกระทรวงการคลังและสํานัก
งบประมาณจายหรือจัดสรรตามวัตถุประสงคของกฎหมายวาดวยเงินงบประมาณรายจาย 
 1.2  รายจายของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 

2.  เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินทุกประเภทที่เปนรายไดของสถาบันและไมใช
เงินที่สถาบันไดรับจัดสรรตามพระาชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป เงินนอกงบประมาณนี้มี
กฎหมายและระเบียบปฏิบัติเพื่อรองรับเพื่อใหสามารถใชในกิจกรรมตางๆของสถาบันตามวัตถุ
ประสงคของเงินแตละประเภท และไมตองนําสงเปนรายไดของแผนดิน เงินนอกงบประมาณของ
สถาบันการศึกษาที่มีอยูในปจจุบัน มีดังนี้ 
 2.1 เงินบํารุงการศึกษา 
                       2.2 เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค 
                         2.3 เงินลูกเสือ – เนตรนารี 
                        2.4 เงินยุวกาชาด 
                     2.5 เงินโครงการอาหารกลางวัน 
                       2.6 เงินผูบําเพ็ญประโยชน 

งานพัสดุ 
งานพัสดุเปนงานธุรการสถาบันทางการศึกษาอีกประเภทหนึ่ง เปนงานที่สงเสริม            

งานวิชาการ การเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ งานพัสดุเปนงานปฏิบัติที่เกี่ยวของกับระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุเปนหลักและไดแกไขเพิ่มเติมมาจนถึงฉบับที่ใชอยูในปจจุบัน   
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งานธุรการท่ัวไป 
งานธุรการในสถานศึกษางานสวนใหญจะเปนงานสารบรรณที่เกี่ยวของกับหนังสือราชการ  

งานการเงิน และงานพัสดุ  ดังที่กลาวมาแลว นอกจากนี้ยังมีงานเกี่ยวกับเรื่องอื่นๆ นอกจาก  3  เร่ือง
หลักดังกลาวแลวที่ตองปฏิบัติและจัดระบบ  อาจเรียกวา เปนงานธุรการทั่วไป สวนมากจะเปนงาน
ที่เกี่ยวกับเอกสารและอื่นๆที่สําคัญ เชน 

1. การประสานติดตอส่ือสารและบริการ 
2. แผนปฏิบัติการ 
3. ปฏิทินปฏิบัติงานของสถาบัน 
4. ทะเบียนประวัติและสถิติตางๆ 
5. แฟมเอกสารรายงานตางๆ 
6. สมุดลงเวลาปฏิบัติงาน 
7. ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  ประกาศตาง ๆ 
8. การจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
9. บัญชีตาง  ๆ 
10. การเก็บรวบรวมหลักฐาน  บันทึก  ขอมูล  ขาวสาร 
11. การประเมินผลงานธุรการ 
จากที่กลาวมาเกี่ยวกับงานธุรการและการเงินพัสดุ สรุปไดวางานธุรการและการเงิน

พัสดุ เปนงานที่มีสวนสนับสนุนในการบริหารโรงเรียนใหมีประสิทธิภาพ  หากผูบริหาร                 
โรงเรียนไมเอาใจใส ไมมีการวางแผนในการจัดระบบเพื่อใหมีความคลองตัวในการปฏิบัติงาน        
โรงเรียนนั้นๆก็จะประสบปญหาในการบริหารและสงผลใหคุณภาพทางการศึกษาดอยลงไปดวย 

จากความหมายและขอบขายงานที่กลาวมาขางตน ผูวิจัยสรุปไดวางานธุรการและการ
เงินหมายถึง  งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ  งานธุรการ   งานการเงิน  และงานพัสดุของสถานศึกษา 

การบริหารงานอาคารสถานที่ 

จากการศึกษา ความหมายของการบริหารงานอาคารสถานที่ ไดมีนักวิชาการใหความหมาย
ไวตามทัศนะตางๆ ดังนี้ 

พิชัย    เสงี่ยมจิตต (2542 : 202) ไดใหความหมายไววา  การบริหารอาคารสถานที่และ       
ส่ิงแวดลอมก็คือ การใชศาสตรและศิลปที่จะนําเอาอาคารสิ่งปลูกสรางที่เปนบริเวณเรียน บริเวณ
บริการและสนับสนุนการเรียน บริเวณพักผอนหยอนใจ  ที่พักอาศัย ตลอดจน สภาวะแวดลอมทาง
ธรรมชาติ หรือมนุษยสรางขึ้นมาใชใหบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 
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เนื่องจากการบริหารอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม เปนสิ่งที่จะตองเกี่ยวพันกับเรื่องของ
งบประมาณ  โดยเฉพาะอยางยิ่งงบประมาณในการกอสรางอาคาร  ระเบียบทางราชการ  การเปลี่ยน
แปลงทางการศึกษาที่เกิดขึ้นอยางรวดเร็วตลอดเวลา จําเปนตองปรับปรุงอาคารบรรยากาศในโรง
เรียนหรือสถาบันการศึกษาใหเอ้ือตอการเรียนการสอน ดังนั้นอาจสรุปความสําคัญของการบริหาร
อาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม ไดดังตอไปนี้ 

1. เพื่อชวยใหทราบถึงความตองการอาคารสถานที่ทางการศึกษาของสถาบันหรือ      
โรงเรียน 

2. เพื่อชวยใหไดโรงเรียนหรือสถาบันการศึกษาที่มีประสิทธิภาพทันตอโลกและ การ
เปลี่ยนแปลงทางการศึกษา 

3. เพื่อชวยใหไดโรงเรียนหรือสถาบันที่สวยงาม สภาพแวดลอมที่ดี 
4. เพื่อชวยใหเกิดการประหยัดในทุกๆดานทั้งการกอสรางการบํารุงรักษาและอื่นๆ 
5. เพื่อใหโรงเรียนหรือสถาบันการศึกษาทราบกรอบที่สมบูรณที่ควรจะเปนรวมทั้ง

ระยะเวลาและคาใชจายที่จะตองเตรียมการ 
6. เพื่อชวยใหการดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคอยางรวดเร็ว เพราะการบริหารจะ

กําหนดจุดมุงหมาย  ขั้นตอนการทํางาน และการติดตามประเมินผลไวอยางมีระบบ 
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2534 : 4 )  ไดกลาวถึงความหมาย

ของการบริหารงานอาคารสถานที่ไวดังนี้  การบริหารงานอาคารสถานที่ หมายถึง  การที่ผูบริหารใช
ทรัพยากรที่มีอยูดําเนินงานอาคารสถานที่ รวมกับบุคลากรในโรงเรียนใหบรรลุเปาหมายที่กําหนดไว 

ขอบขายของงานอาคารสถานที่ 

สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ไดกําหนดขอบขายของงานอาคาร
สถานที่ ไวดังนี้ 
                    ขอบขายของงานอาคารสถานที่ ประกอบดวยกิจกรรมที่สําคัญ  5  ประการ คือ 

1. การจัดสรางอาคารสถานที่ อันรวมถึงการวางผังบริเวณที่ตั้งอาคาร การควบคุม              
การกอสราง การตกแตงจัดระเบียบ  ให เปนไปตามหลักการจัดอาคารสถานที่ของโรงเรียน                 
ตลอดจนการรื้อถอนอาคารสถานที่ 

2. การใชอาคารสถานที่ อันหมายถึง การกําหนดวางแผนการใชอาคารสถานที่ใหเกิด
ประโยชนใชสอยมากที่สุด ตอการเรียนการสอนโดยตรง 

3. การบํารุงรักษาอาคารสถานที่ การประดับตกแตงและซอมแซมอาคารสถานที่ใหคง
สภาพเดิม หรือเพิ่มเติมใหเกิดประโยชนโดยคุมคาที่สุด 
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4. การควบคุมดูแลอาคารสถานที่ คือ การควบคุมดูแลโดยทั่วไป เปนการกํากับติด
ตามผลการใช  การบํารุงรักษา  การตกแตง  รวมถึงการควบคุมการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ใหเปน
ไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวของ 

5. การประเมินผลการใชอาคารสถานที่ เปนการดําเนินการประเมินผลการใชเพื่อการ
ปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงแนวทางการดําเนินงานดานนี้ ใหเหมาะสมเพื่อประโยชนสูงสุด และ              
เพื่อเก็บขอมูลสําหรับการวางแผนดําเนินงานอาคารสถนที่ตอไป 
                    พิ ชัย  เสงี่ยมจิตต  (2542 : 203) ไดรวบรวมความคิด เห็นของนักวิชาการต าง  ๆ               
เกี่ยวกับขอบขายของงานอาคารสถานที่ไว ดังนี้ 
                    สุมิตร    คุณานุกร   และคณะ (2519 : 101) ไดแบงงานอาคารสถานที่ของโรงเรียนไว   
4   ดานดังนี้ 

1. อาคารเรียน 
2. หองเรียน 
3. อาคารประกอบและหองพิเศษ 
4. บริเวณโรงเรียน 

                   กิติมา   ปรีดีดิลก (2532 : 198) ไดแบงขอบขายของการบริหารงานอาคารสถานที่ไวดังนี้   
1. การจัดสรางอาคารสถานที่ 
2. การใชอาคารสถานที่ 
3. การบํารุงรักษาอาคารสถานที่ 
4. การควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
5. การประเมินกผลการใชอาคารสถานที่ 

                 นอกจากนี้ เอลบรี และแมคนอลลี่  (Elsbree and  McNally  1967  :  349 - 368) ไดกลาวถึง
งานบริหารอาคารสถานที่ไว  15 ประการดังนี้   

