
บทที่ 2

เอกสาร วรรณคดีและงานวิจัยที่เก ี่ยวข้อง

ในการสืกษาเรึ่องสภาพและปัญหาการบริหารงานโรงเรียนเอกชนขนาดใหญ่ ผู้วิจัยได้
คิกษ'าเอกสาร วรรณคดีและงานวิจัยที่เกี่ยวเองในเรื่องต่อไปนี้

1. แนวคิดของการบริหารการคิกษๆ
1.1 ความสำคัญของการบริหาร
1.2 ความหมายของการบริหารการคิกษา
1.3 การบริหารงานโรงเรียน

2. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

1. แนวคิดของการบริหารการคิกษา

1.1 ความสำคัญของการบริหาร

Luther Gülick ( อ้างถึงใน ลมยศ นาวีการ 1 2538 : 21 ) ได้แสดงความคิดเห็นไว้ว่า 
การบริหารเป็นศาลตร์ สาขาวิชาการบริหารย่อมจะให้ความรู้ที่เซื่อถือได้กับผู้บริหารว่าต้องกระทำ
อะไรภายในสถานการณ์อย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ และช่วยให้พวกเขาคาดคะเนถึงผลลัพธ์ของ 
การกระทำของพวกเขาได้

Edgar H. Schien ( อ้างถึงใน สมยศ นาวีการ 1 2538 : 21 ) กล่าวว่า การบริหารเป็น 
วิชาชีพ เพราะนักวิชาชีพต้องทำการตัดสินใจบนพื้นฐานของหลักการทั่วไป วิชาการบริหารและ
โปรแกรมการ!!กอบรมที่มีอยู่ ชี้ให้เห็นว่า ต้องมีหลักการบริหารที่ใว้ใจได้ โดยประลบความสำเร็จใน 
มาตรฐานของผลการปฏิบัติงานที่เป็นเป้าหมายอย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ

ลมพงคั เกษมสิน ( 2521 : 4 ) กล่าวว่า การบริหารมีความสำคัญ ดังน้ี

1. การบริหารเจริญเติบโตควบคู่กับการดำรงชีพของมนุษย์และเป็นสิงที่ช่วยให้มนุษย์
ดำรงชีพอยู่ร่วมกันได้อย่างผาสุข
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2. จำนวนประชากรที่เพิ่มเนอย่างรวดเร็วเป็นผลทำให้องค์กรต่างๆต้องขยายงานด้านการ 
บริหารให้กว้างขวางยิ่งขึ้น

3. การบริหารเป็นเครองบ่งชี้ให้ทราบถึงความเจริญก้าวหน้าของสังคม ความก้าวหน้า 
ทางวิทยาการ ( Technology ) ด้านต่างๆ ทำให้การบริหารเกิดการเปลี่ยนแปลงและก้าวหน้ารวด 
เร็วยิ่งขึ้น

4. การบริหารเป็นมรรควิธีที่สำคัญในอันที่จะนำสังคมและโลกไปลุ่ความเจริญก้าวหน้า
5. การบริหารจะช่วยชี้ให้ทราบถึงแนวโน้มทั้งในด้านความเจริญและความเลื่อมซองสังคม 

ในอนาคต
6. การบริหารมีลักษณะเป็นการทำงานร่วมกันของกลุ่มบุคคลในองค์การ ฉะนั้น ความ 

สำเร็จของการบริหารจึงขึ้นอยู่กับปัจจัยแวดล้อมทางสังคมและวัฒนธรรมทางการเมือง ( Political 
Sociocultural factor environment ) อยู่เป็นอันมาก

7. การบริหารมีลักษณะต้องใช้การวินิจฉัยสังการเป็นเครื่องมือ ซึ่งนักบริหารจำเป็นต้อง
คำนึงถึงปัจจัยแวดล้อมต่างๆ และการวินิจฉัยสังการนี้เองที่เป็นเครื่องมือแสดงให้ทราบถึงความ
สามารถของนักบริหารและความเจริญเติบโตของการบริหาร

8. ชีวิตประจำวันของมนุษยํไม่ว่าในครอบครัวหริอในองค์การย่อมมีส่วนเกี่ยวพันกับการ 
บริหารอยู่เสมอ ดังนั้น การบริหารจึงเป็นเรื่องน่าสนใจ และจำเป็นต่อการที่จะดำรงชีพอย่างฉลาด

9. การบริหารกับการเมืองเป็นลี่งที่คู่กัน ไม่อาจแยกจากกันโดยเด็ดขาด ดังที่กล่าวกันว่า 
“ การเมืองกับการบริหารนั้นเปรียบเสมือนคนละด้านของเหรียญอันเดียวกัน “ ( Politic and 
Administration are the two s id es  of a single coin . ) ฉะนัน การสืกษาวิซาบริหารจึงต้อง 
คำนึงถึงสภาพแวดล้อมและวัฒนธรรมทางการเมืองด้วย

จากความสำคัญของการบริหารที่กล่าวช้างต้น สรุปไต้ว่า การบริหารเป็นศาสตร์ที่เป็นวิชา 
ชีพในการรวมกลุ่มบุคคลต่างๆกำหนดแนวทางเพี่อพัฒนาสังคมให้มืความเจริญก้าวหน้า ลอด
คล้องกับการเปลี่ยนแปลงในด้านประซากร สังคมและเศรษฐกิจ ทั้งนี้ การบริหารนอกจากจะต้อง 
คำนึงถึงปัจจัยทางด้านสังคมและเศรษฐกิจแล้ว ต้องคำนึงถึงปัจจัยทางด้านการเมืองด้วย

1.2 ความหมายของการบริหารการสืกษา

การบริหารการดีกษาเป็นศาสตร์แขนงหนึ่งของการบริหารทั้วไป มืสักษณะร่วมที่เหมือน
การบริหารในแขนงอื่นๆ ขณะเดียวกันการบริหารการดีกษาก็มืล ักษณะเฉพาะที่แตกต่างจากการ
บริหารในแขนงอื่น ลักษณะเฉพาะนี้เห็นได้จากความหมายของการบริหารการดีกษาที่นักวิชาการ
และนักบริหารการดีกษากำหนดไว้ ดังนี้
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Carter V. Good ( 1973 : 14 ) ได้ให้ความหมายของการบริหารการคืกษาไว้ 2 
ประการ คือ หมายถึงการนำทาง ควบคุม และการจัดการเรื่องต่างๆทุกด้านของโรงเริยน รวมทั้ง 
การบริหารธุรการ โดยมุ่งไปล่การที่โรงเรียนจะนำมาซึ่งจุดมุ่งหมายทางการคืกษา และหมายถึงการ 
นำ ควบคุม และการจัดการกระบวนการทั้งหมดของโรงเรียน เซ่น การบริหารบุคลากร การวาง 
แผนการเรียนการสอน การวางแผนกิจกรรม หลักสูตร วิธีสอน อุปกรณ์การสอนและการแนะแนว

ภิญโญ สาธร ( 2519 : 6 ) อธิบายว่า การบริหารการคืกษา หมายถึงกิจกรรมต่างๆที่ 
บุคคลหลายคนร่วมกันดำเนินการ เพ ื่อพ ัฒนาเด็กและเยาวชน หรือสมาชิกของลังคมในทุกๆด้าน 
เซ่น ความสามารถ ทัศนคติ พฤติกรรม ค่านิยมหรือคุณธรรมทั้งในด้านลังคม การเมืองและ 
เศรษฐกิจ เพื่อให้บุคคลดังกล่าวเป็นสมาชิกที่ดีและมีประสิทธิภาพของลังคม โดยกระบวนการต่างๆ 
ทั้งที่เป็นระเบียบแบบแผนและไม่เป็นระเบียบแบบแผน ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน

พนัส หันนาคินทร์ ( 2524 : 5 ) อธิบายว่า การบริหารการคืกษาเป็นกระบวนการทาง 
ลังคม ( Social P rocess ) ที่ผู้บริหารจะต้องดำเนินการให้สอดคล้องกับความต้องการของสมาชิก 
ในลังคม และถือว่าการบริหารงานเป็นกระบวนการแก้ปัญหาอย่างหนึ่ง

นพพงษ์ บ ุญ จ ิตราด ุลย ์ ( 2534 : 4 ) กล่าวว่า การบริหารการคืกษาหมายถึง กิจกรรม 
ต่างๆที่บุคคลหลายคนร่วมมือกันในการดำเนินการเพื่อพัฒนาสมาชิกของลังคมในทุกๆด้าน นับตั้ง 
แต่บุคลิกภาพ ความรู้ ความลามารถ พฤติกรรมและคุณธรรม เพื่อให้มืค่านิยมตรงกันกับความ 
ต้องการของลังคม โดยกระบวนการต่างๆที่อาดัยการควบคุมสิ่งแวดล้อมให้มืผลต่อบุคคล และ
อาดัยทรัพยากรตลอดจนเทคนิคต่างๆ เพื่อให้บุคคลพัฒนาไปตรงตามเป้าหมายของลังคม

จากความหมายของการบริหารการคืกษาข้างต้น สรุปได้ว่า การบริหารการคืกษาเป็น
กระบวนการท ี่บ ุคคลหลายคนร่วมม ือก ันในการนำท ัพยากรและเทคน ิคต ่างๆมาดำเน ินการอย่าง 
เหมาะสม เพื่อพัฒนาสมาชิกในลังคมให้มีคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมตามความต้องการของ
ลังคม

1.3 การบริหารงานโรงเรึยน

สมบูรณ์ พรรณาภพ ( 2521 : 5 ) กล่าวว่า โรงเรียนเป็นสถาบันหนึ่งที่ลังคมจัดตั้งขึ้น 
เพื่อบริการการคืกษาแก่สมาชิกของลังคม ฉะน้ัน โรงเรียนจึงมีบทบาทหน้าที่โดยตรงที่ต้องดำเนิน
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การโดยบุคคลที่เกี่ยวข้องในการจัดการคืกษา เพื่อให้สมาชิกของสังคมมีความเจริญงอกงามทางกาย 
อารมณ ์ สังคม จิตใจและสติป ัญญา ตลอดจนความแตกต่างของบุคคล

งานบริหารโรงเรียน หมายถึง การที่ผู้บริหารได้ใข้ความพยายามต่างๆในการจัดสรร
ทรัพยากร อันได้แก่ คน เงิน วัสดุ สิง'ของ และการจัดการให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอนให้ 
บรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร นักเรียนมีคุณภาพอันพึงประสงค์ของสังคม ( สำนักงานคณะ
กรรมการการคืกษาเอกซน . 2531 : 2 )

ดังนั้น การบริหารงานโรงเรียนจึงหมายถึงการที่ผู้บริหารการคืกษา ร่วมกับกลุ่มบุคคล
หลายฝ่าย นำทรัพยากรต่างๆมาจัดสรรและดำเนินกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียน เพื่อให้บรรลุวัตถุ 
ประสงค็ในการพัฒนานักเรียนให้เป็นสมาชิกที่ดีฃองสังคม

การบริหารงานโรงเรียนจึงเป็นภารกิจที่สำคัญยิ่งของผู้บริหารและบุคคลในโรงเรียนจะต้อง 
ร่วมกันดำเนินงานของโรงเรียนให้เป็นไปตามเป้าหมาย นักการคืกษาใต้กำหนดภารกิจและลักษณะ 
การบริหารงานโรงเรียนไว้อย่างหลากหลาย ดังนี้

Walter A. Anderson and  others ( 1952 : 16 ) กล่าวถึงงานในหน้าที่ของผู้บริหาร 
โรงเรียนที่สำคัญ 5 ประการ คือ

1. การทำงานและประสานงานกับชุมชน โดยเน้นให้เห็นถึงความสำคัญในชุมชนที่โรง
เรียนใต้ตั้งอยู่ อาคัยผู้นำท้องถิ่น จัดดำเนินการในรูปของคณะกรรมการการคืกษา หรือสถานคืกษา 
ในท้องถิ่น เพื่อให้ผู้นำในท้องถิ่นเข้ามามีบทบาทร่วมกับโรงเรียนให้มาก รวมทั้งต้องประสานงานกับ 
เจ้าหน้าที่ในท้องถิ่น ซึ่งเกี่ยวข้องกับการคืกษาในท้องถิ่นและภายในจังหวัด สิ่งที่โรงเรียนจะต้อง
คำนึงถึงให้มากก็คือ นักเรียน เพราะจะเป็นตัวเชื่อมที่ดีระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง ซึ่งหมายถึง 
ชุมชนน้ันๆ

2. การบริหารต้านธุรการต่างๆทั้งในและนอกโรงเรียน เพราะงานธุรการจะเป็นงานที,เกี่ยว 
กับการติดต่อภายใน ภายนอก และให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน

3. งานบริหารและพัฒนาอาคารสถานที่ ตลอดจนการจัดหาบำรุง
4. งานบริหารต้านวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับหลักสูตร ประมวลการสอน โครงการสอน 

และโครงการทางวิชาการต่างๆซองโรงเรียน
5. การให้บริการแก่ผู้เกี่ยวข้องกับวงการคืกษาโดยทั่วไป และการช่วยเหลือพัฒนาวิชา 

การคืกษา ตลอดจนอาชีพนักบริหารให้ก้าวหน้าเป็นที่นิยมนับถือโดยทั่วไป
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Daniel E. Griffiths ( 1 9 5 6 :2 5  ) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารการคืกษๆเป็น 4
ด้าน คือ

1. งานด้านความสัมพันธ์กับชุมชน
2. งานด้านการปรับปรุงและขยายโอกาสของการสืกษาแก่ประชาชน
3. งานรับและปรับปรุงบุคลากร
4. งานจัดหาและรักษาเงินและอาคารสถานที่

C am pbell, Corbally and  R am sayer( 1 9 6 8 :1 1 6 )  แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของ 
ผู้บริหารออกเป็น 7 ประการ คือ

1. การบริหารงานที่เกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนและชุมชน
2. การบริหารหลักสูตรและการสอนหรือการบริหารงานวิชาการ
3. การบริหารกิจการนักเรียน
4. การบริหารบุคลากร
5. การบริหารงานอาคารสถานที่
6. การบริหารการเงินและธุรการ
7. การจัดองค์การ

ภิญโญ สาธร ( 2 5 1 9 :4 5  ) ได้แบ่งขอบข่ายการบริหารโรงเรียนไว้ 7 ประการ คือ
1. งานการลอนและการพัฒนาการใช้หลักสูตร
2. งานบริหารกิจการนักเรียน
3. งานสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน
4. งานบริหารบุคลากรในโรงเรียน
5. งานอาคารสถานที่และบริเวณ
6. งานจัดองค์การและโครงสร้างของโรงเรียน
7. การบริหารการเงินและธุรการต่างๆ

เอกชัย กี่สุฃพันธ์ ( 2527 : 45 ) ได้แบ่งประ๓ ทงานบริหารการคืกษา ไว้ด้งนี้
1. งานบริหารบุคลากร ได้แก่ การบริหารงานบุคคลทุกประเภทที่อยู่ในโรงเรียนนับตั้งแต่ 

ครู ภารโรงและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
2. งานบริหารวิชาการ ได้แก่ การบริหารงานที่เกี่ยวกับหลักสูตรการเรียนการสอน การ 

นิเทศการคืกษ'า
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3. งานบริหารธุรการ การเงิน อาคารสถานที่ และบริการต่างๆ
4. งานบริหารกิจการนักเรียน ได้แก่ งานที่เกี่ยวข้องกับนักเรียนทั้งหมด
5. งานด้านบริหารความสัมพันธ์กับชุมชน ได้แก่งานที่เกี่ยวข้องกับชุมชนที่โรงเรียนตั้งอยู่ 

และการประชาสัมพันธ์โรงเรียน

นพพงษ์ บ ุญจิตราด ุลย ์ ( 2534 : 18 ) สรุปภารกิจของผู้บริหาร 4 ประการ ตามงานวิจัย 
ของ Robert ร. Fisk และภิญโญ สาธร ได้เพิ่มงานบริหารกิจการนักเรียนอีกประการหนึ่ง ดังนี้

1. การให้โอกาสทางการอีกษา และปรับปรุงการอีกษาในโรงเรียนหรือบริหารงานวิชาการ
2. บริหารงานบุคคลในโรงเรียน
3. บริหารงานที่เกี่ยวกับชุมชนและประซาสัมพันธ์โรงเรียน
4. บริหารที่เกี่ยวกับอาคารสถานที่ ธุรการ การเงินและการให้บริการ
5. การบริหารกิจการนักเรียน

อุทัย ธรรมเดโซ ( 2531 : 75 ) สรุปงานของผู้บริหารการอีกษาหรือบริหารโรงเรียนไว้ 5 
ประการ คือ

1. การบริหารงานวิชาการ
2. การบริหารบุคคลทางการอีกษา
3. การบริหารงานธุรการ การเงิน การบัญชีพัสดุและบริการ
4. การบริหารกิจการนักเรียน
5. การบริการชุมชน

จากขอบข่ายของการบริหารงานโรงเรียนที่นักการอีกษาต่างๆข้างด้นกล่าวไว้ แม้จะมีราย 
ละเอ ียดแตกต่างกัน มุ่งเน้นในประเด็นที่แตกต่างกัน แต่ที่น่าสังเกต คือ นักการอีกษารุ่นหลังจะ
กำหนดขอบข่ายงานที่กว้างกว่า และครอบคลุมกว่า ทั้งนี้อาจเป็นการเปลี่ยนแปลงตามสภาพ
เศรษฐกิจและสังคม แต่ข้อที่มีความเห็นตรงกันตั้งแต่ยุคแรกจนถึงปัจจุบัน คือ การบริหารงานโรง 
เรียนกับชุมชน การบริหารงานธุรการ การบริหารงานอาคารสถานที่ การบริหารงานวิชาการ การ 
บริหารงานบุคลากร และการบริหารงานการเงิน ล่วนที่มาให้ความสำคัญในยุคหลัง คือ การจัดองค์ 
กร การบริหารกิจการนักเรียน และการบริหารบัญชี พัสดุ

อาจกล่าวได้ว่า กรมสามัญอีกษา กระทรวงอีกษาธิการได้ประมวลขอบข่ายการบริหารงาน 
โรงเรียนได้อย่างครอบคลุมครบถ้วนและกำหนดเป็นขอบข่ายการบริหารของโรงเรียนกรมสามัญเพื่อ
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เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการดำเนินงาน เป็นหมวดต่างๆ 6 งาน ( กรมสามัญสืกษ'า ,2532 : 1 ) ดัง
ร /

น ี้

1 การบริหารทั่วไป
2 งานธุรการ
3 งานวิชาการ
4 งานปกครองนักเรียน
5 งานบริการ
6 งานโรงเรียนกับชุมชน

สำนักงานคณะกรรมการการคืกษาเอกชน ( 2531 ก : 8 )  ได้จัดภารกิจของผู้บริหารโรง 
เรียนเอกชนไว้ 2 ประการ คือ

1. ภารกิจที่ต้องบริหารกิจการโรงเรียนตามหลักการบริหารการคืกษา คือ การบริหาร 
งานโรงเรียน 6 งาน ได้แก่

1.1 งานวิชาการ
1.2 งานกิจการนักเรียน
1.3 งานบุคลากร
1.4 งานธุรการและการเงิน
1.5 งานอาคารสถานที่
1.6 งานสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน

2. ภารกิจที่ต้องบริหารกิจการโรงเรียนให้เป็นไปตามพระราชบัญญ้ติโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2525 และระเบียบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

ผู้วิจัยเห็น'ว่า การแบ่งภารกิจของสำนักงานคณะกรรมการการคืกษาเอกชน ขาดงานการ 
บริหารทั่วไป ซึ่งเป็นสิ่งสำคัญสำหรับการบริหารโรงเรียนเอกซนขนาดใหญ่ ทั้งนี้เพราะองค์
ประกอบของการบริหารทั่วไป เข้น การจัดองค์กร การวางแผน การอำนวยการ ล้วนแต่เป็นปัจจัย 
ที่จะทำให้โรงเรียนเอกซนขนาดใหญ่ลามารถดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพได้ ดังนั้น ผู้วิจัยจะทำ 
การคืกษาลภาพและปัญหาการบริหารโรงเรียนเอกชนขนาดใหญ่ในเขตกรุงเทพมหานคร ตามกรอบ 
การบริหารงานของกรมสามัญสืกษๆ ปี พ.ศ. 2532 ซึ่งแบ่งขอบข่ายงานไว้เป็น 6 งาน คือ
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1 การบริหารทั่วไป
2 งานธุรการ
3 งานวิชาการ
4 งานปกครองนักเรียน
5 งานบริการ
6 งานโรงเรียนกับชุมซน

การบริหารงานทวไป

การบริหารงานโรงเรียนให้ประสบความสำเร็จตามจุดมุ่งหมายที่กำหนดไว้ ผู้บริหารจะต้อง 
มีความเข้าใจในเรื่องกระบวนการบริหารงาน เข้น การวางแผน การจัดองค์การ การจัดบุคลากร
การติดต่อสิ,อสาร การประสานงาน การควบคุมปังคับบัญชา การมอบหมายงาน ซึ่งกระบวนการ 
บริหารทั่วไปนี้ นักการถึกษาต่างๆได้กำหนดนิยามและความหมายในแต่ละเรื่อง ดังนี้

การวางแผน

การวางแผนมีความสำคัญต่อการบริหาร และเป็นภารกิจสำคัญที่ผู้บริหารจะต้องปฏิบัติเป็น 
อันดับแรก เพื่อให้ทราบว่าจะต้องทำอะไร อย่างไร ที่ไหนและเมื่อใด ซึ่งจะเป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานให้บังเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด

Fayol ( อ้างถึงในเมธี ปิลันธนานนท์ 2 5 2 5 :1 2 8 )  กล่าวว่า การวางแผนเป็นกระบวน 
การที่ได้กำหนดทางในการปฏิบัติงาน กำหนดวิธีการในการปฏิบัติงานและช่วงระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุถึงจุดมุ่งหมาย ทั้งนี้ หมายความว่า ในการปฏิบัติงานทุกอย่างจำเป็นจะ 
ต้องมีขอบข่ายวิธีการและกิจกรรมทุกอย่างที่จะมาทำให้การปฏิบัติงานในองค์การนั้นบรรลุผลสำเร็จ 
ตามเป้าหมายที่วางไว้

Luther Gulick ( 1963 : 13 ) กล่าวว่า การวางแผน เป็นการวางโครงการอย่างกว้างๆ 
ว่ามีอะไรบ้างที่จะต้องทำตามลำดับ พร้อมทั้งวางแนววิธีปฏิบัติและวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน 
นั้นก่อนลงมือปฏิบัติงาน
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สนานจิตร สุคนธทรัพย์ ( 2524 : 10 ) กล่าวว่า การวางแผนเป็นกระบวนการกำหนด 
ทางเลือกที,จะดำเนินการในอนาคต เพี่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ โดยวิธีการที่ให้ประโยชน์สูง 
สุด และการวางแผนควรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งประชาซนได้มีล่วนร่วมให้มากที่ลุด

