
บทท่ี 2

วรรณคดีและงานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง

ในบทน้ีผู้วิจัยได้แบ่งหัวข้อในการนำเสนอผลการศึกษาค้นคว้าวรรณคดีและงานวิจัยท่ีเก่ียวข้องออก 
เป็น 4 ตอน ซ่ึงครอบคลุมเร่ืองราวท่ีสำคัญสำหร้บ่การวิจัยคร้ังน้ี คือ

ตอนท่ี 1 การบริหารการศึกษา
1.1 ความหมายของการบริหารการศึกษา
1.2 ขอบข่ายงานบริหารการศึกษา
1.3 กระบวนการบริหารการศึกษา 

ตอนท่ี 2 เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
2.1 ความหมายของคอมพิวเตอร์
2.2 ความหมายของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 

ตอนท่ี 3 กรอบแนวคิดท่ีใซในการวิจัย
3.1 กระบวนการบริหารของ Gulick (1937:13)
3.2 กระบวนการบริหารของ อุทัย ธรรมเตโช (2537:54-181)

ตอนท่ี 4 งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง

ตอนท่ี J  การบริหารการศึกษา

ผู้วิจัยได้นำเสนอหัวข้อการบริหารการศึกษา เน่ืองจากหัวข้อการในการวิจัยคร้ังน้ีมีส่วนท่ีเก่ียวข้องกับ 
การบริหาร โดยให้ความสำคัญของการบริหารเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ซ่ึงผู้วิจัย'นำเสนอ'ใน 3 หัวข้อคือ 
ความหมายของการบริหารการศึกษา ขอบข่ายงานบริหารการศึกษา และกระบวนการบริหารการศึกษาดังน้ี

1.1 ความหมายของการบริหารการศึกษา

สงวน สุทธิเลิศอรุณ (2523) ได้ให้ความหมายของงานบริหารการศึกษาคือ งานใดๆก็ตามท่ีผู้บริหาร 
ต้องรับผิดชอบดำเนินการในหน่วยงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ และได้สรุปการบริหารการศึกษา 
ไว้ว่าคือการดำเนนิการเก่ียวกับการศึกษาโดยใชค้น เงิน วัสดุอุปกรณ์และจัดการเพ่ือพัฒนาบุคคลให้เป็น 
สมาชิกท่ีดีฃองสังคม
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เมธี ปีลันธนานนท์ (2525) ได้ให้ความหมายของงานบริหารการศึกษา คือ การใช้ท้ังศาสตร์และศิลป็ 
ในการดำเนินการหรีอให้บริการด้านการปกครอง การเรียนการสอนและการปริบปรุงแกไขเก่ียวกับกิจการการ 
ศึกษา'ร่วมกับผู้อ่ืน เพ่ือให้การเรียนการสอนดำเนินไปด้วยดีมีประสิทธิภาพตามจุดมุ่งหมายท่ีได้วางไว้

กิติมา ปริดีดิลก (2532:3-4) ได้ให้ความหมายของงานบริหารการศึกษาว่าเป็นความพยายามท่ีจัด 
ดำเนินงานเก่ียวกับเร่ืองของการศึกษา อันได้แก่ โรงเรียน หลักสูตร ครู นักเรียน วัสดุ อุปกรณ์ ตำรา.รียน 
และอาคารสถานท่ี เป็นต้น ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพหรือกล่าวอีกนัยหน่ึงก็คีอ ความพยายามท่ีจะจัด 
ดำเนินงานทุกอย่างท่ีเก่ียวกับการศึกษา โดยให้มีผลผลิตคือ ผู้เรียนท่ีมีคุณภาพในท่ีสุด

นพพงษ์ บญุจิตราดุลย์ (2534:4) ให้ความหมายการบริหารการศึกษาหมายถึงกิจกรรมต่างๆท่ีบุคคล 
หลายบุคคลร่วมมีอกันดำเนินการเพ่ือพัฒนาสมาชิกของสังคมในทุกๆด้านนับต้ังแต่บุคลิกภาพ ความรู้ ความ 
สามารถ พฤติกรรมและคุณธรรม เพ่ือให้มีค่านิยมตรงกับความต้องการของสังคม โดยกระบวนการต่างๆท่ี 
อาศัยการควบคุมส่ิงแวดล้อมให้มีผลต่อบุคคลและอาศัยทรัพยากรตลอดจนเทคนิคต่างๆ อย่างเหมาะสม เพ่ือ 
ให้บุคคลพัฒนาไปตรงตามเป้าหมายของสังคมท่ีตนดำเนินอยู่

จากการศึกษาความหมายของงานบริหารการศึกษาข้างต้น ผู้วิจัยเห็นว่าการบริหารการศึกษาหมายถึง 
งานทีผู่บ้รหิารต้องรับผิดชอบเพือ่การพฒันาองค์กรและบคุลากรใหเ้ปน็สมาชกิทีดี่และสอดคลอ้งกบัความ 
ต้องการของสังคม โดยอาศัยทรัพยากรทางด้านการเงิน วัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ อย่างเหมาะสม

1.2 ขอบข่ายงานบริหารการศึกษา

นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2534:18) ได้สรุปภารกิจของผู้บริหารโรงเรียนตามงานวิจัยของ Robert ร. 
Fisk และ ดร.ภิญโญ สาธร ได้เพ่ิมงานบริหารกิจการนักเรียนอีกประการหน่ึง

1. การบริหารงานวิชาการ
2. การบริหารงานบุคลากรในโรงเรียน
3. การบริหารท่ีเก่ียวกับชุมชนและการประชาสัมพันธ์โรงเรียน
4. การบริหารงานเก่ียวกับอาคารสถานท่ี ธุรการ การเงิน และการให้บริการ
5. การบริหารกิจการนักเรียน
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สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหง่ชาติ(2535)ได้แบง่ขอบข่ายงานบริหารการศึกษาใน 
โรงเรียนประถมศึกษาเป็น 6 งาน คือ

1. งานวิชาการ
2. งานบุคลากร
3. งานกิจการนักเรียน
4. งานธุรการ การเงิน และพัสดุ
5. งานอาคารสถานท่ี
6. งานบริหารความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน

วีระวัฒน์ อุทัยรัตน์ (2536) ได้สรุปขอบข่ายงานท่ีผู้บริหารการศึกษาต้องรับผิดชอบคือ
1. งานบริหารบุคลากร ได้แก่ การบริหารงานบุคคลทุกประ๓ทท่ีอยู่ในสถานศึกษารวมท้ัง 

ครูอาจารย์ เจ้าหน้าท่ี พนักงาน คนงาน ภารโรง ตลอดจนเจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง
2. งานบริหารวิชาการ ได้แก่ การบริหารท่ีเก่ียวกับหลักสูตรการเรียน
3. การสอน การนิเทศการศึกษา กิจกรรมเส่ริมวิชาการต่างๆตลอดจนบริหารส่ือการเรียน 

การสอนต่าง  ๆ ภายในสถาบันการศึกษาท้ังหมด
4. การบริหารงานธุรการ การเงิน อาคารสถานท่ีและการบริการต่างๆ ได้แก่งานสารบรรณ 

รับ-ส่งหนังสือ การงบประมาณ บัญชี การจัดช้ือ วัสดุคุภัณฑ์ การดูแลบำรุงรักษาอาคารสถานท่ีต่างๆ ตลอด 
จนส่ิงอำนวยความสะดวกหรือบริการต่างๆ ท่ีสถาบันจัดให้แก่บุคลากรรวมท้ังนักเรียน

5. งานบริหารดา้นกจิการนกัศกึษาไดแ้กง่านทีเ่กีย่วกบันกัศึกษาทัง้หมดรวมถงึการรับ 
นักศึกษา การแบ่งร้ัน การแบ่งกลุ่มนักศึกษา สวัสดิการต่างๆ ท่ีจัดให้นักศึกษา กิจกรรมของนักศึf เนา

6. งานบริหารด้านความสัมพันธ์กับชุมชน ได้แก่การบ่ระชาสัมพันธ์สถาบันการศึกษา 
การติดต่อสัมพันธ์ระหว่างผู้ปกครอง นักศึกษากับสถาบันการศึกษา งานท่ีเก่ียวข้องกับชุมชนท่ีสถาบันการ 
ศึกษาต้ังอยู่

จากแนวคิดเร่ืองขอบข่ายของงานบริหารการศึกษาข้างต้น ผู้วิจัยพบว่าขอบข่ายงานบริหารการศึกษา 
ประกอบไปด้วย การบริหารงานวิชาการ การบริหารงาน กิจการนักเรียน การบริหารงานบุคคล การบริหารงาน 
ธุรการ การเงินและพัสดุ การบริหารงานอาคารสถานท่ี และการบริหารงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียน 
กับชุมชน
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1.3 กระบวนการบริหารการศึกษา

สำหริบกระบวนการบริหารได้มีผู้ให้ความหมายไว้หลายท่าน เช่น

นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2534:39) ได้กล่าวว่า กระบวนการทางการบริหารเป็นแนวทาง เทคนิคหรือ 
วิธีการท่ีผู้บริหารไซในการปฏิบัติภารกิจให้ประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย

ปริยาภรณ ์ วงศ์อนุตรโรจน์ (2535:29) ได้กล่าวว่า กระบวนการบริหารว่ามีความหมายเดียวกับภาร 
กิจหรือบทบาทหน้าท่ี (Function of Administrator) เป็นส่ิงท่ีต้องยึดถือเป็นจุดยึนสำหรับปฏิบัติกิจกรรมใน 
กาวบริหารงาน

ผู้วิจัยได้ศึกษาเร่ืองความหมายของกระบวนการบริหารการศึกษาและพบว่าแนวคิดของ นพพงษ์ 
บญุจิตราดลุย ์ และปริยาภรณ์ วงศ์อนุตรโรจน์ ครอบคลุมและให้ความหมายในเร่ืองน้ีมากท่ีสุด ซ่ึงผู้วิจัยพอ 
สรุปแนวคิดในเร่ืองน้ีได้ศึอกระบวนการบริหารว่าเปน็การดำเนนิการตามภารกจิของผู้บริหารเพ่ีอให้ประสบ 
ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์

มีนักการศึกษาและนักวิชากไร ได้กล่าวถึงกระบวนการบริหารในทัศนะต่างๆ กัน ซ่ึงผู้วิจัยเห็นควร 
นำมาเสนอในท่ีน้ีคือ

Sears, 1950 (อ้างถึงใน ภิญโญ สาธร, 2523:271) สรุปว่า กระบวนการบริหารมี 5 อย่างคือ
1. การวางแผนหรือโครงการ (Planning)
2. การจัดเค้าโครงการบริหาร โดยกำหนดอำนาจหน้าท่ีของตำแหน่งงานต่างๆ ไว้ให้แน่นอนและ 

รัดกุม (Organizing)
3. การวินิจฉัยส่ังการและมอบหมายงาน (Directing)
4. การประสานงาน (Coordinating)
5. การควบคุมและติดตามดูแลการปฏิบัติงาน (Cotrolling)

America Association of School of School Adm inistrators, 1952 (อ้างถึงใน นพพงษ์ 
บญุจิตราดลุย์, 2534:40) ได้เสนอกระบวนการบริหารการศึกษาไว้ 5 ประการคือ PASCE

1. Planning การวางแผน
2. Allocation การจัดสรรทรัพยากร, กำลังคนตามตำแหน่ง, อำนาจและวัสดุ
3. Stimulation การกระตุ้นการทำงาน
4. Co-ordination การประสานงาน
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5. Evaluation การประเมินผล

Gregg, 1957 (อ้างถึงใน นพพงษ์ บญุจิตราดลุย,์ 2534:40) ได้ประมวลการบริหารและสรุปออกมา 
เป็น 7 ประการ คือ

1. Decision-making การวินิจฉัยสังการ
2. Planning การวางแผน
3. Organizing การจัดองค์การ
4. Communication การติดต่อสือสาร
5. Influencing การใช้อิทธิพลกระตุ้นให้คนทำงาน
6. Co-ordinating การประสานงาน
7. Evaluating การประเมินผล

ปรียาพร วงศ์อนุตรโรจน์ (2535:31-32) ได้แบ่งกระบวนการบริหารเป็น 3 ส่วนคือ
1. ส่วนการเตรียมการ ได้แก่การตัดสินใจ การวางแผน และการจัดองค์การ
2. ส่วนท่ีเป็นปฏิบัติการ ได้แก่ การจัดคนเข้าทำงาน การอำนวยการ การจัดสรรทรัพยากร การ 

ติดต่อส่ือสาร การประสานงาน และการกระตุ้นจูงใจ
3. ส่วนท่ีเป็นการควบคุมประเมินผล ได้แก่ การควบคุมงาน และการประเมินผลงาน

จากแนวคิดข้างต้นผู้วิจัยพบว่ากระบวนการบริหารประกอบไปด้วยข้ันตอนใหญ่ๆ 7 ประการ 1.การ 
วางแผน 2 การจัดองค์การ ร-การบริหารงานบุคคล 4-การอำนวยการ ร-การประสานงาน 6.การรายงาน และ
7.การงบประมาณ

ผูว้จิยัขอเสนอองคป์ระกอบและรายละเอยีดตา่งๆในแตล่ะขัน้ตอนของกระบวนการบรหิาร 7 
ประการ ดังกล่าวข้างต้นดังน้ี

1. การวางแผน (Planning)

ความหมายของการวางแผน

Gulick (1937:13) ได้ให้ความหมายของการวางแผน หมายถึงการวางเค้าโครงเก่ียวกับส่ิงท่ีจะต้อง 
ทำและวิธีการทำให้บรรลุวัตถุประสงค์
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อุทัย ธรรมเตโช (2527:54) ไดให้ความหมายของการวางแผนคือ การคาดการณ์หหรือกะการณ์เพ่ือ 
การตดัสนิใจทำงานในอนาคตเพือ่ใหบ้รรลวัตถปุระสงคท์ีต่ัง้ไว ้ โดยใชท้รัพยากรทางการบรหิารใหเ้กดิ 
ประโยชน์สูงสุด

อุทัย บุญประเสริฐ (2538:2) ได้กล่าวว่า การวางแผนเป็นเคร่ืองมีออย่างหน่ึงในบรรดาเคร่ืองมีอ 
หลายๆอย่างของการบริหาร เป็น Tool หรือเป็น Instrum ent ท่ีมีความสำคัญในระฆบการบริหารหน่วยงานท่ี 
ก้าวหน้าและมีประสิทธิภาพสูง เป็นเคร่ืองมีอมีความสำคัญมากในกระบวนการบริหารท่ีทันสมัยและเป็นส่ิงท่ีมี 
บทบาทได้ในทุกข้ันตอนของการบริหาร

สนานจิตร สุคนธทรัพย์ (ม.ป.ป.:4) ได้ให้ความหมายของการวางแผนว่า การวางแผนเป็นภารกิจ 
สำคัญในการบริหารซ่ึงเก่ียวข้องกับการคาดคะเนอนาคตและการกำหนดอนาคตท่ีต้องการ รวมท้ังวิธีการท่ีจะ 
ดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ

จากการศึกษาความหมายของการวางแผนข้างตัน ผูวิจัยเห็นว่าการวางแผนหมายถึงการเตรียมวิธีการ 
เพ่ือให้การดำเนินการบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้

กระบวนการวางแผน

สนานจิตร สุคนธฑรัพย์ (2524:48) ได้กล่าวถึงกระบวนการวางแผนว่า สามารถแบ่งเป็น 3 ข้ันตอน 
อย่างง่ายคือ

1. ข้ันวางแผน เป็นข้ันตอนการกำหนดอนาคตท่ีต้องการ คือ ส่ิงท่ีต้องการจะให้เป็นในระยะเวลาท่ี 
กำหนด วิธีการดำเนินงานให้บรรลุผลตามท่ีต้องการ ไปจนถึงการตรวจสอบว่า การดำเนินงานได้ผลดีตามท่ี 
กำหนดวัตถุประสงค์ไว้หรือไม่

2. ข้ันปฏิบัติตามแผน เป็นการน่าแผนไปปฏิบัติ
3. ข้ันประเมินผล เป็นการตรวจสอบผลกับวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ เพ่ือการปรับปรุงเปล่ียนแปลง

สนานจิตร สุคนธทรัพย์ (ม.ป:ป.:5-11) ได้กล่าวกระบวนการวางแผน ประกอบด้วย 4 ข้ันตอนท่ี 
เก่ียวช้องสัมพันธ์กัน ได้แก่ ข้ันเตรียมการหรือข้ันก่อนวางแผน ข้ันวางแผน ข้ันดำเนินการ และข้ันติดตาม 
ประเมินผล ซ่ึงแต่ละข้ันตอนมีกิจกรรมด้งน้ี