1. การสรางและการจัดหาอาคารเพิ่มเติม 
2. การปรับปรุงซอมแซม 
3. การใชสีภายในหองเรียน 
4. การเลือกเครื่องใชเครื่องตกแตง 
5. การดูแลความสะดวกเรียบรอยของอาคารสถานที่ 
6. การจัดหองเรียนใหถูกสุขลักษณะ 
7. การจัดที่เช็ดมือ และทําความสะอาด 
8. การตรวจอาคารเปนระยะ ๆ  
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9. การจัดใหมีหองเก็บของและอุปกรณ 
10. การจัดและดูแล 
11. การจัดทํากระดานชอลก 
12. การตกแตงหองเรียนและสถานที่ตาง ๆ  
13. การดูแลผนังอาคาร 
14. การดูแลพื้นอาคาร 
15. การดูแลสนามและบริเวณสถาบัน 

                    สรุปแลวจะเห็นไดวาขอบขายของการบริหารอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอมขอบขาย
งานดังนี้ 

1. การออกแบบและควบคุมการกอสรางอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

2. การกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่ 
3. การบํารุงรักษาและการพัฒนาอาคารสถานที่ 
4. การใชอาคารสถานที่ 
5. การรักษาความปลอดภัยและควบคุมการใชอาคารสถานที่ 
6. การประเมินผลอาคารสถานที่ 

ความสําคัญของการบริหารงานอาคารสถานที่ 
การบริหารงานอาคารสถานที่  มีความสําคัญโดยสรุปดังตอไปนี้ 
1. เปนการบริหารงานที่ใหความสะดวกแกการดําเนินงานหลักของโรงเรียนคือ            

งานวิชาการ 
2. เปนการบริหารที่สงเสริมให การดําเนินงานดานตาง ๆ ของโรงเรียนเปนไปโดย

สะดวก  และมีประสิทธิภาพ 
3. เปนการบริหารงาน เพื่อเตรียมความพรอมที่จะรองรับความคิดและความเปลี่ยน

แปลงทางการจัดการศึกษา  เชน  การเพิ่ม  หรือลด  ของจํานวนนักเรียน  หรือ ความเปลี่ยนแปลง
ทางการจัดการศึกษา  เชน  การเพิ่ม  หรือลด  ของจํานวนนักเรียน หรือความเปลี่ยนแปลงของชุมชน 

4. เปนการบริหารงานที่สงเสริมใหนักเรียนมีความพรอม  และพอใจในการประกอบ
กิจกรรมการเรียน 

5. เปนการบริหาร ที่มีสวนเสริมสรางขวัญและกําลังใจของบุคลากรใหพรอมที่จะ
ปฏิบัติงานในหนาที่ 

จากที่กลาวมาขางตนสรุปไดวาการบริหารอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอมเปนศาสตร
และศิลปที่จะนําเอาอาคารสิ่งปลูกสรางที่เปนบริเวณเรียน บริเวณบริการและสนับสนุนการเรียน  
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บริเวณพักผอนหยอนใจ  ที่พักอาศัย  ตลอดจนสภาวะแวดลอมทางธรรมชาติ  หรือมนุษยสรางขึ้น
มาใชใหบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ การบริหารอาคารสถานที่ทําใหทราบถึงความ
ตองการอาคารสถานที่ของสถาบันการศึกษา  ชวยทําใหสถาบันรมร่ืน  สวยงาม  นาอยู มีขอบขาย
งานเกี่ยวกับการออกแบบควบคุมกอสรางอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม  โดยเกี่ยวของกับการเลือก
ทําเลที่ตั้งสถาบัน  ขนาดของสถาบัน  การจัดแบงสวนตาง ๆ  ในสถานศึกษาการออกแบบอาคารเรียน  
การจัดบริเวณสําหรับการเรียน  หองเรียน  การจัดบริเวณบริการสนับสนุนการเรียน  การจัดสภาพ
แวดลอมเกี่ยวกับอุณหภูมิและการถายเทอากาศ  แสงสวาง  สี  เสียง  การตกแตงอาคารสถานที่       
ผูบริหารสถานบัน  นอกจากมีหนาที่วางแผนออกแบบ  แล ควบคุมการกอสรางอาคารสถานที่แลว  
ยังมีภารกิจในการใชอาคารสถานที่ใหเกิดประโยชนสูงสุดการบํารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่
และส่ิงแวดลอมใหอยูในสภาพที่สามารถใชงานไดตามวัตถุประสงค  รวมท้ังปรับปรุงพัฒนาใหดียิ่ง
ขึ้น  การรักษาความปลอดภัยและควบคุมอาคาร การใชอาคารสถานที่  ตลอดจนมีการประเมินผล
การใชอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอมเนื่องจากการบริหารอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอมเนื่องจาก          
การบริหารอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอมเปนการดําเนินงานที่เห็นผมเปนรูปธรรมและเกี่ยวของกับ
บุคลากรทุกคนในสถาบัน  ดังนั้นจําเปนที่จะตองจัดองคการ สายงานบริหารกําหนดผูรับผิดชอบให
ชัดเจน  การบริหารงานใดก็ตามจําเปนตองมีการประเมินผลงาน  การบริหารอาคารสถานที่ก็เชนกัน
ตองมีการประเมินผลอาคารสถานที่และ ส่ิงแวดลอมทั้งนี้ โดยกําหนดเกณฑมาตรฐานของการ
ปฏิบัติงานหรือผลงานจะตองมีกระบวนการดําเนินการอยางมีระบบเพื่อใหไดขอมูลที่ เปน
ประโยชนตอการพัฒนาการบริหารอาคาร สถานที่และส่ิงแวดลอมใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

จากความหมายและขอบขายงานอาคารสถานที่ ที่กลาวมาขางตน ผูวิจัยสรุปไดวา      
งานอาคารสถานที่ หมายถึง งานที่ดําเนินการเกี่ยวกับ อาคารสถานที่ ในสวนของการจัดสรางอาคาร  
การวางผังอาคารสถานที่  การใชอาคารสถานที่  การบํารุงรักษา การควบคุมดูแล  และการประเมินผล
การใชอาคารสถานที่ ของสถานศึกษา 

การบริหารงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

โรงเรียนประถมศึกษา เปนสถาบันการศึกษาที่มีความใกลชิดกับชุมชนมากที่สุด        
โดยเฉพาะอยางยิ่งโรงเรียนประถมศึกษาในชนบท การสรางความสัมพันธอันดีกับชุมชนจึงเปน    
ส่ิงสําคัญประการหนึ่งในการดําเนินงานของโรงเรียนประถมศึกษาการละเลยไมเห็นความสําคัญ
ของชุมชน เปนการมองขามทรัพยากรที่สําคัญที่จะอํานวยประโยชนตอการดําเนินงานของโรงเรียน
ไดงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนจึงเปนภารกิจสําคัญประการหนึ่งของผูบริหาร     
โรงเรียนประถมศึกษา 
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ความสําคัญของงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
จากการที่โรงเรียนประถมศึกษามีความเกี่ยวของใกลชิดกับชุมชนและทองถ่ินทําให

กลาวไดวานอกจากเปนสถาบันการศึกษาแลว โรงเรียนยังมีลักษณะเปนสถาบันทางสังคมระดับ
ทองถ่ินอีกดวย การสรางความสัมพันธกับชุมชน จึงเปนสิ่งจําเปนและมีประโยชนตอการดําเนินงาน
ของโรงเรียน   การบริหารงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนมีความสําคัญโดยสรุป  ดังนี้ 

1. เปนการบริหารงานที่ชวยสรางใหการดําเนินงานดานอื่น ๆ  ของโรงเรียนเปนไปได
โดยสะดวก 

2. เปนการบริหารงานที่ชวยสรางความเขาใจอันดีระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
3. เปนการบริหารงานที่ชวยให  โรงเรียนสามารถใชประโยชนจากทรัพยากรในชุมชน

ใหเปนประโยชนตอการดําเนินงานของโรงเรียนได 
4. เปนการบริหารงานที่ชวยใหเขาใจสภาพความตองการและปญหาของชุมชนเพื่อ

ประกอบในการพิจารณากําหนดนโยบายของโรงเรียน 
5. เปนการบริหารงานที่มีสวนใหความชวยเหลือแกชุมชน อันจะเปนการชวยพัฒนา

สังคมอีกทางหนึ่ง 
6. เปนการบริหารที่สงเสริมในเรื่องการอยูรวมกันและการชวยเหลือเกื้อกูลกัน          

ในสังคม 
7. เปนการบริหารงานที่มีสวนสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยราชการอื่น เชน  

กรมการปกครอง  กรมพัฒนาชุมชน  เปนตน  อันจะเปนผลดีตอทางราชการ 

วัตถุประสงคของการบริหารงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนในโรงเรียนประถมศึกษาโดยทั่วไปแลว         

ดําเนินไปเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค ดังตอไปนี้ 
1. เพื่อใหชุมชนมีความเขาใจอันดีตอโรงเรียน อันจะชวยใหโรงเรียนไดรับความรวมมือ

และความสะดวกในการดําเนินงาน 
2. เพื่อใหโรงเรียนสามารถใชประโยชนจากทรัพยากรในชุมชน คือ บุคคล วัสดุ และ 

ส่ิงแวดลอม เพื่อการดําเนินงานของโรงเรียนได 
3. เพื่อใหโรงเรียนไดรับความสนับสนุนและชวยเหลือจากชุมชนทั้งดานการเงินแรงงาน 

วัสดุอุปกรณ และความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะในการปรับปรุงการดําเนินงานของโรงเรียน 
4. เพื่อเปนการใหความชวยเหลือชุมชนทางดานวิชาการและอื่นๆอันจะเปนการมีสวนรวม

ในการพัฒนาสังคมอีกทางหนึ่ง 



 49 

5. เพื่อสนับสนุนใหการดําเนินงานหลักของโรงเรียน คืองานวิชาการบรรลุเปาหมาย    
ไดสะดวก 