อุทัย บุญประเสริฐ ( 2527 : 15 ) กล่าวว่า การวางแผนเป็นความพยายามขององค์การ 
และหน่วยงานในการกำหนดสิงที่จะต้องปฏิบัติจัดทำในอนาคต เพี่อให้ตอบสนองต่อภารกิจ ตอบ 
สนองต่อปัญหาและความต้องการให้ใต้ผลดีที่สุด เหมาะสมที่สุด มีประสิทธิภาพสูงภายใต้ความ 
จำกัดของทรัพยากร และการเปลี่ยนแปลงของสิ่งแวดล้อมในอนาคต โดยมุ่งความสำเร็จและการ 
ดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพเป็นหัวใจสำคัญ สิงที่กำหนดไว้ว่าจะปฏิปัติจัดทำนั้น ได้ผ่านการ 
ไตร่ตรองพิจารณาอย่างรอบคอบถึงความเป็นมาในอดีต สภาพปัจจุบัน ปัญหา และแนวโน้มด้าน 
ต่างๆในอนาคต ตลอดจนความเป็นไปได้ในทางปฏิบ้ติ

จากแนวความคิดเกี่ยวกับการวางแผนของนักบริหารและนักการดีกษา สรุปได้ว่า การวาง 
แผน คือ การกำหนดทางเลือกที่จะดำเนินการในอนาคต โดยการพิจารณาปัจจัยต่างๆที่ม ีอยู่ เพี่อ 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ ภายในระยะเวลาที่กำหนด การวางแผนมีหลักการต่างๆ คังนี้

สมยศ นาวีการ ( 2522 : 88 ) มีความเห็นว่า กระบวนการวางแผนจะเกี่ยวกับขั้นตอน 
สำคัญ 4 ขั้น คือ

1. การกำหนดเป้าหมายที่ต้องการให้ประสบความสำเร็จ การตัดสินใจเกี่ยวกับเรองของ 
ความต้องการขององค์การหรือหน่วยงานย่อย

2. การพิจารณาว่าองค์การหรือหน่วยงานย่อยอยู่ที่ไหน เมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายการ 
ตัดสินใจว่า หน่วยงานอยู่ห่างไกลจากเป้าหมายแค่ไหน ทรัพยากรอะไรบ้างที่องค์การมีอยู่เพี่อความ 
สำเร็จของเป้าหมายและข้อจำกัดขององค์การ

3. การพิจารณาว่าปัจจัยอะไรบ้างภายในสภาพแวดล้อม ที่ช่วยให้องค์การหรือหน่วยงาน
ย่อยประลบความสำเร็จในเป้าหมาย และปัจจัยอะไรบ้างที่เป็นอุปสรรคขั้นตอนดังกล่าวนี้ จะรวม
ทั้งการคาดคะเนหรือการพยากรณ์

4. การทำแผนพัฒนางานขึ้น เพี่อความสำเร็จของเป้าหมาย การสร้างทางเลือกต่างๆ 
การประเมินทางเลือกและเลือกที่ดีที่สุด

สมพงค์ เกษมสิน ( 2526 : 91 -  92 ) กำหนดหลักการสำคัญในการวางแผนไว้ ดังนี้
1. วางแผนควรเริ่มจัดทำขณะที่เริ่มดำเนินงานเป็นอันดับแรก อาจจัดวางแผนใหม่อีกเมื่อ 

เริ่มงานใหม่ หรือเมื่อมีการปรับปรุงงานหรือเกิดปัญหาในการปฏิบ้ติ
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2. วัตถุประลงค์ นโยบายจะต้องคืกษาและทำความเข้าใจให้ถ่องแท้ชัดเจน เพราะเป็นจุด 
เริ่มต้นที่สำคัญที่สุดของการวางแผน

3. ปัจจัยต่างๆที่จำเป็นต้องใชในการวางแผนที่สำคัญ ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารต่างๆ คน เงิน 
วัสดุ สิ่งของ สถานที่และเวลา จะต้องจัดเตรียมให้พร้อม

4. วิธ ีดำเนินการตามแผน โดยพิจารณาหาลู่ทาง หรือวิธีการที่จะดำเนินการตามแผนที่ 
กำหนดขั้นไว้ล่วงหน้าให้ใต้ นอกจากนั้นควรคำนึงถึงการวางมาตรการในการควบคุมการดำเนินการ 
ด้วย

5. คำนึงถึงภูมิศาสตร์ สภาวะแวดล้อม ดินฟ้าอากาศ คุณค่าทางสังคม พฤติกรรมของ 
บุคคล ตลอดจนฃนบธรรมเนียมประเพณีอันเป็นที่ยึดถือของบุคคลกลุ่มนั้น

อุทัย บุญประเสริฐ ( 2527 : 1 6 9 - 1 7 0  ) ได้ให้หลักการสำคัญในการวางแผนโรงเรียน
ไว้ ดัง น้ี

1. ควรจัดตั้งหรือกำหนดหน่วยงานที่รับผิดชอบประสานงานการวางแผน ให้มีหน้าที่ใน 
การประสานงาน โดยมีการจัดทำแผนและกำกับให้มีการดำเนินงานตามกระบวนการวางแผน ตัว 
บุคคลหรือคณะกรรมการหรือหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นนี้ โรงเรียนแต่ละโรงเรียนจะเป็นผู้กำหนดขึ้น ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับลักษณะเฉพาะของโรงเรียน ขึ้นอยู่กับโครงสร้างการบริหารของโรงเรียนนั้นๆ สิ่งสำคัญก็ 
คือ บุคคลหรือคณะกรรมการหรือหน่วยงานที่ตั้งขึ้น ต้องรอบแรี่องการวางแผน ต้องรอบรู้ขอบเขต 
และวิธีดำเนินงานในกระบวนการวางแผนสำหรับโรงเรียน

2. การรวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนทั้งหมด ทั้งข้อมูลภายนอกและข้อมูล
ภายใน

3. การรวบรวมปัญหาของโรงเรียนในแต่ละด้านที่เป็นปัญหาปัจจุบัน ซึ่งม ีความสำคัญ 
อย่างยิ่งต่อการกำหนดแนวทางดำเนินงานและกำหนดแผนงานในอนาคต

4. การตรวจสอบทบทวนงานและภารกิจ ซึ่งเป็นภารกิจหลักที่สำคัญของโรงเรียนหรือ
สถานคืกษา ตรวจสอบโครงสร้างการดำเนินการของหน่วยงาน สายงาน หรือฝ่ายต่างๆที่รับผิดชอบ 
งานแต่ละล่วนในโรงเรียน เพื่อดูว่ายังคงตอบสนองต่อภารกิจหลักของโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
หรือไม่อย่างไร

5. การประมวลแนวโน้มต่างๆที่เกี่ยวข้องทั้งด้านงาน ปัญหาและความต้องการทรัพยากร 
ข้อจำกัด ข้อกำหนดต่างๆ เรื่องหลักสูตร งบประมาณ บุคลากร อาคารสถานที่ ตลอดจนแนวโน้ม 
การเปลี่ยนแปลงภายในโรงเรียนและลังคมภายนอกที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอาจเกิดขึ้นและอาจมีผลกระทบ 
ต่อการดำเนินงานของโรงเรียนหรือต่อล่วนต่างๆของโรงเรียนในอนาคต

6. การกำหนดนโยบาย กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงานในแผนงาน
ด้านต่างๆให้ชัดเจน
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7. การเตรียมแบบฟอร์มที่ต้องใช่ในการจัดทำแผนและโครงการ
8. การเตรียมเกณฑ์มาตรฐานต่างๆที่จำเป็นในการวางแผน เช่น อัตราส่วนนักเรียน 

ต่อครู นักเรียนต่อห้องเรียน อัตราค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นต้น
9. การจัดทำแผนและการประมวลโครงการ ในรูปแผนระยะอัน ระยะปานกลาง และแผน 

ระยะยาวของโรงเรียน
10. การดำเนินการหรือการนำแผนออกปฏิป๋ติ
11. การติดตามควบคุมกำกับการดำเนินการตามแผนซึ่งกำหนดไว้ การติดตามตรวจ 

สอบและประเมินเพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน ผลงาน ปัญหาและอุปสรรคเพื่อการตัดสิน 
ใจปรับปรุงแก้ไข

12. การทบทวนแผน และการดำเนินการเพื่อปรับแผนในอนาคตหรือเพื่อสร้างแผนใหม่ต่อ
ไป

สรุปได้ว่า กระบวนการในการวางแผนมีฃั้นตอนที่สำคัญๆ 4 ขั้นตอน คือ
1. การเตรียมการ ซึ่งประกอบด้วยการกำหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ การคืกษาสภาพ 

ปัจจุบันและปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น
2. การจัดทำแผน
3. การปฏิบัติตามแผน
4. การประเมินผลและติดตามผล

การจัดองค์การ

การจัดองค์การเป็นกระบวนการที่สร้างความอัมพันธ์ระหว่างหน้าที่การงาน บุคคลและ
ปัจจัยทางกายภาพต่างๆขององค์การ เพื่อที่จะได้ทราบถึงบทบาทหน้าที่ และปฏิปัติตามหน้าที่ที่ได้ 
รับอย่างถูกต้องเหมาะลม นักการคืกษาได้อธิบายถึงความหมายของการจัดองค์การไว้ ตังนี้

Gulick and Urwick ( 1937: 1 3 ) กล่าวว่า การจัดองค์การ หมายถึง การจัดรูปโครง 
สร้างหรือเค้าโครงของการบริหาร โดยกำหนดอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานย่อย หรือของตำแหน่ง 
ต่างๆของหน่วยงานให้ชัดเจน พร้อมด้วยการกำหนดลักษณะหรือวิธีการติดต่อประสานอัมพันธ์กัน 
ตามลำตับขั้นแห่งอำนาจหน้าที่สูงตํ่าลดหลั่นกันไป
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Edwin B. Flippo ( 1969 : 99 ) กล่าวว่า การจัดองค์การเป็นกระบวนการที่จัดตั้งขึ้น 
เพ ื่อความสัมพ ันธ์ขององค์ประกอบต่างๆท ี่สามารถทำให ้การประกอบการขององค์การบรรลุเป ้า 
หมายที่วางไว้

สมพงษ์ เกษมสิน ( 2526 : 68 ) กล่าวว่า การจัดองค์การ หมายถึง การจัดสร้างสัม 
พันธภาพระหว่างอำนาจหน้าที่การงาน บุคคล และทรัพยากร การบรหารอื่นๆให้สามารถดำเนิน 
การได้เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์

กล่าวสรุปได้ว่า การจัดองค์การ คือ การจัดแบ่งงานเป็นกลุ่มตามลักษณะหน้าที่ความรับ 
ผิดชอบ พร้อมทั้งกำหนดความสัมพันธ์ของหน้าที่ เพ ื่อการติดต่อประลานงาน จุดมุ่งหมายของการ 
จัดองค์การ คือ การร่วมมือกันทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีภารกิจร่วมกัน และมีจุดมุ่งหมาย 
และนโยบายที่แน่นอนเพื่อให้ภารกิจนั้นสัมถุทธิ้ผล ในการบริหารโรงเรียน การจัดองค์การของโรง 
เรียนจึงเป็นเทคนิคพื้นฐานของการบริหาร เพราะจะเป็นการกำหนดโครงสร้างของโรงเรียนนั้นๆว่าจะ 
มีลักษณะอย่างไร มีแผนภูมิเกี่ยวกับการบริหารงาน ตำแหน่งหน้าที่ สถานภาพ และการควบคุม 
บังคับบัญชา ซึ่งโครงสร้างของโรงเรียนจะต้องสอดคล้องกับนโยบาย วัตถุประสงค์ของโรงเรียน การ 
มอบอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งหน้าที่การทำงาน ตั้งหน่วยงานหลัก หน่วยงานย่อย 
โดยมีสายบังคับบัญชา ๆเวงการบังคับบัญชาและเอกภาพของการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพ
ความสำเร็จในการบริหารโรงเรียนย่อมเกิดขึ้น และการบริหารจะเป็นไปด้วยความราบรื่น

Stoop ( 1967 : 70 ) ได้เสนอแนวความคิดเกี่ยวกับการจัดองค์การในโรงเรียน โดยให้ 
ยึดหลักในการจัด ดังนี้

1. ต้องมีการกำหนดจุดมุ่งหมายของโรงเรียนให้ซัดเจนและยอมรับร่วมกัน
2. การจัดองค์การโรงเรียน ต้องเปิดโอกาสให้เกิดภาวะผู้นำได้เสมอ ต้องกำหนดวิธี

การติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ เพื่อสร้างลัมพันธภาพในโรงเรียน
3. กำหนดให้มีการทำงานร่วมกันแบบประชาธิปไตย
4. กำหนดให้มีความยืดหยุ่นอย่างเหมาะลม ลามารถเปลี่ยนแปลงปรับปรุงให้เข้ากับ 

สภาพลังคมที่เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอได้
5. องค์การในโรงเรียนจะต้องจัดตั้งให้ลอดคล้องกับนโยบายหลักของการจัดการคืกษาที่ 

กำหนดไว้
6. มีการกำหนดหน้าที่การงาน ความรับผิดชอบ และอำนาจหน้าที่ไว้อย่างซัดแจ้ง
7. รูปแบบ หรือโครงสร้างขององค์การโรงเรียนจะต้องเข้าใจง่าย มีแผนผังที่ไม่ยุ่งยาก 

หรือสลับซับซ้อนจนเกินไป และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
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8. การจัดองค์การในโรงเรียนจะต้องอา?โยข้อมูล และหลักวิชาต่างๆที่จำเป็น
9. การจัดองค์การในโรงเรียน จะต้องคำนึงถึงความต่อเนื่อง และการหมุนเวียนลับ 

เปลี่ยนกันไป
10. มีการประเมินผล เพื่อนำเอาข้อมูลมาใช้ในการปรับปรุงองค์การในโรงเรียนให้เหมาะ 

ลมอยู่เสมอ

ภิญโญ สาธร ( 2 519 : 148 ) สรุปหลักสำคัญในการจัดองค์การไว้ ดังน้ี
1. ต้องจัดสายการบังคับบัญชา ( Hierachy) และการติดต่อสื่อสาร ( Communication ) 

ให้แน่นอน และให้บุคลากรทุกคนได้ทราบอย่างซัดแจ้ง
2. ต้องให้รู้แน่ว่าใครเป็นผู้บังคับบัญชาใครบ้าง ใครลังกัดหน่วยใด บุคลากรแต่ละคนควร 

มีผ ู้บ ังคับบัญชาเพียงคนเดียว เพื่อให้เกิดเอกภาพในการบังคับบัญชา
3. ลายการติดต่อสื่อสารจะต้องลัน ไม่วกวน และขอบเขตแห่งการบังคับบัญชา ( Span 

of Control ) ควรลันและแคบที่สุดเท่ามี่จะทำได้
4. การติดต่อลังงานภายในองค์การจะต้องทำตามลำดับขั้น
5. หัวหน้าสายงานหรือผู้บริหารระดับกลางและระดับตํ่า ควรมีความสามารถเฉพาะ

ตำแหน่งสูง ส่วนผู้บริหารระดับสูงควรมีความสามารถทั่วไป
6. สายการบังคับบัญชาและสายการติดต่อสื่อสารควรปฏิบัติหน้าที่ต ่อเนื่องไม่ขาดลาย
7. เมื่อมอบหมายให้ผู้ใดรับผิดชอบ ควรมอบอำนาจหน้าที่วินิจฉัยลังการในทางปฏิบัติให้

ผู้นั้นด้วย

กล่าวสรุปได้ว่า หลักการจัดองค์การ ประกอบด้วย การกำหนดโครงสร้างการบริหาร
งาน โดยมีแผนภูมิการบริหาร การกำหนดวัตถุประสงค์และนโยบาย การกำหนดขอบเขตอำนาจ 
หน ้าท ี่และความรับผ ิดชอบของฝ ่ายและหน ่วยงานต ่างๆและการกำหนดสายการบ ังค ับบ ัญชาให ้ 
เหมาะลมกับสภาพของหน่วยงาน จัดระบบการสื่อสารและประลานงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็น 
ไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีเอกภาพในการบังคับบัญชา

การจัดบุคลากร

การจัดบุคลากรหรือการบริหารบุคคลมีความสำคัญต่อโรงเรียน เป็นปัจจัยที่จะช่วยให้การ
บริหารงานโรงเรียนประลบความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ เปรียบเสมือนหัวใจของการบริหาร
หากโรงเรียนจัดบุคลากรได้ตรงตามความรู้และความลามารถ ตลอดจนบริหารบุคลากรอย่างถูกต้อง
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เหมาะสม บุคลากรมีความพึงพอใจในการทำงาน มีความกระตือรือร้นในการปฏิบ้ติงาน โรงเรียน 
นั้นๆก็สามารถพัฒนาไปได้อย่างรวดเร็ว

Koontz and O’ Donnell ( 1972 : 47 ) กล่าวว่า การบริหารบุคคล หมายถึง การ 
กำหนดบุคคลให้เหมาะสมกับโครงสร้างขององค์การโดยการคัดเลือกอย่างมีประสิทธิภาพ การ
ประเมินและการพัฒนาบุคลากรเพี่อให้เหมาะสมกับบทบาทที่ได้ถูกกำหนดไว่ในโครงสร้าง

C astetter ( 1976 : 4 ) กล่าวว่า ความสำเร็จทางการคืกษาล่วนใหญ่จะขึ้นอยู่ก ับคุณ 
ภาพของบุคคลและประสิทธิภาพในความรับผ ิดชอบของบุคคล กลุ่มบุคคล โรงเรียน จ ุด มุ่งหมาย 
เงิน โครงการ ความเป็นผู้นำ ล้วนแต่จำเป็นและสำคัญ แต่องค์ประกอบที่สำคัญ คือ บุคคลที่ได้ 
รับมอบหมายให้ทำงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงเด็กและเยาวชนให้เป็นบุคคลที่พึงปรารถนา

ภิญโญ ส าธร( 251 6 : 171 ) กล่าวว่า การบริหารบุคคล คือการใเคนทำงานให้ได้ผลดี 
ที่สุด โดยใช้เวลาน้อยที่สุดและสินเปลืองเงินและวัสดุในการทำงานนั้นๆน้อยที่สุด ในขณะเดียวกัน 
คนที่เราใช้นั้นมีความสุข มีความพอใจจะให้ผู้บริหารใช้ พอใจที่จะทำงานตามที่ผู้บริหารต้องการ 
หรืออีกนัยหนึ่ง ก็คือ การบริหารให้บริการต่างๆของฝ่ายผู้ให้การคืกษาดำเนินไปด้วยดีและเกิด
ประโยชน์ตามจุดมุ่งหมายของการคืกษา โดยอาคัยเทคนิคในการคัดเลือกบุคคลที่ทำงานให้เหมาะ 
สม และเทคนิคในการพัฒนาบุคคลที่มีอยู่แล้วให้มีความรู้ความสามารถที่จะทำงานให้เภิกประโยชน์ 
ฃญะเดียวกันก็ล่งเสริมให้คนเหล่านั้นมีความเจริญก้าวหน้าและให้ผลตอบแทนเป็นที่น ่าพอใจและมี 
ความสุขในการทำงาน

จากความหมายของการบริหารบุคลากรดังกล่าวช้างต้น สรุปได้ว่า การบริหารบุคลากร 
หมายถึง การดำเนินงานที่เกี่ยวกับบุคคลในองค์การหรือหน่วยงาน เพี่อให้บุคคลได้รับความพึงพอ 
ใจและทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ การดำเนินการเรึ่องการจ ัด บุคลากร มีหลักการ ดังนี้

พนัส หันนาคินทร์ ( 2529 : 86 ) กล่าวว่าการบริหารงานบุคลากรประกอบด้วย
1. การวางแผนกำลังคน
2. การเลาะหาบุคคลเช้าทำงาน
3. การคัดเลือกหรือการเลือกสรรบุคลากร
4. การนำเข้าล่งาน
5. การพัฒนาบุคลากร
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6. การประเมินบุคลากร
7. การตอบแทนบุคลากร
8. การสร้างลภาพความมั่นคงในการทำงานของบุคลากร

นพพงษ์ บ ุญ จ ิตราด ุลย ์ ( 2534 ; 20 ) สรุปหลักสำคัญของการบริหารงานบุคคลไว้ 4 
ประการ คือ

1. การคัดเลือกและลรรหาบุคลากร ทำได้ 2 วิธี คือ
1.1 การคัดเลือกบุคคลภายนอกเข้ามาบรรจุใหม่
1.2 การเลื่อนตำแหน่งบุคคลภายในที่หน่วยงานมีอยู่แล้วให้มารับตำแหน่งที่ว่างลง 

การบรรจุจะต้องยึดหลักคุณธรรม ( Merit System ) คือ
- ความมั่นคง ( Security )
- ความสามารถ ( C om petence )
- ความเป็นกลาง ( Neutrality )
- ความเสมอภาค ( Equality )

2. การบำรุงรักษาบุคลากร คือการจูงใจบุคลากร หมายถึง ความพยายามอย่างม ี 
ระบบของหน่วยงานที่จะลดปัญหาต่างๆที่เผชิญหน้าบุคลากรบรรจุใหม่ วิธีการจูงใจ มีดังนี้

- ให้สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ
- ให้โอกาสกับบุคคล
- ให้สภาพทางกายอันเป็นสิ่งที่พึงปรารถนา
- ให้ผลประโยชน์ทางอุดมคติ
- ให้ความดึงดูดใจทางลังคม
- ให้มีการปรับสภาพการทำงานให้ตรงกับวิธีการที่บุคลากรเคยทำเป็นนิลัย
- ให้โอกาสที่จะมีส่วนร่วมงานอย่างกว้างขวาง
- ให้รู้สึกถึงสภาพการทำงานที่เป็นมิตรในหมู่บุคลากร

3. การพัฒนาบุคลากร
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน

กิติมา ปรีดีดิลก ( 2529 : 89 ) กล่าวถึงการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาบุคลากร ดังนี้
1. การปฐมนิเทศ
2. การลอนงาน
3. การมอบอำนาจให้ปฏิบัติงาน
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4. การสับเปลี่ยนโยกย้ายหน้าที่
5. การหาพี่เลี้ยงอ่วยสอนงานให้
6. ให้'ทำหน้าที่ผู้รรวยงาน
7. การให้รักษาการแทน
8. พาไปสังเกตการณ์การทำงานบางโอกาส
9. ส่งไปดีกษาดูงาน
10. จัดประชุมสัมมนาและแกอบรม
11. ส่งเข้าประชุมสัมมนาและแกอบรม
12. จัดเอกสารทางวิชาการให้เพียงพอ
13. จัดให้มีคู่มือการปฏิบ้ติงานให้พอใช้
14. ให้อ่านและแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง ฟังปาฐกถาทางวิชาการ
15. ให้ทำการทดลองวิจัย โดยเฉพาะวิจัยในงานที่ทำอยู่เป็นประจำ
16. ให้มีส่วนร่วมในกิจกรรมของชุมชน
17. ให้มืการปรึกษางานก่อนเปิดโรงเรียน
18. การนิเทศของครูใหญ่