ข้ันก่อนวางแผน
1. จัดต้ังองค์กรหรือมอบหมายบุคลท่ีเหมาะสมให้รับผิดชอบในการวางแผน
2. กำหนดวิธีการวางแผน เช่น การต้ังกรรมการ การกำหนดรูปแบบให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องมีส่วนร่วม การ 

กำหนดข้ันตอนและระยะเวลาในการวางแผน
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3. กำหนดรูปแบบการบริหารให้สอดคล้องกับวิธีการวางแผน
4. วางระบบข้อมูลเพ่ีอการบริหาร 
ข้ันวางแผน
ใ. การระบุความจำเป็น/ปัญหา
2. จัดลำดับความสำคัญของความจำเป็น/ปัญหา
3. กำหนดทางเลือกในการแก้ปัญหา
4. กำหนดวัตถุประสงค์และนโยบาย
5. กำหนดแผนงาน/โครงการท่ีสนองนโยบาย
6. ส่งแผนงาน/โครงการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติในหลักการ และกำหนดวงเงิน
7. จัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการตามวงเงินท่ีได้ริบ 
ข้ันประเมินผล
1. กำหนดกฎเกณฑ์ในการประเมิน ต้องกำหนดต้ังแต่ก่อนการดำเนินการ
2. วัดผลและค่าใช้จ่ายท่ีใช!ป
3. เปรียบเทียบผลท่ีได้กับเกณฑ์ บันทึกความแตกต่าง
4. รายงานไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้อง เน้นจุดท่ีแตกต่างจากเป้าหมาย
5. นำผลประเมินท่ีได้ไปเป็นข้อมูลย้อนกลับในการดำเนินงานคร้ังต่อไป
อุทัย บุญประเสริฐ (2532:45-49) ได้กล่าวถึง กระบวนการวางแผนว่า ประกอบด้วย 5 ข้ันตอน ดังน้ี
1. การเตรียมการสำหรับวางแผน ประกอบด้วย

1.1 การจัดระบบข้อมูล และสารสนเทศเพ่ีอการบริหาร
1.2 การศึกษาสภาพข้อมูล
1.3 การประเมินปัญหา และความต้องการ
1.4 การพยากรณ ์หรือการคาดคะเนแนวโน้มต่างๆ
1.5 การคาดคะเนทรัพยากร และการเงิน
1.6 การกำหนดกฎเกณฑ์และข้อกำหนดท่ีสำคัญเป็นหลักการในการวางแผน
1.7 การกำหนดโครงสร้าง และสา ยงานวาง แผน
1.8 แบบฟอร์ม และโครงสร้างมาตรฐาน
1.9 การกำหนดนโยบายการวางแผน และแผนงานการวางแผนของหน่วยงาน

2. การพัฒนาแผนหรือการจัดทำแผนใหม่ เพ่ีอเร่ิมงาน ประกอบไปด้วย
2.1 การกำหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และทิศทางในการพัฒนาซ่ึงประกอบด้วยวัตถุประสงค์ 

นโยบาย มาตรการ กลวิธี และเป้าหมายในการพัฒนา
2.2 แผนพัฒนาระยะ 5 ปี

3. การจัดทำแผนเพ่ีอการปฏิบัติการ เป็นการนำเอาเค้าโครงการปฏิบัติจากแผนพัฒนาระยะ 5 ปี 
ลงสู่ระดับปฏิบัติงานจริงในหน่วยงานต่างๆ หรือในหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ประกอบด้วย
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3.1 การวางแผน (พัฒนา)ประจำปี
3.2 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี

4. การวางแผนติดตามควบคุม กำกับ และประเมินผล ประกอบด้วย
4.1 แผนควบคุมกำกับเฉพาะเร่ืองโครงการ
4.2 แผนการรายงาน ซ่ึงเป็นการรายงานเก่ียวกับผลการปฏิบัติงาน ความก้าวหน้าของงาน และ 

การเงิน
4.3 การตรวจ/เยีย่ม
4.4 การนิเทศติดตามผล
4.5 การตรวจภายในตามระบบการเงิน
4.6 แผนการประเมินตามข้ันตอนหรือตามช่วงตามระยะต่างๆ

5. การปรับแผน หรือการจัดทำแผนใหม่ จะประกอบไปด้วย
5.1 การทบทวนโครงการและการกำหนดการแก้ไขปรับ
5.2 การทบทวนแผน และปรับแผนประจำปี
5.3 การทบทวนระยะกลางแผน และปรับแผน
5.4 การวางแผนใหม่เม่ือการดำเนินงานตามแผนพัฒนาครบวงจร

จากความหมายของกระบวนการวางแผนข้างต้น ผูวิจัยเห็นว่า กระบวนการวางแผนประกอบไปด้วย 
ข้ันตอนหลัก 4 ข้ันตอน คือ

1. ข้ันการเตรียมวางแผน
2. ข้ันวางแผน
3. ข้ันการปฏิบัติตามแผน
4. ข้ันประเมินผล

ประเภทของแผน

สนานจิตร สุคนธทรัพย์ (ม.ป.ป.:2) กล่าวว่าการแบ่งประ๓ทของแผนมีหลายวิธี ตัวอย่างเช่น
1. แบ่งตามเวลา เป็น 3 ประ๓ท

1.1 แผนระยะส้ัน
1.2 แผนระยะกลาง
1.3 แผนระยะยาว

การกำหนดว่าแผนใดเป็นแผนระยะส้ัน กลาง และยาว ไม่มีกฎเกณฑ์แน่นอน บางแห่งถือว่าแผน 
ระยะส้ัน คือ ไม,เกิน 1 ปี ระยะกลาง 1-2 ปี และระยะยาว 3-5 ปี องค์การยูเนสโก แบ่งแผนระยะส้ันเป็น 1-3 
ปี ระยะกลาง 5-7 ปี และระยะยาวอาจถึง 25 ปี แผนอีกประ๓ทหน่ึงเรียกว่า แผนเพ่ือวัตถุประสงค์ใดวัตถุ
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ประสงค์หน่ึงโดยเฉพาะ (single-purpose plan) ซ่ึงอาจมีระยะเวลาส้ันมาก เช่น ไม่ก่ีวันจนถึง 2 ปี แผนท่ี 
กำหนดเวลาน้ันอาจเป็นระยะเวลาต่อเน่ืองกัน เช่น แผนพัฒนาท่ีประเทศไทยยังใช้อยู่ หรือแผนท่ีกำหนดระยะ 
เวลาเหล่ือมกันเรียนว่า แผนหมุนเวียน (rolling plan)

2. แบ่งตามลักษณะของแผน เป็น 2 ประ๓ท คือ
2.1 แผนพัฒนา (development plan) หรือแผนขอเงิน
2.2 แผนปฏิบัติการ (operation plan) หรือแผนใช้เงิน

จากความหมายดังกล่าวข้างต้น ผูวีจัยเห็นว่าประเภทของแผนท่ีโรงเรียนประถมศึกษามีใช้ในปัจจุบัน 
คือ แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจำปี

องค์ประกอบของการวางแผน

สนานจิตร สุคนธทรัพย์ (2524:20) ได้สรุปองค์ประกอบสำคัญของการวางแผนไว้ 5 องค์ประกอบ 
ดังน้ี

1. จุดมุ่งหมาย (Ends) คือการระบุวัตถุประสงค์ (Objective) และจุดมุ่งหมายหลัก (Goal)
2. วิธีการ (Means) คือการเลือกนโยบาย แผน วิธีดำเนินการและวิธีปฏิบัติ ซ่ึงจะทำให้บรรลุวัตถุ 

ประสงค์และจุดมุ่งหมายหลักท่ีกำหนดไว้
3. ทรัพยากร คือ การกำหนดประ๓ท และปริมาณของทรัพยากรท่ีต้องการ วิธีการท่ีจะให้ได้มา 

และวิธีการจัดสรรให้แก่กิจกรรมต่างๆ
4. การดำเนินงาน คือการกำหนดวิธีการตัดสินใจและวิธีการท่ีจะนำมาตัดสินใจไปใช้ปฏิบัติเพ่ือให้ 

เป็นตามแมน
5. การควบคุม คือการกำหนดวิธีการท่ีจะคาดคะเนหรือตรวจสอบความผิดพลาดล้มเหลวท่ีเกิดข้ึน 

เพ่ือหาวิธีปัองกันหรือแก้ไขซ่ึงจะต้องทำต่อเน่ืองกันไป

การกำหนดวิธีการปฏิบัติงาน
สมพงษ์ เกษมสิน (2523:90-91) ไดให้ข้อควรพิจารณาสำหรับหลักในการกำหนดวิธีปฏิบัติงานไว้ดังน้ี
1. ควรกำหนดให้มีการเสนอรายงานและการพร้อมท่ีจะให้ตรวจสอบทุกข้ันตอนของแนวปฏิบัติ
2. ระบุหน้าท่ีการงานแต่ละประ๓ทไว้ชัดแจ้ง เพ่ือปัองกันความขัดแย้ง และการทำงาน'ท่ีช้ํา'ช้อนกัน
3. แต่ละลำดับข้ันตอนของการปฏิบัติงาน จะต้องคำนึงถึงกำลังคน วัสดุ ส่ิงของ อุปกรณ์และ 

เคร่ืองมือต่างๆ อันจำเป็นท่ีจะช่วยการดำเนินไปด้วยดี มีประสิทธิภาพ
4. ข้อกำหนดในแนวปฏิบัติงานจะต้องให้มีการประสานสอดคล้องกับหลักของการควบคุมงาน ซ่ึง 

เก่ียวกับการจัดระบบการรายงาน และการลงระเบียนท่ีดี
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5. แนวปฏบิตัทิีก่ำหนดขึน้จะตอ้งสมัพนัธก์บัหนว่ยอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งแลทีส่ำคญัทีส่ดุคอีตอ้ง 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบาย

2. การจัดองค์การ (Organizing)

การจัดองค์กรเป็นเทคนิควิธีพ้ีนฐานในการบริหารอย่างหน่ึงมีลักษณะการกำหนดโครงการขององค์ 
การน้ันๆข้ึนมา เป็นการช่วยให้ทราบถึงตำแหน่งหน้าท่ี สถานะการควบคุมบัญชาอย่างกว้างๆ ทำให้สามารถจัด 
โครงสร้างเหมาะสมสอดคล้องกับนโยบายวัตถุประสงค์ขององค์การ (กิติมา ปรีดีดิลก, 2532:26) และจะเห็น 
ไตว้า่การจดัโครงสรา้งองคก์ารเปน็งานทีผู่บ้รหิารจะตอ้งเปน็ผูร้บัผดิชอบโดยกำหนดอำนาจหนา้ที ่
ความรับผิดชอบ อย่างชัดแจ้ง

ดวามหมายของการจัดองค์กร

Gulick (1937:13) ไดิให้ความหมายของการจัดองค์การว่าหมายถึงการจัดทำโครงสร้างแบบเป็นทาง 
การของอำนาจหน้าท่ีการส่ังการ ซ่ึงใซในการแบ่งการกำหนดและการประสานงานของหนวยงานย่อยๆเพ่ีอบรรลุ 
วัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้

อุทัย ธรรมเตโช (2527:66) ไดให้ความหมายของการจัดองค์การว่าหมายถึง กระบวนการจัดระบบ 
การทำงานภายในองค์การให้มีระบบระเบียบ เพ่ีอให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้

ๆติมา ปริดีดิลก (2529:27) ไดให้ความหมายซองการจัดองค์กรไว้ว่า เป็นการกำหนดหรือจัดวาง 
ระเบียบงานอันเป็นทางให้วัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ลุล่วงไปได้

Webber (อ้างถึงใน นพพงษ์ บญุจิตราดลุย,์ 2534:46) ได้ให้ความหมายของการจัดองค์การว่า
หมายถึง หน่วยสังคมหรือหน่วยงานซ่ึงมีกลุ่มบุคลกลุ่มหน่ึงร่วมมือกันให้บริการและดำเนินกิจกรรมต่างๆ รวม 
ท้ังการกระทำท่ีเก่ียวเน่ืองกับวัสดุในการผลิต เพ่ีอให้บรรลุเป้าหมายอย่างใดอย่างหน่ึง

การกำหนดโครงสร้างการบริหาร

กิติมา ปริดํด่ลก (2532:27-31) กล่าวถึงการบริหารการศึกษา หรือจัดบริหารโรงเรียน เป็นการ 
กำหนดกรอบงานและกิจกรรมต่างๆในหน่วยงานน้ันๆ โครงสร้างในหน่วยงานทางการศึกษาหรือโรงเรียนนิยม 
จัดตามหลักของโครงสร้างการบริหารงานท่ัวไปเป็น 4 รูปแบบ ดังน้ี

1. โครงสร้างแบบงานหลัก (Line Organizational Structure) เป็นโครงสร้างท่ีมีสายการบังคับ 
บญัชาสายเดียว และลดหล่ันกับไปตามลำดับช้ัน เหมาะสำหรับหน่วยงานหรือโรงเรียนขนาดเล็กงานไม่ซับช้อน 
และมีบุคลากรจำกัด ในการบริหารหน่วยงานหรือโรงเรียนแบบน้ี ถือว่าผู้บริหารหรือครูใหญ่มีอำนาจสูงสุดและ
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แบ่งการบริหารเป็น 3 ฝ่าย คือฝ่ายวิชาการ ฝ่ายธุรการ และฝ่ายกิจกรรมพิเศษ ซ่ึงแต่ละฝ่ายอาจแบ่งป'ระเภ'ท 
ของงานออกไปได้อีกมากมาย ตามชนิดซองแต่ละงาน

2. โครงสร้างแบบงานหลักและงานท่ีปรึกษา (Line and Staff Organizational Structure) เป็น 
โครงสร้างของหน่วยงานท่ีมีโครงสร้างกว้างขวางและซับช้อนข้ึน ยากท่ีจะบริหารโดยผู้บริหารแต่ผู้เดียว จำเป็น 
ต้องมีหน่วยงานอ่ืนเข้ามาช่วยเหลือและให้คำปรึกษาซ่ึงหน่วยงานท่ีปรึกษาไม่มีอำนาจในการส่ังการใดๆมีหน้าท่ี 
เฉพาะใหค้วามช่วยเหลือหรือใหค้ำปรึกษาเท่าน้ัน ส่วนอำนาจในการวินิจฉัยส่ังการยังอยู่ในหน่วยงานหลัก 
เท่าน้ัน ในการบริหาร ผู้บริหารอาจมีคณะกรรมการท่ีปรึกษาบริหารโรงเรียน เช่น สมาคมศิษย์เก่า สมาคมครู 
ผู้ปกครอง สภาครู คณะกรรมการบริหารโรงเรียน

3. โครงสร้างแบบการงานเฉพาะอย่าง (Functional Organizational Structure) หมายถึง 
โครงสรา้งทีจ่ดัแบง่หนว่ยงานออกตามลกัษณะของงานเฉพาะอยา่งและมอบอำนาจหนา้ทีใ่หเ้ดด็ขาด 
มีหน่วยงานท่ีปรึกษาซ่ึงต่างจากโครงสร้างองค์การแบบงานหลักและงานท่ีปรึกษา ตรงท่ีหน่วยงานท่ีปรึกษาแยก 
ออกต่างหาก และให้คำปรึกษาแนะนำแต่ละหน่วยงาน การจัดโครงสร้างแบบน้ี แต่ละหน่วยงานรับผิดชอบ 
เพยีงอยา่งเดยีว ทำให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความเช่ียวชาญในงาน สำหรับในวงการศึกษายังไม่เป็นท่ีนิยมมากนัก 
เพราะลกัษณะการรวมอำนาจสงูสดุไว้ทีส่ว่นกลางแต่เพยีงแหง่เดียว ยากท่ีจะให้มีการประสานงานเพราะมี 
หัวหน้าหลายคนท่าให้ขาดเอกภาพในการบังคับบัญชา

4. โครงสร้างแบบคณะกรรมการ (Committee Organizational Structure) การจัดโครงสร้าง 
แบบน้ีดัดแปลงมาจากโครงสร้างแบบงานหลักและงานท่ีปรึกษา โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ิมเติมข้ึนมา 
ซ่ึงคณะกรรมการน้ี คือ กลุ่มของบุคคลคณะหน่ึงท่ีองค์การได้แต่งต้ังข้ึนเป็นคณะกรรมการท่าหน้าท่ีพิจารณา 
ปญัหาตา่งๆ ขององค์การทา่หนา้ทีใ่หค้ำแนะนำ เป็นท่ีปรึกษาแก,ฝายจดัการแทนผูเ้ชีย่วชาญอาจตัง้ 
คณะกรรมการในหน่วยงานหลักหรือหน่วยงานท่ีป รึกษาก็ได้