6. เพื่อสรางบรรยากาศที่ดีในสิ่งแวดลอมของหนอยงาน อันจะทําใหบุคลากรมีขวัญ
และกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

7. เพื่อปองกัน หรือแกปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานของโรงเรียนที่อาจเกิดขึ้น  
โดยเปนผลกระทบจากชุมชน 

ขอบขายงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
ความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน  มี ลักษณะเปนความสัมพันธ   2 ทางคือ                        

ทั้งโรงเรียนและชุมชนมีบทบาทเปนทั้งผูใหและใหรับ งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน
จึงเกี่ยวพันอยูกับการดําเนินการเพื่อใหโรงเรียนสามารถแสดงบทบาทของการใหและการรับ               
ความรวมมือ   การสนับสนุน และความชวยเหลือไดอยางเต็มที่ โดยทั่วไปแลวงานความสัมพันธ
ระหวางโรงเรียนกับชุมชน  มีขอบขายคลุมงานทั้ง  5  รายการ  ดังตอไปนี้ 

1. การประชาสัมพันธโรงเรียน หมายถึง การเผยแพรขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงาน
ของโรงเรียน  เพื่อสรางความเขาใจอันดีระหวางโรงเรียนกับชุมชน  อันจะชวยใหโรงเรียนปฏิบัติ
งานไดสะดวกยิ่งขึ้น  ในขายงานนี้อาจพิจารณาจากกิจกรรมตอไปนี้ 

1.1 การประชุมผูปกครอง  เพื่อช้ีแจงการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
1.2 การทําจุลสารหรือส่ิงพิมพเผยแพร 
1.3 จัดปายประกาศ  เผยแพรขาวสารของโรงเรียน 
1.4 การพบปะเยี่ยมเยียนในวาระที่เหมาะสม 

2. การใหบริการแกชุมชน  หมายถึง การใหบริการดานตาง ๆ แกชุมชนตามกําลัง 
ความสามารถที่โรงเรียนจะดําเนินการได  ไดแก 

2.1 การใหบริการทางวิชาการ 
2.2 ใหคําแนะนํา  หรือการปรึกษาหารือในกิจกรรมชุมชน 
2.3 ใหบริการอาคารสถานที่  หรือวัสดุอุปกรณ 

3. การรวมกิจกรรมของชุมชน หมายถึง การเขารวมในกิจกรรมที่เปนประโยชนของ       
ชุมชนเทาที่โรงเรียนมีความสามารถและอยูในวิสัยที่เปนไปได กิจกรรมในขายงานนี้ที่โรงเรียน            
ควรปฏิบัติมีหลายอยาง  ไดแก 

3.1 การเขารวมกิจกรรมที่เปนประเพณีทองถ่ิน  เชน  กิจกรรมทางศาสนา 
3.2 เขารวมในกิจกรรมการพัฒนาทองถ่ิน  หรือกิจกรรมบําเพ็ญประโยชน 
3.3 รวมงานอื่น ๆ  ของทองถ่ิน  หรือของบุคคลตามวาระอันควร 
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4. การใหชุมชนมีสวนรวมในกิจกรรมของโรงเรียน หมายถึง การเปดโอกาส เชิญชวน
หรือหาทางใหบุคคลในชุมชนไดเขารวมในกิจกรรมของโรงเรียนไดแก 

4.1 การเชิญประชาชนมารวมในกิจกรรมงานวันเด็ก  วันแม  หรือวันสําคัญอื่น ๆ 
ของโรงเรียน 

4.2 การเชิญบุคคลในทองถ่ินที่มีความรูความสามารถมาเปนวิทยากรในโรงเรียน    
4.3 ใหบุคคลในชุมชนไดมีสวนรวมในกิจกรรมการพัฒนาโรงเรียนโดยการชวยเหลือ

ดานแรงงาน  หรือวัสดุอุปกรณ 
5. การสรางเสริมความสัมพันธกับชุมชน และหนอยงานอื่นในทองถ่ิน หมายถึง     

การดําเนินงานและกิจกรรมตาง ๆ ที่เอ้ืออํานวยใหเกิดความสัมพันธที่ดีตอกันระหวางโรงเรียนกับ
ชุมชน  และหนวยงานอื่น ๆ ไดแก 

5.1 การใหครูมีสวนรวมในการติดตอสัมพันธกับชุมชน 
5.2 การจัดกิจกรรมรวมกันระหวางโรงเรียนในกลุมและชุมชน 
5.3 การจัดกิจกรรมสงเสริมการศึกษาของนักเรียน เชนการตอบปญหาชิงทุนการศึกษา  

การแขงขัน  หรือ  การประกวดตาง ๆ 
5.4 การจัดตั้งกลุม หรือชมรมศิษยเกา  หรือสมาคมครูและผูปกครอง 

จากที่กลาวมาขางตนสรุปไดวา การประชาสัมพันธเปนภารกิจขององคการในการสราง
ความสัมพันธกับกลุมประชาชนที่เกี่ยวของอาจนําไปสูความเขาใจอันดี การสนับสนุนรวมมือซ่ึงกัน
และกันใหการดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคเพื่อประโยชนทั้งสองฝาย คือ ทั้งฝายองคการและ
ประชาชนวัตถุประสงคหลักที่สําคัญของการประชาสัมพันธมุงเนนที่การปองกันการแกไข และ 
การสรางสรรค ทั้งนี้ขึ้นอยูกับเปนหมายวาจะเปนการประชาสัมพันธภายในองคการ สถาบันหรือ
นอกองคการ ภายนอกโรงเรียนหรือสถาบันแลวแตความจําเปน เนื่องจากประชาสัมพันธเปนสวนหนึง่
ของการติดตอส่ือสาร ดังนั้นจําเปนที่จะตองคํานึงถึงผูสงขาวสารหรือผูติดตอ ขาวสาร ชองทาง  
การสื่อสาร ผูรับสาร ทั้งนี้โดยมีหลักการ กระบวนการรวมทั้งการวางแผน การประชาสัมพันธ  
ประสานงานกับการบวนการประชาสัมพันธอยางเปนระบบโดยการวิเคราะหประเมิน สถานการณ
ขององคการและสภาพการณที่เกี่ยวของกําหนด วัตถุประสงค กําหนด  กลุมเปาหมาย  กิจกรรมและ
ส่ือที่จะใชทั้งสื่อที่บังคับหรือควบคุมไดและสื่อที่ไมสามารถบังคับหรือ ควบคุมได ตลอดจน       
การกําหนดงบประมาณคาใชจายที่จะใชโดยคํานึงถึงวัตถุประสงค ความพอใจ ความสามารถที่จะ
จายผลตอบแทนที่จะไดรับ รวมทั้งการประเมินแผนงานประชาสัมพันธเกี่ยวกับสภาวะแวดลอม  
ปจจัยนําเขาการบวนการ  และผลผลิตที่จะเกิดขึ้นจากงานการประชาสัมพันธ  การประชาสัมพันธ
เปนภารกิจหลังที่สําคัญมีขายงานที่ตองปฏิบัติกวางขวาง  ดังนั้นจําเปนที่จะตองจัดระบบหนวยงาน
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และสายงานรับผิดชอบที่ชัดเจน โดยที่ผูบริหารที่ รับผิดชอบจะตองมีการวางแผนการประชา
สัมพันธ การใหความรูควบคูกับการสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรผูปฏิบัติงาน จัดสรรงบประมาณ
สนับสนุน การประเมินผล การประชาสัมพันธ และการพัฒนางานโครงการที่เกี่ยวของ แตเนื่องจาก
สถาบันเปนสถาบันหนึ่งของชุมชน ดังนั้นโรงเรียนหรือสถาบันจําเปนตองสรางความสัมพันธอันดี
กับชุมชน โดยมีหลักการและวิธีที่เหมาะสมสําหรับวิธีการหลักในการสรางความสัมพันธอันดี
ระหวางโรงเรียนหรือสถาบันการศึกษากับชุมชนหรือวิธีการนําสถาบันออกสูชุมชนและนําชุมชน
เขาสูสถาบัน  โดยการจัดกิจกรรมปฏิบัติในแตละวิธีตามความเหมาะสม 

จากความหมายและขอบขายงานของ งานสัมพันธชุมชนที่กลาวมาขางตน ผูวิจัยสรุปไดวา  
งานสัมพันธชุมชน หมายถึง งานที่ดําเนินการของสถานศึกษาที่ เกี่ยวกับการใหบริการชุมชน       
การรับบริการจากชุมชน  และการประชาสัมพันธโรงเรียน 

สรุปการบริหารงานโรงเรียนประถมศึกษาซึ่งประกอบดวยงานบริหาร 6  งาน คือ      
งานวิชาการ งานบุคลากร  งานธุรการและการเงิน งานกิจการนักเรียน งานอาคารสถานที่ งานความ
สัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน  งานทั้ง 6 งานมีความสําคัญทุกงานแตภาระหนาที่และขอบขาย
ของงานทั้ง 6 งาน ใชเวลาในการบริหารจัดการไมเทาเทียมกันในแตละโรงเรียนทั้งนี้ขึ้นอยูกับขนาด
และองคประกอบตางๆของแตละโรงเรียน  ที่สําคัญที่สุดคือผูบริหารโรงเรียนจะตองมีแผนการบริหาร
ที่ชัดเจน และมีขอบขายงานใหผูปฏิบัติไดปฏิบัติใหถูกตองตามนโยบายเพราะฉะนั้นขอบขายงาน
ในแตละงานของแตละโรงเรียนจะมีความสมบูรณมากนอยแตกตางกันไปตามความสามารถและ
นโยบายของโรงเรียนนั้นๆสําหรับโรงเรียนประถมศึกษาคงยึดถือตาม ขอบขายงานของสํานักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติเปนหลักแลวนําไปประยุกตใชใหเขากับสภาพของแตละ
โรงเรียนตอไป 

การจัดโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก 

สุรพันธ  ยันตทอง (2525 : 213) ไดกลาวถึงความหมายของโรงเรียนประถมศึกษาขนาด
เล็ก ไวดังนี้ โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนประถมศึกษาที่เปดสอนตั้งแต                      
ช้ันประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปที่ 6 ที่มีนักเรียนนอยกวา 100 คน  และมีนักเรียน               
สองกลุมอายุช้ันประถมศึกษาปที่ 1 รวมกันไมเกิน 20 คน 

ปจจุบันโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ               
มีแนวโนมที่จะเปนโรงเรียนขนาดเล็กตอไปและคาดวาจะเพิ่มขึ้นเรื่อย ๆ เพราะอัตราเพิ่มของ
ประชากรลดลงอันเนื่องมาจากการวางแผนครอบครัว  การอพยพประชากรในชนบทเขาสูเมืองใหญ
และการอพยพจากชุมชนในชนบทไปบุกเบิกที่ทํามาหากินใหม 
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ปญหาของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก 
การที่โรงเรียนประถมศึกษาเปนโรงเรียนขนาดเล็กนั้น ไดกอใหเกิดปญหาหลายประการคือ 

1. คุณภาพการเรียนของนักเรียน  โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเลก็โดยมากจะมคีณุภาพต่าํ  
จากรายงานการวิจัยประสิทธิภาพของโรงเรียนประถมศึกษาปรากฏวา  นักเรียนในโรงเรียนประถม
ศึกษาขนาดเล็กมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนต่ํากวาโรงเรียนประถมศึกษาขนาดใหญ (สํานักงานคณะ
กรรมการการศึกษาแหงชาติ : 2520)  

2. การเรียนการสอน ในกรณีของโรงเรียนขนาดเล็กที่มีครูไมครบชั้นเรียน  ครูคนหนึ่ง 
ตองสอนหลายชั้น ซ่ึงเปนการยากแกการเตรียมและการสอนของครู และการเรียนของนักเรียน     
โรงเรียนเชนนี้ครูใหญจําเปนตองสอนดวยเมื่อครูใหญไปราชการหรือปฏิบัติงานดานการบริหาร 
นักเรียนหองที่ครูใหญสอนมักจะไดเรียนไมเต็มที่ 

3. องคประกอบในดานการศึกษาของโรงเรียน เชน หองสมุด อุปกรณการสอนสื่อการ
สอน เครื่องมือ เครื่องใชตาง ๆ อันเปนสิ่งอํานวยความสะดวกเพื่อใหบริการแกนักเรียน มักมีนอย
มาก เมื่อเปรียบเทียบกับโรงเรียนประถมศึกษาขนาดใหญ จากรายงานการวิจัย เพื่อวางแผนพัฒนา       
การศึกษาจังหวัดนครสวรรค พ.ศ. 2523  สํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดนครสวรรค (2524 : 1) 
พบวาโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กไดรับการสนับสนุนทรัพยากร ทางการศึกษาจากหนวย
บริหารมักจะถูกจัดอยูในลําดับความสําคัญหลังสุด จึงทําใหเกิดปญหาตามมาหลายประการ อาทเิชน 
เร่ืองการขาดแคลนอาคารเรียนอาคารประกอบที่มีสภาพเหมาะสม มีครูสอนไมครบชั้นเรียน         
งบประมาณที่จะนํามาใชจายในการดําเนินงานกิจกรรม  การเรียนการสอนนอยเกินไป 

4. การดําเนินงานในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก ทําใหเสียคาใชจายทั้งในงบลงทุน
และงบดําเนินการคอนขางสูงมากเมื่อคิดเแลี่ยเปนรายหัวตอจํานวนนักเรียน 

5. ประสิทธิภาพของการบริหารโรงเรียน ในกรณีที่ครูไมครบชั้นเรียน ครูใหญจําเปน
ตองสอนและบริหารโรงเรียนควบคูกันไปทําใหงานในหนาที่ครูใหญดานอื่น ๆ เชน ดานความสัมพันธ
ระหวางโรงเรียนกับชุมชน  ดานการบริหารอาคารสถานที่ เปนตน ไมดีเทาที่ควร 

โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กนั้นมีปญหาในดานการดําเนินงานของโรงเรียนตาง ๆ         
มากมาย และมีแนวโนมที่จะมีจํานวนสูงขึ้นเร่ือย ๆ  สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ     
และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติตระหนักในเร่ืองนี้เปนอยางดี จึงพยายามศึกษา     
คนควาวิจัย หารูปแบบตางๆเพื่อนํามาแกปญหาของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก 

วิธีการท่ีจะแกปญหาโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก 
วิธีการที่จะแกปญหาโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สามารถดําเนินการไดหลายวิธี เชน 
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1. การจัดองคการและระบบบริหารโรงเรียนประถมศึกษาเปนกลุมหรือเปนโรงเรียน
ขนาดใหญ 

2. การใหยืมจักรยานเพื่อใชเปนพาหนะเดินทางไปโรงเรียนของนักเรียนชั้นประถม
ศึกษาตอนปลาย 

3. การจัดรถรับ – สงนักเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กไปเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา
ขนาดใหญ 

4. การจัดชั้นเรียนสําหรับนักเรียนสองกลุมอายุ 
5. การจัดโรงเรียนในลักษณะโรงเรียนระบบไมมีช้ัน (Non  Graded  School ) 
6. การสอนใหผูเรียนเรียนตามลําพัง (Independent  study ) 
7. แนวทางในการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีครู      

ไมครบชั้นเรียน 
8. รูปแบบการจัดการเรียนรูแบบบูรณาการ 

การจัดองคการและระบบบริหารโรงเรียนประถมศึกษาเปนกลุมหรือโรงเรียนขนาดใหญ 
มีรูปแบบการจัดองคการ 2 รูปแบบที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ         

ทดลองใช คือ 
รูปแบบที่ 1  เปนการรวมโรงเรียนตั้งแตสองโรงเรียนขึ้นไปเขาดวยกัน โดยมีครูใหญ                    

หัวหนาวิทยาเขตรับผิดชอบในการดําเนินงาน  สวนโรงเรียนเดิม หรือ วิทยาเขต จะมีครูใหญประจํา
วิทยาเขตรับผิดชอบในแตละโรง  โดยประสานงานกับครูใหญหัวหนาวิทยาเขต 

รูปแบบที่ 2  เปนการรวมโรงเรียนเขาดวยกันเปนกลุมโดยมีประธานกลุม  เปนผูบริหารกลุม  
ในแตละโรงเรียนคงมีครูใหญ  อาจารยใหญรับผิดชอบเหมือนเดิม  แตการประสานงานภายในกลุม
ทั้งในดานบริหารและวิชาการจะมีมากขึ้น 
                  การรวมโรงเรียนทั้งสองรูปแบบ  คาดวาจะไดรับประโยชน ดังนี้ 

1. เพิ่มสัมฤทธิ์ผลทางการเรียนของโรงเรียนในกลุมใหสูงใกลเคียงกัน 
2. ครูใหญในแตละโรงเรียนจะเอาใจใสตอครูในโรงเรียนมากขึ้น 
3. ทําใหเกิดความรวมมือในการจัดทําประมวลการสอน  การจัดทําขอสอบรวมกัน 
4. ทําใหเกิดความรวมมือในการชวยเหลือดานการผลิต การใชและแลกเปลี่ยนอุปกรณ

การสอน 
5. ทําใหเกิดความชวยเหลือในเรื่องวัสดุ  ครุภัณฑ  ระหวางโรงเรียนในกลุม 
6. ทําใหเกิดการแลกเปลี่ยนหมุนเวียนครูที่สอนวิชาเฉพาะภายในกลุม 
7. ทําใหเกิดการจัดครูไปสอนแทนโรงเรียนที่ขาดครู 
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8. ทําใหครูใหญหัวหนาวิทยาเขต ครูใหญประธานกลุมไดแนะนําชวยเหลือในเรื่อง              
การปรับปรุงการเรียนการสอน 

9. ทําใหเกิดความรวมมือกันระหวางโรงเรียนภายในกลุม 
การรวมโรงเรียนประถมศึกษาเปนกลุม ทั้งที่เปนการรวมโรงเรียนตั้งแตสองโรงเรียน       

ขึ้นไป โดยมีครูใหญเปนหัวหนาวิทยาเขต หรือการรวมโรงเรียนเขาดวยกันเปนกลุมโดยมี  ประธาน
กลุม นาจะมีผลดีกวาการบริหารโรงเรียนเปนเอกเทศ   เพราะการรวมโรงเรียนเปนการรวม
ทรัพยากรการศึกษาทั้งที่เปนกําลังคนไดชวยกันคิด  ชวยกันทํา  ไดแลกเปลี่ยน ชวยเหลือกันกําลัง
ทรัพย  กําลังอุปกรณ  หนังสือตําราตางๆไดหยิบยืมกันใชเปนการใชทรัพยากรใหคุมคา เปนการนํา
แนวคิดพื้นฐานการดําเนินงานตามระบอบประชาธิปไตยมาใชเปนการสงเสริมการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยใหแกครูอาจารยดวย 

การใหยืมจักรยานเพื่อใชเปนพาหนะเดินทางไปโรงเรียนของนักเรียนชั้นประถมศึกษา
ตอนปลาย 

วัตถุประสงค เพื่อใหนักเรียนชั้นประถมศึกษาตอนปลายขี่ไปเรียนตอช้ันประถมศึกษา            
ปที่ 5-6 ในโรงเรียนประถมศึกษาใกลเคียงซึ่งมีขนาดใหญกวา เพื่อเปนการขยายการศึกษาภาคบงัคบั
ในโรงเรียนขนาดเล็ก 
                วิธีดําเนินการ 