จากที่กล่าวข้างต้น กล่าวสรุปได้ว่า หลักการบริหารบุคลากรเป็นวิธีการสำคัญที่จะต้อง 
ดำเนินการให้ถูกต้องเหมาะสม แม้จะมีบุคลากรที่ม ืความลามารถ หากไม่มีกระบวนการพัฒนา
บุคลากรและการธำรงรักษาบุคลากรด้วยการจูงใจโดยวิธีการต่างๆที่เหมาะสมแล้ว องค์กรนั้นก็ยาก 
ที่จะบริหารงานให้บรรลุวัตถุประสงค็ใด้

การอำนวยการ

การอำนวยการ เป็นปัจจัยที่จำเป็นอีกประการหนึ่งในการบริหารงาน ผู้บังคับบัญชาหรีอ 
ผู้ที่มืหน้าที่รับผิดชอบต่อหน่วยงานต่างๆจะต้องมีความรู้ ความสามารถ ที่จะอำนวยการ มอบ 
หมายงาน ดูแลควบคุมการปฏิปัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพี่อให้หน่วยงานนั้นๆ ดำเนิน 
ไปด้วยดี

Luther Gulick ( 1 9 3 7 :1 3  ) กล่าวว่า การอำนวยการเป็นการวินิจฉัยสังการควบคุม 
บังคับบัญชาและดูแลการปฏิบัติงาน การมอบหมายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงานตามคำ

I 3/
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สมยศ นาวีการ ( 2522 : 237 ) ไดให้ความหมายของการมอบหมายงานว่าเป็นการ 
กำหนดอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบให้กับบุคคลอื่นๆไนหน่วยงาน เพื่อปฏิบัติกิจกรรมอย่างใด 
อย่างหนึ่งโดยเฉพาะ การมอบหมายอำนาจหน้าที่โดยผู้บังคับบัญชานั้นย่อมเป็นกลไกที่จำเป็นต่อ
การดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพขององค์การ

ลมพงษ์ เกษมสิน ( 2523 : 193 ) ได้กล่าวถึงการอำนวยการว่าเป็นภาระหน้าที่อันจำ 
เป็นและสำคัญของนักบริหารหรือหัวหน้างาน และเป็นเรื่องที่เกี่ยวเนื่องกับการวางแผนและการจัด
องค์การ เพราะเมื่อดำเนินการตามขั้นตอนดังกล่าวเสร็จแล้ว ก็ถึงขั้นที่จะอำนวยการให้งานเหล่านั้น 
ดำเนินไปตามแผนเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ทั้งนี้เพราะเหตุว่า การอำนวยการเป็นการให้ 
ภาวะผู้นำในการวินิจฉัยสังการ ตรวจตรา เสนอแนะและจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้ร่วมงานได้ 
ปฏิบัต ิงานอย่างเต็มกำลังความรู้ความสามารถ

กล่าวสรุปได้ว่า ความพยายามที่จะดำเนินการให้กิจกรรมในองค์การดำเนินไปอย่างมีประ 
สิทธิภาพ ด้วยการสังการหรือมอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชารับผิดชอบและปฏิบัติงานตามที่ได้ 
รับมอบหมาย ควบคุมดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอน มีการติดตามผลอย่างต่อเน ื่อง
และให้คำแนะนำช่วยเหลือเมื่อเกิดปัญหา หลักการในการอำนวยการทั่วไป นักการสืกษาได้ให้หลัก 
การไว้ ดังน้ี

Flippo ( 1 9 6 6 :3 4  -4 0  ) ได้ให้หลักการไว้ ดังนี้
1. สืบสวนให้ได้ห้อเท็จจริงและพิจารณาปัญหาเพื่อให้ทราบถึงความมุ่งหมายที่แท้จริงก่อน
2. พิจารณาเลือกแนวทางในการแก้ปัญหา โดยเลือกไว้สำหรับเป็นแนวทางพิจารณาขั้น 

ส ุด ท ้าย2 - 3  ประการ
3. รวบรวมห้อมูลและข่าวสารเพื่อทำการวิเคราะห์เกี่ยวกับแนวทางแก้ปัญหาที่ได้เลือกไว้
4. พ ิจารณาผลดีผลเสืยที่จะเกิดจากการเลือกวิธีแก้ป ัญหานั้นๆ แล้วเลือกวิธีการที่คาดว่า 

ดีที่สุดเป็นแนวทางวินิจฉัยลังการต่อไป
5. ดำเนินการและกำหนดวิธีปฏิบัติให้บรรลุตามการวินิจฉัยลังการนั้น

สมบูรณ์ พรรณาภพ ( 2 525 ; 2 2 0 -2 2 1  ) ได้ให้หลักการของการวินิจฉัยลังการ ดังนี้
1. พยายามให้เป็นไปในทางที่ก่อให้เกิดประโยชน์แก่ล่วนรวมมากที่สุด
2. พยายามให้มีลักษณะเป็นไปในทางกระจายอำนาจบริหาร ให้แก่หน่วยงานต่างๆของ 

องค์การให้มากที่สุด
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3. พยายามให้สามารถปฏิบัติได้ โดยคำนึงถึงประโยชน์ขององค์การ ระเบียบกฎ
เกณฑ์และสภาพแวดล้อมต่างๆ

4. ให้ทุกคนเกิดความรู้สึกว่าเป็นการมอบอำนาจและสังการโดยคณะผู้ร่วมงาน จึงจำ 
เป็นจะต้องมีการวางแผนไว้อย่างรัดกุมแน่นอน มีแบบแผนและกฎเกณฑ์

กล่าวสรุปได้ว่า หลักการอำนวยการ ประกอบด้วย การสังการ การมอบหมายงานโดย 
คำนึงถึงนโยบายขององค์การ ลักษณะของงานที่มอบหมาย และควรคำนึงถึง ความ! ความ 
สามารถ รวมทั้งความเหมาะสมของผู้ปฏิบัติงาน

การควบคุม

ขั้นตอนที่สำคัญอีกอย่างหนึ่งของการบริหารงานโรงเรียน คือ การควบคุม เพื่อติดตามผล 
การปฏิบัติงานต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด มีผู้ให้ความหมายของการควบคุมไว้คังนี้

Koontz และ O’ Donnell ( 1972 : 125 ) กล่าวว่า การควบคุม คือการวัดและการ 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ ดัง 
นั้นในการวัดการปฏิบัติงานจึงต้องพิจารณาเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์และแผนเพื่อจะดูว่าล่วนใด 
ไม่เป็นไปตามแผนก็จะได้หาวิธีการปรับปรุงแกไข

ณ้ฐนิภา คุปรัตน์ ( 2 5 2 4 : 1 2 -  13 ) กล่าวว่า การควบคุม หมายถึง วิธีการปะเมินค่า 
ของงานที่ได้ปฏิบัติไปแล้วว่าดำเนินไปถูกต้องตามวิธีการหรือไม่ อย่างไร พร้อมทั้งหาวิธีการปรับ 
ปรุงแก้ไข เพื่อให้ขั้นการดำเนินงานต่างๆไปล่เป้าหมายตามแผนและได้มาตรฐานตามที่กำหนดไว้
หรืออาจกล่าวสันๆว่า การควบคุมเป็นงานวัดผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย โดยเปรียบเทียบ 
กับผลที่คาดหมายไว้

ลมพงษ์ เกษมสิน (2 5 2 6  : 124 ) กล่าวว่า ในการควบคุมงานนั้นจะต้องกำหนดระบบ 
การรายงาน พัฒนามาตรฐานการปฏิบ ัติงาน การวัดผลงาน และดำเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง ทั้งนี้ 
เพื่อให้งานดำเนินไปโดยถูกต้อง บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้

กล่าวสรุปได้ว่า การควบคุม คือ การวัดและการปรับปรุงการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับ
บัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ ทั้งนี้ หลักในการควบคุม มีนักการคืกษา 
เสนอไว้ ดังนี้
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พนัส หันนาคินทร์ ( 2529 : 58 ) กล่าวว่า การควบคุมมี 2 แบบ คือ
1. การควบคุมทางตรง ได้แก่ การตรวจสอบการปฏิบัติงานโดยตรง ซ่ึงอาจจะทำได้โดย 

ใช้การสังเกตล่วนบุคคล โดยการลืบสวนจากข้อมูลทางสถิติ เช้น การใช้เงิน การใช้เวลาในการ 
ทำงาน โดยการให้เขียนรายงานหรือการให้รายงานด้วยวาจา

2. การควบคุมทางอ้อม ได้แก่ การควบคุมด้วยการเล่ือนข้ันเงินเดือนหรือการควบคุมโดย 
การจ่ายเงิน การกำหนดวงเงินให้ใช้จ่าย เป็นต้น

เอกชัย ก่ีสุข'พันธ์ ( 2533 : 73 ) กล่าวว่า การควบคุมงาน ประกอบด้วย 3 ข้ันตอน 
คอ

ข้ันท่ี 1 การกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับวัตอุประสงค์ของงานท่ี
ต้องการ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานน้ี จะเป็นการแสดงให้เห็นถึงผลการปฏิบัติงาน ท่ีผู้ 
บริหารหรือหัวหน้างานต้องการ

ข้ันท่ี 2 การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับมาตรฐานท่ีกำหนด การกำหนดมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานในข้ันท่ี 1 น้ัน จะเกิดประโยชน์ก็ต่อเม่ือมีการวัดผลการปฏิบัติงานเพ่ือนำมา 
เปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ ไม่ว่าจะเป็นมาตรฐานในเร่ืองปริมาณ คุณภาพ เวลาหรืองบ 
ประมาณ

ข้ันท่ี 3 การดำเนินการ เป็นข้ันสุดท้ายของกระบวนการควบคุมงาน ซ่ึงผู้บริหารหรือหัว 
หน้างานจะต้องตัดสินใจดำเนินการแก้ไขอย่างใดอย่างหน่ึง ในกรณีท่ีผลการปฏิบัติงานแตกต่างจาก 
มาตรฐานที,กำหนดไว้ จะดำเนินการแก้ไขแบบใด จะปรับปรุงแก้ไขการทำงานซ่ึงไม่ได้ตามมาตร 
ฐานท่ีกำหนดอย่างไร หรือจะปรับปรุงมาตรฐานการทำงานใหม่หรือไม่ดำเนินการอะไรเลยก็ได้ ท้ังน้ี 
ข้ึนอยู่กับผลงานการประเมินในข้ันท่ี 2

กล่าวสรุปได้ว่า ในการควบคุมน้ัน จะต้องมีการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับมาตร 
ฐานท่ีกำหนด หรือเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับผลท่ีคาดหวัง เพ่ือให้ทราบว่า การปฏิบัติงาน 
เป็นไปตามแผนหรือไม่ จึงจำเป็นต้องมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาจมีการประเมินก่อน 
ดำเนินการ ระยะระหว่างดำเนินการ หรือเม่ือล้ินสุดการดำเนินการ โดยใช้เคร่ืองมือหรือวิธีการท่ี 
เหมาะสม จะต้องช้ีแจงให้บุคลากรทราบกระบวนการและวิธีการประเมินผล ให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องหรือมี 
ล่วนร่วมในการดำเนินงานของหน่วยงานได้มืบทบาทหรือมีล่วนร่วมในการประเมินผล จะต้องแจ้ง
ผลการประเมินและท่ีสำคัญท่ีสุด คือ นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
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งานธรุการ

กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532 : 133 ) กล่าวว่า งานธุรการเป็นการบริการหน่วยงานต่าง  ๆ
ของโรงเรียนให้ลามารถดำเนินไปตามจุดหมายท่ีต้องการหรือท่ีได้วางไว้แล้ว งานธุรการถึงแม้ว่าจะ 
ไม่ได้เป็นหัวใจของการดำเนินงานไนโรงเรียน แต่ในทางปฏิบัติมักจะมีความย่ิงใหญ่กว่า ในแง่ท่ีเป็น 
หน่วยบริการแก่ฝ่ายการลอนและฝ่ายบริการนักเรียน เพ่ีอความคล่องตัวในการดำเนินงานของด้าน 
ต่างๆ

ภิญโญ สาธร ( 2523 : 460 ) กล่าวถึงงานธุรการในโรงเรียนว่า อย่างน้อยควรจะเก่ียว 
ข้องกับเร่ืองต่าง  ๆ 7 เร่ือง คือ

1. งานท่ีเก่ียวกับการจัดการโรงเรียน ซ่ึงมีงานท่ีประกอบด้วยการจัดการโรงเรียนท่ีเก่ียว 
กับการลอนล่วนหน่ึง เซ่น ทะเบียนต่างๆและการจัดการเก่ียวกับการทำงานและแฟ้มเอกสาร เซ่น 
ปฏิทินปฏิบัติงาน และเอกสารรายงานต่างๆอีกล่วนหน่ึง

2. งานเก่ียวกับกิจการนักเรียน ซ่ึงดำเนินการในล่วนท่ีเก่ียวกับการบริการในด้านข่าว 
สาร เวลามาเรียน รายงานถึงผู้ปกครอง และระเบียบวินัยต่างๆของโรงเรียน

3. งานเก่ียวกับบุคลากร ได้แก่ การรวบรวมจัดทำหลักฐานต่าง เๆก่ียวกับครู คนงาน
ภารโรง

4. งานเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน และอุปกรณ์อย่างอ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอนท่ีโรงเรียน 
ควรรวบรวมจัดหา กำหนดวิธีการในการแจกจ่ายหรือหยิบยืมเพ่ีออำนวยความสะดวกแก่ผู้ท่ีจะนำไป 
ใช ้

5 งานเก่ียวกับกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน ซ่ึงทางโรงเรียนควรจะควบคุมดูแลรักษาส่ิงท่ี 
เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน เพ่ีอสะดวกในการนำออกมาใช้เม่ือจำเป็นหรือถึง
กำหนดจัดกิจกรรมน้ันๆ

6. งานเก่ียวกับธุรการท่ัวไป เซ่น งานสารบรรณ งานงบประมาณ การเงิน บัญชี 
พัสดุและทรัพย์สินต่างๆของโรงเรียน

7. งานเก่ียวกับการบำรุงรักษาประสิทธิผลของโรงเรียน ได้แก่ การเผยแพร่ข่าวสาร 
การจัดรวบรวมเอกสาร หลักฐานทางราชการท่ีโรงเรียนต้องใช้อยู่เป็นประจำให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
สะดวกในการนำไปใช้หรืออ้างอิงในโอกาสท่ีจำเป็น

หวน พินธุพันธ์ ( 2528 : 59 ) ระบุว่า การบริหารงานธุรการ คือ การดำเนินงานท่ีเก่ียว 
กับการบริการหน่วยงานต่าง ใๆนโรงเรียนท้ังด้านงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคาร
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สถานท่ี งานบุคคล และงานบริหารท่ัว ไๆป เพ่ือให้การดำเนินงานทุกอย่างในโรงเรียนบรรลุจุดมุ่ง 
หมายท่ีวางไว้

พนิล หันนาคินทร์ ( 2524 : 282 ) ได้จัดแบ่งงานธุรการในโรงเรียนเป็น 9 ส่วน คือ
1. งานเก่ียวกับการสารบรรณ ได้แก่ การติดต่อทางจดหมายหรือเคร่ืองมือส่ือสารอ่ืนกับ 

หน่วยงานอ่ืน  ๆ รวมท่ังการจัดเก็บหลักฐาน และการจัดการเก่ียวกับเร่ืองเหล่าน้ัน
2. งานเก่ียวกับการเงิน ได้แก่ การรับ จ่าย และการทำบัญชีควบคุมการตรวจสอบเก่ียว 

กับการจ่ายเงิน
3. งานเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณประจำปี
4. งานเก่ียวกับการจัดหาและควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์
5. งานเก่ียวกับการลงทะเบียนของนักเรียน การออกใบรับรอง และการรายงานต่างๆ
6. รายงานเก่ียวกับการดูแลอาคารสถานท่ี ตลอดจนการชีอมแซมอาคารสถานท่ีและ 

ครุภัณฑ์ของโรงเรียน
7. งานเก่ียวกับการประชาลัมพันธ์ เชีน การติดต่อกับประชาชนในนามของโรงเรียน
8. งานเก่ียวกับการจัดการรักษาความปลอดภัยให้แก่นักเรียนในขณะท่ีอยู่ในโรงเรียน
9. การควบคุมตัวบุคคลท่ีไม่เก่ียวกับการสอน เชีน คนงาน ภารโรง

กล่าวได้ว่า งานธุรการประกอบด้วย 4 หมวด'ไหญ่  ๆ คือ งานสารบรรณ งานการเงิน 
งานอาคารสถานท่ีและงานบริการต่าง  ๆ ได้แก่ งานทะเบียน งานพัสดุ งานประซาสัมพันธ์ การ 
รักษาความปลอดภัย

งานสารบรรณ

งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกับเอกสารและหนังเอราชการ ซ่ึงผู้บริหารต้องปฎิปติตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นหลักในการปฏิบัติ และกรม 
สามัญคืกษาได้กำหนอขอข่ายของการบริหารงานสารบรรณ ดังน้ี

1. การลงทะเบียนรับ-ล่งเอกสาร และหนังสือราชการ โดยระบุระดับมาตรฐานว่า ต้อง 
มีทะเบียนรับ -  ล่ง หนังสือ มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะ มีการลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ มีการจัดระบบการประสานงานท่ีรวดเร็ว และสามารถตรวจสอบและติดตามเร่ืองได้
สะดวก
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2. การโต้ตอบหนังสือราชการ ต้องมีหนังสือโต้ตอบทางราชการท่ีถูกต้องตามระเบียบงาน 
สารบรรณ มีการจัดระบบการรับ -  ส่งหนังสือราชการ มีเจ้าหน้าท่ีโดยเฉพาะและการโต้ตอบน้ันรวด 
เร็วทันเวลา

3. การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ มีแนวปฎิบัติ คือ จัดระบบการเก็บรักษาและ 
ทำลายหนังสือราชการ โดยมีการกำหนดแนวปฏินัติในการดำเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และ 
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ จัดระบบให้สามารถค้นหาหนังสือราชการ หรือหลักฐานต่าง ไๆด้ 
สะดวกรวดเร็ว โดยมีการนำเทคโนโลยีเช้ามาชีวยในการเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ

4. การบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ กำหนดให้มีการบริการ ดังน้ี การบริการงานพิมพ์ 
งานถ่ายเอกสาร งานค้นหาเอกสารทางราชการ

ระดับมาตรฐานท่ีกำหนด ได้แก่ มีการจัดระบบด้านการบริการงานสารบรรณ มีวัสดุ 
อุปกรณ์ บุคลากร ในการบริการเพียงพอ นอกจากน้ียังมีการบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ ให้มีคุณ 
ภาพดีอยู่ตลอดเวลา ปรับปรุงการบริการให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ และมีการนำเทคโนโลยีมาใช้ใน 
การให้บริการด้วย

งานการเงิน

กิติมา ปริดีดิลก ( 2532 : 143 ) กล่าวว่า การบริหารการเงินของโรงเรืยน หมายถึงการ 
ดำเนินงานเพ่ือให้ได้มาซ่ึงเงิน เพ่ือนำมาใข้จ่ายในการคืกษาฃองโรงเรียน การจัดการเก่ียวกับการใช้ 
จ่าย ตลอดจนการควบคุมการดำเนินงานทางด้านการเงินให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีต้ังไว้ การ 
บริหารการเงิน ประกอบด้วย การวางแผนการเงินของโรงเรียน การจัดการเก่ียวกับทรัพย์สินของโรง 
เรียน การควบคุมการดำเนินงานทางด้านการเงิน ซ่ึงประกอบด้วยระบบบัญชีต่าง  ๆ และการจัดการ 
เก่ียวกับการรับและจ่ายเงินของโรงเรียน

กรมสามัญคืกษ  ๆ กำหนดแนวทางการบริหารการเงินและการบัญชีไว้ ดังน้ี
1. ต้องทำหลักฐานการเงินและการบัญชีให้ชัดเจน ครบถ้วน ถูกต้อง เรียบร้อย เป็น 

ปัจจุบัน มีการจัดเก็บหลักฐานอย่างเป็นระเบียบ
2. การรับเงินทุกประเภทต้องมีการออกใบเสร็จรับเงิน มีการนำไปลงบัญชีในสมุดเงินสด 

ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและมีการตรวจสอบตามระเบียบการรักษาเงิน
3. การจ่ายเงินทุกคร้ังมีหลักฐานการใช้จ่าย มีการลงบัญชีในสมุดเงินสด โดยจัดทำถูก 

ต้องเป็นปัจจุบันและมีการตรวจสอบตามระเบียบการรักษาเงิน
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4. การเก็บรักษาเงิน มีการเก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตัวเงินและการจัดทำรายงานคง 
เหลือประจำวัน โดยมีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นระเบียบ นอกจากน้ี ยังมี 
การกำหนดมาตรการตรวจลอบ ติดตามด้านบุคลากร และวิธีการดำเนินการโดยมีการนิเทศติดตาม 
ผลอย่างลม่ําเลมอ

5. กำหนดแนวปฏิบัติในการควบคุมตรวจสอบ ได้แก่ การควบคุมการรับ จ่ายเงิน จัดให้ 
มีการตรวจลอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน รายงานเงินคงเหลือประจำวัน

6. การประเมินผลการให้จ่ายเงินตามแผนการให้จ่าย โดยพิจารณาจาก แผนการให้จ่าย 
เงิน และทะเบียนคุมแผนการให้จ่ายเงิน

งานพัสดุ

กิติมา ปรีดีดิลก (2532:153 ) กล่าวว่า งานพัสดุ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการจัดส่ิง 
วัตถุดิบ พัสดุ ครุกัณฑ์ และอุปกรณ์ต่างๆท่ีล่วนราซการพึงต้องการอย่างถูกต้องและทันเวลา งาน 
พัสดุเป็นงานอีกประ๓ ทหน่ึงของงานธุรการโรงเรียน

กรมสามัญสืกษากำหนดแนวทางในการดำเนินการเร่ือง งานพัสดุ ตังน้ี
1. แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบและวางหน้าท่ีความรับผิดชอบ
2. ดำเนินการในเร่ืองการจัดซ้ือ จัดจ้าง การจ้างเหมาก่อสร้าง การปรับรเอมครุภัณฑ์
3. การจัดทำบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ พร้อมท้ังข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ
4. จัดทำบัญชีท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง โดยข้ึนทะเบียนไว้ถูกต้อง
5. จัดวางระบบการยืม การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ
6. จัดทำคำช้ีแจง แนะนำ วิธีการให้ การบำรุงรักษาและการปรับซ่อมแก,ครู อาจารย์
7. ตรวจสอบและจำหน่ายพัสดุเป็นประจำ
8. จัดให้มีหน่วยผลิตอุปกรณ์การสืกษา คู่มือการ'ให้ จัดสถานท่ีเก็บรักษาพร้อมท้ังติด 

ตามประเมินผลการให้
9. วางระเบียบการให้ยานพาหนะของสถานสืกษารวมท้ังควบคุมปรับซ่อมและบำรุงรักษา
10. จัดทำทะเบียนประว้ติ พัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ต่างๆ
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งานทะเบียน

ภิญโญ สาธร ( 2519:395-398 ) กล่าวว่า งานทะเบียนครู หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับ 
หลักฐานของครูท่ีอยู่ในโรงเรียนทุกคน ซ่ึงประกอบด้วย ช่ือ -  สกุล วันเร่ิมรับราชการ วุฒิทางการ 
ดีกษา ระดับข้ันเงินเดือน ความดีความชอบ ความผิดทางวินัย ความรู้ความสามารถพิเศษของครู 
เป็นต้น