การกำหนดอำนาจหน้าท่ีของแต่ละตำแหน่ง

การกำหนดอำนาจหนา้ทีเ่ปน็ขัน้ตอนสำคญัอย่างหนึง่ของการจัดองคก์ารเพิอ่ใหม้คีวามชดัเจนใน 
หน้าท่ี ความริบผิดชอบ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้

รงชัย สันติวงษ์ (2533:229-231) กล่าวถึงการจัดองค์การเพ่ือให้บุคคลท่างานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
น้ันต้องดำเนินการ โดยยึดหลักดังน้ี

1. มีการแบ่งแยกแรงงานคันท่าตามความถนัด ตามความรู้ความสามารถของตนให้เกิดประโยชน์ 
ต่อส่วนรวมมากท่ีสุด โดยจะแบ่งตามขนาดของอำนาจหน้าท่ีและตามขนาดความริบผิดชอบ

2. การกำหนดอำนาจหน้าท่ี โดยต้องมีผู้ท่ีมีอำนาจคอบควบคุมและส่ังการ กำกับให้ทุกคนใน 
องค์การท่างานเพ่ือความสำเร็จของกลุ่ม โดยคำนึงถึงวัตถุประสงค์ขององค์การ
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3. มีการจัดความสัมพันธ์ต่างๆ ไวให้แน่ชัด เพ่ือให้การทำงานเป็นไปอย่างมีระเบียบและไม่ชัดแย้ง 
กัน ได้แก่ ความสัมพันธ์ของบุคคลต่างๆ และของกลุ่มย่อยท่ีทำงานร่วมกันในองค์การ ให้มีการร่วมมือกัน 
ทำงานในกลุ่มหรือองค์การและให้เสัริมกันไปในทิศทางท่ีมุ่งสู่จุดหมายเดียวกัน

การติดต่อส่ือสาร

การติดต่อส่ือสารเป็นกระบวนการท่ีสำคัญประการหน่ึงในการสร้างความเข้าใจ ความร่วมมือเพ่ือให้ 
การดำเนินงานประสบผลสำเร็จด้วยดี

นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2534:63) กล่าวถึงการติดต่อส่ือสารว่า เป็นกระบวนการทางการบริหารท่ีจะ 
ส่งข่าวสารและความเข้าใจของบุคคลหน่ึงไปสู่อีกบุคคลหน่ึงหรือจากหน่วยงานหน่ึงไปยังอีกหน่วยงานหน่ึง 
เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานทำงานห้ตรงตามวัตถุประสงค์ของอค์การช่วยให้การประสานงานดีข้ึนและช่วยให้ 
คนในหน่วยงานได้เข้าใจความเคล่ือนไหวอย่างท่ัวถึง

การบริหารโรงเรียนจำเปน็ต้องจัดใหมี้ช่องทางผ่านของการติดต่อสือ่สารเพือ่ใหมี้การดำเนนิงานมี 
ประสิทธิภาพ โดยช่องทางผ่านของการติดต่อส่ือสารมีด้วยกัน 4 ช่องทางคือ

1. The Downward Flow เป็นการส่ือสารจากผู้อยู่ในตำแหน่งสูงลงมาตามสายงานบังคับบัญชา 
หรือเรียกว่า from the top down จะออกมาในรูปแบบของคำส่ัง แจ้งนโยบาย บอกวิธีปฏิบัติงาน อำนวยงาน 
คำตัดเติอน

2. The Upward Flow เป็นการส่ือสารจากระดับผู้มีตำแหน่งต่ํากว่าเสนอไปตามสายงานข้ึนกัง 
ผู้บังคับบัญชาหรือเรียกว่า from the bottom up จะออกมาในรูปของความเห็น รายงาน คำร้องทุกข์ ข่าวลือ 
และมีวิธีการส่งข่าวสารเป็นรูปส่งตัวแทนหรือคณะกรรมการไปเจรจา

3. Horizontal Interchange เป็นการส่ือสารของผู้อยู่ระดับเดียวกันช่วยให้มีการร่วมมือกันทำงาน 
ดีฃึนมีการแบ่งส่วนความริบผิดชอบกัน แลกเปล่ียนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน เกิดความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 
โดยมากออกมาในรูปการประชุมปรึกษาหารือ การสัมมนาและในรูปการพบปะกันอย่างไม่เป็นทางการ

4. Formal Com m unication ขบวนการทางการบริหารการศึกษาท่ีสำคัญสำหริปผู้บริหารอีก 
ประการหน่ึงก็คือ การจัดระบบส่ือสารข้ึนภายในหน่วยงานอย่างเป็นทางการท่ีถูกต้อง การจัดการส่ือสารเป็น 
ทางการจะต้องคำนึงถึงวัตถุประสงค์ท่ีจะให้คนอ่ีนทำจะต้องให้ข่าวสารและความคิดท่ีออกมาได้ทราบกันท่ัวถึง 
ท้ัง 3 แบบคือ Upward, Downward และ Horizontal จะต้องพยายามให้ครูและผู้ท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้องได้เข้า 
ใจทุกคนและบุคคลท่ีเก่ียวข้อองน้ันพร้อมท่ีจะเป็นผู้รับฟังและส่งข่าวสารให้ผู้อ่ืนทราบได้ถูกต้อง
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วิธีการสิอสารท่ีใซในการบริหารโรงเรียน
1. ทางวาจา มีวิธีท่ีใช้กันมากทางการประชุมปรึกษาหารือเป็นกลุ่มหรือรายบุคคลเพ่ือให้ครูได้ทราบ 

ข้อควรปฏิบัติและปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึน เพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา การสัมมนา การประกาศเพ่ือแจ้งให้ครูทราบ 
เร่ืองราวรีบด่วน หริอเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนภายในโรงเรียนในแต่ละวัน การประกาศน้ีใช้มากไม่ค่อยดี เพราะว่าจะ 
ไปขัดจังหวะหรือรบกวนการสอน การประชุมอาจจัดการประชุมท่ัวไปหรือเป็นแผนก หรือเป็นหน่วยงานย่อย 
แต่ละหน่วยเพ่ือแจ้งข้อราชการ นอกจากน้ีก็จะมีการโทรศัพท์ติดต่อกันด้วยวาจา

2. ทางการเขียน วิธีท่ีใช้ก็มีการโต้ตอบจดหมายหรือบันทึก การออก bulletins การรายงาน การ 
ออกจดหมายประจำวัน จดหมายเวยีน และการออกบันทึกตามความทรงจำ

3. ท้ังทางวาจาและทางการเขียน บางโรงเรียนก็อาจใช้ท้ังสองอย่างพร้อมๆกันเพ่ือเป็นการยีนยัน 
หรือย้ําและเพ่ือการเก็บไว้เป็นหลักฐาน

4. บางคร้ังก็มีวิธีและอุปกรณ์ต่างๆประกอบ เช่นการใช้ภาพ สไลด์หรือแผนภูมิประกอบ เคร่ือง 
ขยายเสียงการสาธิตและการแสดงบทบาทสมมติ

3. การบริหารงานบุคคล (Staffing)

การบริหารงานบุคคลถือเป็นส่วนหน่ึงของการบริหารโรงเรียน เพ่ือการดำเนินงานต่างๆจะประสบ 
ความสำเร็จได้น้ัน ข้ึนอยู่กับความร่วมมือของบุคลากรทุกฝ่ายในโรงเรียน ดังน้ันการบริหารงานบุคคลจึงเป็น 
ส่ิงจำเป็นในการช่วยการบริหารงานโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

ความหมายของการบริหารงานบุคคล

Gulick (1937:13) ได้กล่าวถึงการบริหารงานบุคคลหมายถึง การจัดการด้านบุคลากรท้ังหมด ต้ังแต่ 
การับเช้าทำงาน การฝึกอบรม การรักษาสภาพการทำงานให้ดีอยู่เสมอ

กิติมา ปริดีดิลก (2532:82) ได้สรุปว่า การบริหารงานบุคคลหมายถึง การจัดและดำเนินการเก่ียวกับ 
การวางนโยบายเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีปฏิบัติงานในองค์การ ต้ังแต่การสรรหาผู้มีความรู้ความสามารถท่ีมีจำนวน 
เพียงพอเช้าดำเนินงานให้เกิดประโยชน์เต็มท่ี ตลอดท้ังการบำรุงรักษา ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถภาพของ 
ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุผลสำเร็จตามความุ่งหมายขององค์การ

การสรรหาบุคลากร

กิติมา ปริดีดิลก (2532:95) ได้ให้ความหมายของการสรรหาตัวบุคลหมายถึง กระบวนการเลีอกสรร 
บุคลากรจากตลาดแรงงานมาใช้ประโยชน์ โดยมีแหล่งสรรหาอยู่ 2 ทาง คือการสรรหาภายในองค์การในกรณีท่ี
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มีตำแหน่งสูงข้ึนว่างลง อีกทางหน่ึงเป็นการสรรหาภายนอกองค์การ เช่น การับโอนบุคคลจากหน่วยงานอ่ีนท่ีมี 
ความรู้ความสามารถ หรือการรับบุคคลท่ีเพ่ิงสำเร็จการศึกษามาอบรมเพ่ิมเติมหรือเป็นการสรรหาคนใหม่เข้า 
มาปฏิบัติงานในตำแหน่งใหม่เลย

นพพงษ์ บญุจิตราดลุย์ (2534:20) ไดให้ความหมายของการสรรหาบุคลากรหมายถึง กระบวนการ 
สรรหาบุคลากรภายนอกหรือการคัดเลือกบุคลากรภายในให้เข้ามารับตำแหน่งงาน

พนัส หันนาคินทร์ (2542:24) ไดให้ความหมายของการสรรหาบุคลากรหมายถึงกระบวนการในการท่ี 
จะก่อให้เกิดความสนใจแก่ผู้ท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีเราต้องการ เสนอตัวให้เราเลือกคนท่ีดีและเหมาะสมท่ีสุดต่อ 
การทำงานในองค์การ

สำหรับการสรรหาบุคคลากรในระดับโรงเรียนนัน้เกียวข้องกับการสรรหาบุคลากรภายในโรงเรียน 
และการสรรหาบุคลากรภายนอกโรงเรียนมีหน้าท่ีในการพิจารณาในกรณอัีตราจ้างเท่าน้ันและการสรรหาจาก 
บุคลากรภายนอกในอัตราบรรจุเป็นข้าราชการประจำเป็นหน้าท่ีของสำนักงานการประถมศึกษาจังหวัด

การพัฒนาบุคลากร

นพพงษ์ บญุจิตราดลุย์ (2534:22) ไดัให้ความหมายของการพัฒนาบุคลากรหมายถึง กระบวนการ 
ส่งเสริมให้คนท่ีปฏิบัติงานอยู่แล้วได้เพ่ิมพูนความรู้ ความชำนาญและความสามารถเพ่ิมข้ึน เพ่ือให้งานมีประ
สิทธิภาพสูงฃีน

สมาน รังสิโยกฤษฎ์ (2541:83) ไดให้ความหมายของการพัฒนาบุคคลว่าหมายถึง การดำเนินการ 
เก่ียวกับการส่งเสริมให้บุคคลมีความรู้ ความสามารถ มีทักษะในการทำงานให้ดีข้ึน ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดีใน 
การทำงาน อันจะเป็นผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดีย่ิงข้ึนหรืออีกนัยหน่ึง การพัฒนาบุคคลเป็นกระบวน 
การท่ีจะเสริมสร้างแและเปล่ียนแปลงผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ ความสามารถ ทักษะ อุปนิสัย 
ทัศนคติ และวิธีการในการทำงาน อันจะนำไปสู่ประสิทธิภาพในการทำงาน

สุรี'รัตน์ เอ่ียมกุล (2542:12) ได้สรุปความหมายของการพัฒนาบุคลากรว่า การพัฒนาบุคลากรเป็น 
กระบวนการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมและเสริมสร้างศักยภาพของบุคคลให้เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
และประสบการณ์เพือ่ให้ปฏิบัติหน้าท่ีให้บรรลุจุดมุ่งหมายขององค์การอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ 
สูงสุดขององค์การ
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C astetter (1996:235) ไดให้ความหมายของการพัฒนาบุคลากรหมายถึง การท่ีองค์การจัดกิจกรรม 
ต่างๆ ให้แก่บุคลากรอย่างต่อเน่ือง เป็นผลให้บุคคลเกิดการปร่ปปรุงการปฏิบัติงานของตนเอง

นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2534:22-23) ได้กล่าวถึงการดำเนินงานพัฒนาบุคลากรซ่ึงมีวิธีทำได้ดังน้ี
1. จัดให้มีการปฐมนิเทศครูใหม่
2. จัดให้มีบริการทางด้านการสอน
3. จัดให้ครูใหม่สังเกตการสอนของครูอาวุโสท่ีมีประสบลการณ์สอนมานานและมีความเช่ียวชาญ 

ทางการสอน
4. สังเกตการสอนในช้ันเพ่ือช่วยเหลือครูมิใช่เป็นการจับผิด
5. ให้ครูเย่ียมเยียนดูการสอนและการดำเนินงานของโรงเรียนอ่ืน
6. ให้ครูเย่ียมเยียนดูการสอนในช้ันอ่ืนๆ
7. เปิดโอกาสให้ครูดูการสาธิตการสอนจากผู้เช่ียวชาญหรือครูด้วยกันเอง
3. กลุ่มโรงเรียนใช้ประโยชนโนการมีกลุ่มโรงเรียนร่วมมือและช่วยกันเองด้านวิชาการ
9. จัดให้มีสัปดาห์แห่งความก้าวหน้าทางวิชาการ
10. จัดให้มีกลุ่มอภิปรายย่อยๆตามความสนใจของครู
11. จัดให้มีการประชุมอบรมในระหว่างฤดูร้อนประมาณ 1-2 สัปดาห์
12. ส่งครูไปร่วมในการอบรมต่างๆ เม่ือมีกำลังและโอกาส
13. ร้ปวารสารทางวิชาการต่างๆไวให้ครูได้ศึกษา ค้นคว้า
14. แนะนำครูให้เช้าเป็นสมาชิกสมาคมทางวิชาการต่างๆ
15. ให้คำปรึกษาหารือทางด้านส่วนตัวและด้านวิชาการ
16. ถ้ามืโอกาสและกำลังกิสนับสนุนให้ครูได้ศึกษาเพ่ิมเติม
17. สร้างบรรยากาศทางวิชาการให้เกิดข้ึนในหมู่ครู เช่น จัดเท่ียงวันสนทนา
18. ส่งเสริมให้ครูเขียนบทความทางวิชาการไปลงหนังสือวารสารต่างๆ
19. นำครูไปทัศนศึกษาสถานท่ีท่ีท่ีจะให้ความรู้ทางวิชาการเพ่ิมเติมและเป็นประสบการณ์จริงๆแก่ครู
20. จัดรายการเล่าสู่กันฟัง เขียนสู่กันอ่าน

ชูศรี อุดมกุศลศรี (2532:22) กล่าวว่าการพัฒนาบุคลากรสามารถทำได้หลายวิธี แต่วิธีท่ีสำคัญมีดังน้ี
1. การฝึกอบรม เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรท่ีนิยมกันมากเน่ืองจากสามารถดำเนินการได้อย่างมี 

ระบบ สามารถพัฒนาบุคลากรได้เป็นจำนวนมาก
2. การล่งบุคคลไปศึกษา ฝึกอบรมหรือดูงาน ได้แก่ การท่ีหน่วยงานจัดให้บุคลากรไปศึกษาต่อ 

ส่งไปฝึกอบรมหรือดูงาน ซ่ึงเป็นการส่งบุคลากรออกไปนอกหน่วยงาน แต่ในแง,ประโยชน์ท่ีจะได้ร้ปควร 
พิจารณาเฉพาะส่วนท่ีมีความจำเป็นและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานจริงๆ
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3. การพัฒนาบุคลากรโดยกระบวนการปฏิบัติงาน ได้แก่ การท่ีหน่วยงานให้บุคลากรได้รับการ 
พัฒนาความสามารถหรือพัฒนาความรู้ ความชำนาญหรือความเข้าใจจากการปฏิบัติงานน่ันเอง เช่นการแนะน่า 
ช้ีแจง ประชุมช้ีแจง การศึกษาคู่มือ การมอบหมายงานให้ค้นคว้าด้วยตนเอง เป็นต้น