1. จัดหาจักรยานจํานวนหนึ่งใหเพียงพอแกการใชสอย โดยงบประมาณแผนดิน หรือ
โดยความรวมมือทั้งรัฐและเอกชน 

2. จัดตั้งคณะกรรมการดําเนินงานรวมกันในระดับจังหวัด  อําเภอและทองถ่ิน 
3. ดําเนินการประชุมทําความเขาใจกันในระหวางคณะกรรมการทุกระดับ 
4. ประชุมผูปกครอง ครูและนักเรียน เพื่อทําความเขาใจซึ่งกันและกัน ในเรื่องนโยบาย 

วิธีการ  ความรับผิดชอบ  การบํารุงรักษารถจักรยาน 
5. การมอบจักรยาน  จะตองทําสัญญาใหยืม และทําใหผูปกครองเปนผูทําสัญญา 
6. การดูแลรักษา ควรแตงตั้งคณะกรรมการดูแลรักษาจักรยานประกอบดวยคณะครู         

ในโรงเรียน ประชาชนในทอถ่ินนั้น  ทําหนาที่ดูแลการใชจักรยานของนักเรียนและความปลอดภัย
ของนักเรียน  และควรทําคูมือการใชรถจักรยานที่ถูกตองใหแกนักเรียนและผูเกี่ยวของทุกคนดวย 
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การจัดรถรับ - สงนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กไปโรงเรียนในโรงเรียน
ประถมศึกษาขนาดใหญ 

                  วิธีดําเนินการ 
1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน  ระดับจังหวัด  อําเภอ  และทองถ่ิน 
2. ดําเนินการประชุมคณะกรรมการทุกระดับใหเขาใจตรงกันในเรื่องนโยบาย ความ       

มุงหมาย และวิธีดําเนินการ 
3. ติดตอจางเหมารถยนตเพื่อดําเนินการ 
4. ประชุมผูปกครอง ครู และนักเรียนเพื่อทําความเขาใจในเรื่องของนโยบาย 
วิธีการรักษาความปลอดภัย 
รูปแบบในการจัด อาจกระทําไดหลายรูปแบบ โดยปรารถนาวาโรงเรียนขนาดเล็ก

จํานวนเทาใด ควรจะจัดรถรับสงนักเรียนไปโรงเรียนขนาดใหญ 1 โรงเรียน แตมีนักเรียนรวมกันแลว
ไมควรมากเกินไป  และใหคํานึงถึงความจุของรถที่จะรับ-สง ซึ่งสวนใหญเปนรถโดยสาร  สองแถว  
อาจจัดไดดังนี้ 

1. โรงเรียนขนาดเล็ก 1 โรงตอโรงเรียนขนาดใหญ 1 โรง 
2. โรงเรียนขนาดเล็ก 2 โรงตอโรงเรียนขนาดใหญ 1 โรง 
3. โรงเรียนขนาดเล็ก 3 โรงตอโรงเรียนขนาดใหญ 1 โรง 

การจัดการเรียนการสอนสําหรับนักเรียนสองกลุมอายุในโรงเรียนประถม
ศึกษาขนาดเล็ก 

1. หลักการ  
โรงเรียนจะรับเด็กที่มีอายุครบเกณฑและกอนเกณฑ 1 ป เขาเรียนพรอมกัน  พอปที่ 

2 จะไมมีการรับเด็กเขาเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ทั้งนี้เพราะเด็กที่มีอายุครบเกณฑเขาเรียนในชั้น
ปที่ 1 หมดแลว พอปที่ 3 ก็ดําเนินงานเชนเดียวกับปที่ 1 โดยวิธีการดังนี้ เมื่อถึงปที่ 6 โรงเรียนจะมี
ช้ันเรียนเพียง 3 ช้ัน เทานั้น  คือ ช้ันประถมปที่ 2 ,4 และ 6 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อใหโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กมีโอกาสเปดสอนถึงชั้นประถมศึกษา     

ปที่ 6 อันเปนการศึกษาภาคบังคับ 
2.2 เพื่อลดจํานวนชั้นเรียนใหสอดคลองกับจํานวนครูที่สามารถมีได 
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               3. ขั้นตอนในการดําเนินงาน 
                         3.1 สํารวจขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับหมูบาน และโรงเรียน 
                         3.2 ประชุมหารือ เพื่ อขอความเห็นชอบของคณะกรรมการกลุมโรงเรียน                      
คณะกรรมการโรงเรียน กํานัน  ผูใหญบาน  เจาอาวาส และผูปกครอง 
                         3.3 ทําโครงการเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  เพื่ออนุมัติและใหการสนับสนุน 
                         3.4 จัดเตรียมหองเรียน  วัสดุ  อุปกรณตางๆที่จําเปน 
                         3.5 จัดอบรมครูที่จะทําการสอนในชั้นตามโครงการเกี่ยวกับจิตวิทยาเด็กการเรียนรู 
เทคนิคการสอนตาง ๆ  การประเมินผล 
                         3.6 รับนักเรียนตามเกณฑที่กําหนดไว  จัดประชุมนิเทศและเตรียมความพรอม 
                         3.7 ดําเนินการสอน และจัดใหมีการประชุมปรึกษาหารือ หรือแกปญหาตางๆนิเทศ   
ติดตามผล 
                         3.8 การประเมินผลการจัด 

โรงเรียนระบบไมมีชั้น (Non  Graded  School) 
การใหการศึกษาแกเด็กนั้นอาจกระทําไดถึงในลักษณะของระบบมีช้ันเรียน และระบบ

ไมมีช้ันเรียน 
ระบบชั้ น เรี ยน  (Graded School) หม าย ถึ ง  ก ารจั ด ก าร เรี ยน ก ารสอน ให เด็ ก                        

ในชั้นเรียนหนึ่งๆ ซ่ึงถือหลักวา เด็กทุกคนเรียนเหมือนกันหมดโดยใชเวลาเรียน 1 ปตอหนึ่งชั้น
เรียน  ระบบชั้นเรียนนี้เปนการจัดการเรียนการสอนที่เราเห็นกันอยูทั่วไป 

ระบบไมมี ช้ัน เรียน  (Non Graded School) หมายถึง  การจัดโปรแกรมการเรียน             
การสอนกิจกรรมตอตามความพรอมของเด็ก  โดยถือหลักที่วาเด็กมีความแตกตางกันทาง                  
ความพรอม  เด็กที่ไมสามารถจะเรียนรูไดเหมือนกันหมดทุกคนในเวลา 1 ปการศึกษา 

เด็กที่มีความพรอมมากกวาจะสามารถเรียนไดมากกวา และจะเรียนจบหลักสูตร              
ไดเร็วกวา กลาวคือ  เด็กอาจจะเรียนสําเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปที่ 6ได  โดยใชเวลาเรียนนอย
กวาหรือมากกวา 6 ปก็ได 

ขอดีขอเสียในการจัดโรงเรียนไมมีชั้น 
                    ธีระ รุญเจริญ (2520 : 271) ใหความเห็นวาการจัดโรงเรียนไมมีช้ันเรียนยังมีปญหา     
อีกมาก ปญหาดังกลาว คือ 

1. เวลาที่ใชในการเรียน  บางคนใชเวลามากกวาคนทั่ว ๆ ไป 
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2. วิ ธีที่ ใชในการสอน  เพราะยังไมมีห ลักฐานยืนยันวาจัดตามแนวสอนวิธีใด                 
ที่เหมาะสมกับโรงเรียนระบบไมมีช้ัน 

3. ความยุงยากในการประเมินผลการเรียน 
4. บุคลากรซึ่งจะตองไดรับการฝกฝนมาเปนอยางดี 
จึงพอสรุปไดวาการจัดโรงเรียนแบบไมมีช้ันมีขอดีอยู  4  ประการ  คือ 
1. การจัดแบบนี้อํานวยความสะดวกในการวางโครงการเพื่อสนองความแตกตาง

ระหวางบุคคลไดดี 
2. การจัดแบบนี้เปดโอกาสใหมีความยืดหยุนไดมาก และในขณะเดียวกันก็ชวยให          

นักเรียนแตละคนกาวหนาไปตามลําดับขั้นควรจะเปน 
3. การจัดแบบนี้เอ้ืออํานวยในการจัดขอบเขตของการสอนที่สอดคลองกับความเจริญ

เติบโตและพัฒนาการของเด็ก 
4. การจัดการนี้สงเสริมใหครูและนักเรียนมีสุขภาพจิตที่ดีอยูเสมอ 

การสอนใหผูเรียนเรียนตามลําพัง (Independent  Study) 

รูปแบบของการจัดใหเรียนตามลํารัง  ซ่ึงอาจจะกระทําได  3  แบบ ดังนี้ 
1. จัดรายวิชาใหผูเรียนตามลําพังโดยมีครูประจําวิชาเปนที่ปรึกษาก็ใหเรียนรายวิชานั้น ๆ 

โดยครูและนักเรียนวางแผนการเรียนรวมกัน  กลาวคือจะตองกําหนดวัตถุประสงค กระบวนการใน
การศึกษาหาความรู เวลาในการพบปะกันระหวางครูกับนักเรียน เพื่อปรึกษาหารืออภิปราย  สัมมนา
หรือตรวจงาน  ทั้งที่เปนรายบุคคลหรือเปนกลุม 

2. จัดสวนใดสวนหนึ่งของวิชาที่เรียนตามปกติใหเรียนตามลําพัง   กลาวคือ  ใหผูเรียน
เลือกตอนใดตอนหนึ่งที่ตนสนใจเปนพิเศษในรายวิชาที่ศึกษาอยูในภาคเรียนนั้น ๆ ศึกษาหาความรู
ตามลําพัง  โดยมีครูเปนผูใหคําปรึกษาแนะนํา  จะตองมีการกําหนดวัตถุประสงค  วิธีการศึกษาหา
ความรู  การรวบรวมขอมูล  และการแกปญหารวมกัน 