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ( 2526 : 231 -  243 ) กล่าวถึงงานทะเบียนว่า หมาย 
ถึง หลักฐานต่างๆท่ีบันทึกไว้ เพ่ือสะดวกในการค้นคว้า อ้างอิง วางแผนการแก้ปัญหา หรือดำเนิน 
การบริหารให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน เๆ i‘น งานทะเบียนครู คนงาน ภารโรง

ภิญโญ สาธร ( 2526 : 237 -  298 ) เสนอแนะว่า นอกจากงานทะเบียนครูแล้ว โรง 
เรียนควรจัดให้มีสมุดต่าง  ๆ ดังน้ี

1. สมุดคำลัง คำลังต่างๆของโรงเรียนควรจะนำมาเย็บรวมกันเป็นเล่ม หรือนำมาปิดลงใน 
สมุด เพ่ือสะดวกในการค้นหาและการใช้

2. สมุดประชุม การประชุมทุกคร้ังควรท่ีจะได้ให้ผู้เช้าร่วมประชุมลงช่ือ และจะต้องเขียน 
รายงานการประชุมเป็นหลักฐาน

3. สมุดการนิเทศการดีกษา
4. สมุดเวรยาม
5. สมุดลงเวลา

แนวทางในการดำเนินงาน ควรปฏิบัติ ดังน้ี
1. ต้องรับผิดชอบทะเบียนต่างๆของโรงเรียน
2. ต้องรับผิดชอบสถิติต่างๆของโรงเรียนให้เป็นสภาพปัจจุบันอยู่เสมอ
3. ต้องทำทะเบียนต่าง ใๆห้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง
4. ต้องเก็บหลักฐานต่างๆท่ีเก่ียวกับทะเบียนและรายงานไว้ให้เรียบร้อย ปลอดภัย 

สะดวก ละอาด พร้อมท่ีจะใช้อ้างอิงได้ตลอดเวลา
5. ต้องมีการเก็บหลักฐานท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนและรายงานไว้เป็นระบบ
6. ต้องมีเจ้าหน้าท่ีแผนกทะเบียนและรายงานท่ีเป็นผู้ท่ีมีความรู้ ความลามารถในด้านน้ี 

โดยเฉพาะ
7. ต้องมีรห้สและสถานท่ีเก็บเอกสารต่าง ใๆห้เป็นหมวดหมู่
8. ต้องรายงานข้อมูลต่างๆท่ีตรงกับความเป็นจริงและเป็นปัจจุบัน
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9. ต้องเสนอความคิดต่อหัวหน้าธุรการหรือผู้บริหารโรงเรียน

เอกชัย ก่ีสุขพันธ์ ( 2527 : 79 ) เสนอความเห็นเพ่ิมเติมว่า นอกจากงานทะเบียนแล้ว 
โรงเรียนจะต้องทำรายงานเก่ียวกับสถิติด้วย เพราะงานสถิติจะแสดงข้อมูลท่ีเป็นตัวเลขได้ชัดเจน
สถิติต่างๆท่ีจำเป็นในโรงเรียน มีตังน้ี

1. สถิติเก่ียวข้องกับจำนวนนักเรียนท่ีมาสมัครเรียนในแต่ละปี
2. สถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียนท่ีออกจากโรงเรียนด้วยลาเหตุต่างๆ
3. สถิติเก่ียวกับการมาเรียน การขาดเรียน การลาเรียน และการมาสายของนักเรียนใน 

แต่ละวัน
4. สถิติเก่ียวกับการสอบได้ สอบตกของนักเรียนในแต่ละปี
5. สถิติเก่ียวกับสุขภาพของนักเรียน
ธ. สถิติเก่ียวกับรายจ่ายของนักเรียนในแต่ละวัน
7. สถิติเก่ียวกับผลการเรียนของนักเรียน
8. สถิติเก่ียวกับทุนการคิกษาต่างๆท่ีรงเรียนมอบให้นักเรียน
9. สถิติเก่ียวกับผลงานดีเด่นของนักเรียนหรือของโรงเรียน
10. สถิติเก่ียวกับการปฏิมัติงานของบุคลากรในโรงเรียน ฟน การลากิจ การลาปวย และ 

การมาสาย

กล่าวสรุปได้ว่า งานทะเบียนเป็นงานท่ีเก่ียวกับข้อมูลตัวเลขและแสดงเร่ืองราวรายละเอียด 
ของโรงเรียน มีประโยซนัไนการอ้างอิง รายงานผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ 
ประโยชน์ทางการบริหาร และการพัฒนาปรับปรุงให้เถิดประสิทธิภาพ

งานอาคารสถานท่ี

กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532:197) อธิบายว่า การบริหารอาคารสถานท่ี หมายถึงการ
รู้จักจ ัดหา รู้จักใข้อาคารให้เก ิดประโยชน์สูงสุด รวมท้ังการดูแลรักษา การให้บริการแก่ชุมชน และ 
การรู้จักล่งเสริมทะนุบำรุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยู่ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย่างเพียงพอ 
อาคารสถานท่ีของโรงเรียนเป็นองค์ประกอบท่ีสำคัญท ี่ล ุด ท่ีจะช่วยให้การเรียนการลอนดำเนินไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ ถ้าโรงเรียนมุ่งให้การเรียนการสอนบรรลุผลอย่างสมบูรณ์แล้ว ก็จำเป็นต้องจัด 
อาคารสถานท่ีของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดี ถูกหลักวิชา เอ้ือต่อกิจกรรมการเรียนการลอนให้มากท่ี
สุด และประหยัดท่ีสุดด้วย
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สุมิตร คุณากร ( 2528:101 ) แบ่งงานอาคารสถานท่ีในโรงเรียนออกเป็น 4 ด้าน คือ
1. อาคารเรียน
2. ห้องเรียน
3. อาคารประกอบ
4. อาคารพิเศษ

ขอบข่ายงานอาคารสถานท่ีแบ่งออกได้ ดังน้ี
1. การจัดสร้างอาคารสถานท่ี การวางผัง การควบคุมการก่อสร้าง การตกแต่งจัด

ระเบียบและการร้ือถอน
2. การให้อาคารสถานท่ี หมายถึง การกำหนดวางแผนการให้อาคารให้เกิดประโยชน์ให้ 

สอยมากท่ีสุดทังต่อการเรียนการสอน การเรียนรู้นอกห้องเรียนและต่อชุมชน
3. การบำรุงรักษาอาคารสถานท่ี การประดับตกแต่งและซ่อมแซมอาคารสถานท่ีให้คง

สภาพเดิมหรือเพ่ิมเติมเพ่ือให้เกิดประโยชน์ให้ลอยให้มากท่ีสุด
4. การควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี คือ การควบคุมดูแลท่ัวไป กำกับติดตามผลการให้ ให้ 

เป็นไปตามกฎ ระเบียบและห้อบังคับ
5. การประเมินผลการให้อาคารสถานท่ี เป็นการดำเนินการประเมินผลการให้เพ่ือการปรับ

ปรุงและเปล่ียนแปลงแนวทางการดำเนินงานให้เหมาะสมท่ีสุด และเพ่ือเก็บเป็นข้อมูลสำหรับการ
วางแผนอาคารสถานท่ีในโอกาสต่อไป

การดำเนินการให้การบริหารอาคารสถานท่ีเอ้ือประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน 
บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดำเนินการตามขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี ดังน้ี

1. งานจัดสร้างอาคารสถานท่ี
1.1 ของบประมาณจัดสร้างอาคารสถานท่ี
1.2 ควบคุมการก่อสร้างให้เป็นไปตามระเบียบ
1.3 ดำเนินการเก่ียวกับการร้ือถอนให้ถูกต้อง
1.4 จัดการเก่ียวกับท่ีดินของโรงเรียนให้ถูกต้อง
1.5 ร่วมกับบุคลากรในโรงเรียนและชุมชนแก้ปัญหาการขาดแคลนอาคารสถานท่ี
1.6 จัดให้มีการตกแต่งอาคารสถานท่ีให้เป็นระเบียบ

2. การให้อาคารสถานท่ี
2.1 ดำเนินการวางแผนการให้อาคารสถานท่ี โดยให้บุคลากรมีส่วนร่วม
2.2 จัดให้มีแผนผังบริเวณโรงเรียน ห้องเรียน
2.3 จัดให้มีการทำตารางแสดงการให้อาคารสถานท่ี
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2.4 ให้บริการด้านอาคารสถานท่ีแก่ชุมชน
3. การบำรุงรักษาอาคารสถานท่ี

3.1 ตรวจสภาพอาคารสถานท่ีอย่างสม่ําเสมอ
3.2 จัดให้มีการซ่อมแซมอาคารสถานท่ีท่ีชำรุด
3.3 จัดให้มีการแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบอาคารสถานท่ีของบุคลากร
3.4 ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการบำรุงรักษาอาคารสถานท่ี

4. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี
4.1 จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี
4.2 ตรวจตราการให้อาคารสถานท่ีให้เป็นใปตามข้อตกลงระหว่างบุคลากร
4.3 ดำเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวข้องเม่ือมีผู้ฃอให้อาคารสถานท่ี
4.4 ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนรับผิดชอบในการบำรุงรักษาอาคารสถานท่ี

5. งานประเมินผลการให้อาคารสถานท่ี
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานอย่างสม่ําเสมอ
5.2 ให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการดำเนินงาน
5.3 ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการประเมินผลการรักษาอาคารสถานท่ีเท่าท่ีจะ 

เป็นไปได้
5.4 ให้เทคนิควิธีการต่าง ใๆนการประเมินผลการดำเนินงานอาคารสถานท่ี เซ่น รับฟัง 

ความเห็นจากชุมชน

งานประชาสัมพันธ์

การประซาสัมพันธ์ เป็นการปฏิบัติการทุกวิถีทางอย่างมีแผนการขององค์การ สถาบัน ต่อ 
ประชาซนหรือกลุ่มซน เพ่ือให้กลุ่มชนน้ันมีความรู้ ความเข้าใจในเร่ืองราว ข่าวสารต่าง  ๆ ท่ีจะก่อให้ 
เกิดความสัมพันธ์อันดี มีทัศนคติท่ีดีต่อองค์การและสถาบัน นักการคืกษาได้ให้ความหมายไว้ ดังน้ี

Harlow ( อ้างถึงใน □ นกก, 1986 :11 ) กล่าวว่า การประซาสัมพันธ์คือ ภาระหน้า 
ท่ีของฝ่ายบริหาร ซ่ึงเก่ียวข้องกับการสร้างและธำรงรักษาสายงานการติดต่อล่ือสารร่วมดันเพ่ือให้
เกิดความเข้าใจ ( Understanding ) การยอมรับ ( Acceptance ) และความ
ร่วมมีอ ( Cooperation ) ระหว่างองค์การกับกลุ่มประชาชนท่ีเก่ียวข้อง

วิจิตร อาวะกุล ( 2534 : 9 ) ให้ความหมายว่า การประซาสัมพันธ์ หมายถึง ความ 
พยายามของสถาบันท่ีจะแสวงหาความสัมพันธ์ ความร่วมมือและการสนับสนุนจากประชาซน

3

1-2 า '•>1'ว้ 0.?• :  <-1
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ตลอดจนธำรงไว้ซ่ึงทัศนคติท่ีดีของประซาชนต่อสถาบันให้คงอยู่ต่อไป เพ่ือให้ประซาซนยอมรับ
สนับสนุน ให้ความร่วมมือในการดำเนินงานตามกระบวนการ นโยบาย วัตลุประสงค์ และความ 
เคล่ือนไหวของสถาบันหรือหน่วยงานน้ันๆ

โรงเรียนเป็นสถาบันหน่ึง มีหน้าท่ีอบรมสังสอนเยาวชนของสังคมให้มีความรู้และมีลักษณะ 
ตามท่ีสังคมพึงประสงค์ โรงเรียนจึงต้องมีความสัมพันธ์กับบุคคลต่างๆท้ังภายในและภายนอกโรง
เรียน การประซาสัมพันธ์จึงมีบทบาทมาก นักการคืกษาไดให้ความหมายการประซาสัมพันธ์โรง
เรียนไว้ ดังน้ี

ภิญโญ สาธร ( 2526:315 ) กล่าวว่า การประซาสัมพันธ์โรงเรียน ( School Public 
Relation ) เป็นกระบวนการไมตรีสัมพันธ์สองทาง ( A two-way process ) คือ โรงเรียนเป็น 
ท้ังผู้ให้และผู้รับความคิดและความสัมพันธ์กับประซาซนท่ีเก่ียวข้อง

เอกชัย ก่ีสุขพันธ์ ( 2527 : 215 ) ให้ความหมายของการประซาสัมพันธ์โรงเรียนไว้ว่า 
การประซาสัมพันธ์โรงเรียน ( School Public Relation ) หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือสร้าง 
ความเข้าใจ หรือความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล หรือกลุ่มบุคคล หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับโรง 
เรียน เพ่ือให้เกิดการประสานงาน และความร่วมมีอท่ีดีในการบริหารโรงเรียน

การประซาสัมพันธ์โรงเรียน จึงหมายถึง กระบวนการสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจท่ี 
ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับกลุ่มบุคลากรต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือก่อ 
ให้เกิดความร่วมมือ ล่งเสริม และสนับสนุนการดำเนินงานต่างๆของโรงเรียน ให้บรรลุผลสำเร็จตาม 
ความต้องการในภารกิจท่ีรับผิดชอบ และเพ่ือให้การประซาสัมพันธ์โรงเรียนประลบความสำเร็จ มีผู้ 
เสนอวิธีการและกิจกรรมในการประชาสัมพันธ์โรงเรียน ดังน้ี

ภิญโญ สาธร ( 2526 : 316 ) กล่าวว่า งานประซาสัมพันธ์ท่ีโรงเรียนควรจัดมีหลาย 
ประ๓ ท ดังน้ี

1. สร้างความสัมพันธ์ให้เกิดข้ึนในหมู่ครู โดยอาดัยแผนกประชาสัมพันธ์โรงเรียนประสาน 
งาน

2. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างคิษย์เก่า คิษย์ปัจจุบันและครู
3. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียน ครูและผู้ปกครอง
4. จัดต้ังสมาคมผู้ปกครองและครู ให้เป็นศูนย์ประสานงาน
5. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมซน พยายามให้โรงเรียนเข้าไปมีล่วนร่วม
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ในกิจกรรมต่าง  ๆ เช่นกิจกรรมศาสนา ประเพณีท้องถ่ิน
6. จัดต้ังคณะกรรมการประซาซนข้ึน เพ่ือทำหน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษาซองโรงเรียนในด้าน

ต่างๆ
7. จัดต้ังสมาคมต่างๆของชุมซนข้ึนตามความจำเป็นและเหมาะสมโดยใช่โรงเรียน 

เป็นท่ีต้ังสมาคมเหล่าน้ัน
8. จัดต้ังสมาคมคืษย์เก่า สมาคมเก่ียวกับการคืกษา สมาคมเก่ียวกับครู และ
9. สมาคมเก่ียวกับกิจกรรมหย่อนใจต่างๆสำหรับประซาชน
10. จัดสิงต่อไปน้ี ให้กลายเป็นลือไมตรีสัมพันธ์กับประชาชน คือ

10.1 กิจกรรมต่างๆของนักเรียน
10.2 สิงพิมพ์และเอกสารต่างๆของโรงเรียน
10.3 เร่อมวล'ซน เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุและโทรทัศน์
10.4 กิจกรรมและบริการ'พิเศษต่าง 'ๆของ'โรงเรียน

11. จัดรายการต่างๆของโรงเรียน ท้ังในด้านการคืกษา การอาชีพและการหย่อนใจให้ 
ประซาชนได้มีล่วนร่วมรับประโยชน์โดยตรงบ้างตามสมควร

ม.ร.'ว.สุรธ'วัช ศรีธวัซ ( 2532: 107 ) กล่าวว่า วิธีการประซาสัมพันธ์โรงเรียนมีมากมาย 
หลายวิธี แล้วแต่จะเลือกใช่ให้เหมาะสมกับทรัพยากรและเวลา วิธีท่ีสำค้ญมีด้งน้ี

1. จัดต้ังฝ่ายประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนเพ่ือรับผิดชอบกิจการประซาสัมพันธ์โดยตรง
2. จัดกิจกรรมต่าง ร่ๆวมกับชุมชน เช่น การแสดงของนักเรียน การแข่งขันกีฬา การจัดกิจ 

กรรมวันสำคัญต่างๆ
3. จัดต้ังสมาคมครู ผู้ปกครอง สมาคมคืษย์เก่า ชมรม หรือกลุ่มอาชีพต่างๆ
4. จัดทำส่ิงพิมพ์และเอกสารต่าง เๆพ่ือเผยแพร่กิจการของโรงเรียน
5. ใขัอุปกรณ์โสตทัศนคืกษาต่าง  ๆ เช่น เคร่ืองขยายเลียง หรือสไลด์ ในการเสนอข่าว 

เก่ียวกับกิจการของโรงเรียน
6. ประซาสัมพันธ์ทางส่ิอมวลซนต่าง  ๆ เช่น วิทยุ หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์เพ่ือเผยแพร่กิจ 

การของโรงเรียน

กล่าวได้ว่างานประซาสัมพันธ์โรงเรียนดำเนินการได้ด้วยวิธีการต่างๆด้งกล่าวข้างต้น ท้ังน้ี 
ข้ึนอยู่กับปัจจัยต่างๆของโรงเรียน และหากโรงเรียนสามารถดำเนินการได้อย่างดี ครบถ้วน จะ 
สามารถสร้างความเช่ือถือ ศรัทธาจากชุมชนท่ีเก่ียวข้อง
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งานรักษาความปลอดภัย

กิติมา ปรดีดิลก ( 2532:182 ) ให้ความหมายว่า การบริการด้านความปลอดภัย เป็น 
บริการท่ีทางโรงเรียนจัดข้ึน เพ่ือให้ความปลอดภัยแก่นักเรียนท้ังขณะท่ีอยู่ในโรงเรียน ขณะเดินทาง 
ไปโรงเรียนและเดินทางกลับบ้าน แร}น ความปลอดภัยในการข้ามถนน ความปลอดภัยจากคนร้าย 
อุบัติเหตุในลนามและการป้องกันเพลิงไหม้

การรักษาความปลอดภัย มีวิธีการ ดังน้ี
1. ให้ความรู้เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย เข้น การเรียนรู้เรองกฎจราจร ความรู้ใน 

ด้านการป้องกันความเจ็บป่วย การปฐมพยาบาล
2. ป้องกันหรือขจัดสิงท่ีเป็นภัยแก่นักเรียน ต้องคอยลังเกตและกำจัด
3. การป้องกันเพลิงไหม้ ผู้บริหารและครูต้องมีความรู้และคามเข้าใจเก่ียวกับเพลิงไหม้ 

ขจัดสิงท่ีเป็นต้นเพลิง
4. การป้องกันอุบัติเหตุจากการขนส่งและการจราจร

จากวิธีการป้องกันดังกล่าวข้างต้น จะเห็นว่า การรักษาความปลอดภัยเป็นสิงท่ีเตรียมการ 
และป้องกันได้ ผู้บริหารจึงควรมีมาตรการให้ครูอบรมนักเรียนถึงการป้องกันภัยในรูปแบบต่าง  ๆ เม่ือ 
เกิดเหตุต้องเผชิญ ให้สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ การรักษาความปลอดภัยจึงเป็นบริการแก่นัก 
เรียนอีกเร่ืองหน่ึงท่ีเป็นการแกทักษะในการแก้ปัญหา

งานวชิากา?