4. การพฒันาด้วยตนเอง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาด้วยตนเอง เช่น การ 
ศึกษาคู่มือปฏิบัติงาน การเข้าหลักสูตรฝึกอบรม การประชุมทางวิชาการ เป็นต้น

5. การพัฒนาทีมงานหรือการพัฒนาองค์การ ได้แก่ การท่ีหน่วยงานจัดให้มีการพัฒน เบุคคลใน 
เร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ในลักษณะของการพัฒนาท้ังทีมงาน เช่น พัฒนาบุคคลโดยระบบคิวชี การบริหารโดยยึดถือ 
วัตถุประสงค์ การบริหารแบบมีส่วนร่วม

การบำรุงรักษาบุคลากร

การปารุงรักษาบุคลากรเป็นการสร้างขวัญก่าลังใจท่ีดีให้กับบุคลากรซ่ึง นพพงษ์ บญุจิตราดลุย ์
(2534:21-22) กลา่วถงึการบำรงุรกัษาบคุลากรโดยการจูงใจบคุลากรดว้ยความพยายามอยา่งมรีะบบของ 
หน่วยงานท่ีจะลดปัญหาต่างๆท่ีเผชิญหน้าบุคลากร โดยการ'จูง'ใจมี 8 ประการคิอ

1. ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ ได้แก่ เงิน ส่ิงของหรือสภาวะทางกาย
2. โอกาสของบุคลากรท่ีไม่เก่ียวกับวัตถุ เช่น ไดร้ชัเกยีรตยิศ ให้อำนาจพิเศษส่วนตัว ให้รับ 

ตำแหน่งอันทรงอำนาจ
3. สภาพทางกายอันพึงปรารถนา เช่น ปรับปรุงสภาพแวดล้อมเก่ียวกับสถานท่ีทำงาน เคร่ืองมือ 

เคร่ืองใข้ในสำนักงาน เกา้อ้ีพเิศษ ห้องทำงานสวย
4. ผลประโยชน์ท พ่อุดมคติเป็นผลประโยชน์'ท่ีมีอำนาจมาก หมายถึงการให้บุคลากรทำงานสนอง 

อุดมการของตนเอง เช่นความภาคภูมิใจ ความรู้สึกพอใจในงาน
5. ความดึงดูดใจในทางสังคม ให้รู้สึกเป็นกันเอง ไม่แบ่งพวกแบ่งเหล่า ไม่คอยจับผิดกัน
6. การปรับสภาพการทำงานใหต้รงกบัวิธีการทีบ่คุลากรเคยทำเปน็นสิยัและตรงกบัทศันคตขิอง 

บคุลากร เช่น บุคลากรเคยสอนทางสังคมศาสตร์ ก็จะมีความรู้สึกและทัศนคติท่ีตรงกับวิชาน้ัน
7. โอกาสท่ีจะมีส่วนร่วมงานอย่างกว้างขวาง ใหโอกาสร่วมงานทุกชนิดอย่างกว้างขวางช่วยให้รู้สึก 

ว่ามีความสำคัญต่อหน่วยงาน ทุกคนต้องการเกียรติ เม่ีอผู้อ่ืนให้เกียรติเรา เราก็จะมีกำลังใจทำงาน
8. สภาพการทำงาน การอยู่ร่วมกันในหมู่บุคลากร ให้รู้สึกเป็นมิตร รู้จักกันอย่างกว้างขวาง 

สนิทสนมกลมเกลียว

4. การอำนวยการ (Directing)

เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานบรรลผุลสำเรจ็ตามวตัถปุระสงคแ์ละฟา้หมายทีต่ัง้ไวอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
การอำนวยการท่ีดีจึงเป็นส่วนสำคัญในการบริหารให้ประสบผลสำเร็จ
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Gulick (1937:13) ได้ให้ความหมายของการอำนวยการหมายถึง การดำเนินการในการตัดสินใจ และ 
การสัง่การใหก้จิการตา่งๆ ดำเนินไปอย่างมีระเบียบแบบแผนท้ังในลักษณะท่ัวๆไปและในลักษณะเฉพาะ 
รวมท้ังให้คำแนะนำ ซ่ึงเปรียบเสมือนเป็นผู้นำของหน่วยงาน

อุทัย ธรรมเตโช (2527:77) ได้ให้ความหมายของการอำนวยการหมายถึง ก,รใคร่ครวญตัดสินใจ 
และมอบหมายหน้าท่ีการงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชารวมถึงการตรวจสอบช้ีแนะการปฏิบัติเพ่ีอให้งานสำเร็จตาม 
วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ

การตัดสินใจ

นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2534:85-86) ไดแ้ยกระ๓ทของการตัดสินใจได้เป็น 3 ประ๓ทคือ
1. การตัดสินใจเม่ือผู้มีอำนาจเบ้ืองบนมีคำส่ัง คำบัญชา หรือนโยบายมาให้ปฏิบัติ (Intermediary 

decisions) การตัดสินใจประ๓ทน้ีเกิดข้ึนเสมอในองค์การทุกองค์การ และมีความสำคัญมากสำหรับตัว 
ผู้บริหารเองเพราะถ้าตัดสอนใจแล้วพลาดหมายถึงความรีบผิดชอบของตนท่ีมีต่อการบริหาร

2. การตัดสินใจเม่ือผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีได้รีบมอบหมายอำนาจให้แล้ว ไม่อาจตัดสินใจได้เสนอมา 
ให้ผู้บังคับบัญชาตัดสินใจ (Appellate decisions) การตัดสินใจเม่ือผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเสนอหรือร้องทุกข์ 
ข้ึนมา ซ่ึงอาจจะเกิดจากสาเหตุต่างๆ คือ การขาดสมรรถภาพ การร้องทุกข์อาจเกิดจากส่ิงใหม่ สถานการณ์ 
ใหม่หรือผิดปกติไปจากเดิม ความสามารถในการตัดสินใจประเภทน้ีจะเป็นเคร่ืองวัดและพิสูจน์ตัวผู้บริหารว่า 
เปน็ผู้มีความสามารถเพียงใด เน่ืองจากขวัญกำลังใจของคนในหน่วยงานข้ึนอยู่กับการตัดสินใจของผู้บริหาร

3. การตัดสินใจท่ีเกิดข้ึนในตัวผู้บริหารเอง (Creative decisions) การตัดสินใจท้ังสองประ๓ทท่ี 
กล่าวมาแล้วเกิดจากการท่ีผู้อ่ืนผลักดันให้เกิดการตัดสินใจ แต่การตัดสินใจประ๓ทท่ีสามน้ีเกิดข้ึนในตัวของ 
ผู้บริหารเอง การตัดสินใจประ๓ทน้ีจะเก่ียวกับการกำหนดนโยบายใหม่ การเปล่ียนแนวทางในการบริหาร การ 
เปล่ียนวิธีการปฏิบัติงาน ผลการตัดสนิใจประ๓ทน้ีมักถูกวิพากษ์วิจารณเ์กิดความไม่พอใจ ผู้ท่ี'ได้'รีบผล 
กระทบกระเทือนก็พยายามต่อต้าน ดังน้ันผู้บริหารท่ีจะมีการตัดสินใจประ๓ทน้ีควรช่ังน้ําหนักของผลท่ีจะเกิด 
ข้ึน และม่ันใจในเหตุผลและข้อมูลอย่างเพียงพอ

การส่ังงาน

ในการปฏิบัติงานน้ัน เม่ือผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าได้มีการวินิจฉัยส่ังการแล้วก็จะมีการส่ังต่อไปว่า 
จะให้ทำอะไรท่ีไหนอย่างไรจึงจะทำให้งานบรรลุเป้าหมาย
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อุทัย ธรรมเตโช (2527:85) ไดให้ความหมายของการส่ังงานหมายถึง การท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติจัดทำ หรือเป็นการแจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทรายว่าเขาจะต้องทำอะไร อย่างไร 
เม่ือไร เพ่ีอให้งานสำเร็จผลตามวัตถุประสงค์ขององค์การ

การนิเทศงาน

การนิเทศงานเป็นคุณลักษณะท่ีสำคัญประการหน่ึงของผู้บริหาร เพ่ีอเป็นการแนะนำการปฏิบัติงานให้ 
กับผู้ใต้บังคับบัญชา

Gibson and Hunt (อ้างถึงใน อุทัย ธรรมเตโช, 2527:136) ไดให้ความหมายของการนิเทศงานไว้ว่า 
การนิเทศงานคือ การดูแลให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่างๆ ตามท่ีกำหนดไว้สำหรับตำปหน่งน้ันปฏิบัติ 
งานให้ได้ผลตามมาตรฐานท่ีต้องการ จะต้องทำทุกอย่างเพ่ีอปรับปรุงคุณภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา และจะต้อง 
เป็นผู้วินิจฉัยด้วยว่างานได้มาตรฐานตามท่ีกำหนดไว้แล้วหรือไม่

Good (1973 อ้างถึง'โนกิติมา ปรืดีดิลก, 2532:261) ได้ให้ความหมายของการนิเทศการศึกษาว่าเป็น 
ความพยายามของผู้ทำหนา้ทีน่เิทศทีจ่ะช่วยในการใหค้ำแนะนำแก่ครู หรือผู้อ่ีนท่ีเก่ียวข้องกับการศึกษาให้ 
สามารถปรับปรุงการสอนของตนให้ดีย่ิงข้ึน ช่วยใหเ้กิดความเจริญงอกงามในด้านอาชีพ ช่วยพัฒนาความ 
สามารถของครู

5. การประสานงาน (Co-ordinating)

การท่ีองค์การมีบุคลากรและหน่วยงานท่ีเพ่ิมข้ึน มีความซับช้อนมากข้ึน ตลอดจนบุคลากรต่างก็มี 
ความรู้ความสามรถท่ีแตกต่างกัน การประสานงานจึงมีความจำเป็นในการอำนวยความสะดวก ส่ือความเข้าใจ 
ของบุคคลและหน่วยงาน

Gulick (1937:13) ได้ให้ความหมายของการประสานงานหมายถึง การร่วมมือกันในการปฏิบัติงานใน 
ส่วนต่าง  ๆให้ประสานงานสอดคล้องและกลมกลืนกัน

อุทัย ธรรมเตโช (2527:161) ได้ให้ความหมายของการประสานงานคือ การจัดร.ทาบการทำงานเพ่ีอ 
ให้งานส่วนต่างๆและเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่างๆร่วมมือปฏิบัติงานเป็นอันหน่ึงอันเดียวกัน ไม่ช้ําช้อนเหส่ือมล้ํากันเพ่ีอ 
ผลสำเร็จของหน่วยงานน้ัน
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นพพงษ์ บญุจิตราดุลย์ (2534:75) กล่าวว่า การประสานงานเป็นกระบวนการเช่ือมสัมพันธ์เก่ียวกับ 
บุคคล วัสดุ และทรัพยากรอ่ืนๆ เพ่ีอให้การปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของ 
หน่วยงาน โดยจะเกิดข้ึนระหว่างบุคคลกับบุคคล บุคคลกับหน่วยงาน หรือระหว่างหน่วยงานหน่ึงกับอีก 
หน่วยงานหน่ึง

กิติมา ปรืดีดิลก (2532:32) เม่ือพิจารณาลักษณะความสัมพันธ์ภายนอกองค์การ วิธีการประสานงาน 
อาจแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ

1. การประสานงานในองค์การ (Internal Coordination) คือการประสานงานท่ีเกิดข้ึนระหว่าง 
หน่วยงานท่ีอยู่ภายในองค์การเดียวกัน เป็นการประสานงานเพ่ีอให้การดำเนินงานในหน่วยงานเป็นไปตามแผน 
งานท่ีกำหนดไว้

2. การประสานงานภายนอกองค์การ (External Coordination) เป็นการประสานงานระหว่าง 
หน่วยงานหน่ึงกับบุคคลหรือหน่วยงานกายนอก ช่ึงมีความเก่ียวข้องและต้องช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน

6. การรายงาน (Reporting)

การรายงานจัดเป็นกระบวนการท่ีสำคัญประการหน่ึงท่ีจะทำให้การบริหารประสบผลสำเร็จ เพราะ 
กระบวนการบริหารข้ันตอนอ่ืน จะทราบว่าสามารถดำเนินไปด้วยดีหรือมีอุปสรรค ปัญหา ก็อยู่ท่ีการรายงานให้ 
ทราบ เพ่ีอเป็นการแจ้งผลการปฏิบัติงานน้ันๆ

Gulick (1937:13) ไตใ้หค้วามหมายของการรายงานหมายถงึการทำบนัทกึรายงานและการ 
ตรวจสอบ

การรายงานมีการจัดทำใน 2 รูปแบบคือ
1. การรายงานด้วยวาจา เช่น การรายงานในท่ีประชุม เป็นสรุปผลงานของโครงการ แผนงานเพ่ีอให้ 

บุคลากรท่ีเข้าประชุมให้รับทราบผลการดำเนินการ
2. การรายงานด้วยลายลักษณอั์กษร เช่น การทำรายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานการประเมิน 

โครงการโดยการจัดพมิพเ์ป็นลายลักษณอั์กษรเพีอ่นา่เสนอประกอบการรายางานด้วยวาจา หรือจัดพิมพ์ไว้ 
กรณเีพีอ่ศกึษารายละเอยีดทัง้หมด ทัง้นีก้ารรายงานดว้ยลายลกัษณอ์กัษรสามารถเปน็หลกัฐานในการ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้วย

การรายงานมีวัตถุประสงค์เพ่ีอรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ซ่ึงการรายงานน้ันจะเป็นในรูปแบบของ 
การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือรายงานด้วยวาจาข้ึนอยู่กับสถานการณ์หรือข้อตกลงร่วมกัน ซ่ึงโดยสรุป 
นอกจากการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาแล้ว การท่ีจะต้องเสนอรายงานต่อบุคคลใดบ้างน้ันข้ึนอยู่กับดุลพินิจว่า
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บุคคลน้ันมีส่วนเก่ียวข้องหรือมีความสำคัญท่ีจะต้องรายงานหรือไม่ ซ่ึงการรายงานต่อบุคคลท่ีโรงเรียนต้อง 
ปฏิบัติน้ันอาจพอสรุปได้ดังน้ี

1. ผู้บังคับบัญชา เช่น หัวหน้าการประถมศึกษาอำเภอ ผู้อำนวยการประถมศึกษาจังหวัด เป็นต้น
2. ผู้เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน เช่น การจัดทำโครงการพิเศษ มีการรายงานให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

เพ่ือนำข้อมูลท่ีได้มาร่วมพิจารณาส่วนดีส่วนเสียเพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงงานต่อไป
3. รายงานให้บุคลากรท่ัวไปทรเบ เช่น ครู นักการภารโรง เจ้าหน้าธุรการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน เพ่ือให้ 

รัยทราบความก้าวหน้าในการดำเนินงาน ท้ังยังแสดงถึงความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน
4. รายงานให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ ซ่ึงการรายงานน้ีมีความสำคัญอย่างมากท้ังในส่วนของการ 

ประชาสัมพันธ์โรงเรียนและการสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครองซ่ึงอาจมีเร่ืองท่ีต้องรายงาน 
ให้ผู้ปกครองทราบเช่น รายงานผลการเรียน รายงานผลการดำเนินงานซองโรงเรียนเป็นต้น

7. การงบประมาณ (Budgeting)

งบประมาณเป็นตัวจักรท่ีสำคัญในการบริหารงานในโรงเรียนซ่ึงเป็นทรัพยากรหลักในการสนับสนุน 
กระบวนการบริหารในด้านอ่ืนให้มีความสะดวกในการปฏิบัติงานมากย่ิงข้ึน ผู้บริหารจึงควรให้ความสำคัญกับ 
พิจารณ"การใช้งบประมาณอย่างรอบคอบ

Gulick (1937:13) ได้ให้ความหมายของการงบประมาณหมายถึงการจัดสรรงบประมาณในรูปของ 
การวางแผน การเงิน การทำบัญชีและการควบคุมเงิน

เพ็ญแข สนิทวงศ์ ณ อยุธยา (2530:1) กล่าวว่าการงบประมาณมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดทำ 
งบประมาณ (Budject preparation) และการควบคุมโดยงบประมาณ (Budjectary control)

สนอง สุวรรณวงศ์ (2538:179) ได้สรุ!!ความหมายของงบประมาณคือ แผนการสำหรับการใช้จ่ายเงิน 
ของรัฐบาล รัฐวิสาหกิจหรือส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆ ในช่วงระยะเวลาหน่ึงท่ีกำหนดข้ึน