3. ใหผู เรียนเลือกวิชาเรียนตามลําพังโดยอิสระและเลือกครูที่ปรึกษาดวยตนเอง         
วางแผนรวมกับครูที่ปรึกษาดวยตนเอง 
                     ขั้นตอนตาง ๆ ของการเรียนตามลําพัง 
                     สุวัฒน  มุทธเมธา (2523 : 340)  ไดเสนอขั้นตอนการเรียนตามลําพังไวดังตอไปนี้ 

1. ตองกําหนดวัตถุประสงคในการเรียนวาตองการรูอะไรมีการวางแผนการทํางาน  
กําหนดกระบวนการหรือวิธีการศึกษาหาความรู   ตลอดจนกําหนดระยะเวลาในการทํางาน 
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2. ตองมีเวลาที่จะปรึกษาหารือกับครู คือตองพบปะครูตามระยะเวลาที่กําหนด เพื่อ 
ขอคําปรึกษาแนะนํา  เพื่อใหการศึกษาหาความรูเปนไปตามวัตถุประสงค 

3. การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางเพื่อนนักเรียนดวยกัน จะชวยใหผูเรียนมีความรู
และประสบการณมากยิ่งขึ้น 

4. การเสนอผลงาน จะตองมีการเสนอผลงานของการเรียนตามลําพังแกครู ตามที่ได
ตกลงกันไว  ครูอาจทดสอบความรูโดยการสัมภาษณหรือใชแบบทดสอบ 

แนวทางในการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กท่ีมีครูไมครบชั้น 
จากรายงานการประชุมปฏิบัติการเพื่อวางแนวทางการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน

ประถมศึกษาที่มีครูไมครบช้ัน (สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ 2523 : 19) ไดเสนอ
แนวทางสรุปได ดังนี้  

1. หลอมหลักสูตรในระดับที่ใกลเคียงกันเขาดวยกัน  ในบางกลุมวิชาหลักสูตร   ที่พอ
จะหลอมรวมกันได ไดแก กลุมวิชาสรางเสริมลักษณะนิสัย  กลุมสรางเสริมประสบการณชีวิต และ
กลุมวิชาการงานและพื้นฐานอาชีพ  สวนวิชาทักษะตองสอนแยกกันโดยวิธีการใชส่ือการสอน  และ
กิจกรรมการเรียนการสอนชวยเพื่อใหนักเรียนศึกษาดวยตนเองเปนสวนใหญโดยมีครู เปนผูควบคุม 

1. ในลักษณะนี้ตองจัดชั้นเรียนแบบ  ป .1คูกับ  ป .2  ป .3-ป .4  และ ป .5 - ป .6 จึงจะ
สะดวกในการสอนและจัดทําสื่อการสอน  และในหลักสูตรก็จัดใหสอนคูกันในลักษณะเชนนี้       
อยูแลววิธีนี้ครูสวนใหญสามารถสอนวิชาสวนใหญใหแกนักเรียน  2  ช้ันขึ้นไปพรอมๆกันได 

2. ส่ือการเรียนการสอนเปนสิ่งจําเปน  การสอนตองมี ส่ือและกิจกรรมการเรียน          
การสอนที่สงเสริมการเรียนรูส่ืออาจจะไดมาจาก 
 2.1 ส่ือการสอนของโครงการ อาร ไอ ที 
 2.2 ส่ือการสอนที่ครูสรางขึ้นเอง 
                     2.3 ส่ือการสอนที่ไดมาจากแหลงวิชาการอื่นๆ เชน กรมวิชาการ จังหวัด อําเภอ 
เปนตน 

รูปแบบการจัดการเรียนรูแบบบูรณาการ  
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ไดนําเสนอรูปแบบการจัดการเรียนรู

แบบบูรณาการ ไวสําหรับการพัฒนาประสิทธิภาพโรงเรียนขนาดเล็กที่ครูไมครบช้ัน (สํานักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ   2546 : ไมมีเลขหนา) ดังนี้ 
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1. หลักการ 
               การพัฒนาหลักสูตรเปนภารกิจสําคัญของสถานศึกษา เพราะจะทําใหการนําหลักสูตร
ไปใชเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับสภาพปญหา และความตองการของสถานศึกษา
โดยเฉพาะอยางยิ่ง โรงเรียนที่มีครูไมครบชั้นเรียนมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองพัฒนาหลักสูตร   
ใหสอดคลองกับปญหาที่เปนอยู การนําหลักสูตรไปใชจึงจะบังเกิดผลตามที่ตองการ 
               การพัฒนาหลักสูตรเพื่อใหสอดคลองกับสภาพปญหาของโรงเรียนขนาดเล็กที่มีครู
ไมครบชั้น อาจพิจารณาดําเนินการไดโดยการจัดชั้นเรียนแบบชวงชั้น และการบูรณาการเนื้อหา   
รายวิชาตามชวงชั้น 
              การจัดชั้นเรียนแบบชวงชั้น อาจจัดใหสอดคลองกับจํานวนบุคลากรที่โรงเรียนมีอยู 
โดยการรวมชั้นที่ติดกันเขาดวยกัน เชน ชวงชั้น ป.1 – 2 , ป.3 – 4 , ป.5 – 6 หรือชวงชั้นตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน คือ ชวงชั้น ป.1 – 3 , ป.4 – 6 , ม.1 – 3 เปนตน 
              สําหรับการบูรณาการเนื้อหารายวิชา สามารถดําเนินการไดโดยการศึกษาและ
วิเคราะหหลักสูตรแลวนําวัตถุประสงคและเนื้อหาการเรียนรูในแตละกลุมวิชาที่สอดคลองกันมา
เชื่อมโยงการจัดทําหนวยการเรียนรูแบบบูรณาการ หลังจากนั้นจึงนําหนวยการเรียนรูที่บูรณาการ
แลวมากําหนดกิจกรรม เพื่อใหสามารถจัดการเรียนรูไดคร้ังเดียวพรอมกันในแตละชวงชั้น 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อแกไขปญหาครูไมครบชั้นเรียน   
 2.2 เพื่อจัดประสบการณการเรียนรูคร้ังเดียวในการสอนหลายชั้น 
 2.3 เพื่อใหผูเรียนไดเรียนรูอยางเปนธรรมชาติ  เกิดทักษะชีวิต และผูเรียนสามารถ
สรางองคความรูไดดวยตนเอง 

3. วิธีดําเนินการ 
                ในการจัดชั้นเรียนแบบชวงชั้นและบูรณาการเนื้อหารายวิชาดังกลาวขางตนนั้น      
อาจกําหนดขั้นตอนการดําเนินการไดดังนี้ 
 3.1 ประชุมคณะครูในโรงเรียนเพื่อรวมปรึกษาหารือและวางแผนดําเนินงานรวมกัน 
 3.2 ดําเนินการวิเคราะหหลักสูตรเพื่อบูรณาการเนื้อหาและการจัดกิจกรรม        
การเรียนในแตละระดับชั้นเรียน 
 3.3  จัดทําตารางสอนในแตละชวงชั้นเรียน 
 3.4  กําหนดครูผูรับผิดชอบในแตละชวงช้ันเรียน 
  3.5  ครูผูรับผิดชอบในแตละชวงช้ันเรียนจัดทํากําหนดการเรียนรูและแผนการเรียนรู 

 3.6  ดําเนินการจัดการเรียนรูตามแผนการเรียนรูที่จัดไว 
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 3.7  จัดทําเครื่องมือการวัดและประเมินผลการเรียนรู 
 3.8  ประเมินผลการดําเนินงานแลวนํามาปรับปรุงแกไข 

4. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 4.1 นักเรียนมีคุณภาพดีขึ้น  คือ  ครูมีความใกลชิดกับนักเรียน  สามารถมองเห็น

ความแตกตางระหวางผูเรียนและแกปญหาเปนรายกรณีได  เมื่อโรงเรียนดําเนินการจัดการเรียนรู
แบบบูรณาการ  ทําใหผูเรียนเกิดการเรียนรูอยางมีคุณภาพตลอดเวลา  สงผลใหคุณภาพนักเรียนดีขึ้น 

 4.2 ชุมชนเขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษา  เนื่องจากชุมชนไมตองการใหมี
การยุบเลิกโรงเรียนหรือนํานักเรียนไปเรียนรวมกับโรงเรียนอ่ืน  เพราะโรงเรียนเปนองคกรสําคัญ
หนวยหนึ่งของชุมชน ดังนั้นชุมชนจึงไดยื่นมือเขามาชวยเหลือและมีสวนรวมในการจัดการศึกษา
ของโรงเรียนมากขึ้น ไมวาจะเปนการดูแลรักษาพัฒนาโรงเรียน  การเปนองคความรูใหโรงเรียน  
ตลอดจนการสนับสนุนดานปจจัยตาง ๆ  

 4.3 ครูได รับการพัฒนาศักยภาพในการทํางาน  กระบวนการจัดการเรียนรู          
แบบบูรณาการ คือ กระบวนการพัฒนาหลักสูตรอันเปนภารกิจสําคัญของทุกโรงเรียนรวมทั้ง     
เปนหัวใจสําคัญในการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา และการปฏิรูปกระบวนการเรียนรูตามปรัชญา
การจัดการศึกษาปจจุบัน ดังนั้นการจัดการเรียนรูแบบบูรณาการจึงเทากับเปนการพัฒนาศักยภาพ
การทํางานอันเปนภารกิจสําคัญของงานการปฏิบัติการสอนของครูและการบริหารงานวิชาการของ
โรงเรียนดวย 