งานวิชาการเป็นงานหลักของสถานสืกษา มาตรฐานและคุณภาพของสถานสืกษ  ๆ จะ 
พิจารณาได้จากผลงานทางด้านวิชาการ และเป็นท่ียอมรับกันโดยท่ัวไปว่างานวิชาการเป็นงาน
สำคัญท่ีสุดในการบริหารงานทุกๆด้านในโรงเรียน การบริหารงานวิชาการท่ีมีประสิทธิภาพจะส่งผล 
ต่อตัวนักเรียนโดยตรง เพราะถือว่าถ้าโรงเรียนได้จัดการเรียนการลอนให้นักเรียนมีคุณลักษณะตาม 
จุดมุ่งหมายของหลักสูตรได้ ย่อมได้จากการบริหารงานวิชาการท่ีดี

ภิญโญ สาธร ( 2526 : 252 ) ให้ความหมายไว้ว่า การบริหารงานวิชาการ หมายถึง 
การบริหารกิจกรรมทุกชนิดในโรงเรียน ซ่ึงเก่ียวข้องกับการปรับปรุงพัฒนาการสอนนักเรียนให้ใต้ผล 
ดี และมีประสิทธิภาพท่ีลุด
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อุทัย บุญประเสริฐ ( 2528 : 156 ) ให้ความหมายว่า งานวิชาการได้แก่งานท่ีเก่ียว 
ข้องกับการนำหลักสูตรไปไข้ในการบริหารหลักสูตรให้บรรลุผลลัมถุทธ้ีตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
และได้ผลผลิตของหลักสูตร ซ่ึงหมายถึงตัวเด็ก เป็นผลผลิตของหลักสูตรท่ีมีคุณภาพได้มาตรฐาน 
มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และงานวิชาการจะครอบคลุมการบริหารหลักสูตรซ่ึงเป็นตัวการสำคัญ 
ในการกำกับ หรือกำหนดทิศทางในการจัดการคืกษา

ปรียาพร วงค์อนุตรโรจน์ ( 2535 : 15 ) กล่าวว่า งานวิชาการเป็นงานหลักของการ 
บริหารสถานคืกษา ไม่ว่าสถานคืกษาจะเป็นประเภทใด ผลสำเร็จของการจัดการคืกษาในสถาน
คืกษาหรีอโรงเรียนดูได้จากงานวิชาการเป็นหลัก

การบริหารงานวิชาการจึงเป็นงานสำคัญซ่ึงจะต้องมีหลักในการดำเนินการท่ีซัดเจนถูกต้อง 
นักการสืกษาได้กำหนดหลักการบริหารงานวิชาการไว้อย่างหลากหลาย ตังน้ี

Francis J . Bruce ( อ้างในนพดล อุซชิน 2536 : 21 ) กล่าวว่า การบริหารงานวิชา 
การมีหลักการบริหาร คือ

1. หลักแห่งประสิทธิภาพ ( Efficiency ) หมายถึง การมีผลผลิตเพ่ิมข้ึนโดยไม่เพ่ิมการ 
ลงทุน กล่าวคือ นักเรียน นักคืกษาสามารถสำเร็จการคืกษาตามกำหนดของหลักสูตร โดยไม่ลา 
ออกกลางคัน เรียนเกินเวลาหรือข้ากว่ากำหนด

2. หลักป้ระสิทธิผล ( Effectiveness ) หมายถึง ผลผลิตได้ตามจุดมุ่งหมายท่ีวางไว้ 
กล่าวคือ นักเรียนนักคืกษามีคุณภาพตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร มีความรู้ความสามารถทักษะ 
คุณภาพและการจัดการท่ีดี

ภิญโญ สาธร ( 2526:412 ) กล่าวถึงหลักการบริหารงานวิชาการ โดยเน้นรายละเอียด 
ของงานวิชาการ ตังน้ี

1. พิจารณาหลักสูตรท่ีใช้อยู่น้ีอย่างรอบคอบ ให้รู้วัตถุประสงค์ของการสอนรายวิชาท่ีต้อง 
ลอนตามหลักสูตรว่ามีอะไรบ้าง มีกิจกรรมอะไรบ้างท่ีควรนำมาปฎิบ้ติในการลอนเพ่ือเสริมหลักสูตร 
หรือเพ่ีอล่งเสริมความรู้ความเข้าใจวิชาน้ันๆของนักเรียน

2. พิจารณาแบบเรียนและหนังสืออ่านประกอบโดยรอบคอบ ดูว่าเน้ือหาของแบบเรียน 
หรือหนังสืออ่านประกอบตรงกับหลักสูตรเพียงใด บางทีครูผู้สอนจำเป็นจะต้องเพ่ิมเติม แก่ไขหรือ 
ปรับปรุงด้วยตนเองตามความเหมาะลม

3. ในกรณีท่ีมีโครงการสอนอยู่แล้ว ครูจะต้องร่วมกันพิจารณาความเหมาะลม และความ 
สมบูรณ์ของโครงการสอนด้วย การพิจารณาตังกล่าว ควรเปรียบเทียบกับทางปฏิบัติด้วย เพราะ
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โครงการลอนบางตอนอาจไม่สามารถปฎิบ้ติได้สมบูรณ์ หรือไม่สะดวกท่ีจะสอนตามลำดับน้ัน  ๆ ก็ 
อาจต้องแก้ไขปรับปรุงเสียใหม่ให้เหมาะสม ถ้ายังไม่มีโครงการลอน ครูใหญ่ต้องเป็นผู้นำให้ครูร่วม 
จัดทำข้ึนใต้ในโรงเรียนเอง เพ่ือเป็นแนวทางควบคุมการสอนให้อยู่ในระเบียบแบบแผนและตรงเป้า 
หมายของหลักสูตร

4. พิจารณาข้อสอบต่างๆท่ีเคยจัดลอบมาแล้ว เพ่ือทราบแนวทางของข้อสอบ เพราะโดย
ปกติข้อสอบแสดงวัตถุประสงค์ของการลอนวิชาน้ันๆออกมาซัดเจนดีกว่าหลักสูตรเสียอีก แนวของ
ข้อสอบจะชิวยครูได้มากในการลอนให้ถูกทิศทาง

5. การเปล่ียนแปลงหลักสูตรหรือการเปล่ียนแปลงแบบเรียน ไม่มีประโยชน์เลย ถ้าครูไม่
ยอมเปล่ียนวิธีการลอนให้เหมาะลมกับนักเรียนและสภาพแวดล้อม การปรับปรุงการสอนของครูมี
ความสำคัญเหนือกว่าการปรับปรุงหลักสูตรและแบบเรียน ครูใหญ่จึงควรจัดให้มีการแสดงปาฐกถา 
ทางวิชาการโดยเฉพาะเรองวิธีลอนให้ครูฟังเป็นคร้ังคราว

6. ในด้านนักเรียน ครูใหญ่ควรจัดให้ผู้ทรงคุณวุฒิซ่ึงเป็นท่ีรู้จักกันท่ัวไปมาบรรยายวิธีการ 
เรียนท่ีจะก่อให้เกิดผลดีเป็นคร้ังคราว

7. การกำหนดให้ครูในโรงเรียนผลัดเปล่ียนกันเป็นผู้บรรยายพิเศษในการประชุมนักเรียน 
บางช้ันหรือท้ังโรงเรียน ชิวยให้นักเรียนได้รับความรู้พิเศษเพ่ิมเติมได้มาก ครูใหญ่จึงควรจัดให้มีเป็น 
ประจำอย่างน้อย 2 คร้ัง'ใ*นภาคเรียน'หน่ึงๆ

8. ควรนำผลการสอบของแต่ละวิชา แต่ละช้ันมาวิเคราะห์ทุกล้ินปีการสืกษา
9. ครูใหญ่ควรซักจูงให้ครูทุกคนอ่านหนังสือ
10. ควรมีการประชุมครูเพ่ืออภิปรายร่วมกับการสอน และการเรียนของนักเรียนเสียบ้าง 

อย่างน้อยภาคเรียนหน่ึงๆควรทำได้ลัก 2 คร้ัง
11. ครูใหญ่ควรไปเย่ียมห้องเรียนขณะครูสอนเสียบ้าง ให้รู้ว่าในโรงเรียนครูเขาสอนกัน 

อย่างไร และควรทำเป็นประจำจนครูรู้สึกเป็นธรรมดาท่ีครูใหญ่ฃอดูการลอน
12. ครูใหญ่ควรซักจูงให้ครูท่ีมีช้ัวโมงว่างเข้าไปน้ังดูเพ่ือนครูสอนเสียบ้าง จะได้ชิวยกัน 

ตักเตือน แก้ไขวิธีลอนให้ดีข้ึน และบางทีอาจเกิดความคิดดีๆนำมาแก้ไขปรับปรุงตนเองได้
13. ครูใหญ่ไม่ควรแสดงการลอนให้ครูน้อยดูด้วยตนเอง เพราะอาจผิดพลาดได้ แต่ถ้า 

อยากให้ครูเห็นวิธีการดี  ๆ อาจเชิญครูอ่ืนๆท่ีเห็นว่ามีความสามารถมาแสดงให้ดูจะดีกว่า พึงระลึก 
เสมอว่าวิธีลอนของใครก็ของคนน้ัน ยากละเลียนแบบกันได้ เพราะบุคลิกภาพของครูแต่ละคนไม่ 
เหมือนกัน นักเรียนแต่ละห้องก็ไม่เหมือนกัน

14. ในระหว่างหยุดเรียนปลายภาค ควรให้มีการลัมมนาของคณะครูท้ังโรงเรียนเสียบ้าง 
เพ่ือให้ครูได้มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการลอนในบรรยากาศทางวิชาการ ในการน้ี 
ทางโรงเรียนอาจเชิญผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกโรงเรียนมาสมทบด้วยก็ได้

4
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15. ส่งครูไปร่วมอบรมท่ีคุรุสภา วิทยาลัย มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอ่ืน เม่ือเขาจัดข้ึน 
เป็นคร้ังคราวบ้าง เป็นการเปิดโอกาสให้ครูได้เปิดหูเปิดตาเห็นโลกกว้าง แทนท่ีจะเห็นโรงเรียนของ 
ตนเพียงอย่างเดียว

กิติมา ปริดีดิลก ( 2532 : 48 ) กล่าวถึงหลักสำคัญท่ีควรนำไปปฎิบ้ติในการบริหารงาน 
ด้านวิชาการ ดังน้ี

1. จัดทำแผนงานวิชาการท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือนโยบายหลัก
2. การบริหารงานวิชาการบุ่งความร่วมมือในการทำงาน
3. ควรกระจายอำนาจและความรับผิดชอบให้ผู้ปฏิบัติ
4. ควรส่งเสริมผู้ร่วมงาน ให้ปรับปรุงตนเองทางด้านวิชาการ
5. ริเร่ิมสร้างสรรค์ในการปรับปรุงงานวิชาการ
6. ผู้บริหารควรให้เทคนิคการส่งเสริมคนอ่ืนมากกว่าการสอนคนอ่ืน
7. มีการให้ขวัญและกำลังใจในการทำงาน
8. ควรมีคณะกรรมการท่ีปรึกษาทางวิชาการ
9. ให้ครูเข้าใจวัตถุประสงค์ และจุดบุ่งหมายของทุกวิชาท่ีรับผิดชอบ
10. ติดตามและประเมินผลงาน

หลักการในการบริหารงานวิชาการดังกล่าวห้างต้น จะเป็นแนวทางในการดำเนินการด้าน 
วิชาการให้บรรลุท้ังประสิทธิผลและประสิทธิภาพตามขอบขายของการบริหารงานวิชาการ ซ่ึงนักการ 
ดีกษาต่างๆกำหนดไว้ ดังน้ี

อุทัย บุญประเสริฐ ( 2538 : 82 ) กล่าวไว้ว่า การดำเนินงานทางวิชาการของโรงเรียน 
แบ่งเป็นกลุ่มใหญ่ ดังน้ี

1. เร่ืองหลักสูตรและการจัดการนำหลักสูตรไปให้
2. เร่ืองการสอน การบริหารการสอน
3. เร่ืองกิจกรรมนักเรียนและการบริหารกิจกรรมนักเรียน
4. เร่ืองสือกับกิจกรรมการเรียนและงานห้องสมุด
5. เร่ืองการวัดประเมินผลการดีกษาของตัวเด็กหรือของดัวผู้เรียน
6. เร่ืองการจัดการนิเทศการดีกษาและการพัฒนาวิชาชีพสำหรับครู

ปรยาพร วงค์อนุตรโรจน์ ( 2535:17 ) เสนอว่า ขอบข่ายงานวิชาการประกอบด้วยเร่ือง 
ต่างๆ  ดังน้ี
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1. การวางแผนเก่ียวกับงานวิชาการ
4.1 แผนปฏิบัติงานวิชาการ
4.2 โครงการสอน
4.3 บันทึกการสอน

5. การจัดดำเนินงานเก่ียวกับการเรียนการลอน
5.1 การจัดตารางสอน
5.2 การจัดช้ันเรียน
5.3 การจัดครูเข้าลอน
5.4 การจัดแบบเรียน
5.5 การปรับปรุงการเรียนการลอน
5.6 การเกงาน

6. การจัดบริการเก่ียวกับการเรียนการสอน
6.1 การจัดเอการเรียนการสอน
6.2 การจัดห้องสมุด
6.3 การนิเทศการลอน

7. การวัดและการประเมินผล

กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532 : 58 ) ได้เสนอขอบข่ายของงานด้านวิชาการไว้ดังน้ี
1. แผนปฏิบัติงานด้านวิชาการ
2. หลักสูตรและการลอน ประกอบด้วย

2.1 หลักสูตร
2.2 โครงการลอน
2.3 ประมวลการสอน

3. การจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย
3.1 แผนการเรียน
3.2 การจัดตารางสอน
3.3 การจัดช้ันเรียน
3.4 การจัดครูเข้าสอน
3.5 การจัดลอนซ่อมเสริม
3.6 การจัดแบบเรียน
3.7 การจัดห้องสมุด
3.8 การจัดคู่มือครู
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4. ส่ือการสอน
5. การปรับปรุงการเรียนการสอน

5.1 การนิเทศการลอน
5.2 การแกอบรม

6. การวัดและประเมินผล

กรมสามัญสืกษา ได้กำหนดขอบข่ายการบริหารง'ในวิชาการ ไว้เ
1. การวางแผนงานวิชาการ
2. การจัดแผนการเรียน
3. การจัดตารางการเรียนการลอน
4. การจัดครูเข้าสอน
5. การพัฒนาการเรียนการสอน
6. การจัดการเรียนการสอน
7. การพัฒนาครูทางด้านวิชาการ
8. การจัดกิจกรรมนักเรียน
9. การวัดและประเมินผล
10. งานทะเบียนนักเรียน
11. งานวิชาการอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมาย
12. การประเมินผลงานวิชาการ

จากการประมวลขอบข่ายงานวิชาการของนักการสืกษาท้ังหลายและของกรมสามัญสืกษา 
สรุปขอบข่ายการบริหารงานวิชาการได้ ดังน้ี

1. การวางแผนปฏินัติงานด้านวิชาการ
2. การกำหนดหลักสูตรและโครงการสอน
3. การจัดตารางลอน
4. การจัดช้ันเรียน
5. การจัดครูเข้าลอน
6. การจัดแบบเรียน
7. การจัดล่ือการลอน
8. การนิเทศการลอน
9. การแ กอบรม
10. การวัดและประเมินผล
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11. การจัดห้องสมุด
12. การแนะแนว
13. การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร

การวางแผนปฏิบ้ติงานด้านวิชาการ

การวางแผนจัดว่าเป็นงานสำคัญและเป็นท่ียอมรับกันว่า จะทำให้การบริหารงานมี
ประสิทธิภาพ การวางแผน เๆวยเตือนในเร่ืองของเวลา ควบคุมการทำงานให้เป็นไปตามแนวและ
วัตอุประสงค์ท่ีต้ังไว้

อุทัย บุญประเสริฐ ( 2538 : 52 ) เสนอไวว่า แผนงานท่ีหน่วยงานท่ัวไปจัดทำ มัก 
ประกอบด้วย

1. แผนพัฒนาระยะ 5 ปี เป็นแผนระยะยาว จัดเป็นแผนแม่บทของโรงเรียน
2. แผนพัฒนาประจำปี มีลักษณะเป็นแผนเสนอ เพ่ือพิจารณาจัดสรรงบประมาณ เป็น 

แผนซ่ึงแสดงเจตจำนงถึงงาน โครงการท่ีประสงค์จะดำเนินการในรอบปีงบประมาณน้ัน  ๆ และ 
แสดงถึงความต้องการทรัพยากรหรือวงเงินงบประมาณท่ีคาดว่าจำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงาน เพ่ือ 
ให้เกิดผลตามวัตถุประสงค์ของแผน

3. แผนปฏิบ้ติการประจำปี เป็นการจัดทำแผนข้ันสุดท้ายก่อนท่ีจะนำไปปฏิบ้ติ หรือนำ
แผนไปใช้ มีลักษณะเป็นแผนเพ่ือการบริหารหรือเป็นแผนเพ่ือใช้งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรให้
เป็นท่ีแน่นอนแล้ว

กิติมา ปรืดีดิลก ( 2532 : 58 ) กำหนดข้ันตอนการวางแผนงานทางวิชาการ ดังน้ี
1. ให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้องเช้าร่วมในการวางแผนทางวิชาการของโรงเรียน เช่น ผู้ช่วยฝ่าย 

วิชาการ หัวหน้าหมวดวิชา หัวหน้าสายวิชาและครูผู้ลอน เพ่ือแผนงานจะได้เป็นแผนท่ีมีความคิด 
กว้างขวาง

2. จัดแบ่งงานด้านวิชาการออกเป็นด้านๆตามภาระงานหน้าท่ีงานวิชาการของโรงเรียน 
เช่น งานหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การบริการสีอการสอน การปรับปรุงการเรียนการสอน 
และการวัดและประเมินผล เป็นต้น

3. คิกษาจุดมุ่งหมายของหลักสูตร และหลักสูตรท่ีจะใช้ลอนในระดับท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
หลักสูตรการคิกษาระดับประถม ระดับมัธยมต้นและระดับมัธยมปลาย เป็นต้น

4. จัดวางแนวปฏิบัติเก่ียวกับภาระหน้าท่ีทางด้านวิชาการในแด่ละเร่ือง โดยอาจจัดแบ่งmi
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7.1 ภาระหน้าท่ีท่ีเคยปฏิบัติอยู่เป็นประจำ ซ่ึงหมายถึงงานท่ีจำเป็นจะต้องทำและ 
ปฏิบัติกันอยู่ อาจจะต้องนำมาพิจารณาดูว่าจะต้องทำอย่างไรในปีต่อไป

7.2 ภาระหน้าท่ีใหม่ท่ีคิดข้ึน หรือขยายงานให้กว้างขวางข้ึนจะมีอะไรและเป็นอย่างไร 
การคิดริเร่ิมทำงานใหม่ นอกเหนือจากงานประจำ โรงเรืยนน่าจะมีงานหรือโครง 
การ ทางวิชาการเพ่ิมข้ึน เพ่ือท่ีจะให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน งานใหม่ควรเป็นงาน 
ท่ีมีลักษณะแตกต่างจากงานท่ีมีอยู่เดิม

5. จัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงานไว้อย่างละเอียด อาจจัดทำปฏิทินปฏิบัติ 
งานโดยใช้เทคนิค PERT และ CPM เป็นต้น

อย่างไรก็ตาม แผนงานวิชาการน้ี จะสม!]รณ์เม่ึอมีการประเมินผลการปฏิบัติหลังการสิน 
สุดงานและใด้มีการนำผลการประเมินมาใช้ในการกำหนดแผนคร้ังต่อไป

การกำหนดหลักสต?และโครงการสอน

หลักสูตรเปรียบเสมือนหัวใจในการดำเนินงานบริหารวิชาการ เพราะหลักสูตรเป็นท่ีรวม
ของจุดมุ่งหมาย เน้ือหาและกิจกรรมต่าง เๆช้าไว้ด้วยกันท้ังหมด เป็นแนวทางในการจัดการเรียนการ 
สอน ผู้บริหาร ครู ผู้ปกครองและผู้ท่ีเก่ียวช้องกับหลักสูตรทุกคนควรมีความเช้าใจในเร่ืองหลักสูตร 
อย่างชัดเจนและถูกต้อง เพ่ือให้การใช้หลักสูตรบรรลุวัตถุประสงค์

Taba Hilda ( 1962 : 9 ) ให้ความหมายว่า หลักสูตรหมายถึง มวลประสบการณ์ 
ต่างๆท่ีโรงเรียนและครูผู้สอนจัดข้ึนเพ่ือให้นักเรียนมีการเปล่ียนแปลงไปตามลักษณะท่ีต้ังจุดมุ่งหมาย 
ไว้

พนัล หันนาคินทร์ ( 2524: 175 ) ให้ความหมายว่า หลักสูตร หมายถึง ประสบการณ์ 
ท้ังมวลท่ีนักเรียนจะพึงได้รับภายใต้การนำของครูหรือโรงเรียน ท้ังน้ี เพ่ือมุ่งหวังท่ีจะเกิดความงอก 
งามในด้านต่างๆแก่นักเรียนท้ังกาย อารมณ์และลังคม

หลักสูตรจึงหมายถึง เน้ือหาวิชา โครงการคิกษาท่ีผู้สอนและโรงเรียนกำหนดข้ึน โดย 
กำหนดความมุ่งหมายของการคิกษา เน้ือหาความรู้และประสบการณ์ท่ีจะจัดให้กับผู้เรียน รวมท้ัง 
กระบวนการเรียนการสอนและการประเมินผล

t
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การกำหนดเน้ือหาและโครงการลอนเป็นภาระหน้าท่ีของผู้บริหาร ท่ีจะต้องดำเนินการ 
มีผู้กำหนดหน้าท่ีผู้บริหารโรงเรียนกับหลักสูตรไว้ดังน้ี

ธำรง บัวศรี ( 2505 : 40 ) กล่าวกึงหน้าท่ีของผู้บริหารโรงเรียนในการนำหลักสูตรไปใช้
ดัง Û

1. ควรมีความรู้ความเช้าใจเก่ียวกับองค์ประกอบท่ีลัมพันธ์กับหลักสูตร เช่น อาคาร 
สถานท่ีเรียน ประมวลการลอน ตารางลอน อุปกรณ์การลอน แบบเรียน การจัดครูให้เหมาะลมกับ 
งาน นอกจากน้ีควรช่วยให้ครูได้ร่วมงานตามนโยบายของสถานสืกษ  ๆ และนโยบายของล่วนกลาง

2. จัดบริการให้ความสะดวกในการใช้วัสดุอุปกรณ์การลอนต่างๆ
3. เป็นผู้นำในการล่งเสริม ให้มีการจัดกิจกรรม เสริมหลักสูตรในสถานสืกษา

Lester พ. Anderson and Lauren A. Van Dyke ( 1963 : 148 ) เห็นว่าหน้าท่ีของ 
ผู้บริหาร มีดังน้ี

1. เป็นผู้นำในการวางแผนหลักสูตร
2. สืกษาเก่ียวกับทฤษฎีทางการสืกษา โดยเฉพาะทางด้านมัธยมสืกษา
3. จัดโปรแกรมให้เหมาะลมกับความต้องการของนักเรียน ชุมชน และเหมาะกับความ 

ต้องการของประเทศ
4. สำหรับการบริหาร ผู้บริหารโรงเรียนควรจะไต้ตระหนักกึงงานดังต่อใปน้ี เช่น การแนะ 

แนว การบริการครู นักเรียน ให้ได้รับความสะดวกในการเรียนการสอนอย่างเต็มท่ี

อาจกล่าวได้ว่า ผู้บริหารมีล่วนสำคัญย่ิงด้วยการเป็นผู้นำในการกำหนดหลักสูตร ซ่ึงนอก 
จาจะต้องให้ลอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของหลักสูตรในแต่ละระดับแล้ว ยังต้องคำนึงกึงความต้องการ 
ของนักเรียน และชุมชนด้วย

การจัดตารางสอน

การจัดตารางสอนเป็นหน้าท่ีของผู้บริหารหรือผู้ช่วยฝ่ายวิชาการจัดทำข้ึน โดยอาจแต่งต้ัง 
กรรมการร่วมกันระหว่างฝ่ายวิชาการ หมวดวิชา หัวหน้างานฝ่ายต่าง  ๆ เพ่ือให้คำปรึกษาหารือกัน 
ในทุกๆด้าน การจัดตารางสอนต้องอาดัยเทคนิคและความชำนาญพิเศษ เม่ือได้ลงมือปฏิบัติจริงมัก 
พบข้อจำกัดในการจัดตารางลอนหลายประการ เช่น ห้องเรียนมีจำกัด ครูมีภาระการลอนมาก หรือ 
ครูสอนติดต่อกันมากเกินไป คาบเรียนในรายวิชาปฏิบัติ หรือทฤษฎีขาดการกระจายให้เหมาะสม
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อุบล หุวะนันท์ ( 2514:120 ) ได้เลนอหลักในการจัดตารางสอนและปัญหาท่ีควรคำนึง 
คือก่อนจะจัดตารางสอนต้องพิจารณาถึงเหตุผลต่างๆตามหลักวิชาและความสามารถ ตารางเรียน
ควรสมดุลย์กัน จัดวิชาท่ีต้องลอนลองช่ัวโมงติดต่อกันให้ต่อเน่ืองกัน ตารางสอนควรดำเนินารให้ 
เรียบร้อยและแจ้งให้ทุกฝ่ายทราบก่อนเปิดภาคเรียน ควรมีการยืดหยุ่น ตารางเรียนไม่ใช่คำลัง
สามารถปรับเปล่ียนได้ในกรณีการเรียนแบบหน่วย

กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532 : 62 ) กล่าวไว้ว่าผู้บริหารควรคำนึงถึงหลักในการจัดตาราง 
สอน ดังน้ี

1. จะต้องบรรจุเวลาเรียนและวิชาเรียนให้ครบตามหลักสูตรท่ีกำหนดไว้
2. กำหนดเวลาเรียนโดยแบ่งเป็นจำนวนคาบของแต่ละวิชา และแต่ละวัน หากวิชาใดมี 

ความสำคัญจะจัดจำนวนคาบมากกว่าก็ได้
3. กำหนดวิชาท่ีจะลงในตารางโดยคำนึงถึงความเหมาะสมของแต่ละวิชา เช่น 