ความหมายของเงินนอกงบประมาณ

ชารี มณศีรี (2527:130) ได้ให้ความหมายเงินนอกงบประมาณ หมายถึง
1. เงินท่ีมีผู้มอบให้โดยมี'วัตถุประสงศ์เพ่ือให้โรงเรียนน้ันใช้จ่ายในกิจกรรมของโรงเรียนน้ันหรือได้ 

รับเงินท่ีเกิดจากทรัพย์สินช่ึงผู้มอบให้ เพ่ือหาดอกผลใช้จ่ายในกิจการของโรงเรียนน้ัน
2. เงินลูกเสือและเงินเนตรนารี
3. เงินยุวกาชาด
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4. เงินโครงการอาหารกลางวัน
5. เงินบำรุงการศึกษา
ซ่ึงในการวิจัยคร้ังน้ีศึกษาเงินนอกงบประมาณในส่วนของเงินท่ีมีผู้มอบให้!ดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ 

โรงเรียนน้ันใช้จ่ายในกิจกรรมของโรงเรียนน้ันและการหาเงินด้านอ่ืนๆเพ่ือเป็นรายได้พิเศษเพ่ิมเติม

สุโขทัยธรรมาธิราช (2527:342 อ้างถึงใน ชูศรี อุดมกุศลศรี, 2532:34) ได้กล่าวถึงการงบประมาณ 
ของโรงเรียนประถมศึกษาว่าจะอาศัยงบประมาณจากทางรัฐบาลอย่างเดียวไม่พอ ผู้บริหารนอกจากจะบริหาร 
งบประมาณท่ีมีจำกัดให้มีประสิทธิภาพแล้ว ควรหาแหล่งงบประมาณอ่ืนมาสนับสนุนด้วยและหากพิจารณางบ 
ประมาณท่ีโรงเรียนได้รับแล้วส่วนใหญ่มาจากแหล่งต่อไปน้ี

1. เงินร เยได้แผ่นดิน หรีอเงินงบประมาณแผ่นดิน ถือว่าเป็นงบประมาณหลักของโรงเรียน
2. เงินรายได้ของโรงเรียน ได้แก่ รายได้จากเงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคท้ังท่ีมีวัตถุประสงค์และ 

ไม่มีวัตถุประสงค์ เงินผลประโยชน์ท่ีเกิดจากการลงทุนของโรงเรียน
3. เงินจากหน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวช้อง เช่น เงินจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหาร 

ส่วนตำบล และสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร

อุไร ชุติเนตร (2529:4-6)ได้กล่าวถึงองค์ประกอบในการบริหารการเงินโรงเรียนประกอบด้วย
1. โครงสร้างงาน งานการเงินแบ่งโครงสร้างออกเป็น 3 ฝ่ายได้แก่

ใ.ใ ฝ่ายรับเงิน
1.2 ฝา่ยจ่ายเงิน
1.3 ฝ่ายลงบัญชี

2. ลักษณะงาน อาจแบ่งได้ดังน้ี
2.1 การรับเงิน โดยมีการปฏิบัติดังน้ี การรับเงิน เงินอะไรต้องรับอย่างไร การับเงินทุกคร้ังต้อง 

ออกใบเสร็จรับเงิน บุคคลใดมีอำนาจเซ็นช่ือเม่ือรับเงิน และการรับเงินทุกคร้ังต้องมีการลงบัญชี
2.2 การจา่ยเงิน โดยมีการปฏิบัติดังน้ี ต้องมีเร่ืองและได้รับอนุมัติแล้ว หลักฐานการอนุมัติถูก 

ต้องและครบถ้วน เซ็นช่ือรับเงินครบ และ ต้องรับในเสร็จรับเงิน
2.3 การเกบ็รกัษาเงนิ โดยมกีารปฏบิตัดิงันี ้ รบัแลว้นา่เกบ็ทีเ่กบ็เงิน เกบ็ในตูน้ริภยั 

ต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน และตู้นิรภัยมีกุญแจครบถ้วน
2.4 การนน่าส่งเงิน โดยมีการปฏิบัติดังน้ี เงินอะไร ต้องน่าส่งอย่างไร เงินนอกงบประมาณจะ 

ต้องล่งอย่างไร ต้ังกรรมการนำส่งให้ถูกต้อง และเก็บเงินเฉพาะส่วนท่ีมีอำนาจรักษา
2.5 การรายงานและการตรวจสอบ โดยมีการปฏิบัติดังน้ี ทำงบเดือนส่งตามกำหนด ทำรายงาน 

ประจำเดือนส่งตามรายเดือน ทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา และทำรายงานประจำงวดหรือส้ินปีงบประมาณ
ลักษณะดังกล่าวอาจมีรายละเอียดแตกต่างกันไปแล้วแต่ความจำเป็น
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3. บุคลากร โดยบุคลากรควรมีลักษณะดังต่อไปน้ี
3.1 มีความช่ือสัตย์ สุจริต
3.2 มีความรู้ความสามารถในงานท่ีริบผิดชอบ
3.3 มคีวามละเอียด รอบคอบ
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ดี
3.5 มีความม่ันคงทางอ เรมณ์
3.6 มีความริบผิดชอบสูง
3.7 ให้บริการและอำนวยความสะดวกให้กับผู้ร่วมงาน

การวางแผนงบประมาณ คือ การจัดทำแผนการดำเนินงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรขององค์การใด 
องค์การหน่ึงซ่ึงโดยปกติจะเป็นแผนการดำเนินงานสำหริประยะเวลา 1 ปี หรือ 6 เดีอนข้างหน้า

การจัดทำบัญชี

ความสำคัญของการจัดทำบัญชี
1. เป็นเคร่ืองมีอช่วยควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
2. เป็นเคร่ืองแสดงว่าเจ้าหน้าท่ีผู้ริบผิดชอบในการรับและเก็บรักาาตัวเงินได้ปฏิบัติหน้าท่ีของตน 

ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ เพียงใด
3. เป็นหลักฐานให้ผู้สอบบัญชี สามารถตรวจสอบรายการเป็นไปตามโดยสุจริตและถูกต้อง
4. ให้ตัวเลขและข้อมูลต่างๆ อันเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารโรงเรียนทุกระดับช้ันในการวางแผนหรือ 

โครงการดำเนินงานต่อไป

ตอนท่ี 2 เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

2.1 ความหมายของคอมพิวเตอร์

ครรชิต มาลยัวงศ ์ (2527) ได้ให้ความหมายของคอมพิวเตอร์ว่า เป็นเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีสามารถ 
อ่านและเก็บบันทึกข้อมูลตลอดจนรับคำส่ัง เพือ่แก้ปัญหาหรือทำการคำนวณท่ีชับช้อนและยังสามารถเก็บ 
บันทึกหรือแสดงผลลัพธ์ได้

กิดาน้นท์ มะลิทอง (2536) ได้ให้ความหมายของคอมพิวเตอร์ว่าเป็นเคร่ืองประมวลผลข้อมูลท่ีเป็น 
ตัวเลข ตัวอักษร และภาพกราฟฟิคได้อย่างรวดเร็วตามลักษณะโปรแกรมท่ีใช้ สามารถเก็บบันทึกสารสนเทศ 
ได้เป็นจำนวนมาก สามารถแสดงผลลัพธ์ออกทางหน้าจอ และเคร่ืองพิมพ์ได้
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บุญสืบ แสงทอง (2541:13) ได้สรุปความหมายของคอมพิวเตอร์ไว้ว่า คอมพิวเตอร์คือ เคร่ืองมือ 
หรีอจักรกลอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีไช!ฟฟ้าเป็นพลังงานในการทำงาน สามารถทำงานได้โดยอัตโนมัติในรูปของการ 
รับข้อมูลท่ีเป็นตัวเลข ตัวอักษร ภาพกราฟฟิค แล้วสามารถนำมาเปรียบเทียบ คำนวณ ประมวลผล คัดเลือก 
คัดลอกและเก็บข้อมูลไว้ในหน่วยความจำ แล้วแสดงผลออกมาบนจอภาพหรือในรูปแบบต่างๆ ตาม'ท่ีผู้ใช้ 
กำหนด โดยไช[ปรแกรมท่ีส่ังได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง

จากความหมายขา้งตน้ดงักลา่ว ผูว้จัิยนำมาสรุปใชใ้นการวจัิยคร้ังนีไ้ดว่้าคอมพวิเตอร์หมายถงึ 
เคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส์ ท่ีมีความสามารถในการประมวลผลจากคำส่ังหรือโปรแกรมและแสดงผลทางจอภาพ 
หรืออุปกรณ์แสดงผลต่างๆ เช่น เคร่ืองพิมพ์ ลำโพง เป็นต้น

2.2 ความหมายและองค์ประกอบของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ หมายถึง การประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือใช!นงานด้านต่างๆ ช่ึงมี 
องค์ประกอบในการทำงานท่ีสำคัญคือ Hardware Software และ Peopleware

1. Hardware หมายถึง ตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ท่ีใช้ลำหรับงานประมวล 
ผลด้วยคอมพิวเตอร์ซ่ึงประกอบด้วยหน่วยสำคัญ 5 หน่วย ได้แก่

1.1 หน่วยรับข้อมูล (Input Unit) ทำหน้าท่ีรับข้อมูลและคำส่ัง แล้วน่าเข้าสู่หน่วยความจำของ 
เคร่ืองคอมพวิเตอร์ เพ่ือเป็นการบอกให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ทราบว่าจะต้องทำอย่างไรบ้าง การรับข้อมูลอาจรับ 
จากหน่วยรับข้อมูลโดยตรง เช่น พิมพ์ข้อมูลผ่านทางเคร่ืองพิมพ์ หรือรับข้อมูลผ่านส่ือข้อมูล เช่น Disk drive 
อ่านข้อมูลจากส่ือข้อมูล คือ floppy disk or Diskette อุปกรณ์รับข้อมูลและส่ือข้อมูล ได้แก่ แป้นพิมพ์ 
(keyboard) เครือง'ขับ'จานแม่เหล็ก (disk drive) และแผ่นดิสเกต (diskette) เครืองเล่นเทป (tape 
recorder) เคร่ืองอ่านบัตร (card reader) เป็นต้น

1.2 หน่วยความจำ (Memory Unit) ทำหน้าท่ีเก็บข้อมูล คำส่ัง และผลลัพธ์ หน่วยความจำ 
แบ่งเป็น 2 ส่วนคือ

1.2.1 หน่วยความจำหลัก คือหน่วยความจำท่ีอยู่ใน CPU บางคร้ังเรียกว่าหน่วยความจำ
ภายใน แบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ

- ROM (Read Only Memory) หมายถึงหน่วยความจำท่ีถูกอ่านได้เพียงอย่างเดียว 
เท่าน้ัน โดยส่วนน้ีจะเก็บคำส่ังท่ีใช้อยู่เป็นประจำและคำส่ังเฉพาะ เชน โ'! เรแกรม 
สำหรับแปลคำส่ัง เป็นต้น โปรแกรมท่ีอยู่ใน ROM จะอยู่อย่างถาวร แม้ปิดเคร่ือง 
แล้วก็ตาม

- RAM (Read Access Memory) หมายถึงหน่วยความจำท่ีจำข้อมูลและคำส่ัง ซ่ึง 
สามารถเปล่ียนแปลง และใช!ด้ตลอดเวลาท่ีเคร่ืองเปิดอยู่ เม่ือปิดเคร่ืองก็จะถูกลบท้ิง 
ไป
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1.2.2 หน่วยความจำเสํริม คือ หน่วยความจำท่ีอยู่ภายนอก CPU ทำหน้าท่ีจำข้อมูลและคำ 
ลังเก็บไว้อย่างถาวร เช่น diskette tape recorder เป็นต้น

1.3 หน่วยความจำและตรรกะ (Arithmetic and Logic Unit) ทำหน้าท่ีในการคำนวณและ 
เปรียบเทียบข้อมูล เพ่ือทำการตัดสินใจ ริบข้อมูลจากหน่วยความจำมาเก็บไว้ยังท่ีเก็บช่ัวคราว เม่ือทำการ 
คำนวณแล้วจะส่งผลลัพธ์กลับไปยังหน่วยความจำ ทำการเปรียบเทียบข้อมูลเพ่ือตรวจสอบ

1.4 หน่วยควบคุม (Control Unit) ประสานงาน และควบคุมการทำงานของระบบคอมพิวเตอร์ 
แต่จะควบคุมลำดับข้ันตอนการทำงานท้ังหมด

1.5 หน่วยแสดงผล (Output Unit) ทำหน้าท่ีแสดงผลการประมวลผล โดยน่าข้อมูลออกมา 
จากหน่วยความจำ ซ่ึงอาจออกมาในรูปของการแสดงผลท่ีหน้าจอ หรือ เสียงทางลำโพงก็ได้ ข้ึนอยู่กับการป้อน 
คำส่ัง

2. Software คือ โปรแกรมชุดคำส่ังท่ีเขียนข้ึนเพ่ือบังคับ Hardware ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้ 
ทำงานตามท่ีต้องการ ได้แก่

2.1 โปรแกรมระบบ (System Software) คือ โปรแกรมท่ีถูกเขียนข้ึนเพ่ือควบคุม และอำนวย 
ความสะดวกในการใช้เคร่ือง เช่น MS-DOS, WINDOWS 98, WINDOWS XP เป็นต้น

2.2 โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)!ป็นโปรแกรมท่ีออกแบบมาเพ่ือใช้งานท่ัวไป 
เช่น โปรแกรมM icrosoft Office ซ่ึงใฟ้,นงานเอกสาร หรือ CorelDrawlîfในงานกราฟพิค 
เป็นต้น

3. Peopleware หมายถึง บุคคลท่ีเก่ียวข้องกับการประมวลผลข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์แบ่งได้ดังน้ี
3.1 ระดับบริหาร ได้แก่ ผู้จัดการหนว่ยคอมพวิเตอร์/ผู้อำนวยการศูนย์คอมพวิเตอร์ ทำหน้าท่ี 

บริหารและประสานงานเก่ียวกับ การวางแผนกิจกรมต่างๆ
3.2 ระดับวิชาการ ได้แก่ผู้เช่ียวชาญระบบ คือบุคลท่ีมีหน้าท่ีวิเคราะห์ความต้องการ และ

ออกแบบระบบงานให้กับผู้ใช้คอมพิวเตอร์ และ โปรแกรมเมอร์ คือ บุคคลท่ีทำหน้าท่ีเขียน 
หรือสร้างโปรแกรม

3.3 ระดับปฏิบัติการ ได้แก่ พนักงานควบคุมเคร่ือง พนักงานเตรียมข้อมูล และพนักงานป้อน 
ข้อมูล

สรุปได้ว่าองค์ประกอบท่ีสำคัญของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ประกอบไปด้วย 3 ส่วนคือ Hardware 
Software และ Peopleware ซ่ึงในแต่ละส่วนมีความสำคัญในการเสริมให้คอมพิวเตอร์สามารถทำงานได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ
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ในการวจิยัครัง้น ีผ้ ูว้จิยัไดป้ ระมวลความหมายและองคป์ระกอบทีเ่กีย่วขอ้งกบัเทคโนโลย ี
คอมพวิเตอร์จากรายละเอียดข้างต้นและให้ความหมายของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในการวิจัยคร้ังน้ีว่า 
หมายถึงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีมีใช้อยู่ในห้องปฏิบัติการทางภาษาหรีอห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

ตอนท่ี 3 กรอบแนวคิดท่ีใช้ในการวิจัย

ผู้วิจัยใช้กรอบการวิจัย โดยใช้กรอบแนวคิดกระบวนการบริหารของ Gulick (1937:13) ซ่ึงเป็น 
กระบวนการบริหารงานท่ีใช้ในองค์การท่ัวไปและได้รับการยอมรับเป็นสากลว่าเป็นกระบวนการการบริหารท่ี 
ครอบคลุมการบริหารงานได้เป็นอย่างดี และศึกษาแนวการบริหารงานในโรงเรียนของ อุทัย ธรรมเตโช 
(2527:54) ซ่ึงใช้แนวคิดในการบริหารของ Gulick เป็นหลักโดยนำแนวคิดของ Gulick มาขยายเพมิเตมิ ซ่ึงผู้ 
วิจยัไดป้ร ะมวลกระบวนการบริหารจากนักวิชาการท้ังสองมาใช้เป็นแนวทางในการศึกษากระบวนการบริหาร 
เทคโนโลยีคอมพวิเตอร์ในโรงเรียนประถมศึกษา โครงการขยายโอกาสทางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน สังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ เขตการศึกษา 7 ซ่ึงประกอบด้วยกระบวนการดังต่อไปน้ี