 4.4 ลดคาใชจายในการลงทุนของรัฐในการจัดการศึกษา การจัดการเรียนรู        
แบบบูรณาการ  รัฐไมจําเปนตองลงทุนดานคาใชจายในการเพิ่มครูใหครบชั้นในโรงเรียนขนาดเล็ก  
ไมตองเพิ่มคาใชจายในดานคาพาหนะเดินทางของนักเรียน  คาประกันชีวิตหรืออุบัติเหตุในการเดิน
ทางของนักเรียนหรือการจัดหายานพาหนะรวมทั้งคาใชจายอ่ืน ๆ 

5. เงื่อนไขความสําเร็จ 
 5.1 การพัฒนาศักยภาพครู  การจัดการเรียนรูแบบบูรณาการจะเกิดขึ้นไดขึ้นอยูกับ
ความรูความสามารถของครู ในเรื่องการบูรณาการเนื้อหารายวิชาใหสอดคลองกับชวงชั้นของ     
โรงเรียน  ซ่ึงส่ิงสําคัญอยูที่ครูจะตองมีความรูความเขาใจในเรื่องของหลักสูตรอยางแทจริง          
โดยการศึกษาและนํามาวิเคราะหเพื่อนําไปสูการบูรณาการในหนวยการเรียนรูแตละหนวย ซ่ึงถือวา
เปนการพัฒนาหลักสูตรอันเปนภารกิจของทุกโรงเรียนที่จะตองดําเนินการอยูแลว 
 5.2 การลดงานธุรการของโรงเรียน เพื่อใหครูไดทุมเทใหกับการจัดการเรียนรู 
แบบบูรณาการไดอยางเต็มที่ หนวยงานผูรับผิดชอบควรหาทางลดภาระงานดานธุรการของ        
โรงเรียนลง  โดยการสนับสนุนอัตราบุคลากรดานธุรการใหแกโรงเรียนหรืออาจพิจารณาสนับสนุน
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งบประมาณคาตอบแทนเพื่อใหโรงเรียนสามารถจัดหาบุคลากรในทองถ่ินมาชวยดําเนินการในดานนี้
 5.3 การจัดแนวทางการเรียนรูที่สําคัญ เพื่อใหการจัดการเรียนรูของโรงเรียนเปนไป
อยางสมบูรณและมีประสิทธิภาพหลังจากจัดการเรียนรูแบบบูรณาการแลว โรงเรียนควรมีแนวทาง
การจัดการเรียนรูที่สําคัญดังตอไปนี้ 
 5.3.1 การใชส่ือ  เทคโนโลยี  หรือนวัตกรรมตาง ๆ  ชวยในการจัดการเรียน
การสอน  เชน  การใชส่ิงแวดลอมเปนสื่อการเรียนรู  การจัดหาคอมพิวเตอรและการผลิตโปรแกรม
การเรียนรู 
 5.3.2 การใชภูมิปญญาทองถ่ินและองคความรูในทองถ่ิน 
 5.3.3 การเปนเครือขายและการจัดการเรียนรูรวมกับโรงเรียนอื่น  เพื่อเปน 
การเสริมประสบการณใหกับผูเรียนใหมีความสมบูรณ เชน การจัดสหวิทยาการเรียนรูคอมพิวเตอร  
การใชหองปฏิบัติการทางภาษา  หรือหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร  การเขาคายทางวิชาการรวมกับ
โรงเรียนอื่น ๆ  และหมายความรวมถึงการแขงขันกีฬาหรือการแขงขันทางวิชาการตาง ๆ  ดวย 

จากแนวคิด  ทฤษฎี  หลักการงานวิจัยที่เกี่ยวของที่ผูวิจัยไดศึกษา รวบรวมมาสรุปไดวา  
การบริหารงานโรงเรียนประถมศึกษา มีงานบริหารหลักอยู 6 งาน คือ งานวิชาการ งานบุคลากร  
งานธุรการและการเงิน  งานกิจการนักเรียน  งานอาคารสถานที่ งานความสัมพันธระหวางโรงเรียน
กับชุมชน  โดยแตละงานจะมีขอบขายงานหลักอยูตามกรอบงานของสํานักงาน คณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแหงชาติ ซ่ึงโรงเรียนจะตองนําไปยึดเปนแนวทางในการปฏิบัติ ใหครอบคลุมภารกิจ 
ซ่ึงอาจปรับใหเขากับสภาพและบริบทของโรงเรียนนั้นๆตามปจจัย ในการบริหารที่มีอยู 

สําหรับโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีครูไมครบชั้นเรียนก็มีวิธีการบริหาร ซ่ึงมี                          
นักการศึกษาไดเสนอแนะไวหลายรูปแบบดวยกันซึ่งจะตองนําไปปรับใหเขากับสภาพของโรงเรียน
นั้น ๆ ตามความจําเปน ทั้งนี้ในการบริหารจัดการจะตองครอบคลุมภารกิจงานทั้ง 6 งานที่มีอยู                 
ใหเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลที่ดีตอไป 

ปจจุบันนี้มีโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กจํานวนมากที่มีครูไมครบช้ันเรียน และ                   
สภาพแวดลอมของการจัดการศึกษา ส่ือ เทคโนโลยีตางๆเปลี่ยนไปสงผลกระทบตอการบริหาร             
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่ครูไมครบชั้นเปนอันมาก เกิดการเลื่อนไหลโยกยายนักเรียนไปในแหลง
ที่เจริญมากขึ้น ผูวิจัยจึงไดศึกษาสภาพการบริหารงานในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่ครู       
ไมครบชั้น ซ่ึงเสมือนอยูในภาวะจํายอม ที่ยุบรวม เลิกลมก็ไมได ผูบริหารก็ตองบริหารจัดการ                 
ตอไป ครูผูสอนก็ตองจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตอไป จึงไดศึกษาในประเด็นของความสมบูรณ
ในการบริหารในสวนของขอบขายงานทั้ง 6 งาน เพื่อจะไดเปนแนวทางในการพัฒนา ปรับปรุง              
โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก ซ่ึงมีจํานวนมากในประเทศไทยตอไป 
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งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

งานวิจัยในประเทศ 
                     การศึกษาสภาพและปญหาการบริหารงานของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา     
ขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดสุ รินทร   ของเจษฎา เสาทอง  (2536 :                  
ไมมีเลขหนา)  ผลการวิจัยพบวา 

1. งานวิชาการ โรงเรียนรับเอกสารหลักสูตรจากสํานักงานการประถมศึกษาอําเภอ   
จัดหาสื่อการเรียนการสอนโดยใชเงินงบประมาณ  สรางเครื่องมือวัดผล ประเมินผล รวมกับกลุม
โรงเรียน  นิเทศโดยจัดประชุมกอนเปดภาคเรียน  ปญหาไดแก  ขาดคูมือครู  หนังสือและสื่อการ
สอน ขาดทักษะในการสรางเครื่องมือวัดผล ประเมินผล  ผูบริหารไมมีเวลานิเทศ ไมสามารถปฏิบัติ
งานตามแผนและขาดงบประมาณสนับสนุน 

2. งานบุคลากร  โรงเรียนตองการครูสอนวิชาดนตรี – นาฎศิลป  จัดครูสอนประจําชั้น 
สงเสริมความกาวหนาเมื่อมีโอกาส ผูบริหารประเมินการปฏิบัติงานดวยตนเอง ปญหาไดแก  
บุคลากรไมเพียงพอ  ขาดเครื่องมือนิเทศและประเมินผลและขาดงบประมาณพัฒนาบุคลากร 

3. งานกิจการนักเรียน  โรงเรียนมีการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติประถมศึกษา 
พ.ศ.2523 และระเบียบที่ เกี่ยวของ กิจกรรมใหบริการนักเรียนสงเสริมการเรียนการสอนและ      
สรางความสัมพันธกับศิษยเกาปฏิบัติไดนอย ปญหาไดแก นักเรียนยายติดตามผูปกครอง ขาดงบ
ประมาณสนับสนุนกิจกรรม 

4. งานธุรการ การเงินและพัสดุ โรงเรียนแตงตั้งผู รับผิดชอบและเก็บรักษาเงิน         
ตามระเบียบ  ปญหาไดแก  เก็บเอกสารไมเปนระเบียบผูรับผิดชอบขาดทักษะในงานที่ปฏิบัติ 

5. งานอาคารสถานที่ โรงเรียนวางผังไวลวงหนา  จัดครูและนักเรียน  ดูแลรักษาอาคาร
สถานที่  ปญหา ไดแก  ขาดแคลนหองเรียน อาคารเกา ชํารุด 

6. งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน โรงเรียนจัดประชุมเพื่อประชาสัมพันธ 
บริหารดานอาคารสถานที่ ผูบริหารและครูเขารวมกิจกรรมชุมชน ปญหาไดแก การขาดงบประมาณ
ดําเนินกิจกรรมและไดรับการชวยเหลือจากชุมชนนอย 
                  การศึกษาการปฏิบัติงานของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาสังกัดสํานักงานการประถมศึกษา
จังหวัดขอนแกน  ของ  สัมฤทธิ์  กางเพ็ง  (2538)  ผลการวิจัยพบวา 

1. ผลการปฏิบัติงานในภาพรวมมีการปฏิบัติงานอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาจําแนก
ตามขนาดของโรงเรียนและรายดาน พบวา มีผลการปฏิบัติอยูในระดับมาก ทุกขนาดและแทบทุกดาน   
ยกเวนดานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน มีผลการปฏิบัติอยูในระดับปานกลางเมื่อเปรียบ
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เทียบตามขนาดของโรงเรียน พบวา โรงเรียนขนาดเล็กและโรงเรียนขนาดกลางมีผลการปฏิบัติงาน
แตกตางจากโรงเรียนขนาดใหญอยางมีนับสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05  