คณิตศาสตร์ควรอยู่เข้า การงานควรอยู่คาบบ่าย
4. วิชาท่ีใช้ความคิดมากไม่ควรอยู่ซ้อนกันหลายคาบวิชาในวันเดียวกัน
5. วิชาท่ีมีการปฏิบ้ติมาก  ๆ ควรจัดเป็น 2 คาบต่อกัน เช่น วิทยาศาสตร์
6. ควรจัดจำนวนคาบหรือเวลาเรียนตอนเข้าให้มากกว่าตอนบ่าย
7. การจัดวางวิชาในแต่ละคาบ แต่ละวัน ต้องลัมพันธ์กับเวลาของผู้สอน
8. ควรเฉล่ียปรมาณช่ัวโมงสอนของผู้ลอนให้ทัดเทียมกัน

การจัดตารางสอนปัจจัยหน่ึงท่ีจะทำให้การบริหารงานวิชาการบรรลุวัตถุประสงค์

จะทำใ ห ้ผ ล ก าร เร ียน ไม ่ด ีเท ่าท ี่ค ว ร  ก ารจ ัด ต าร างล อ น จ ึงค ว ร ค ำน ึงถ ึงห ล ัก ใน ก าร จ ัด  ตาม ข ้อ เส น อ

แนะ ด ังน ี้

การจัดช้ันเรียน

ก ารจ ัด ช ั้น เร ีย น ม ีค ว าม ส ำค ัญ ไ ม ่น ้อ ย ไ ป ก ว ่าก าร จ ัด ต าร างล อ น  ก ารจ ัด ช ั้น เร ียน ข ึ้น อ ย ู่ก ับ

จ ุด ม ุ่งห ม าย แ ล ะ ป ร ัช ญ าข อ งโร ง เร ีย น  ห ล ัก ท ี่ต ้อ งค ำน ึงถ ึง  ค ือ ก าร พ ัฒ น าค ว าม ส าม าร ถ ข อ ง ผ ู้เร ีย น

ให ้ได ้เต ็มท ี,
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กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532 : 64 ) เสนอวิธีการแบ่งช้ันเรียนไว้ ดังน้ี
1. แบ่งตามความสามารถ ( Ability Grouping ) ดูความลามารถของแต่ละคนจากผล 

การสอบ แล้วดัดผู้มีความลามารถสูงให้อยู่ช้ันเดียวกัน หรือดูผลการลอบเป็นวิชา ข้ึนอยู่กับโรง 
เรียน การจัดแบ่งช้ันเรียนแบบน้ี จะทำให้การเรียนของผู้เรียนเป็นไปอย่างเต็มท่ี เพราะผู้เรียนมี 
ความสามารถอยู่ในระดับเดียวกัน

2. แบ่งแบบคละ ( Heterogeneous Grouping ) เป็นการแบ่งโดยรวมผู้เรียนเข้าด้วย 
กัน อาจเรียงตามบัญชีนักเรียน และแบ่งกันไปให้เท่าๆกันในแต่ละช้ันเรียน โดยไม่คำนึงถึงความ 
สามารถของแต่ละบุคคล การแบ่งลักษณะน้ีจะมีท้ังเด็กเก่งและเด็กอ่อนปะปนอยู่ การจัดช้ันเรียน 
ลักษณะน้ี การเรียนการสอนอาจมีปัญหาบ้าง คือ เด็กเรียนเร็วต้องคอยเด็กเรียนข้า เด็กเรียนข้าก็ 
ลำบากใจเพราะตามไม่ทัน

3. แบ่งตามเอกัตภาพ ( Individual Grouping ) เป็นการจัดช้ันเรียนพิเศษข้ึนโดยคำนึง 
ถึงลักษณะของผู้เรียนเป็นหลัก เป็นการข้วยเหลือเด็กท่ีมืลักษณะไม่เหมือนกับเด็กปกติ ฟน พวกท่ี 
มีความบกพร่องทางร่างกาย พวกท่ีมีความฉลาดเป็นพิเศษ และพวกท่ีมีความต้องการหรือสนใจ 
พิเศษเป็นบางเร่ือง

การจัดช้ันเรียนข้ึนอยู่กับนโยบายและเป้าหมายของโรงเรียนเป็นหลักว่า ต้องการให้นัก
เรียนมีลักษณะอย่างไร

การจัดครูเข้าสอน

การจัดครูเข้าสอนท่ีเหมาะสมเป็นงานท่ีสำคัญอย่างหน่ึง เพราะครูจะเป็นผู้ท่ีทำให้การสอน 
บรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ถ้าจัดครูท่ีขาดความรู้ความลามารถไปลอน จะทำไห้ไม่เกิดประ 
สิทธิภาพเท่าท่ีควร

เรือง เจรีญชัยและเสรี ลาชโรจน์ ( 2525 : 345 ) เสนอหลักการจัดครูเข้าสอนไว้ดังน้ี
1. จัดตามวิชาเอก
2. จัดตามวิชาโท ไนกรณีท่ีไม่มืครูสอนเพียงพอ
3. จัดตามความถนัดและความสนใจ
4. จัดครูเข้าสอนในรายวิชาท่ีมืประสบการณ์
5. จัดครูเข้าสอนตามความจำเป็นของโรงเรียน
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ปรียาพร วง#อนุตรโรจน์ ( 2535:189 ) เสนอว่า การจัดครูเข้าสอน เป็นงานของฝ่าย 
วิชาการ ต้องพิจารณาให้ถูกต้องและเหมาะสม โดยดำเนินการ ดังน้ี

า. สำรวจความพร้อมของบุคลากรครู ก่อนเปีดหลักสูตรใหม่หรือเปิดแผนการลอนเพ่ิม
2. สำรวจภาระงานของครู
3. สำรวจคุณสมบัติของครู เช่น วุฒิ ประสบการณ์ ความชำนาญ
4. จัดตามความพร้อมของครูผู้ลอน เช่น วุฒิ ความสนใจ ความเช่ียวชาญ
5. ในกรณีขาดแคลนครู จัดส่งไปอบรม จัดวิทยากรมาช่วยลอน จัดบุคลากรฝ่ายอ่ืนมา 

ช่วยลอน
6. จัดครูช่วยสอนแทนเม่ือครูลากิจ ลาปวย

สิงท่ีควรคำนึงจากท่ีกล่าวข้างต้น คือ ภาระงานขงครู โดยท่ัวไปโรงเรียนจะมอบหมายงาน 
อ่ืนให้ครูรับผิดชอบด้วย เช่น การเป็นกรรมการเฉพาะกิจต่าง  ๆ จึงต้องจัดงานให้สมดุลกัน นอกจาก 
น้ี ต้องคำนึงถึงความพร้อมของโรงเรียน ครูผู้ลอน ผู้เรียน ด้วย

การจัดแบบเรียน

นิพนธ์ กินาวง# ( 2526 : 153 ) กล่าวว่า การจัดแบบเรียนเป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับวิชา 
การ แบบเรียนได้แก่ แบบเรียนบังดับใช้ และหนังสืออ่านประกอบ ผู้บรีหารควรพยายามจัดหา 
แบบเรียนและหนังสืออ่านประกอบเหล่าน้ีไว้ในห้องสมุดของโรงเรียน และล่งเสริมให้ครูและนักเรียน 
ไดใช้หนังสือเหล่าน้ีอย่างกว้างขวาง นอกจากน้ี ผู้บริหารควรล่งเสริมให้ครูผู้สอนช่วยกันจัดทำ
เอกลารประกอบการสอนในรูปแบบของแผนการลอน หรือประมวลการลอนและให้มีการทดลองใช้ 
ในโรงเรียน

จากคำอธิบายข้างต้น กล่าวได้ว่า แบบเรียนมี 2 ประ๓ ท คือ แบบเรียนบังคับและแบบ 
เรียนอ่านประกอบ แบบเรียนคือหนังสือท่ีเขียนข้ึนโดยมีเน้ือหาตรงตามหลักสูตร จัดลำดับเน้ือหา 
ลาระไว้อย่างเป็นระบบ การเรียนการสอนท่ีมีประสิทธิภาพข้ึนอยู่กับแบบเรียนท่ีเลึอกใช้เช่นกัน
ส่วนแบบเรียนอ่านประกอบเป็นแบบเรียนท่ีสำนักพิมพ์เอกชนได้รับอนุญาตให้ใช้ประกอบการเรียนได้ 
จึงเป็นหน้าทีของผู้บริหารท่ีจะต้องเลือกให้เหมาะสม

พนัส หัน'นาคืน'ทร์ ( 2524:196-197 ) เสนอหลักเกณฑํในการเลือกแบบเรียน ดังน้ี
1. หนังสือน้ันเหมาะสมกับวัตถุประสง#ซองโรงเรียนเป็นส่วนรวม และเหมาะกับจุด

ประสง#ของวิชาน้ัน โๆดยเฉพาะหรีอไม่
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2. ความถูกต้องแน่นอนของเน้ือหาในหนังสือ
3. ลักษณะการอธิบายเน้ือหาวิชา
4. การจัดเรียงเน้ือหาเหมาะสมหรือไม่
5. ครูจะใช้ประโยชน์จากหนังสือได้หรือไม่
6. มีเคร่ืองช่วยในการค้นคว้าสำหรับนักเรียน
7. ลักษณะภายนอก เช่น คุณภาพการพิมพ์ กระดาษ การเย็บ

ครูผู้สอนควรเป็นผู้พิจารณาเลือกแบบเรียนเอง โดยใช้ความรอบคอบใน 
เพ่ีอให้แบบเรียนเป็นเคร่ืองมือหน่ึงท่ีนำไปล่การจัดการเรียนการสอนท่ีบรรลุวัตถุการพจารณา

ประสงค์

การจัดส่ือการสอน

การใช้ลือการสอน เป็นการบริหารงานวิชาการอย่างหน่ึง ลือการสอนเป็นสิงท่ีช่วยให้ครู 
ถ่ายทอดความรู้ความเช้าใจได้อย่างรวดเร็ว แต่ครูต้องเลือกใช้ลือการสอนให้เหมาะสม

กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532 : 68 ) กล่าวว่า ส่ือการสอน หมายถึงวัตถุ ส่ิงของ ภาพ 
เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ ตลอดจนหมายถึงบุคคล วิธีการ สถานท่ีต่างๆท่ีใช้ในการประกอบการเรียนการ 
ลอน เพ่ีอให้การเรียนการสอนบังเกิดผลดี ส่ือการลอนมืช่ือเรียกแตกต่างกันไป เช่น อุปกรณ์การ 
ดีกษา เทคโนโลยีการลอน โสตทัศบุปกรณ์ ส่ือการเรียน

แนวทางในการจัดส่ือการสอนในโรงเรียนให้ได้ผลดี ควรคำนึงถึงเร่ืองต่อไปน้ื
1. ควรจัดต้ังดูนย์บริการส่ือการสอน เพ่ีอช่วยในการจัดหาและให้ความสะดวกในการใช้
2. แบ่งแยกส่ือเป็นประ๓ ทๆ  และเป็นรายวิชา เพ่ีอสะดวกแก'การใช้
3. จัดหาส่ือท่ีทันลนัย และปรับปรุงส่ืงท่ีมือยู่แล้วให้ใช้การได้
4. สำรวจ วิเคราะห์ความต้องการส่ือการสอนของวิชาต่างๆ
5. ผิกอบรมครูให้มีความรู้ ทักษะในการใช้ รักษาและซ่อมแซม
6. กระตุ้นให้ครูและนักเรียนสนใจในการใช้ส่ือเพ่ีอการเรียนการสอนให้มากข้ึน
7. สถานท่ีควรจัดให้เพียงพอกับประ๓ ทของส่ือ
8. ควรมืส่ือให้ครบทุกประเภท
9. ควรมีบุคลากรเพ่ีอรับผิดชอบในการจัดหา และบริการให้มืประสิทธิภาพ
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10. จัดสอนให้รู้จักการทำล่ือการสอนประ๓ ทท่ีสามารถทำข้ึนเองได้

การใช้ล่ือการสอนจะก่อให้เกิดประโยชน์ ครูผู้สอนต้องรู้จักเลือกใช้ล่ือท่ีเหมาะสมด้วย ฟน 
สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการเรียนการสอน เหมาะดับเน้ือหาวิชา เหมาะกับเทคนิควิธีการสอน 
เหมาะกับวัยและงบประมาณในการจัดหา

การนิเทศการสอน

การนิเทศเป็นการบริหารงานวิชาการอย่างหน่ึง เพ่ือพัฒนาครูให้มีแนวทางการสอนท่ี
เหมาะสมกับการเปล่ียนแปลงในด้านเน้ือหาและล่ือการสอน

Carter V. Good ( 1973 : 52 ) ให้ความหมายของการนิเทศการดีกษาว่า เป็นความ 
พยายามของผู้ทำหน้าท่ีนิเทศท่ีจะช่วยให้การให้คำแนะนำแก่ครู หรือผู้อ่ืนท่ีทำหน้าท่ีเก่ียวช้องกับ
การดีกษา ให้ลามารถปรับปรุงการลอนของตนให้ดีข้ึน ช่วยให้เกิดความเจริญงอกงามในอาชีพ
ช่วยพัฒนาความสามารถของครู

ชาญชัย อาจิณสมาจาร ( 2525 : 5 ) ให้คำจำกัดความว่า การนิเทศการดีกษา คือ 
กระบวนการสร้างสรรค์ท่ีไม่หยุดน่ึงในการให้คำแนะนำ และการช้ีช่องทางในลักษณะท่ีเป็นกันเองแก่ 
ครูและนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงตัวของเขาเองและสภาพการเรียนการลอนเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
ทางการดีกษาท่ีพึงประสงค์

จากความหมายข้างต้น กล่าวสรุปใต้ว่า การนิเทศการดีกษาเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวช้องกับเร่ือง
ต่อไปน้ื

1. การช้ีแนะ แนะนำ และให้ความร่วมมือต่อกิจกรรมของครู
2. การปรับปรุงคุณภาพการสอนและสภาพการณ์ในกระบวนการเรียนรู้
3. ต้องการผลลัมฤทธ้ิในเป้าหมายและจุดมุ่งหมายของการดีกษาท่ีเหมาะลม

การนิเทศจึงมีความจำเป็นต่อกระบวนการเรียนการลอนมาก แม้ครูได้รับการแกฝนมา
อย่างดีแล้วก็ตาม แต่ก็ต้องปรับปรุงตนเองอยู่เสมอ นอกจากน้ี สภาพลังคมเปล่ียนแปลงตลอด 
เวลา ความรู้ในสาขาต่าง เๆพ่ิมข้ึนโดยไม่หยุดย้ัง แนวคิดใหม่ เๆร่ืองการสอนก็เกิดข้ึนตลอดเวลา ถึง 
กับมีนักการดีกษา (วิจิตร วรุตบางกูรและคณะ, 2524:10 ) กล่าวว่า การดีกษาของประเทศไม่ 
อาจจะรักษามาตรฐานใว้ใด้ จะต้องมีการควบคุมดูแลด้วยระบบการนิเทศการดีกษา
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ในปัจจุบันน้ี วิทยาการและเทคโนโลยีใหม่ เๆข้ามามีบทบาทในการดีกษามากข้ึน ครูจำ 
เป็นต้องเรียนรู้เพ่ือให้ทันกับความเปล่ียนท้ังด้านวิทยาการและเทคโนโลยี การแกอบรมจึงเป็นล่ีงจำ 
เป็น

กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532 : 70 ) เสนอว่า การอบรมครูให้มีประสิทธิภาพในการทำงาน 
อาจปฏิบัติใต้ ดังน้ี

1. ดีกษางานไปพร้อมกับการปฏิปัติงาน
2. ปฐมนิเทศและประชุมข้ึแจง
3. ให้ทำงานในฐานะผู้ช่วย
4. ให้แกงานโดยมอบหมายให้ปฏิบัติจริง
5. ส่งเข้ารับการแกอบรมระยะสัน
6. ส่งไปดีกษาต่อท้ังภายในและภายนอกประเทศ
7. ส่งไปเรียนบางวิชาในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันต่างๆ
8. มอบหมายตำแหน่งหน้าท่ีพิเศษให้ทำ
9. ให้การนิเทศภายใน
10. ประชุมครูก่อนเปิดภาคเรียน
11. จัดประชุม อบรม หรือ สัมมนาครูหัวหน้าหมวดวิชาหรือครูในแต่ละสายวิชา
12. ส่งเสริมให้ครูรู้จักใข้ห้องสมุดให้เป็นประโยชน์
13. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใข้อุปกรณ์โสตทัศนดีกษา

การแกอบรมนอกจากจะช่วยให้ครูมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานแล้ว ยังทำให้ครูเข้าใจ 
ในบทบาทและหน้าท่ีของตนเองดีข้ึน เม่ือมีปัญหาในการปฏิบัติงาน การประชุมอบรมจะช่วยทำให้ 
เกิดการแลกเปล่ียนความคิดเห็น ลามารถแก้ปัญหาไต้ ช่วยให้ครูเป็นคนกระตือรีอร้นในการทำงาน 
และยังช่วยเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างครูด้วย

การวัดและประเมินผล

การวัดและประเมินผลการดีกษาเป็นกิจกรรมต่อเน่ืองของการจัดการเรียนการสอน มีความ 
สัมพันธ์กับ จุดมุ่งหมายของหสักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน และการวัดประเมินผล จึง 
มีความสำคัญในลักษณะท่ีเป็นเคร่ืองมือท่ีทำให้ทราบถึงผลของการจัดการเรียนการลอน
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กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532 : 72 ) กล่าวว่า การว้ดผลเป็นการเปรียบเทียบผลท่ีได้จาการ 
เรียนกับมาตรฐานอันหน่ึงท่ียึดถืออยู่ ซ่ึงมีลักษณะเป็นรูปธรรม คือ จะแสดงผลของการวัดออกมา 
เป็นตัวเลข เพ่ือแสดงว่านักเรียนมีความรู้มากน้อยเพียงใด และอาจบอกได้หลังจากการลอบว่า นัก 
เรียนได้คะแนนเท่าใด ล่วนการประเมินผล เป็นการกำหนดค่า หรือราคาจากคะแนนท่ีเราได้จาก 
การวัดผลน้ัน เข้น เก่งหรือไม่เก่ง ดีหรือไม่ดี

การวัดและประเมินผลเป็นสิงจำเป็นในกระบวนการเรียนการสอน ข้วยให้เกิดประโยชน์
ตังนี้

1. เพ่ือปรับปรุงการลอนของครู
2. เพ่ือปรับปรุงการเรียนของนักเรียน
3. เพ่ือปรับปรุงระบบการบริหารในโรงเรียน
4. เพ่ือเป็นข้อมูลทางการคืกษาท่ัวไป

สำหรับบทบาทของผู้บริหารต่อการวัดและประเมินผลน้ัน กิติมา ปรีดีดิลก ( อ้างแล้ว )
ได้เสนอหน้าท่ีของครูใหญ่เก่ียวกับการวัดผลไว้ ตังน้ี

1. กำหนดนโยบายเก่ียวกับการวัดผล เข้น
1.1 ประ๓ ทของข้อสอบ
1.2 ระยะเวลาท่ีใช้ในการสอบ
1.3 มาตรฐานอันพึงยึดถือในการสอบและการวัดผล
1.4 การเตรียมแบบฟอร์มสำหรับรายงานผลการสอบต่อผู้ปกครอง

2. จัดหาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่างๆท่ีจำเป็นในการสอบ
3. ล่งเสริมให้ครูมีความรู้ความสามารถในการสร้างข้อสอบ
4. จัดตารางสอบ กำหนดครูดูแลและเวลาท่ีใช้ในการสอบ
5. ให้ครูทราบถึงระเบียบของผู้สอบ และผู้ควบคุมการสอบเพ่ือให้ปฏิบัติแนวเดียวกัน
6. ทำการประเมินผลลอบท่ีผ่านไปแล้ว จัดให้ครูได้ทำการวิเคราะห์ข้อลอบเพ่ือจะได้หา 

ทางแก้ไขในโอกาสต่อไป

กล่าวได้ว่า การวัดผลมีความสำคัญมากเน่ืองจากเป็นกระบวนการต่อเน่ึองจากการเรียน
การลอน การวัดผลไม่ได้มีประโยชน์เฉพาะนักเรียนเท่าน้ัน แต่มีประโยชน์ต่อครูผู้สอนและผู้บริหาร 
โรงเรียนด้วย
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ห้องสมุดเป็นแหล่งรวบรวมความรู้วิชาการต่าง  ๆ เพ่ือสำหรับการค้นคว้าของนักเรียน และ 
บริการทางวิชาการให้กับครู เป็นสถานท่ีท่ีมีความสำคัญต่อการเรียนการสอน

ปรียาพร วงค้อนุตรโรจน์ ( 2535 : 231 ) กล่^วไว้ว่า ห้องสมุด เป็นสถานท่ีท่ีมีความ 
สำคัญต่อการเรียนการสอนในสถานสืกษามาก เพราะเป็นศูนย์รวมของวิชาการท้ังปวง เป็นงานท่ีล่ง 
เสริมและให้บริการท้ังกับครูอาจารย์และความรู้ด้านอ่ืนๆท่ีนักเรียนสนใจ รวมท้ังเป็นสถานท่ีปลูกฝัง 
การรักการอ่านหนังสือ และการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ และความสามารถท่ีจะคิกษาค้นคว้า 
และเรียนรู้ด้วยตนเอง

การจัดห้องสมุดให้เป็นแหล่งการค้นคว้าอย่างแท้จริง มีหลักในการจัด ดังน้ี

ภิญโญ สาธร ( 2526 : 328 ) เสนอไว้ว่า ห้องสมุดของโรงเรียนเป็นศูนย์แห่งวิชาการท้ัง 
ปวง ท่ีเปิดโอกาสให้นักเรียนได้คิกษาค้นคว้าเพ่ิมเติมด้วยตนเอง ควรมีในทุกโรงเรียนและต้ังไว้ในช้ัน 
ล่างสุด ไปมาเข้าใช้สะดวกท่ีสุด โดยจัดครูบรรณารักษ็ใว้ประจำตามเวลาอันสมควร ส่วน'หนังสือ 
น้ันควรจัดหาให้มีมากชนิดท่ีลุด โดยให้คณะกรรมการซ่ึงประกอบข้ึนด้วยครูและนักเรียนเป็นผู้
พิจารณาลังซ้ือตามท่ีเห็นสมควร ท่ีน้ังอ่านในห้องสมุดควรสะดวกสบาย และสภาพของห้องสะอาด 
อากาศโปร่งเย็นสบายซวนให้อยากน่ัง นอกจากน้ี ควรจัดโต๊ะพิเศษให้นักเรียนมาทำการบ้านได้ด้วย 
เวลาเปิด ปิดห้องสมุดควรให้มีก่อนเช้าเรียน เวลาพักและอีก 2 - 3  ช่ัวโมงหลังเลิกเรียน ถ้าเป็นไปได้ 
ควรเปิดห้องสมุดโรงเรียนในวันหยุดราชการด้วย เพ่ือให้นักเรียนหรือประชาชนในท้องถ่ิน ใช้
ประโยชน์ได้ โดยมีครูหรือนักเรียนผลัดเปล่ียนเวรกันทำหน้าท่ีบรรณารักษ์