1. การวางแผน (Planning)
2. การจัดองค์การ (Organizing)
3. การบริหารงานบุคคล (Staffing)
4. การอำนวยการ (Directing)
5. การประสานงาน (Co-ordinating)
6. การรายงาน (Reporting)
7. การงบประมาณ (Budgeting)

3.1 กระบวนการบริหารของ Gulick (1937:13)
Gulick (1937:13) ให้ความเหินว่าการบริหารท่ีดีผู้บริหารควรปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ซ่ึงครอบคลุม 

งาน 7 ด้าน ซึงเรียกว่า POSDCORB; Planning.Organizing,Staffing,Directing,Co-ordinating, 
Reporting and Budgeting

Gulick (1937:13) ได้อธิบาย POSDCORB ดังน้ี
P lanning-การวางแผนหมายถงึการวางเคา้โครงเกีย่วกับสิง่ทีจ่ะต้องทำและวิธีการทำให้

บรรลุวัตลุประสงค์
O rganizing—การจัดองคก์ารหมายถงึการจัดทำโครงสร้างแบบเปน็ทางการของอำนาจ 

หน้าท่ี การส่ังการซ่ึงใช้ในการแบ่งการกำหนดและการประสานงานของหน่วยย่อยๆเพ่ือบรรลุวัตถุท่ีต้ังไว้
Staffing-ก ารบริหารงานบุคคลหมายถึงการจัดการด้านบุคลากรท้ังหมด ต้ังแต่การรับเช้า 

ทำงาน การฝึกอบรม การรักษาสภาพการทำงานให้ดีอยู่เสมอ
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D irecting-การอำนวยการหมายถึงการดำเนินการในการตัดสินใจและการส่ังการให้กิจการ 
ต่างๆ ดำเนินไปอย่างมีระเบียบแบบแผนท้ังในลักษณะท่ัวๆไปและในลักษณะเฉพาะรวมทังให้คำแนะนำ 
ซ่ึงเปรียบเสมือนเป็นผู้นำของหน่วยงาน

Co-ordinating-การประสานงานหมายถึงการร่วมมือกันในการปฏิบัติงานในส่วนต่างๆให้ 
ประสานสอดคล้องกัน

Repoi ting-การรายงานหมายถึงการจัดทำบันทึกรายงานและการตรวจสอบ
Budgeting-ก ารงบประมาณหมายถึงการจัดสรรงบประมาณในรูปของการวางแผนการเงิน 

การจัดทำบัญชีและการควบคุมเงิน

จากแนวคิดเร่ือง POSDCORB ของ Gulick ผู้วิจัยพบว่าเป็นกระบวนการบริหารท่ีใช้ได้ครอบคลุม 
ในการบริหารท้ังทางธุรกิจและการศึกษา ซ่ึงแนวคิดน้ีเป็นท่ียอมรับโดยท่ัวไป โดยมีการวิจัยทางการศึกษาท่ีใช้ 
กรอบการวิจัยของ Gulick เช่น ชูครี อดุมกศุลครีํ,2532 ซ่ึงผู้วิจัยเห็นว่ากรอบการบริหารดังกล่าวสามารถ 
ครอบคลุมการดำเนินงานบริหารได้ท้ังหมดและสามารถนำมาใช้กับการบริหารเทคโนโลยีคอมพัวเตอร!ด้จึงนำ 
มาใช้ประกอบในการทำงานวิจัยในคร้ังน้ี

ในงานของ Gulick เร่ืองน้ี อุทัย ธรรมเตโช (2527:54-181) ได้นำมาเขียนอธิบายในหนังสือเร่ืองการ 
บริหารโรงเรียนประถมศึกษา ซ่ึงมืเน้ือหาสาระทีสำคัญซ่ึงผู้วิจัยขอนำเสนอเพ่ือประกอบการศึกษาคร้ังน้ี

3.2 กระบวนการบริหารของ อุทัย ธรรมเตโช (2527:54-181)

■ •การบริหารไม'ว่าจะเป็นการบริหารรัฐกิจ(Public A dm inistration^รึอการบริหารธุรกิจ 
(Business A dm inistration^ ตาม จะต้องใช้หลักการสากลตามท่ีลูเธอร์ กูลิก(Luther 
Gulick) ได้วางไว้หมด กล่าวคีอการบริหารงานน้ันผู้บริหารจะต้องมีการวางแผน (Planning)
เมื่อวางแผนแล้วก็ต้องมีการจัดองค์การ (O rganizing) จัดงานออกเป็นสายต่างๆกำหนดหน้า 
ท่ีความรับผิดชอบ เสร็จแล้วก็มีการจัดหาคนมาทำงาน (Staffing) เม่ือจัดงานและจัดคน 
เหมาะสมกับงานแล้ว ก็จะมีการอำนวยการ (D irecting) เพ่ีอให้คนปฏิบัติงานตามแผนท่ีวาง 
ไว้ และในการอำนวยการน้ันก็จะมีการติดต่อประสานงาน (C o-ordinating) มีการควบคุม 
การปฏิบัติงาน มีการรายงาน (R eporting) ผลการปฏิบัติงาน และเพ่ีอให้เกิดประสิทธิภาพสูง 
สุด ก็จะมีการจัดสรรงบประมาณ (B udgeting) ให้แก่หน่วยงานต่างๆน้าไปใช้!นหน่วยงาน 
ของตนเอง" (อุทัย ธรรมเตโช, 2527:54)
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จากแนวคิด POSDCORB น้ันผู้วิจัยได้ประมวลความคิดเห็นของท้ัง Gulick (1937:13) และอุทัย 
ธรรมเตโช (2527:54) มาใช้เป็นกรอบการวิจัย โดยยึดเน้ือหาสาระสำคัญของ Gulick ท้ัง 7 ด้านดังน้ี

1. การวางแผน (Planning)
กระบวนการวางแผน ประกอบไปด้วยข้ันตอนต่างๆ ด้ง,น้ีคือ

1. ข้ันเตรียมการวางแผน ซ่ึงต้องเตรียมการดังน้ี
- บุคลากรฝ่ายการวางแผน ซ่ึงได้แก่ครู อาจารย์ในโรงเรียน หรือคณะกรรมการวางแผนของ

โรงเรียน
- เตรียมวิธีการและกิจกรรมในการวางแผน ว่าจะทำอะไรก่อนหลัง
2. ข้ันการวางแผน ประกอบด้วย
- การศึกษาสภาพปัจจุบันท่ีเป็นปัญหา และความต้องการของโรงเรียน
- การกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายและนโยบายในการแก่ไขปัญหา
3. ข้ันการปฏิบัติตามแผน หรือการนำแผนไปปฏิบัติ
- ในการปฏบิตัติามแผนจะเร่ิมตัง้แตก่ารจัดทำแผนปฏบิตักิารประจำป ี การดำเนนิการตาม 

โครงการทิมีในแผนปฏิบัติการตามลำดับของโครงการ
- ในการปฏบิตัติามแผนควรมกีารประชมุเพือ่ชีแ้จงงานทีจ่ะตอ้งปฏบิตั ิ และมอบหมายให้ 

เจ้าหน้าท่ีรับไปปฏิบัติ
- จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน
- การจัดทำลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถตรวจดูว่าได้ปฏิบัติถึงข้ันตอนใด สำเร็จ 

หรือมีปัญหา เพือ่หาทางแก'4’!
4. ข้ันการประเมินผล
การประเมินผลเป็นข้ันตอนสุดท้ายของการวางแผนท่ีมีความสำคัญมากข้ันตอนหน่ึง โดยวัตถุ 

ประสงค์ของการประเมินผลคือ
- เพ่ือทราบว่าแผนน้ันบรรลุตามวัตถุประสงค์หรือไม่
- เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคของการปฏิบัติตามแผน เพ่ือหาทางปรับปรุงแก่ไข

การประเมินผลอาจประเมินโดยการประเมินผลรวมท้ังหมด หรืออาจประเมินแต่ละโครงการ 
วิธีการประเมิน ประกอบไปด้วย

- กำหนดวัตถุประสงค์ในการประเมิน
- กำหนดตัวผู้ประเมิน
- กำหนดแบบและวิธีในการประเมิน
- ทำการประเมินโครงการ
- วิเคราะห์ข้อมูล
-  นำขอ้มลูไปใช้

X £ 0 4 6 ว ่ 5 < จ 0 1
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ประ๓ทของแผน

ส่วนแผนท่ีนำมาใช้ในการวางแผนพัฒนาโรงเรียนมีการใช้แผนท่ีแบ่งตามเวลาซ่ึงสถานศึกษามีใช้อยู่ 
ในโรงเรียนประถมศึกษาในปัจจุบัน 2 ประ๓ท คือ

ใ. แผนพัฒนาโรงเรียน ระยะเวลา 5 ปี เป็นแผนท่ีกำหนดเค้าโครงส่ิงท่ีโรงเรียนต้องปฏิบัติในช่วง 
ระยะ เวลา 5 ปี แจกแจงรายละเอียดตามแผนงาน และแผนรายปีท้ัง 5 ปี ในรูปแผนงานและโครงการต่าง  ๆ
โดยเช่ีอว่าหากปฏิบัติจัดทำส่ิงท่ีระบุไว้ตามเป้าหมาย การทำงานในแผนงานต่าง  ๆ แล้ว จะบรรลุวัตถุประสงค์ 
และนโยบายท่ีกำหนดไว้จะเป็นกรอบในการดำเนินงานในแต่ละช่วงปีของแผนพัฒนา

2. แผนปฏิบัติการประจำปี ระยะเวลา 1 ปี เป็นแผนใช้เงินงบประมาณหรือแผนบริหารงบประมาณ 
ท่ีได้รีบ ลีบเน่ืองมาจากแผนพัฒนาประจำปี เพ่ือลงมีอทำงานตามงบประมาณหรือทรัพยากรท่ีได้รีบการอนุมัติ 
ส่วนน้ีจะเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีต้องลงมีอปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้

ในเรือ่งการวางแผนนีผู้ว้จิยัไดศ้กึษาและสรปุเรือ่งการวางแผนแลว้ไดค้วามดง้นี ้ การวางแผน 
หมายถึงการวางแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ ซ่ึงมีการกำหนดวิธีการปฏิบัติงานในการวางแผน

2. การจัดองค์การ (Organizing)

หลักการจัดองค์การ การจัดองค์การจะต้องอาศัยหลัก 8 ประการต่อไปน้ี
ใ. วัตถุประสงค์ขององค์การ
2. การกำหนดอำนาจหน้าท่ีและความรีบผิดชอบ
3. จัดโครงสร้างขององค์การ
4. สายการบังคับบัญชา
5. ขอบเขตการควบคุม
6. การแบ่งงาน
7. การประสานงาน
8. เอกภาพในการบังคับบัญชา

การกำหนดอำนาจหน้าท่ีของแต่ละตำแหน่ง

การกำหนดอำนาจหนา้ทีเ่ปน็ขัน้ตอนสำคญัอย่างหนึง่ของการจัดองคก์ารเพือ่ใหม้คีวามชดัเจนใน 
หน้าท่ี ความรีบผิดชอบ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ ทุกองค์การจะต้องกำหนดอำนาจ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบไว้เพ่ือให้ร้ว่าจะให้ใครทำอะไร และมีอำนาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบอย่างไร ท้ังน้ีการ 
แบ่งอำนาจหน้าท่ีต้องให้สมดุลย์กัน เม่ือมอบหมายหน้าท่ีแล้วควรให้อำนาจไปด้วย เพ่ือท่ีให้การดำเนินงาน 
สำเร็จได้โดยควรพิจารณาการให้อำนาจตามความเหมาะสม
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อำนาจหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชาเกิดข้ึนโดยเกิดจาก 3 แห่งคือ เกิดจากกฎหมาย ระเบียบแบบแผน 
เกิดจากประเพณีในการปฏิบัติราชการ และเกิดจากบารมีของผู้เป็นหัวหน้าซ่ึงเกิดจากความดีและความสามารถ

การติดต่อส่ือสาร

การบริหารโรงเรียนจำเปน็ต้องจัดใหมี้ช่องทางผ่านของการติดต่อสือ่สารโดยชอ่งทางผ่านของการ 
ติดต่อส่ือสารมีด้วยกัน 3 ช่องทางคือ

ใ. การติดต่อส่ือสารจากล่างไปหาบน (Upward Communication) เป็นลักษณะการแสดงความ 
คิดเหน็ ข้อเสนอแนะ ข้อปรึกษาหาริอ คำร้องทุกข์ เป็นต้น จากผู้!ต้บังคับบัญชาไปยังผู้บังคับบัญชาหรือหัว 
หน้างาน หรือแบบท่ีผู้!ต้บังคับบัญชารายงานผลงานท่ีปฏิบัติตามคำส่ังให้ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานทราบ

2. การติดต่อส่ือสารจากบนลงมาล่าง (Downward Communication) เป็นไปในลักษณะท่ีผู้ 
บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานส่ังให้ปฏิบัติ

3. การติดต่อส่ือสารทางราบ (Horizontal Communication) เป็นลักษณะการติดต่อส่ือสารท่ีใช้ 
กับคนในระดับเดียวกัน เช่น อธิบดีปรึกษาหารือกับอธิบดี หัวหน้างานปรึกษากับหัวหน้างาน เป็นต้น

วิธีการส่ือสารท่ีใช!นการบริหารโรงเรียน
ใ. ทางวาจา มีวิธีท่ีใช้กันมากทางการประชุมปรึกษาหารือเป็นกลุ่มหรือรายบุคคล
2. ทางการเขียน วิธีท่ีใช้ก็มีการโต้ตอบจดหมายหรือบันทึก หนังสือราชการต่าง  ๆ จดหมายเวียน 

และแผ่นป้ายประกาศ เป็นต้น

วิธีการติดต่อส่ือสารเพ่ือการประสานงาน
ใ. การติดต่อส่ือสารแบบเป็นพิธีการ (Formal Communication) มีระเบียบแบบแผนวางไว้อย่างชัด 

เจน เช่น การติดต่อส่ือสารของราชการต้องทำเป็นลายลักษณ์อักษร ได้แก่หนังสือราชการต่างๆ
2. การติดต่อส่ือสารแบบไม่เป็นพิธีการ (Informal Communication) ไม่เป็นไปตามระเบียบกฎ 

เกณฑ ์ คำนึงถึงความคุ้นเคยส่วนตัว ซ่ึงจะส่งผลให้เกิดการติดต่อส่ือสารแบบเป็นพิธีการได้ในลำดับต่อมา

ในเร่ืองการจัดองค์การน้ีผู้วิจัยได้ศึกษาและสรุปเร่ืองการจัดองค์การแล้วได้ความดังน้ีการจัดองค์การ 
หมายถึงการดำเนินการจัดโครงสร้างการบริหาร การกำหนดอำนาจหน้าท่ี และการส่ือสารเพ่ือการบริหาร
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3. การบริหารงานบุคคล (Staffing)

การสรรหาบุคลากร

สำหรับการสรรหาบคุคลากรในระดับโรงเรียนนัน้เกียวข้องกับการสรรหาบคุลากรภายในโรงเรียน 
และการสรรหาบุคลากรภายนอกโรงเรียนมีหน้าท่ีในการพิจารณาในกรณีอัตราจ้างเท่าน้ัน และการสรรหาจาก 
บุคลากรภายนอกในอัตราบรรจุเป็นข้าราชการประจำเป็นหน้าท่ีของสำนักงานการประถมศึกษาจังหวัด

การพัฒนาบุคลากร

ผู้วิจัยได้ศึกษาเพมเติมการดำเนินงานพัฒนาบุคลากรช่ึงมีวิธีท่าได้ดังน้ี
1. การฝึกอบรม
2. การส่งบุคคลไปศึกษา ฝึกอบรมหรือดูงาน
3. การพัฒนาบุคลากรโดยกระบวนการปฏิบัติงาน
4. การพัฒนาด้วยตนเอง
5. การพัฒนาทีมงานหรือการพัฒนาองค์การ
6. กลุ่มโรงเรียนใช้ประโยชน้!นการมีกลุ่มโรงเรียนร่วมมีอและช่วยกันเองด้านวิชาการ
7. ร้บวารสารทางวิชาการต่างๆไว้ให้ครูได้ศึกษา ค้นคว้า
8. ให้คำปรึกษาหารือทางด้านส่วนตัวและด้านวิชาการ
9. นำครูไปทัศนศึกษาสถานเพ่ือให้ความรูทางวิชาการเพ่ิมเติมและเป็นประสบการณ์แก่ครู