2. ปญหาในการปฏิบัติงานโดยภาพรวมมีปญหาอยูในระดับนอย เมื่อพิจารณาจําแนก
ตามขนาดของดรงเรียนและรายดาน พบวามีปญหาอยูในระดับนอยทุกขนาดและแทบทุกดาน ยกเวน
ดานวิชาการ มีปญหาอยูในระดับปานกลาง เมื่อเปรียบเทียบตามขนาดของโรงเรียนพบวาโรงเรียน
ขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง และโรงเรียนขนาดใหญมีปญหาแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่
ระดับ .05 
                  การศึกษาสภาพและปญหาการบริหารงานบุคคลในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ เขตการศึกษา 12  ของ สังเวียน  ตังคณาพร  
(2538) ผลการวิจัยพบวาการบริหารงานบุคคลที่โรงเรียนจัดเหมาะสมแลว ไดแก การแสวงหาบุคคล 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคคล และการใหพนจากงาน สวนสิ่งที่ควรจัดทํา หรือ
ปรับปรุงแกไข ไดแก การกําหนดอัตรากําลังครู การจัดสรรงบประมาณ การเบิกจายคาเชาบานและ
พฤติกรรมการสอน 

การศึกษาสภาพปจจุบันและปญหาการบริหารบุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษาสังกัด
สํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ผลการวิจัยพบวาโรงเรียนประถมศึกษาสังกัดสํานัก
งานการประถมศึกษาจังหวัดนครราชสีมา มีสภาพการบริหารงานบุคคลอยูในระดับมากทั้งโดยภาพ
รวมและรายดานทุกดาน มีขอสังเกตวา ดานการพัฒนาบุคลากร มีระดับการบริหารนอยกวาดานอื่น 
สําหรับปญหาพบวาอยูในระดับนอย ทั้งโดยภาพรวมและรายดานทุกดาน และมีขอสังเกตวา       
ดานการจัดหาบุคลากรมีปญหามากกวาดานอื่น ๆ ในขณะที่ดานการใหบุคลากรพนจากงานมีปญหา
นอยกวาดานอื่น ๆ 

ในการศึกษาเปรียบเทียบ พบวาโรงเรียนแตละขนาดมีสภาพการบริหารงานแตกตางกัน
อยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ทั้งโดยภาพรวมและรายดานทุกดาน สวนในเรื่องปญหานั้น พบวาใน
ภาพรวมโรงเรียนขนาดกลาง มีปญหามากวาโรงเรียนขนาดเล็ก โดยเฉพาะดานการพัฒนาบุคลากร 
และดานการใหบุคลากรพนจากงาน อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .01 สวนดานอื่นๆมีความแตก
ตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ 

งานวิจัยตางประเทศ 

งานวิจัยเก่ียวกับขนาดของโรงเรียนเล็กหรือใหญดีกวากัน 
          จากรายงานศึกษาเรื่องขนาดของโรงเรียนที่มีผลตอการศึกษาที่ทําขึ้นในสหรัฐอเมริกา 
(สานปฏิรูป 2546 :33 – 35) ระบุตรงกันวา โรงเรียนขนาดเล็กสามารถแกปญหาการศึกษาไดหลาย
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ประการ โดยเฉพาะอยางยิ่งในกลุมเด็กที่มีฐานะยากจน ลดปญหาดานความ รุนแรงเพิ่มการเขามา              
มีสวนรวมของผูปกครองตลอดจนสงเสริมใหนักเรียนมีความรับผิดชอบดานพฤติกรรมและ                 
ดานการเรียนของตนเอง 
            ทั้งนี้ขอมูลที่ไดจากงานวิจัยชิ้นแรกเปนผลจากการศึกษาโรงเรียนในเขตเมือง ชานเมือง  
และชนบท จํานวน  13,600  โรงเรียนในมลรัฐตางๆ 7 แหง  ไดแก  แคลิฟอรเนียร  เวสต  เวอรจิเนียร  
อลาสกา  มอนทานา  โอไฮโอ  จอรเจียร และเท็กซัส 
            เครก  ฮาวลีย นักวิจัยจากมหาวิทยาลัยโอไฮโอ และ โรเบิรต  บิคเคล  แหงมหาวิทยาลัย    
มารเซล  เจาของผลงานวิจัย กลาวถึงผลงานวิจัยพบวา  เด็กฐานะยากจนที่เขาเรียนในโรงเรียนขนาด
เล็กนั้นมีผลสัมฤทธ์ิทางดานการเรียนและดานพฤติกรรมดีกวาเด็กยากจนที่เรียนอยูในโรงเรียน
ขนาดใหญ นอกจากนี้ยังพบวา ความสัมพันธระหวางความยากจนและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนต่ํา
ในโรงเรียนขนาดใหญเกิดขึ้นถึง 10 เทาเมื่อเทียบกับโรงเรียนขนาดเล็ก โดยเฉพาะอยางยิ่งในเด็ก
ระดับมัธยมตนซึ่งเปนชวงเสี่ยงที่เด็กมักลาออกกลางคัน หรือทิ้งการเรียน 
            ทั้งบิคเคลและฮาวลีย ไมไดตัดสินใจโดยใชเกณฑเร่ืองขนาดเล็กหรือใหญเปนพื้นฐาน
อยางเดียว แตจะพิจารณาจากความตอเนื่องของการศึกษาในโรงเรียนขนาดเล็กดวย โดยนักวินัยทั้ง  
2 พบวา นักเรียนฐานะยากจนที่มีประวัติการศึกษาในโรงเรียนขนาดเล็กตอเนื่องกันมา มักมีผล
สัมฤทธิ์ทางการเรียน  ที่ดีกวานักเรียนที่ศึกษาในโรงเรียนที่มีขนาดใหญกวา 
            นอกจากงานวิจัยชิ้นดังกลาวแลว ยังมีการศึกษาอีกชิ้นหนึ่งที่ช่ือ  Small  School : Great  
Strides, reveals  some  significant  potential  benefits  of  small  school  โดยงานวิจัยนี้แสดงผลให
เห็นวาเด็กฐานะยากจนเมื่อมีโอกาสไดศึกษาในโรงเรียนขนาดเล็กนั้น ปรากฏวา 
            อัตราการหยุดเรียน เลิกเรียนนอยลงอยางเห็นไดชัด นักเรียนมีผลคะแนนเฉลี่ยสูงขึ้น  
นักเรียนมีอัตราการเขาชั้นเรียนดีขึ้น นักเรียนสอบตกนอยลง นักเรียนแสดงเจตจํานงตองการศึกษา
ตอใหจบ  นักเรียนมีผลคะแนนทดสอบดานการอานในมาตรฐานที่สูงขึ้น 
            นอกจากนี้ นักวิจัยพบวาเด็กทุกคนไมวาจะมาจากชุมชนที่ยากจนระดับไหนก็ตาม จะได
รับประโยชนจากการเขาศึกษาในโรงเรียนขนาดเล็ก จากการศึกษาในรัฐมอนทานา พบวากลุมเด็ก
นักเรียนที่มีฐานะทางเศรษฐกิจต่ํากวาจะมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนที่ดีกวากลุมนักเรียนที่มีฐานะดี
กวาในการทดสอบมารตฐานของเด็กมัธยมศึกษาปที่ 2(เกรด 8) หากเด็กไดเขาศึกษาในโรงเรียน
ขนาดเล็กกวา 
             สําหรับงานวิจัยเรื่อง  Small  School  Great  Strides  นั้นใชเวลาติดตามผล  2  ป ศึกษา
โดย   Bank  Street  College  of  Education  และได รับการสนับสนุนจากมูลนิ ธิจอยซ  (Joyce  
Foundation)  ในการวิจัย  คณะนักวิจัย  7  คน  ไดลงมือไปเฝาดูโรงเรียนขนาดเล็ก  150 แหงในนคร
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ชิคาโก อยางใกลชิด  นักวิจัยคนพบวา นักเรียนจะประสบความสําเร็จทางการเรียนในโรงเรียน
ขนาดเล็กมากกวาโรงเรียนขนาดใหญ  นอกจากนี้ ทั้งตัวนักเรียนเอง ผูปกครอง  ครู และอาสาสมัคร
ชุมชนตางมีความพึงพอใจในโรงเรียนเนื่องจากคนเหลานี้รูสึกมีความสัมพันธใกลชิดซึ่งกันและกัน 
             ในสวนของเด็กนักเรียนมีรายงานวา เด็กรูวาครูมีความคาดหวังกับพวกตนมากขึ้น   
เนื่องจากครูรูจักพวกเขาเปนรายบุคคลและมีความใสใจในสิ่งที่เกิดขึ้นกับเด็ก ขณะที่ในสวนของครู
เองพบวามีความรวมมือกันมากขึ้นในกลุมครู รวมทั้งมีกิจกรรมดานการพัฒนาวิชาชีพมากขึ้น                 
ในโรงเรียน นอกจากนี้ครูยังมีการติดตอสัมพันธกับผูปกครองนักเรียนมากขึ้นอีกดวย และเขาใจวา       
ผูปกครองมีสวนสําคัญยิ่งตอความสําเร็จของนักเรียน 
              พอจะสรุปงานวิจัยดังกลาวไดวา โรงเรียนขนาดเล็กสามารถลดปญหาอุปสรรคของ           
ความยากจน  ที่มีผลตอความสําเร็จในการศึกษาของนักเรียน  นอกจากนี้พบดวยวา นักเรียนที่เรียน                 
ในโรงเรียนขนาดเล็กบางโรงเรียนที่ตั้งอยูในยานที่ยากจนมี   ผลการเรียนดีกวานักเรียนในโรงเรียน
ขนาดใหญในพื้นที่หลายแหง 
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