ห้องสมุดเป็นส่ิงจำเป็นต่อการเรียนการลอน งานห้องสมุดจึงมีความสำคัญ และจัดการ 
ดำเนินการให้เหมาะลม เพ่ือให้เป็นแหล่งการเรียนรู้อย่างแท้จริง

งานแนะแนว

หวน พินธุพันธ์ ( 2528 : 93 ) อธิบายว่า การแนะแนวหมายถึง กระบนการหรือกรรมวิธี 
ในการช่วยให้คนรู้จักและเช้าใจตนเอง รู้จักช่วยตนเอง รู้จักคิดแก้ปัญหาต่างๆของตนได้ รู้จักเลือก 
และตัดสินใจอย่างฉลาด รู้จักโลกและส่ิงแวดล้อม และรู้จักนำความสามารถของตนมาใช้ให้เป็น
ประโยชน์แก่ตนเองและผู้อ่ีน
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วัชรี ทรัพย์มี ( 2531 : 3 ) อธิบายว่า การแนะแนวเป็นกระบวนการรiวยเหลือบุคคลให้ 
เช้าใจตนเองและส่ิงแวดล้อมเพ่ือให้เขาสามารถนำตนเองได้ เป็นต้นว่า จะตัดสินใจว่าจะดีกษาด้าน 
ใด หรือแก้ปัญหาอย่างใด และสามารถปรับตัวได้อย่างมีความสุข ความเจริญก้าวหน้าในชีวิต 
ลามารถพัฒนาตนเองได้ถึงขีดสุดในทุกๆด้าน

จากความหมายช้างต้น สรุปได้ว่า การจัดแนะแนว เป็นการจัดบริการเก่ียวกับการให้คำ 
ปรกษาแก่เด็กท่ีมีปัญหาหรือเด็กท่ีต้องการได้รับคำแนะนำบางอย่าง จึงต้องใช้เทคนิคและบุคลากรท่ี 
เหมาะสม เพ่ือให้งานแนะแนวมีบทบาทในการแก้ปัญหาให้แก่นักเรียนได้

หลักในการจัดบริการแนะแนวในโรงเรียน
1. โครงการแนะแนวควรเป็นโครงการประจำ และต้ังอยู่บนรากฐานของการสนองความ 

ต้องการและความสนใจของนักเรียน และเหมาะกับสภาพของแต่ละโรงเรียน
2. โครงการแนะแนวควรจะวางแผนเพ่ือให้บริการนักเรียนทุกคนในโรงเรียน บางโรงเรียน 

จัดบริการแนะแนวสำหรับเด็กท่ีมีปัญหาเฉพาะบางอย่าง เช่น เด็กเรียนช้า เด็กยากจน เป็นต้น
3. บริการแนะแนว ควรเป็นกระบวนการต่อเน่ือง การบริการแนะแนวมิใช่จัดเฉพาะตอน 

ต้นปีการดีกษาหรือปลายปีเท่าน้ัน ควรจะใช้บริการได้ตลอดปี
4. บริการแนะแนวควรจะเก่ียวช้องกับคณะครูทุกคนในโรงเรียน
5. โครงการแนะแนวควรจะดำเนินการตามนโยบายของโรงเรียน
6. โครงการแนะแนวควรจะมีหลายๆอย่างเท่าท่ีจะทำได้ ท้ังน้ีข้ึนอยู่กับอัตรากำลัง ความ 

จำเป็น และขีดความสามารถของบุคลากรด้านแนะแนว
7. โครงการควรจะมีความยืดหยุ่นเพ่ือการปรับปรุงและเปล่ียนแปลง

โครงการแนะแนวจะประลบความสำเร็จหรือไม่ข้ึนอยู่กับบทบาทของผู้บริหาร กิติมา
ปร็ดีดิลก (อ้างแล้ว : 178 ) เสนอว่า ผู้บริหารต้องส่งเสริมให้ครูในโรงเรียนทุกคนมีความรู้ความ 
เช้าใจในเร่ืองการแนะแนว สนับลนุนครูแนะแนวหรือครูท่ีสนใจสืกษาต่อด้านแนะแนว สนับสนุน 
เก่ียวกับวัสดุอุปกรณ์ สถานท่ี เวลา การจัดสรรงบประมาณ และบุคลากรอย่างเพียงพอ ติดต่อกับ 
ผู้ปกครองเพ่ือประซาลัมพันธ์โครงการแนะแนว คอยติดตามและประเมินผลการจัดเป็นระยะว่ามี
อุปสรรคและปัญหาใด กิจกรรมใดท่ีไม่ลอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน จะได้ดำเนินการแก้ 
ไขให้ดีย่ิงข้ึน

ร
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ก ารจ ัด ก ิจก รรม น ัก เร ียน

ในการจัดการคืกษา การจัดการเรียนการลอนตามหลักสูตรไมาสมารถสร้างนักเรียนให้มี
คุณลักษณะอันพึงประสงคํใด้ กิจกรรมนักเรียนหรีอกิจกรรมเสริมหลักสูตรมีส่วนช่วยให้การเรียนการ 
สอนประสบความสำเร็จอย่างสมบูรณ์

Carter V. Good ( 1977 : 40 ) กล่าวถึงความหมายของกิจกรรมนักเรียนว่า คือ 
โปรแกรมและการดำเนินงานซ่ึงนักเรียน นักคืกษา หรือสถานคืกษาจัดข้ึนโดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือ 
สร้างความสนุกสนาน เพ่ิมพูนความ!และส่งเสริมพัฒนาการในด้านต่าง  ๆ เปิดโอกาสให้นักเรียนได้ 
แสดงความสนใจ ความลามารถ ทัศนคติ ไม่มีหน่วยกิต ต้องจัดหาเงินมาดำเนินการเอง แต่ต้อง 
อยู่ภายใต้การควบคุมแนะนำของสถานคืกษา การจัดกิจกรรมนักเรียนต้องต้ังอยู่บนรากฐาน หรือ 
แนวทางท่ีจะดำเนินการให้ไปส่เป้าหมายตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ น่ันคือ ปรัชญาการจัดกิจกรรม 
นักเรียน

นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ ( 2518 : 135 ) กล่าวว่า กิจกรรมนักเรียนหมายถึง บรรดากิจ 
กรรมประกอบหลักสูตร หรือนอกหลักสูตรท้ังหลายท่ีจะให้การคืกษาแก่นักเรียนนอกห้องเรียน ซ่ึงมี 
วัตถุประสงค์หลายประการ คือ

1. เพ่ือส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย และ!เกความเป็นพลเมืองดีของชาติ
2. เพ่ือให้ความร่วมมืออันดีต่อกัน
3. เพ่ือให้นักเรียนรู้จักตนเองและบังคับตนเอง
4. เพ่ือให้นักเรียนได้ค้นพบความสามารถพิเศษ ความถนัด ความสนใจของตนเอง ได้ 

รกและพัฒนาความลามารถน้ัน
5. เพ่ือก่อให้เกิดวินัยท่ีดี ส่งเสริมให้นักเรียนเคารพกฎข้อบังคับต่าง ใๆนลังคมท่ีอยู่ และ 

วางตนดีในลังคม
6. เพ่ือให้นักเรียนมีความสามัคคีในหมู่คณะ รักโรงเรียน หย่ิงในเกียรติของโรงเรียนและ 

มีฃวัญท่ีดี
7. เป็นการส่งเสริมทักษะต่าง  ๆ เช่น ทักษะในการเป็นผู้นำ การทำงานร่วมกัน มีความ 

คิดริเร่ิมสร้างสรรค์ และเกิดความสนุกสนานท่ีจะได้ทำงานท่ีตนสนใจ
8. เพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดี ระหว่างครูกับนักเรียนและนักเรียนกับนักเรียน
9. ส่งเสริมพัฒนาการทางด้านบุคลิกภาพ มีความรับผิดชอบและรู้จักเคารพผู้อ่ืน
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10. เพ่ือช่วยให้หลักสูตรสมบูรณ์ย่ิงข้ึน ช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ทางการสืกษาอย่างแท้ 
จริง

11. เพ่ือช่วยให้นักเรียนได้ใช้เวลาว่างอย่างมีประโยชน์และมีประสิทธิภาพ

จากท่ีกล่าวถึงความหมายของกิจรรมนักเรียนจะเห็นว่ามีความสำคัญอย่างย่ิง และเป็น
ปัจจัยในการพัฒนานักเรียนทางด้านอารมณ์และลังคม ผู้บริหารจึงควรให้ความสำคัญกับการจัดกิจ 
กรรมนักเรียน โดยต้องสนับสนุนและช่วยเหลือ ให้ถือว่ากิจกรรมนักเรียนเป็นหน้าท่ีท่ีครูทุกคน
ต้องปฏิบัติ กิจกรรมนักเรียนมีประโยชน์ต่อนักเรียนไม่น้อยไปกว่าการเรียนในห้องเรียน

กิติมา ปรีดีดิลก ( 2532:185 ) เลนอหลักปฏิบัติในการจัดกิจกรรมนักเรียน ดังน้ี
1. กิจกรรมทุกประเภทจะต้องอยู่ในความดูแลของผู้บริหารและครูอย่างใกลชิด
2. ต้องมีจุดประสงค์ท่ีจะล่งเสริมความเจริญด้านต่างๆของนักเรียน
3. จำนวน ชนิดและประ๓ ทของกิจกรรมควรใต้ลัดล่วนกับจำนวนนักเรียน
4. ต้องมีวิธีการจำกัดจำนวนกิจกรรม จำนวนลม'’ซิก,ท่ี'จะเช้าร่วม รวมท้ังล่งเสริมกิจกรรม

น้ันด้วย
5. ควรมีการแนะแนวเก่ียวกับการเลือกกิจกรรม
6. ครูและนักเรียนทุกคนมีสิทธ้ิเข้าร่วมกิจกรรมท่ีโรงเรียนจัดข้ึน
7. เวลา ลถานที,และภาวะเศรษฐกิจเป็นปัจจัยสำคัญท่ีต้องคำนึงถึงเสมอ
8. กิจกรรมทุกอย่างต้องเป็นไปเพ่ือพัฒนาการของเด็ก ไม่ใช่เพ่ือความดีความชอบของครู 

หรือนักเรียน
9. พยายามหลีกเล่ียงความขัดแย้ง และปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนจากการจัดกิจกรรมบางอย่าง
10. หากมีเร่ืองเงินเข้ามาเก่ียวข้องจะต้องแสดงรายรับรายจ่ายให้ละเอียด

การจัดกิจกรรมนักเรียนในโรงเรียนเป็นหน้าท่ีของผู้บริหารท่ีจะต้องจัดให้ดำเนินการ ดังน้ี
1. กำหนดนโยบายการจัดกิจกรรมของโรงเรียนให้แน่ขัด
2. กำหนดระเบียบการจัดกิจกรรมนักเรียน
3. วางแผนกิจกรรมนักเรียนโดยรวบรวมข้อมูลและดิกษาลภาพความพร้อมของโรงเรียน 

ด้านบุคลากร สถานท่ี อุปกรณ์ งบประมาณ
4. ตัดสินใจเลือกเปิดกิจกรรมตามความพร้อม
5. รายงานการจัดกิจกรรมนักเรียนประ๓ ทต่างๆและการจัดชุมนุมในแต่ละภาคให้เจ้า 

ลังกัดทราบ
6. ลังยกเลิกหรือระงับกิจกรรมหรีอชุมนุมต่างๆท่ีเห็นว่าจะก่อให้เกิดปัญหาหรือไม่เหมาะ
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สม
7. จัดระบบงานหรือรูปองค์การของสายบริหารงานกิจกรรม
8. กำหนดขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าหมวดกิจกรรมและครูกิจกรรมให้ซัด 

เจน
9. รวบรวมความคิดเห็น ข้อเสนอแนะของทุกฝ่าย เพ่ือประเมินผลการจัดกิจกรรมและนำ 

ไปล่การปรับปรุงงาน

งานปกครองนกั!,รอึน

งานปกครองนักเรียนหรืองานงานกิจการนักเรียนเป็นการบริหารงานทุกสิงทุกอย่างท่ีเก่ียว 
กับ ตัวนักเรียนต้ัง แต่ เร่ิม เข้าเรียน

Campbell ( 1968 : 216 ) กล่าวถึงงานกิจการนักเรียนว่า ได้แก่ งานบริการท่ีจัดข้ึน 
เพ่ือล่งเสริมการสอนในช้ันเรียนตามปกติให้ผลดีย่ิงข้ึน โดยขอบข่ายของกิจการนักเรียนประกอบด้วย

1. งานสำรวจและทำบัญชีรายช่ือหรือทะเบียนนักเรียน
2. บริการด้านต่างๆสำหรับนักเรียน เข่น บริการแนะแนว เป็นต้น
3. งานดูแลความประพฤติของนักเรียน

นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ ( 2525: 120) กล่าวว่า งานกิจการนักเรียนล่วนใหฤjทางโรง 
เรียนจะเป็นผู้จัดทำให้ แต่กิจกรรมนักเรียนหรือกิจกรรมเสริมหลักสูตรเน้นให้นักเรียนเป็นผู้จัดทำและ 
ทำเอง โดยมีอาจารย์เป็นท่ีปรึกษาให้คำแนะนำต่าง  ๆ พอสรุปได้เป็น 6 ประการ คือ

1. กิจกรรมท่ีช่วยล่งเสริมโครงการสอนในช้ันเรียน ได้แก่ ชุมนุมทางวิชาการต่างๆ
2. กิจกรรมท่ีจะช่วยพัฒนาความสนใจเฉพาะและความสามารถพิเศษได้แก่ ชุมนุมโต้วาที
3. กิจกรรมท่ีเป็นบริการภายในโรงเรียน กิจกรรมประเภทน้ีมุ่งสอนให้เด็ก'ฝึกหัดการ 

ปกครองตนเอง และบริการส่วนรวม ได้แก่ สภานักเรียน คณะกรรมการนักเรียน กลุ่มช่วยเหลอ 
ด้านสวัสดิการและการจราจร กลุ่มพัฒนาโรงเรียน

4. กิจกรรมพัฒนาด้านจิตใจ น้ําใจ และคีลธรรม ได้แก่ ลูกเสือ เนตรนารี อนุกาชาด 
ชุมนุมพุทธศาสตร์

5. กิจกรรมทางลังคมและลันทนาการ กิจกรรมประ๓ ทท่ีพัฒนานักเรียนในการอยู่ร่วมกัน 
การเข้าลังคม และการพักผ่อนหย่อนใจ ได้แก่ การทัศนสืกษา กิจกรรมพบปะลังสรรค์

6. กิจกรรมทางด้านกีฬา กิจกรรมประ๓ ทน้ีจะช่วยสร้างในด้านความสามัคคี มีน้ําใจ 
เสียสละ รู้แพ้ชนะและอภัย ได้แก่ ชุมนุมด้านกีฬาต่าง  ๆ เข่น ชุมนุมฟุตบอล
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กรมสามัญสืกษา ( 2 532 : 10 ) กำหนดขอบข่ายงานปกครองไว้ดังนี้
1. การวางแผนงานปกครองนักเรียน

1.1 รวบรวมและจัดทำระเบียบข้อปังดับที่เกี่ยวกับระเบียบวินัยในการปกครองนักเรียน
- จัดทำระเบียบขึ้นใชในโรงเรียน
- จัดทำเอกสารคู่มือนักเรียน
- เผยแพร่ระเบียบข้อปังดับในการปกครองนักเรียน ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และ

ครูทราบ
1.2 จัดสายงานปกครองนักเรียน ( องค์การ )

- ผู้ข่วยฝ่ายปกครอง
- คณะกรรมการฝ่ายปกครอง
- หัวหน้าคณะหรีอหัวหน้าระดับชั้น
- งานอาจารย์เวรประจำวัน
- งานอาจารย์ท ี่ปรึกษา
- งานกิจการนักเรียน ( กรรมการนักเรียน )
- งานคณะกรรมการป้องกันยาเสพติดในสถานสืกษา

1.3 ทำแผนงานและโครงการ
- แผนงาน
- โครงการ
- ปฏิทินปฎิปัติงาน
- แผนปฏิปัติงาน
- การประซาสัมพันธ์และเผยแพร่

1.4 รวบรวมและจัดทำข้อยูล สถิติ เกี่ยวกับงานปกครองนักเรียน
- ทะเบียนพฤติกรรมนักเรียน

- หลักฐานการติดต่อกับผู้ปกครอง
- หลักฐานการลงโทษนักเรียน

- หลักฐานการให้รางวัล
- หลักฐานการแก้ปัญหานักเรียน
- หลักฐานการปฏิปัติงานของคณะกรรมการฝ่ายปกครอง

2. การรักษาความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียน
2.1 จัดอาจารย์ไห้ดูแลนักเรียนในเรื่อง



60

- ความปลอดภัย
- การออกนอกบริเวณโรงเรียน
- ความประพฤติ

3. การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม
3.1 จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาความประพฤติ และระเบียบวินัย

- กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี นักคีกษาวิซาทหาร ( ร่วมกับฝ่ายวิชาการ )
- กิจกรรมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์
- กิจกรรมเข้าค่ายนักเรียนใหม่
- การรักษาความสะอาด ตรงต่อเวลา การแต่งกาย การเข้าแถว การทำความ 

เคารพ
- มีหลักฐานการจัดและมีการเผยแพร่

3.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม
- การประหยัดและออม
- การเสียสละ
- ความขยันหมั่นเพียร
- ความอดทน อดกลั้น
- ความฌตตากรุณา
- ความสามัคคี
- มีหลักฐานการจัดและมีการเผยแพร่

3.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนา
- การบำเพ็ญประโยชน์
- การปฏิบํติตามกฎจราจร
- การปฏิบํติตามกฎหมาย
- มีหลักฐานการจัดและมีการเผยแพร่

3.4 จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์
- กิจกรรมชุมนุมต่างๆ
- กิจกรรมหารายได้ระหว่างเรียน
- มีหลักฐานการจัดและมีการเผยแพร่

3.5 ยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี
- แสวงหาข้อมูล
- บันทึกประวัติ
- เผยแพร่ผลงานหรือให้รางวัล
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4. การแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน
4.1 จัดระบบสารลนเทศเกี่ยวกับการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน
4.2 แจ้งครูอาจารย์ติดตามดูแลนักเรียน
4.3 กิจกรรมประจำชั้น
4.4 ประชุมผู้ปกครอง สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคมติษย์เก ่า
4.5 จัดให้มีสารวัตรนักเรียน

5. การดำเนินการส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย ตามแนวนโยบายกรมสามัญคืกษา
5.1 จัดทำแนวปฏิบ้ติงานตามนโยบายของกรมสามัญคืกษา
5.2 ดำเนินตามแนวปฎิบัติ
5.3 มีการประเมินผล
5.4 จัดให้มีสภานักเรียนหรือคณะกรรมการนักเรียน

6. งานปกครองนักเรียนอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย หรือกำหนดเป็นหน้าที่ของโรงเรียน
7. การประเมินผลงานปกครองนักเรียน

7.1 จัดให้มีกรรมการประเมินผล
7.2 จัดให้มีการวิเคราะห์ผลการประเมิน
7.3 มีการเสนอผลการวิเคราะห์และประเมิน
7.4 นำผลการวิเคราะห์และประเมินไปไซ้ปรับปรุงงาน

กล่าวโดยสรุป การบริหารงานปกครองนักเรียนอาจแบ่งได้เป็นสองส่วน ส่วนท่ีหน่ึง คือ 
การจัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียน และส่วนที่สอง คือ การปกครองดูแลนักเรียนในเรื่องความประพฤติ 
คุณธรรมและจริยธรรม การบริหารงานปกครอง ประกอบด้วย การวางแผนงานปกครอง การรักษา 
ความสงบเรียบร้อยในโรงเรียน การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรมและการแก้ไขพฤติ 
กรรมที่ไม่เหมาะลมของนักเรียน การส่งเสริมประชาธิปไตยและการประเมินผลงานการปกครอง

งานบเกา?