ในเร่ืองการบริหารงานบคุคลนีผู้วิ้จัยได้ศึกษาและสรุปเร่ืองการบริหารงานบคุคลแลว้ได้ความดังนี ้
การบริหารงานบุคคล หมายถึงการจัดการด้านบุคลากรซ่ึงได้แก่ การสรรหาบุคลากร การพัฒนาบุคลากร และ 
การบำรุงรักษาบุคลากร

การบำรุงรักษาบุคลากร

การบำรุงรักษาบุคลากรน้ันเป็นไปในเร่ืองของการสร้างขวัญกำลังใจ การจูงใจให้บุคลากรมีกำลังใน 
การปฏิบัติงานซ่ึงพอสรุปได้ ดังน้ี

1. สร้างทัศนคติท่ีดีต่องาน โดยการจัดสภาพแวดล้อมหรือบรรยากาศ6'กเหนํวยงานให้ดี มอบหมาย 
งานให้เหมาะสม ให้ผลคุ้มกับผลงานท่ีท่าไปและให้บุคลากรท่างานเต็มความสามารถและมีโอกาสเจริญก้าวหน้า 
ในงานท่ีปฏิบัติ

2. สร้างมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีในหน่วยงาน โดยให้ทุกคนยอมรับนับถือซ่ึงกันและกัน มีความรัก 
สามัคคี กลมเกลียวกัน

3. ยกยอ่งชมเชย ให้กำลังใจแก่ผู้กระทำดีด้วยความจริงใจและให้เหมาะสมกับกาละเทศะ



39

4. จัดบริการให้คำปรึกษาหารือกับผู้ใต้บังคับบัญชาได้มีโอกาสในการปรับปรุงตนเอง
5. เปิดโอกาสให้มีการระบายความขัดข้องหมองใจในการทำงานกันได้บ้าง
6. ให้มีการสำรวจความคิดเห็น เพ่ือหาทางปรับปรุงให้ดีข้ึน
7. ผู้บังคับบัญชา ควรวางตัวเป็นเพ่ือนรวมท้ังผู้ร่วมงานท่ีดี
8. สนใจในเร่ืองสวัสดิการของผู้ใต้บังคับบัญชา เช่น ให้ความสนิทสนมพอควร การทักทายเป็นต้น

4. การอำนวยการ (Directing)

การตัดสินใจ

การตัดสินใจหมายถึง การช่ังใจ ไตร่ตรองหาเหตุผลตัดสินเลือกวิธีท่ีดีท่ีสุดวิธีเดียวจากหลายๆวิธี 
กระบวนทรตัดสินใจ เป็นข้ันตอนท่ีสำคัญซ่ึงก่อนการตัดสินใจส่ิงท่ีผู้บริหารควรกระทำคือ

- การกำหนดปัญหา
- รวบรวมข้อมูลให้มากท่ีสุด
- วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาทางเลือก
- ตัดสินใจเลือกข้อท่ีเห็นว่าดีท่ีสุดเพยีงข้อเดียว
- มีการติดตามผล เม่ือตัดสินใจส่ังการแล้ว ก็ต้องคอยตรวจสอบว่าการวินิจฉัยส่ังการ 

ถูกต้องหรือไม่ ได้ผลอย่างไร มีอุปสรรคหรือปัญหาอย่างไร
- ดำเนินการแกไข เม่ือติดตามแล้วพบปัญหา ก็ดำเนินการแกัไขหรือตัดสินใจส่ังการใหม่

หลักในการตัดสินใจ
- ต้องเกิดประโยชน์และประสิทธิภาพแก่องค์การจริง
- ต้องคำนึงถึงประโยชน์สุขของหมู่ชนหรือประชาชน
- ไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ
- มีความรู้ในเร่ืองท่ีต้องตัดสินใจ
- ต้องปราศจากอคติ ไม่ลำเอียง
- ดูว่าส่ิงท่ีตัดสินใจอยู่ในอำนาจของตนเองหรือไม่

การส่ังงาน

ในการปฏิบัติงานน้ัน เม่ือผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าได้มีการวินิจฉัยส่ังการแล้วก็จะมีการส่ังต่อไปว่า 
จะให้ทำอะไรท่ีไหนอย่างไรจึงจะทำให้งานบรรลุเป้าหมาย การส่ังงานมี 4 แบบ คือ

1. แบบออกเป็นคำส่ัง (Command) เป็นลักษณะการใช้อำนาจเฉียบขาด เป็นการส่ังให้ทำโดยทันที 
ทันใด ถ้าไม่ทำตามจะต้องได้รับความผิด
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2 การสังแบบขอร้อง (Request) เป็นลักษณะสุภาพน่ิมนวล แบบขอร้องความช่วยเหลือ
3. คำลังแบบแนะนำหรือเสนอแนะ (Suggest) เป็นลักษณะส่ังงานท่ีผู้ส่ังได้ช้ีแนะแนวทางหรือ 

แสดงความคิดเห็น เป็นการเปิดทางให้ผู้รับคำส่ังเกิดความคิดข้ึนเอง
4 การลังแบบอาสาสมัคร (Volunteer) กรส่ังแบบน้ีต้องการอาสาสมัคร ไม่มีการบังคับ 
การส่ังงาน 4 แบบด้งกล่าว ย่อมหนีไม่พ้น 2 วิธีต่อไปน้ีคือ

1. การส่ังด้วยวาจา มีลักษณะดังน้ี
1.1 เป็นคำส่ังท่ีไม่ต้องการรายละเอียดมากนัก
1.2 เม่ือต้องการอธิบายคำส่ังท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรให้เข้าใจย่ิงข้ึน
1.3 ไม่เหมาะสมท่ีจะส่ังเป็นลายลักษณ์อักษร
1.4 เป็นคำส่ังท่ีกระตุ้นให้ปฏิบัติงานท่ีผู้รัมคำส่ังได้รับไว้ก่อนแล้ว
1.5 เป็นคำส่ังท่ีไม่มีความสำคัญมากนัก

2. การส่ังด้วยลายลักษณอั์กษร มีลักษณะดังน้ี
2.1 ต้องการส่งคำส่ังไปให้อีกท่ีแห่งหน่ึงได้ทราบโดยชัดแจ้ง
2.2 เพ่ือให้เป็นหลักฐานอ้างอิง
2.3 เพ่ือให้ผู้รับคำส่ังท่ีมีความเข้าใจช้า จะได้เข้าใจและป็องคันมิให้หลงลืม
2.4 เม่ือต้องการให้ผู้รับคำส่ังรับผิดชอบโดยตรง
2.5 เม่ือต้องการให้ปฏิบัติโดยถูกต้อง
2.6 เป็นคำส่ังยาว มรีายละเอียดปลกีย่อยมาก ยากแก่การจดจำ
2.7 คำส่ังน้ันมีตัวเลขและจำนวนมาก

ในเรือ่งการอำนวยการนีผู้้วิจัยไดศึ้กษาและสรุปเร่ืองการอำนวยการไดค้วามดง้นี ้ การอำนวยการ 
หมายถึงการดำเนินการในการตัดสินใจและการส่ังการให้กิจการต่างๆ ดำเนินไปอย่างมีระเบียบแบบแผนท้ังใน 
ลักษณะท่ัวๆไปและในลักษณะเฉพาะรวมท้ังการให้คำแนะนำ

5. การประสานงาน (Co-ordinating)

การท่ีองค์การมีบุคลากรและหน่วยงานท่ีเพ่ิมข้ึน มีความซับช้อนมากข้ึน ตลอดจนบุคลากรต่างก็มี 
ความรู้ความสามรถท่ีแตกต่างคัน การประสานงานจึงมีความจำเป็นในการอำนวยความสะดวก ส่ือความเข้าใจ 
ของบุคคลและหน่วยงาน การประสานงานมี 2 แบบใหญ่ๆคือ

1. การประสานงานภายในองค์การ โดยใช้เทคนิคต่างๆต่อไปน้ีคือ
1.1 จัดให้มีผังระบุงานในหน่วยงาน พร้อมท้ังกำหนดหน้าท่ีและกำหนดเจ้าท่ีไว้ด้วย
1.2 จัดสายการบังคับบัญชาเพ่ือไม่ให้งานค้างอยู่นานเกินไป
1.3 จัดให้มีระบบการส่ือสารท่ีดี
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1.4 จัดให้มีคณะกรรมการ เพ่ีอสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
1.5 ใช้วิธีงบประมาณเพ่ีอให้ทรๅบถึงการดำเนินงานตามโครงการต่างๆซ่ึงเสริมการประสานงาน
1.6 การจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีติดต่อโดยเฉพาะ
1.7 การประชุมพบปะ โดยการประชุมผู้เก่ียวข้อง ช้ีแจงความเข้าใจและขอความร่วมมือ
1.8 การติดตามผลเพ่ีอหาทางปรับปรุงแก้ไข
1.9 การฝึกอบรม ทำให้มีความเข้าใจและสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
1.10จัดให้มืหน่ว ยงานท่ีปรึกษา
1.11 การติดต่อแบบไม่เป็นพิธี 
1.12การจัดให้มืการบำรุงขวัญ

2. การประสานงานภายนอกองค์การ
2.1 กำหนดสิทธิและหน้าท่ีขององค์การให้ชัดเจน
2.2 จัดให้มีคณะกรรมการผสมหรือคณะกรรมการกลางเพ่ีอช่วยในการกล่ันกรองข้อมูล
2.3 การใชวิธีการงบประมาณ

ในเร่ืองการประสานงานน้ีผู้วิจัยได้ศึกษาและสรุปเร่ืองการประสานงานได้ความดังน้ี การประสานงาน 
หมายถึงการร่วมมือกันในการปฏิบัติงานในส่วนต่างๆ ให้ประสานงานสอดคล้องและกลมกลืนกันท้ังภายใน 
และภายนอกองค์การ

6. การรายงาน (Reporting)

การรายงานจัดเป็นกระบวนการท่ีสำคัญประการหน่ึงท่ีจะทำให้การบริหารประสบผลสำเร็จ เพราะ 
กระบวนการบริหารข้ันตอนอ่ืน จะทราบว่าสามารถดำเนินไปด้วยดีหรือมีอุปสรรค ปัญหา ก็อยู่ท่ีการรายงานให้ 
ทราบ เพ่ีอเป็นการแจ้งผลการปฏิบัติงานน้ันๆ

วัตถุประสงค์ของรายงาน
1. เพ่ีอแจ้งผลหรือผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
2. เพ่ีอแจ้งเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนเป็นคร้ังคราวในการบริหารให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

วิธีเสนอรายงานหรือวิธีรายงาน
1. รายงานด้วยวาจา
2. รายงานด้วยลายลักษณอั์กษรตามแบบฟอร์มท่ีจัดไว้
3. รายงานทางหนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์
4. รายงานเชิงสถิติ



42

5. รายงานโดยการจัดนิทรรศการ 
ข้ันตอนในการเสนอรายงาน

1. จัดเตรียมเร่ืองท่ีจะต้องรายงาน โดย
- กำหนดหัวข้อรายงาน
- แบบฟอร์มรายงาน
- วิธีการดำเนินงาน

2. รวบรวมข้อมูล
- ต้องทราบว่ารายงานน้ันจะใช้ข้อมูลอะไรบ้าง
- ใช้วิธีรวบรวมอย่างไร และใช้รวบรวมให้

3. วิเคราะห์ข้อมูล
- เลือกข้อมูลท่ีมีคุณค่าและเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีรายงาน
- ตรวจสอบข้อมูลให้ตรงกับความเป็นจริง

4. จัดลำดับความสำคัญของข้อมูล
5. จัดเรียงลำดับหัวข้อรายงาน

- ค่านำ กล่าวถึง หัวข้อรายงาน วัตถุประสงค์ วิธีเก็บรวบรวมข้อมูลและวิธีจัด 
ทำรายงาน

- เน้ือเร่ือง กล่าวถึง ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะ
- บทสรุป เป็นการย่อเร่ือง และข้อเสนอแนะ

เทคนิคการรายงาน
1. กำหนดบลาในการรายงาน โดยเขียนงานท่ีจะรายงานและเวลาการรายงาน รวมท้ังบุคคลท่ี 

ริบรายงาน
2. กำหนดแบบรายงาน
3. กำหนดตัวผู้รายงาน

ในเร่ืองการรายงานน้ืผู้วิจัยได้ศึกษาและสรุปเร่ืองการรายงานได้ความดังน้ื การรายงาน หมายถึง 
การดำเนินการรายงาน การบันทึกและการตรวจสอบ

7. การงบประมาณ (Budgeting)

งบประมาณเป็นตัวจักรท่ีสำคัญในการบริหารงานในโรงเรียนซ่ึงเป็นทริพยากรหลักในการสนับสนุน 
กระบวนการบริหารในด้านอ่ืนให้มีความสะดวกในการปฏิบัติงานมากย่ิงข้ึน ผู้บริหารจึงควรให้ความสำคัญกับ 
พิจารณาการใช้งบประมาณอย่างรอบคอบ ซ่ึงผู้วิจัยได้ศึกษาเพ่ิมรายละเอียดสรุปมาใช้ดังน้ี



43

ความหมายเงินนอกงบประมาณ หมายถึง
1. เงินท่ีมีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนน้ันใช้จ่ายในกิจกรรมของโรงเรียนนันหรีอ 

ได้รับเงินท่ีเกิดจากทรัพย์สินซ่ึงผู้มอบให้ เพ่ือหาดอกผลใช้จ่ายในกิจการซองโรงเรียนนัน
2. เงินลูกเสือและเงินเนตรนารี
3. เงินยุวกาชาด
4. เงินโครงการอาหารกลางวัน
5. เงินบำรุงการศึกษา

ซ่ึงในการวิจัยคร้ังน้ีศึกษาเงินนอกงบประมาณในส่วนของเงินท่ีมีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ 
โรงเรียนน้ันใช้จ่ายในกิจกรรมของโรงเรียนน้ันและการหาเงินด้านอ่ืนๆเพ่ือเป็นรายได้พิเศษเพ่ิมเติม

การงบประมาณของโรงเรียนประถมศึกษาว่าจะอาศัยงบประมาณจากทางรัฐบาลอย่างเดียวไม,พอ 
ผู้บรหิารนอกจากจะบริหารงบประมาณทีม่จีำกดัใหม้ปีระสทิธภิาพแลว้ ควรหาแหล่งงบประมาณอ่ืนมา 
สนับสนุนด้วย

การวางแผนงบประมาณ คือ การจัดทำแผนการดำเนินงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรขององค์การใด 
องค์การหน่ึงสำหรับระยะเวลาหน่ึงในภายหน้า แผนงบประมาณน้ีอาจจะเป็นแผนระยะยาวซ่ึงครอบคลุมระยะ 
เวลา 3 หรือ 5 หรือ 10 ปีข้างหน้า หรืออาจเป็นแผนระยะส้ัน ซ่ึงโดยปกติจะเป็นแผนการดำเนินงานสำหรับ 
ระยะเวลา 1 ปี หรือ 6 เดือนช้างหน้า

กระบวนการจัดทำงบประมาณ
เพ่ือให้การงบประมาณเป็นเคร่ืองมือช่วยในการบริหาร การจัดงบประมาณควรมีข้ันตอนต่างๆ ในการ 

จัดทำดังน้ี
1. การประเมินสภาวะแวดล้อมขององค์การ
2. การกำหนดวัตถุประสงค์ (Objectives) ขององค์การ
3. การกำหนดเป้าหมาย (Goals) การดำเนินงาน
4. การกำหนดนโยบายปฏิบัติการ (Strategies) เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีวางไว้
5. การกำหนดข้อสมมติฐานในการวางแผน (Planning premises)
6. การประเมินและจัดทำแผนสำหรับโครงการต่างๆ (Evaluating and planning projects)
7. การจัดทำแผนงบประมาณระยะยาว (Strategic long-range plan)
8. การจัดทำแผนงบประมาณระยะส้ัน (Tactical short-range plan)
9. การจัดทำรายงานวิเคราะห์ต่างๆ
10. การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน (Performance report) เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงานตาม

แผนงบประมาณ
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การจัดทำบัญ?

ความสำคัญของการจัดทำบัญชี
1. เป็นเคร่ีองมือช่วยควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
2. เป็นเคร่ืองแสดงว่าเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการรับและเก็บรักาาตัวเงินได้ปฏิบัติหน้าท่ีของตนถูก 

ต้อง ครบถ้วนหรือไม่ เพียงใด
3. เป็นหลักฐานให้ผู้สอบบัญชี สามารถตรวจสอบรายการเป็นไปตามโดยสุจริตและถูกต้อง
4. ให้ตัวเลขและข้อมูลต่างๆ อันเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารโรงเรียนทุกระดับช้ันในการวางแผนหรือ 

โครงการดำเนินงานต่อไป

การควบคุมงบประมาณ หมายถึง การติดตามเปรียบเทีบยผลการดำเนินงานท่ีเกิดข้ึนจริงกับแผนงบ 
ประมาณท่ีวางไว้เพ่ีอดูว่าการดำเนินงานเป็นไปตามแผนท่ีวางไว้หรือไม่ แตกต่างจากแผนมากนอ้ยเพยีงไร 
ด้วยเหตุใดเพ่ีอจะได้หาทางแกไขให้การก่าเนินงานเป็นไปตามแผนท่ีวางไว้

การควบคุมการเงิน
1. พจิารณามอบหมายการเงิน การบัญชีและการพัสดุให้กับผู้มืความรู้ความสามารถเหมาะสมกับ 

งานน้ันและควรตรวจสอบประวัติว่าเป็นผู้มืควมาประพฤติดี มีประวัติดี เป็นต้น
2. การแบ่งงานให้เหมาะสม กำหนดเป็นลายลักษณ์อักษรว่า ผู้เดมีความรับผิดชอบเพยีงใด ไม่ควร 

ให้คนหน่ึงทำงานอย่างใดอย่างหน่ึงต้ังแต่ต้นจนจบ คนเก็บเงินกับคนลงบัญชีควรแยกกัน ผูเ้อกบัผูต้รวจพสัด ุ
ก็ควรเป็นคนละคนด้วย

3. การ'รับเงิน ควรให้มีจุดรับเงินน้อยท่ีสุด การเก็บรักษาใบเสร็จท่ียังไม่ได้ใช้ต้องเก็บไว้ให้ดี และ 
ต้องมีทะเบียนคุมใบเสร็จการอนุมัติจ่ายเงิน

4. การอนุมัติการจ่ายเงิน ผู้บริหารควรตรวจสอบว่ามีอำนาจอนุมัติหรือไม่ ควรตรวจสอบความถูก 
ต้องของเอกสาร

5. การเก็บรักษาเงิน ควรถึอปฏิบัติตามระเบียบการเก็บเงินและนำเงินส่งคลัง

การตรวจสอบ สามารถตรวจสอบสรุปได้ด้งน้ี
1. ทุกส้ินวันทำการให้ตรวจนับเงินสด ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร
2. ทุกส้ินเดือนให้ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือแต่ละใบเบิกเงิน ความถูกต้องของ 

เงินรายได้แผ่นดิน และยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณ
3. ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคู่มีอเบิกเงินเพ่ีอจ่ายในราชการทุกคร้ังท่ีมีการเบิกรัยเงินงบประมาณ
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ในเรือ่งการงบประมาณนีผ้ ูว้จิยัไดศ้กึษาและสรปุเรือ่งการงบประมาณไดค้วามดงันี ้
การงบประมาณ หมายถึงการวางแผนการใช้จ่ายเงิน การทำบัญชีและการควบคุมเงิน

5. งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง

ในการศึกษาค้นคว้างานวิจัยท่ีเก่ียวช้อง ผู้วิจัยพบว่า มีการศึกษาเร่ืองการบริหารการใช้เทคโนโลยี 
คอมพิวเ(โอร์อยู่บ้าง แต่ท่ีใช้กรอบการศึกษาเน้นไปในเร่ืองกระบวนการบริหารน้ันยังไม่มีผู้ใดศึกษาไว้โดยตรง 
งานวิจัยท่ีเก่ียวข้องในเร่ืองท่ีพอจะนำมาใช้ประกอบกับการศึกษาของผู้วิจัยในคร้ังน้ีมีดังน้ี

กาญจนา ภู่วรวรรณ (2533:ง) ได้ศึกษาวิจัย การใช้ไมโครคอมพิวเตอร์ในงานบริหารโรงเรียนมัธยม 
ศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา กรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยพบว่า การใช!มโครคอมพิวเตอร์ ในงานบริหาร 
งานโรงเรียนมัธยมศึกษาใช!นงานบริหารวิชาการมากท่ีสุด รองลงมาคือใช้ในงานบริหารการเงิน ธุรการ อาคาร 
สถานท่ีและบริการ ส่วนสภาพปัญหาการใช!มโครคอมพิวเตอร์ คือ จำนวนเคร่ืองคอมพิวเตอร์และโปรแกรมมี 
น้อยไม่พอใช้งานและสอนนักเรียนบุคลากรท่ีมีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ไม่เพียงพอ ครูปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์ 
ต้องทำหน้าท่ีอ่ืน และขาดบุคลากรท่ีมีความรูในการดูแลซ่อมแซมบำรุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์

คิระ อุดมรัตน์ (2543:ง) ได้ศึกษาการใช้และการสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ในสถาน 
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน ในกรุงเทพมหานคร โดยศึกษาใน 6 ด้าน 
พบว่า 1.ด้านการวางแผน มีการวางแผนการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ในด้านการเรียนการสอนมากท่ีสุด แต่มี 
การใช้ในงานวิชาการมากท่ีสุด 2.ด้านโครงสร้างพ้ืนฐานทางกายภาพ มีการดำเนินหลายๆแบบ มีการดูแลเร่ือง 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เสริมส่ิงแวดล้อมทางกายภาพต่างๆ เช่น เคร่ืองปรับอากาศ แต่ไม่มีการ 
เตรียมสถานท่ีรองรีบไว้ล่วงหน้า 3.ด้านอุปกรณ์ มีอุปกรณ์เพียงพอต่อความต้องการและอยู่ในสภาพดี 4.ด้าน 
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน มีการจัดสรรงบประมาณแบบจัดเป็นกรณีเป็นคร้ังคราว 5.ด้านบุคลากร ผู้บริหาร 
เปน็ผู้คัดเลือกบุคลากรเอง มีการส่งบุคลากรเข้ารีบการพัฒนาแล้วมอบหมายงานตามท่ีเข้ารีบการอบรม 6.ด้าน 
บูรณาการระหว่างเทคโนโลยีกับหลักสูตร มีการบูรณาการมาใช้ในการสอนบางรายวิชา โดยวิธีการเล่นเกมทาง 
ก'1รศึกษา

นอกจากนีผู้ว้จิยัพบว1ามงีานวจิยัอืน่ทีแ่มไัม,ไดเ้ปน็เรือ่งการบรหิารเทคโนโลยคีอมพวิเตอรห์รอื 
กระบวแการบริหารเทคโนโลยีคอมพวิเตอร์โดยตรงแตเ่ปน็เร่ืองทีเ่กีย่วกบักระบวนการบริหารงานทางการ 
ศึกษาในระดับประถมศึกษา ซ่ึงผู้วิจัยพบว่ามีประเด็นท่ีสำคัญท่ีจะนำมาใช้ประกอบการศึกษาวิจัยของผู้วิจัย 
คร้ังน้ีได้ดังมีรายละเอียดต่อไปน้ี
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ชูฝรี อุดมกุศลศรี (2532:ง) ได้ศึกษาเร่ือง กระบวนการบริหารของผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา 
สังกัดสำนักงานศึกษาจังหวัดนครปฐม ท่ีนักเรียนมีผลสัมฤทธ้ิทางการเรียนสูง พบว่าในการวางแผนโรงเรียน 
ส่วนใหญ่จัดทำแผน แผนท่ีจำทำมากท่ีสุดคือแผนพัฒนาโรงเรียนประจำปี แผนส่วนใหญ่ไม่ได้กำหนดปรัชญา 
ไว้ ส่วนวัตถุประสงค์และนโยบายมีโรงเรียนท่ีกำหนดและไม่กำหนดจำนวนใกล้เคียงกัน ในการปฏิบัติงานตาม 
แผนส่วนใหญ่มอบให้ผู้เสนอโครงการรับผิดชอบและต้ังคณะกรรมการเพ่ิม ในการจัดองค์การทุกโรงเรียนจัด 
โครงสร้างการบริหาร สำหรับหารบริหารบุคคลโรงเรียนจัดครูเข้าสอนตามติท่ีประชุมและให้ครูเลือกตามความ 
ถนัดและสนใจมากท่ีสุด การสร้างขวัญกำลังใจส่วนใหญ่ใช้การเอาใจใส่ดูแลทุกข์สุขอย่างสม่ําเสมอ ยกย่อง 
ชมเชย จัดสวัสดิการหลายรูปแบบ ส่งเสริมความก้าวหน้า รูปแบบท่ีโรงเรียนใช้มากท่ีสุดในการพัฒนาบุคลากร 
คือ การจัดทำวารสาร หนังสือหรือเอกสาร สนับสนุนให้ศึกษาต่อ ให้ครูเช้าร่วมอบรมร่วมกับโรงเรียนอ่ืน การ 
อำนวยการทุกโรงเรียนมีบุคลากรร่วมกันตัดสินใจ วิธีการท่ีใช้มากท่ีสุดคืออนุญาตให้กลุ่มบุคลากรตัดสินใจ 
ภายใต้ขอบเขตท่ีกำหนด การประสานใช้ท้ัง 3 รูปแบบคือจากบนลงล่าง จากล่างข้ึนบนและประสานในแนว 
นอน สำหรับการรายงานผล เม่ีอปฏิบัติงานแล้ว ส่วนใหญ่แจ้งการประเมินผลให้ต้นสังกัด แจ้งครูท่ีเก่ียวช้อง 
กับเร่ืองโดยตรง ส่วนการงบประมาณโรงเรียน โรงเรียนใช้การต้ังงบประมาณตามแผนพัฒนาและงบประมาณ 
ของปีท่ีแล้ว การจัดสรรจะแบ่งตามฝ่ายต่างๆใหใกล้เคียงและจัดสรรตามแผน บุคลากรในการทำบัญชีและรับ- 
จ่ายเงินไม่ใช่คนคนเดียวกัน วิธีการควบคุมท่ีใช้มากท่ีสุดคือผู้บริหารตรวจสอบด้วยตนเองทุกส้ินวันทำการ

รวีวรรณ อินทรักษา (2533:ง) ได้ศึกษาเร่ือง กระบวนการบริหารงานของผู้บริหารโรงเรียนประถม 
ศึกษาขนาดเล็กท่ีนักเรียนมีผลสัมถุทธสูง สังกัดสำนักงานการประถมศึกษาจังหวัด เขตการศึกษา ไ พบว่า 
ผู้บริหารจัดให้มีการวางแผนครอบคลุมท้ัง 6 งาน โดยผู้บริหารและครู อาจารย์ร่วมกันจัดทำ แผนท่ีจัดทำมาก 
ท่ีสุด คือ แผนปฏิบัติการประจำปี การกำหนดนโยบายและวัตถุประสงค์ พิจารณาจ ภสภาพปัจจุบันและผล 
การประเมินแผนและโครงการปีท่ีผ่านมาผู้บริหารเลือกบุคลากรเช้ารับผิดชอบงานตามความถนัด ความสนใจ 
ความสามารถและประสบการณ์ ส่งเสริมให้ก้าวหน้าทางวิชาชีพจัดสวัสดิการดูแลเร่ืองความปลอดภัยในชีวิต 
และทรัพย์สิน ผู้บริหารให้ทุกคนมิส่วนร่วมในการตัดสินใจให้คำแนะนำก่อนลงมือปฏิบัติงานและให้คำปรึกษา 
เม่ือมีปัญหา ผู้บริหารประสานงานภายในกับบุคลากรโดยตรง การประสานงานภายนอกผู้บริหารดำเนินการ 
ร่วมกับฝ่ายประชาสัมพันธ์โรงเรียน ผู้บริหารควบคุมการปฏิบัติงาน 3 วิธี คือ ใช้การรายงาน การนิเทศงาน 
ภายในแก่ไขข้อบกพร่อง และการประเมินผลการปฏิบัติงาน

สุมน บริสุทธ (2541 :ง) ได้ศึกษา เร่ืองกระบวนการบริหารและปัญหาเก่ียวกับกระบวนการบริหาร 
ของโรงเรียนท่ีได้มาตรฐาน สังกัดสำนักงานการประถมศึกษา จังหวัดตรัง พบว่า ผลการวิจัยจากผู้ให้สัมภาษณ์ 
โรงเรยีนมกิารวางแผนโดยจดัทำแผนปฏบิตักิารประจำปเีพยีงแผนเดยีว โรงเรียนกำหนดภาพอนาคตโดย 
พจิารณาจากปจัจยัภายใน กำหนดวัตถุประสงค์โดยวิเคราะหจ์ากประสบการณข์องบุคลากรและผู้บริหาร 
กำหนดกลยุทธ์โดยพิจารณาโอกาสและข้อจำกัดท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก กำหนดมาตรฐานผลการ 
ปฏิบัติงานโดยยึดแนวทางการปฏิบัติงาน การติดตามทบทวนแผน หัวหน้าติดตามแล้วรายงานท้ังทางวาจาและ
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ลายลักษณอั์กษร การจัดองค์การ ท้ัง 6 งาน ในโครงสร้างการบริหารโรงเรียน ร่วมกันรัชผิดชอบดำเนินงาน 
เพ่ือให้โรงเรียนได้มาตรฐาน ผู้บริหารมอบหมายงานตามความเหมาะสมและรับฟังความคิดเห็นในท่ีประชุม 
โรงเรียนมีการประสานงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน มีการกำหนดหัวหน้างานและขอบเขตอำนาจหน้าท่ี 
ชัดเจนอยู่ในคำส่ัง การเป็นผู้นำ ผู้บริหารและหัวหน้างานวิชาการเป็นผู้นิเทศ โดยเน้นการทำงานเป็นกลุ่ม มี 
การจูงใจท้ังทางบวกและทางลบ มีการเปล่ียนแปลงเพ่ือให้โรงเรียนได้รัชมาตรฐาน ในด้านบุคลากร วิธีการและ 
ลักษณะนิสัยในการทำงาน การติดต่อส่ือสารมีท้ังแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ วิธีขจัดความขัดแย้งใช้ 
การพบปะทำความเช้าใจกับต้นตอของปัญหา การควบคุม มีการตรวจสอบการบรรลุวัตถุประสงค์และการใช้ 
ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยรายงานเป็นลายลักษณอั์กษร เม่ือผลการปฏิบัติงานต่ํากว่าเกณฑ์ แย้ไข 
โดยเปล่ียนวิธีการทำงานโดยผู้บริหารให้คำปรึกษา

ส่วนผลการวิจัยจากรายการท่ีผู้ตอบแบบสอบถามระบุสูงสุด พบว่า โรงเรียนมีการจัดทำแผนปฏิบัติ 
การประจำปี มีการกำหนดภาพอนาคตโดยพจิารณาจากปจัจัยภายใน กำหนดวัตถุประสงค์โดยยึดเกณฑ์ 
มาตรฐานของ สปช. เป็นหลัก กำหนดกลยุทธ์โดยเลือกวิธีการท่ีเหมาะสมท่ีสุดแล้วจัดทำแผนงาน กำหนด 
มาตรฐานผลการปฏิบัติงานโดยใช้เกณฑ์มาตรฐานของ สปช. เป็นหลัก การติดตามทบทวนแผน มีคณะ 
กรรมการติดตามและจัดประชุมแจ้งผลการดำเนินงานเป็นระยะๆ การจัดองค์การ งานวิชาการเป็นผู้รับผิดชอบ 
การดำเนินงานเพ่ือให้โรงเรียนได้มาตรฐาน การมอบหมายงานกำหนดตามมติท่ีประชุม มีการประสานงานท้ัง 
ภายในและภายนอกโรงเรียน มีการกำหนดหัวหน้างาน โดยมีระบุขอบเขตอำนาจหน้าท่ี การเป็นผู้นำ ผู้บริหาร 
เป็นผู้นิเทศ โดยการฝึกอบรมและให้คำแนะนำ มีการจูงใจท้ังทางบวกและทางลบ มีการเปล่ียนแปลงเพ่ือให้โรง 
เรียนได้มาตรฐาน ในด้านบุคลากร มีการทำงาน เทคโนโลยี และอ่ืน  ๆ การติดต่อส่ือสารเน้นแบบไม่เป็นทาง 
การ ขจัดความขัดแย้งโดยรีบค้นหาสาเหตุ วิธีการแย้ปัญหาน้ันโดยเร็ว การควบคุม มีการตรวจสอบการบรรลุ 
วัตถุประสงค์โดยการประเมินผลการปฏิบัติงาน เม่ือผลการปฏิบัติงานต่ํากว่าเกณฑ์โดยแย้ไข เปล่ียนวิธีการ 
ทำงาน
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