งานบริการเป็นงานที่สำคัญงานหนึ่งในการบริหารโรงเรียน เพราะเป็นฝ่ายสนับสนุนที่ทำให้ 
การบริหารงานโรงเรียนในส่วนอื่นดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพสูงสุด

กรมสามัญคืกษ'า ( 2532 : 12 ) กำหนดขอบข่ายของงานบริการไว้ ดังนี้
1. การวางแผนบริการ

1.1 การวางแผนงานบริการ โดยการรวบรวมระเบียบแนวปฏิบ้ติที่เกี่ยวข้องกับการ
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บริการ จัดทำแนวปฏิบัติเพิ่มเติม จัดประซาสัมพันธให้ผู้เกี่ยวช้องรับทราบ และรวบรวมปัญหาที่ 
เกิดขึ้นจากการให้บริการและปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมเสมอ

1.2 จัดทำแผนงานและโครงการ หริอปฏิทินปฏิบัติงานเป็นเอกสารและเผยแพร่ให้ผู้ 
เกี่ยวข้องทราบ

2. การบริการนํ้าดื่มนํ้าใช้
2.1 สำรวจสภาพและคุณภาพของนํ้า จัดหาแหล่งนํ้า สถานที่เก็บนํ้าที่จะใช้บริโภค 

ทั้งนํ้าฝน นํ้าประปา และนํ้าบาดาล ให้เหมาะสมกับสภาพและความจำเป็นที่จะต้องใช้ และต้องมี 
การตรวจคุณภาพของนํ้าอยู่เป็นประจำ

2.2 จัดให้มีทั้งนํ้าดื่ม นํ้าใช้ ให้เพียงพอกับจำนวนนักเรียนและกิจการของโรงเรียน
2.3 จัดบริการนํ้าที่ใช้บริโภคให้เพียงพอ มีอุปกรณ์อำนวยความสะดวก ตรวจสอบ 

อุปกรณ์ให้ใช้การได้เสมอ และแยกสถานที่บริการนํ้าดื่มและนํ้าใช้จากกัน
2.4 ควบคุมการใช้นํ้าดื่มนํ้าใช้ โดยวางมาตรการไว้เป ็นลายลักษณ์อักษร กำหนดให้มี 

ผู้รับผิดชอบและมีการชี้แจงทำความเช้าใจในข้อปฏิบัติให้ทราบโดยทั่วไป
3. บริการด้านโภชนาการ

3.1 จัดให้มีคณะกรรมการโภชนาการ และกำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ซัด 
เจนเป็นลายลักษณ์อักษร

3.2 จัดสถานที่สำหรับบริการด้านโภชนาการ และกำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิด 
ชอบไว้ซัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร

3.3 ควบคุมการให้บริการโภชนาการ ในด้านคุณภาพและราคาอาหารอย่างเหมาะสม 
และด้านอื่นๆที่จำเป็น

3.4 ล่งเสริมให้ความรู้และสร้างสุขนิสัยที,ดี โดยจัดให้มีโครงการเพื่อล่งเสริมและควบ 
คุมให้มีการดำเนินงานตามโครงการ มีการประเมินผลเพี่อปรับปรุงแก้ไข

3.5 ล่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย และวัฒนธรรมในการบริโภคที่ดี
4. บริการด้านสุขภาพอนามัย

4.1 จัด'ให้มีผู้ร้บผิด'ชอบด้านสุขภาพอนามัย โดยแต่งตั้งครูที่มีความรู้ความสามารถใน
เรื่องนี้เป็นลายลักษณ์อักษร ให้ผู้ร ับผิดชอบมีความเช้าใจงานสุขภาพอนามัยอย่างดี จัดให้มีเจ้า
หน้าที่เพียงพอและมีคณะกรรมการสุขภาพอนามัย

4.2 จัดให้มีสถานที่หรือห้องพยาบาล ด ู้ยา และเวชภัณฑ์ และมีอุปกรณ์ต่างๆที่จำ 
เป็นในด้านนี้ให้เพียงพอ ฟน เคร่ือง'ช่ังน้ําห'นัก ท่ี'วัดล่'วนสูง เป็นต้น

4.3 จัดบริการด้านสุขภาพพลานามัย โดยจัดให้มีการปฐมพยาบาล การสร้าง
ภูมิคุ้มกัน การตรวจสุขภาพอนามัย ให้ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย และมีการรวบรวมสถิติการ 
ให้บริการด้านนี้
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4.4 การควบคุมและป้องกันโรค โดยจัดให้มีกิจกรรมเกี่ยวกับการควบคุมและป้องกัน 
โรค จัดอบรม ให้ความรู้ในการสร้างสุขนิสัยที่ดีแก่นักเรีบยนและมีการกระทำอย่างต่อเนื่อง

4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู ด้านสุขภาพ อนามัย จัดทำเป็นโครงการโดยจัดให้มี 
ความรู้ด ้านสุขภาพอนามัย ดำเนินการอย่างต่อเนื่อง และมีการประเมินผลเพื่อปรับปรูงแก้ไข

5. บริการโสตรทัศ,yปกรณ ์
5.1 จัดให้มีผู้รับผิดชอบงานโสตรทัศนูปกรณ์ แต่งตั้งเป ็นลายลักษณ์อักษร ผู้รับผิด 

ชอบมีความเข้าใจงานอย่างดี มีเจ้าหน้าที่เพียงพอและมีคณะกรรมการโสตรทัศนูปกรณ์
5.2 จัดสถานที่เก็บรักษาอุปกรณ์โสตรทัศนูปกรณ์อย่างเหมาะสมเป็นสัดส่วน มีระบบ

การเก็บรักษา มีห้องบริการโสตรทัศนูปกรณ์อย่างเหมาะสมเป็นสัดส่วน มีระบบการเก็บรักษา มี 
ห้องบริการ ต้องจัดให้เป็นระเบียบ มีมาตรการในการควบคุมและให้บริการ มีการปฏิบัติตาม
มาตรการ มีการประเมินผลเพื่อปรับปรุงควบคุมการให้บริการ

5.3 การบำรุงรักษาโสตรทัศนูปกรณ์ โดยจัดให้มีการสำรวจสภาพโสตรทัศนูปกรณ์ จัด 
ให้มีงบประมาณการบำรุงรักษา มีเจ้าหน้าที่บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่ใข้การได้ดีเสมอ

5.4 จัดกิจกรรมส่งเสริมการใข้โสตรทัศนูปกรณ์ จัดให้มีโครงการส่งเสริมให้บุคลากรรู้ 
จักใช้โสตรทัศนูปกรณ์ มีการติดตามผล การนำโสตรทัศนูบกรณ์ใปใช้และนำผลการติดตามมาปรับ 
ปรุงการใช้

การบริหารงานบริการ กล่าวได้ว่า เป็นการบริหารงานเกี่ยวกับ การวางแผนงานบริการ 
การบริการนํ้าดี่มนํ้าใช้ การบริการด้านโภชนาการ การบริการด้านสุขภาพอนามัย และการบริการ 
ด้านโสตรทัศนูปกรณ์ และการประเมินผลงานบริการ สำหรับการบริการห้องสมุดและการบริการ 
แนะนำ จัดอยู่ในเรื่องการบริหารงานวิชาการ

งานโ?งเรียนกับซมชน

โรงเรียนเป็นส่วนหนึ่งของชุมชน เป็นสถานที่ชุมชนจะต้องให้ความร่วมมีอจัดตั้งและดำเนิน 
การดีกษา การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนนั้น เป็นสิ่งจำเป็นในการบริหารงานโรง 
เรียนในปัจจุบัน

นพพงษ์ บ ุญ จ ิตราด ุล ย ์( 2 5 2 5 :1 0 6 )  ได้กล่าวถึงความจำเป็นที่จะต้องมีการสร้างความ 
สัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ไว้ด้งนี้

1. เพราะโรงเรียนเป็นแหล่งรวมวิชาการสาขาต่างๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในด้านการ
เรียนรู้ของชุมชน



64

2. เพราะโรงเรียนเป็นแหล่งผลิต พ ัฒนา และคัดเลือกสมาซิกที่ดีในชุมชน
3. เพราะโรงเรียนเป็นแหล่งถ่ายทอดวัฒนธรรมชุมซน
4. เพราะโรงเรียนเป็นศูนย์รวมของชุมชน กิจกรรมและบรีการต่างๆเกิดขึ้นที่โรงเรียน
5. เพราะโรงเรียนเป็นหน่วยผลิตวิชาการใหม่ๆให้กับชุมชน
6. เพราะโรงเรียนอาคัยภาษี และการสนับสนุนจากประซาซน
7. เพราะโรงเรียนต้องการความสนับสนุนและอุปกัมภํในด้านต่างๆจากประซาซน

กิติมา ปรดีดิลก ( 2529 : 220 ) ได้กล่าวถึงบทบาทของผู้บริหารในการสร้างความ
สัมพันธ์กับชุมชนไว้ ดังนี้

า . กำหนดรูปแบบและแนวทางในการประลานงาน ผู้บริหารจะเป็นผู้วางแนวทางรูปแบบ 
ของความสัมพันธ์และการประสานสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานต่างๆ

2. ทำหน้าที่ประสานงาน นอกจากจะเป็นผู้กำหนดแนวทางและจุดบุ่งหมายในการ
ประสานงานแล้ว ผู้บริหารควรจะได้ร่วมมือปฏิบํติด้วย เป็นผู้ประสานงานและสร้างความสัมพันธ์ 
กับชุมชนด้วยตนเอง หรือในบางครั้งจะต้องเป็นผู้ประลานงานระหว่างชุมชนกับแหล่งวิทยาการ
หรือหน่วยงานในการพัฒนาชุมชนนั้น

3. เป็นผู้นำการเปลี่ยนแปลง ผู้บริหารโรงเรียนถือว่าเป็นผู้ทรงคุณจุฒิฃองชุมชนและเป็น 
บุคคลที่ชุมชนให้ความเชื่อถือ ดังนั้นผู้บริหารควรมืบทบาทสำคัญในการนำการเปลี่ยนแปลงเข้าล่ชุม 
ชน และในบางครั้งผู้บริหารจะเป็นผู้เริ่มทำให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดี มีประโยชน์แก่ชุม 
ซนได้

4. เป็นผู้แกัปัญหา ปัญหาบางประการซองชุมชน สมาซิกภายในของชุมชนไม่สามารถตก 
ลงกันได้ จำเป็นต้องอาคัยความซิวยเหลือแนะนำจากบุคคลภายนอก ซึ่งบทบาทนี้จะตกอยู่กับผู้ 
บริหารโรงเรียนในการให้คำแนะนำซิวยเหลือ

กรมสามัญสืกษา ได้กำหนดขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหารในการควบคุม ดู 
แล หรือดำเนินการบริหารงานโรงเรียนกับชุมชน ดังนี้

1. การวางแผนและโครงการ ผู้บริหารควรสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
สืกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน ทำแผนโครงการ ปฏิทินปฎิบํติงานเป็นเอกสาร และ 
เผยแพร่ประซาสัมพันธ์ไห้ทราบทั่วกันทั้งในโรงเรียนและในชุมชน

2. การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวํติของโรงเรียน ผู้บริหารควรกำหนดอุดมการณ์เพื่อ 
เสริมสร้างคุณธรรมในโรงเรียน สร้างและเผยแพร่เกียรติประวํติในด้านต่างๆ เข่น ทางด้านวิชาการ 
คุณธรรมจริยธรรม ต้านกีฬา ด้านกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนและชุมชน
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3. การให้บริการชุมชน เพื่อนำโรงเรียนส่ชุมซนหรือนำชุมชนส่โรงเรียน เซ่น แจ้งข้อมูล 
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้ชุมชนทราบ ปรับปรุงบริการต่างๆที่โรงเรียนให้แก่ชุมชน รวมทั้งการ 
ให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการดูแลรักษา วัสดุ อ ุปกรณ์ อาคารสถานที่ของโรงเรียน ตลอดจน 
ความร่วมมือในด้านต่างๆ

4. การได้รับความสนับสนุน ควรมีการจัดตั้งคณะกรรมการจัดทำหลักฐานระเบียบข้อ
บังคับความร่วมมือจากชุมชน วางนโยบายขอบซ่ายและสิ่งที่โรงเรียนควรได้รับบริการจากชุมชน
และการรับบริการจากชุมชน

5. งานโรงเรียนกับชุมชนอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
6. การประเมินผลงานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน จึงจัดให้มีการประเมินและ 

นำผลการประเมินมาวิเคราะห้ เพื่อพัฒนาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

การบริหารงานโรงเรียนกับชุมชน เป็นการบริหารที่เกี่ยวกับการคักษา การวางแผนและ 
โครงการที่เกี่ยวกับชุมชน การเผยแพร่เกียรติประวิติฃองโรงเรียนและชุมชน การบริการชุมชน การ 
ได้รับความซ่วยเหลือจากชุมชน และการประเมินผลการทำงาน

2. งานวิจัยที่๓ ยวข้อง

โกศล ว ิช ัยด ิษฐ ์ ( 2519 ) ได้ทำการวิจัยงานการบริหารการคักษาฃองโรงเรียนมัธยม 
คักษาในเขตกรุงเทพมหานคร พบว่า ในการจัดองค์การของโรงเรียนมัธยมคักษาอาคัยหลักเกณฑ์ 
นโยบายของกรมสามัญคักษๆ หลักประชาธิปไตย โรงเรียนส่วนมากจัดโครงสร้างเป็นสายบังคับ 
บ ัญชาสายเด ียว ทุกสิ่งทุกอย่างขึ้นตรงต่อครูใหญ่ อาจารย็ใหญ่ หรือผู้อำนวยการ โดยมีการแต่ง 
ตั้งผู้ซ่วยผู้บริหาร'ทำหน้าที่ฝ่ายต่างๆ ส่วนใหญ่มีผู้ซ่วย 3 ฝ ่าย คือ ฝ ่ายวิชาการ ฝ่ายปกครอง และ 
ฝ่ายธุรการ นอกจากนี้ ยังมีหัวหน้าสายวิชาต่างๆรับผิดชอบในสายวิชาของตน

รสริน ปีติ,นันท์ ( 2535 ) ได้ทำการวิจัยพบว่า โรงเรียนมัธยมคักษาฃนาดใหญ่มีการ 
ปฏิบ้ติงานอยู่ในระคับมาก เรียงตามลำคับ คือ งานวิชาการ งานธุรการ การบริหารทั่วไป งานปก 
ครองนักเรียน งานบริการ สำหรับงานโรงเรียนกับชุมชนมีการปฏิบัติอยู่ในระคับน้อย ส่วนปัญหา 
ของการบริหารโรงเรียนมัธยมคักษาอยู่ในระคับน้อย เรียงตามลำคับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย ดัง 
น้ี คือ งานปกครองนักเรียน โรงเรียนกับชุมชน การบริหารทั่วไป งานธุรการ งานบริหาร งานวิชา 
การ
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นพดล อุซ !ๆน ( 2536 ) ได้ทำการวิจัยเรื่อง การนำเสนอรูปแบบการบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนมัธยมคืกษาฃนาดใหญ่พิเศษ สังกัดกรมสามัญคืกษา ในกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัย 
ปรากฏว่า ด้านโครงสร้างในการบริหารงานวิชาการ โรงเรียนกำหนดให้มีสายงานหสักและสายงาน 
ที่ปรึกษา ผู้บริหารโรงเรียนมีอำนาจสูงสุดในการพัฒนาและมอบอำนาจหน้าที่ กำหนดหน้าที่ความ 
รับผิดชอบให้ผู้ๆเวยครูใหญ่ฝ่ายวิชาการ หัวหน้าหมวด หัวหน้างานและครู ลงไปตามลำดับ โรง 
เรียนได้ยึดนโยบายจากหน่วยเหนือ และสภาพความจำเป็นของโรงเรียนและชุมชน มีการกำหนด 
แผนปฎิบ้ติงานอย่างชัดเจน มีโครงการเพื่อให้การปฎิบํติงานเป็นไปตามแผน

ด้านภารกิจการบริหารงานวิชาการ มีการดำเนินการโดยกำหนดนโยบาย และวัตถุ
ประสงค์ชัดเจน การจัดการเรียนการลอนมุ่งให้นักเรียนมีส่วนร่วม

ภูวนาถ คงแก้ว ( 2538 ) ได้ทำการวิจัยเรื่อง การคืกษาสภาพและปัญหาการบริหารงาน 
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ของโรงเรียนมัธยมคืกษๆ สังกัดกรมสามัญคืกษา จังหวัด 
สมุทรปราการ ผลการวิจัยปรากฏว่า การวางแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน จะ 
มีคณะกรรมการโรงเรียนกับชุมชนรับผิดชอบ มีการสำรวจชุมชนด้วยการสอบถามข้อมูลจากนักเรียน 
และผู้ปกครอง โรงเรียนสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติทั้งด้านวิชาการ คุณธรรม จริยธรรม และ 
กีฬา แต่ชุมชนให้ความสนับสนุนด้านกีฬามากกว่าด้านอื่นๆ การให้บริการชุมชน โรงเรียนให้บริการ 
ชุมชนทุกด้าน โดยมีรูปแบบเป็นเอกสารเผยแพร่ในด้านต่างๆ การเป็นผู้นำและให้ความร่วมมือใน 
การพัฒนาชุมชน โรงเรียนจัดโครงการพัฒนาชุมชนโดยชุมชนสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ การได้รับ
ความสนับสนุนจากชุมชน โรงเรียนได้รับการสนับสนุนด้านทุนทรัพย์และวัสดคุ ร ุกัณฑ์ และมีการ 
ประเมินผลงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน โดยหัวหน้างานโรงเรียนกับชุมชนแล้ว 
นำผลการประเมินมาปรับปรุงแผนงานต่อไป

ปัญหาที่พบจากการวิจ ัย คือ ผู้รับผิดชอบการวางแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียน 
กับชุมชน ไม่มีความชำนาญในการเขียนแผนงาน ขาดวัสดุ ครุกัณฑ์ในการเผยแพร่เกียรติประวิติ 
ของโรงเรียน ครูอาจารย์มีภารกิจมากไม่มีเวลาให้บริการชุมชน ชุมชนไม่ค่อยให้ความร่วมมือในการ 
พัฒนาชุมชน ชุมชนมีฐานะทางเศรษฐกิจไม่ดีและการประเมินผลล่าข้า

สถาพร ทองไทย ( 2538 ) ได้ทำการคืกษาเรื่อง การคืกษาสภาพและปัญหาการบริหาร 
งานธุรการ ในโรงเรียนมัธยมคืกษาซนาดเล็ก สังกัดกรมสามัญคืกชๆ เขตการคืกษา 6 ผลการวิจัย 
ปรากฏว่า สภาพการบริหารงานธุรการ มีการวางแผนปฏิบัติการประจำปี โดยผู้บริหาร ผู้ช ่วยผู้ 
บริหารและหัวหน้างานธุรการร่วมกันวางแผน มีการจัดหาหนังลือคู่มือเกี่ยวกับงานธุรการไวิใข้ในการ 
ปฏิบัติงาน มีการจัดทำแผนภูมิโครงสร้างสายงานธุรการเพื่อกำหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในการบริหารงานธุรการ ผู้บริหารโรงเรียนเป็นผู้พิจารณาสรรหาและมอบหมายให้บุคลากรเข้า
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ปฎิบัติ-งานธุรการ มีการจัดห้องธุรการสำหรับปฏิบัติงานธุรการ หัวหน้างานธุรการมีความรับผิดชอบ 
ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ มีการจัดทำหลักฐานการเงินและบัญชีตามที่กฎหมายและ
ระเบียบว่าด้วยการเงินกำหนด เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้เก็บรักษาหลักฐานทางการเงินและบัญชี มี 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน มีการจัดหาพัสดุตามความต้องการใช้ของโรงเรียน มีการจัดทำ
ทะเบียนครุกัณฑ์ มีการตรวจสอบการรับ -  จ่ายพัสดุประจำปี มีการจัดทำทะเบียนประวัติครู หัว 
หน้างานธุรการรับผิดชอบจัดทำทะเบียนประว้ติลูกจ้างประจำ ติดตามและประเมินผลงานธุรการโดย 
การลังเกตและประชุมสรุปผลการปฏิบัติงาน

ปัญหาในการบริหารงานธุรการ ขาดบุคลากรที่ม ีความรู้ความสามารถด้านงานธุรการและ 
การวางแผน ขาดข้อมูลด้านงานธุรการเพียงพอสำหรับการวางแผน มีวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่อง 
ใช้ในงานธุรการไม่เพียงพอ ได้รับงบประมาณด้านงานธุรการน้อย การทำลายหนังสือราชการไม่ถูก 
ต้องตามระเบียบ ขาดบุคลากรที่ม ีความรู้ความสามารถในการปฏิบ้ติงานด้านการเงินและบัญชี การ 
เก็บรักษาพัสดุไม่เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด การเบิกจ่ายพัสดุไม่เป็นระบบที่รัดกุม การจัดทำ
ทะเบียนต่างๆไม่ถูกต้องไม่เป็นปัจจุบัน การจัดทำสถิติของโรงเรียนขาดข้อมูล มีข้อมูลไม่ถูกต้อง
ขาดบุคลากรที่ม ีความรู้และทักษะในการสร้างเครื่องมือประเมินผลงานธุรการและขาดเอกสารคู่ม ีอ 
เกี่ยวกับการประเมินผลงานธุรการ

ประสพ ชารีน ิวัฒน์ ( 2539 ) ได้ทำการวิจัยเรื่อง การสืกษาสภาพและปัญหาการบริหาร 
งานวิชาการของโรงเรียนมัธยมคืกษา ลังกัดกรมสามัญสืกษา เขตการคืกษา 11 ผลการวิจัย
ปรากฏว่า สภาพการบริหารงานวิชาการที่สำคัญ คือ โรงเรียนมีการวางแผนงานและจัดสายงาน 
วิชาการชัดเจน แผนการเร ียนที่จ ัดส ่วนใหญ่เป ็นแผนการเร ียนคณ ิต-วิทย์ มีการจัดตารางสอนและ 
ครูเข้าสอนโดยคำนึงถึงวุฒิ วิชาเอก - โท ส่งเสริมการสอนแบบเน้นกระบวนการ กิจกรรมส่งเสริม 
การเรียนการสอนส่วนใหญ่เป็นเรื่องการประกวดแข่งชันทางด้านวิชาการ กิจกรรมนักเรียนเป็นเรื่อง 
กีฬาและนันทนาการ มีโครงการพัฒนาครูทางด้านวิชาการ ดำเนินการวัดและประเมินผลตาม
ระเบียบ และมีการประเมินผลงานวิชาการแล้วนำผลไปใช้เพื่อปรับปรุงการเรียนการลอน

ปัญหาการบริหารงานวิชาการที่สำคัญ คือ การปฏิบัติตามแผนงานวิชาการไม่ประสบ
ความสำเร็จเท่าที่ควร การขาดแคลนบุคลากรที่ถนัดเฉพาะเรื่อง ไม่ลามารถจัดครูเข้าลอนให้เหมาะ 
สมกับวุฒิและวิชาเอก -  โท ครูบางคนไม่สนใจพัฒนาตนเองในด้านวิชาการ ครูบางคนขาดทักษะ 
ในการเขียนแผนการสอนและขาดการนิเทศติดตามให้การวัดและประเมินผลมีประสิทธิภาพ

เตือนใจ ดลประสิทธิ้ ( 2540 ) ได้ทำการวิจัยเรื่อง สภาพและปัญหาการบริหารงาน
ธุรการในโรงเรียนมัธยมสืกษา ลังกัดกรมสามัญคืกษา เขตการคืกษา 10 ผลการวิจัย ปรากฏว่า
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ในด้านสภาพการบริหารงานธุรการ โรงเรียนมีการดำเนินการตามเกณฑ์มาตรฐานการบริหารงาน
ธุรการของกรมสามัญคืกษา สำหรับปัญหาในการบริหารงานธุรการ ปรากฏว่า บุคลากรในฝ่าย 
ธุรการขาดการอบรมความรู้เรึ่องการวางแผนงบประมาณ วัสดุและอุปกรณ์ในการจัดและการบริหาร 
พัสดุ บุคลากรในฝ่ายรับผิดชอบงานอื่นๆมาก ป ัญหาการร ับ-จ ่ายหน ังส ือราชการล ่าช ้า ขาด 
บุคลากรที่มีความรู้ความเช้าใจในระบบการจัดเก็บและการทำลายหนังสือราชการ ม ีป ัญหาการจ่าย 
เงินของข้าราชการครูและลูกจ้าง มีปัญหาการประเมินผล ขาดการวิเคราะห์ผลการประเมินและนำ 
ผลวิเคราะห์!ปใช้

วิไล ธนวิวัฒน์ ( 2541 ) ได้ทำการวิจัยเรื่อง การคืกษาลภาพและปัญหาการบริหารโรง 
เรียนเอกซน ระดับก่อนประถมคืกษา ในกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยปรากฏว่า สภาพการบริหาร 
โรงเรียน พบว่ามีการปฏิปัติได้ในระดับมาก และประสิทธิผลของโรงเรียนมีการปฏิปัติมากเป็นอันดับ 
แรก รองลงมาตามลำดับคือ การบริหารงานอาคารลถานที่ การบริหารกิจการนักเรียน การเรียน 
การสอน การบริหารงานบุคคล ปรัชญาและนโยบายของโรงเรียน และการบริหารความสัมพันธ์กับ 
ชุมชน

ปัญหาการบริหารโรงเรียน พบว่า มีปัญหาการปฎิปัติในระดับปานกลาง และการบริหาร 
บุคลากร การบริหารธุรการและการเงิน ประสิทธิผลของโรงเรียน การบริหารงานความสัมพันธ์กับ 
ชุมชน เป็นปัญหาการปฏิปัติในระดับกลาง และการบริหารงานอาคารสถานที่ การเรียนการสอน 
ปรัชญาและนโยบายของโรงเรียนและการบริหารงานกิจการนักเรียน เป็นปัญหาในระดับน้อย

จากวรรณคดีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผูวิจัยเห็นว่าการบริหารงานโรงเรียนเอกซนขนาด
ใหญ่เป ็นสิ่งสำคัญที่ผ ู้บร ิหารตลอดจนผู้ท ี่เก ี่ยวข้องกับการจัดการคืกษาเอกชนจะต้องมีความเข้าใจ 
อย่างถ่องแท้ เพื่อนำหลักการและขอบข่ายงานไปล่การปฏิบติ และทำให้โรงเรียนเอกซนมีความก้าว 
หน้าและดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ
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