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บทคัดย่อ (Abstract) 
 รูปแบบกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรกำรศึกษำในโรงเรียนด้วยคุณธรรม ส ำหรับในระดับโรงเรียน
ประถมศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพรำะกำรบริหำรกำรศึกษำนั้นนับเป็นหัวใจส ำคัญของ
กำรจัดกำรศึกษำให้สอดคล้องกับเป้ำหมำย และนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร ในกำรขับเคลื่อน
กระบวนกำรจัดกำรศึกษำให้ด ำเนินไปตำมวัตถุประสงค์ที่วำงไว้ แต่ผู้บริหำรก็ยังมีข้อผิดพลำดในกำรบริหำร
กำรศึกษำในโรงเรียน จึงท ำให้เกิดประสิทธิผลของกำรจัดกำรศึกษำลดลง ข้อนี้อำจจะสืบเนื่องมำจำกปัจจัย
หลำยอย่ำง ที่ท ำให้ผู้บริหำรไม่สำมำรถบริหำรกำรศึกษำในโรงเรียนให้เป็นไปตำมที่สังคมคำดหวังในกำรจัด
กำรศึกษำของชำติได้ ปัญหำเหล่ำนี้มีมำช้ำนำนและต้องหำแนวทำงกำรปรับปรุงและพัฒนำผู้บริหำร
กำรศึกษำให้สำมำรถขับเคลื่อนกระบวนกำรศึกษำในโรงเรียน เพื่อสร้ำงเด็กและเยำวชนให้เป็นคนดี คนเก่ง  
มีควำมสุขและมีควำมภำคภูมิใจในควำมเป็นไทย อันจะเป็นก ำลังส ำคัญในกำรพัฒนำสังคมและประเทศชำติ
สืบต่อไป  
ค าส าคัญ: รูปแบบ, กำรพัฒนำ, คุณธรรม. 

Abstract 
 Model of Education development in school according to moral for school on level 
primary belong to education area. Because of education administration regarded to main 
principle for education management then consistent with purpose and policy Ministry of 
Education and driven for education concern to purpose as set. Therefore, some administrators 
have an error to manage work for education administrative then push affection of education 
lower. This point was proceeded from more factors that effect to administrators cannot 
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manage for education administration along to social as expectation for national educate 
management. These problems have been long times ago the we should look for an approach 
to improve and develop administrators driven education process in school to create children 
and youth to cultivate them to be good clever happiness and prow to be Thai. So that, they 
will be important power for social development and nation and soon. 
 Keywords:  Model, Development, Moral 
 

บทน า (Introduction) 
 รูปแบบกำรพัฒนำกำรศึกษำในโรงเรียนด้วยคุณธรรม เป็นสิ่งที่จ ำเป็นทุกยุคสมัยในกำรพัฒนำ
มนุษย์ ตำมแนวหลักปรัชญำกำรศึกษำเชื่อว่ำ มนุษย์เป็นทรัพยำกรที่ส ำคัญที่สุด ดังนั้นกำรที่จะท ำให้คนไทย
เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ได้ จะต้องอำศัยกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรศึกษำอันเป็นสิ่งที่จ ำเป็นอย่ำงยิ่ง ที่จะเป็น
ตัวขับเคลื่อนองค์กรทำงกำรศึกษำให้เกิดกำรพัฒนำและส่งผลให้คนในองค์กรเป็นบุคคลที่สมบูรณ์มี
ประสิทธิภำพ ซึ่งกำรบริหำรกำรจัดกำรที่ดีจะต้องมีกำรกระจำยอ ำนำจ ให้ทุกฝ่ำยมีส่วนร่วมซึ่งสอดคล้องกับ
รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2550 มำตรำ 80 (รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย , 
2550: 32) ข้อ 3 กำรพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำในทุกระดับและทุกรูปแบบให้สอดคลอ้ง
กับกำรเปลี่ยนแปลงทำงเศรษฐกิจและสังคม จัดให้มีแผนกำรศึกษำแห่งชำติ กฎหมำยเพื่อกำรพัฒนำ
กำรศึกษำของชำติ จัดให้มีกำรพัฒนำคุณภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ก้ำวหน้ำทันต่อกำร
เปลี่ยนแปลงของสังคมโลก รวมทั้งปลูกฝังให้ผู้เรียนมีจิตส ำนึกของควำมเป็นไทย มีระเบียบวินัย ค ำนึงถึง
ประโยชน์ส่วนรวมและยึดมั่นในกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
และข้อ 4 กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรกระจำยอ ำนำจและมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำเพื่อพัฒนำ
มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำให้เท่ำเทียมและสอดคล้องกับแนวนโยบำยพื้นฐำนแห่งรัฐ และพระรำชบัญญัติ
กำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศักรำช 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พุทธศักรำช 2545 มำตรำ 37 
(กระทรวงศึกษำธิกำร, 2545: 16) ให้มีกำรจัดระบบโครงสร้ำงและกระบวนกำรจัดกำรศึกษำของไทยให้มี
ควำมหลำกหลำยทั้งในด้ำนนโยบำยและทำงปฏิบัติให้มีกำรกระจำยอ ำนำจไปสู่เขตพื้นที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ  ก ำหนดให้กระทรวงกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนวิชำกำร 
งบประมำณ กำรบริหำรบุคคลและกำรบริหำรงำนทั่วไป ไปยังคณะกรรมกำรและส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำในเขตพื้นที่กำรศึกษำโดยตรง นอกจำกนี้จะต้องมีคณะกรรมกำรคอยก ำกับดูแล
โดยทั้งหมด 3 ระดับคือ ระดับกระทรวง ระดับเขตพื้นที่และระดับสถำนศึกษำ ซึ่งคณะกรรมกำรของแต่ละ
ระดับจะเข้ำมำมีบทบำทในกำรตรวจสอบกำรท ำงำน กำรก ำหนดนโยบำยเพื่อให้ทุกส่วนในสังคมได้มีส่วน
ร่วมในกำรจัดกำรศึกษำตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศักรำช 2542 
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 ปัญหำกำรบริหำรกำรศึกษำที่ส ำคัญ คือ มีกำรร้องเรียนกล่ำวหำกำรบริหำรงำนของผู้บริหำร
โรงเรียน  เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบหลำยประกำร เช่น กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรเลือกปฏิบัติต่อ
บุคคลอย่ำงไม่เป็นธรรม กำรสร้ำงเอกสำรกลั่นแกล้งข้ำรำชกำรครูมีพฤติกรรมชอบ ขอบริจำคและใช้เงินของ
สถำนศึกษำไม่ถูกต้องตำมระเบียบของรำชกำร และมีพฤติกรรมไม่เหมำะสมหลำยประกำร  โดยได้มีกำร
ร้องเรียนไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดินของรัฐสภำและ
หน่วยงำนต่ำง ๆ เป็นจ ำนวนมำก (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน , 2549: 3) อีกทั้งรูปแบบ
กำรบริหำรโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำนปฏิบัติในกำรพยำมยำมด ำเนินกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรบริหำรงำนและ
วิธีกำรท ำงำน เพื่อพัฒนำคนและสังคมให้เป็นบุคคลและสังคมแห่งกำรเรียนรู้ ตำมควำมมุ่งหมำยของกำรจัด
กำรศึกษำของประเทศ แต่ในกำรด ำเนินกำรดังกล่ำวยังไม่ประสบควำมส ำเร็จตำมแนวทำงของกำรบริหำร 
เพรำะในทำงปฏิบัติกำรกระจำยอ ำนำจด้ำนกำรตัดสินใจยังผูกขำดอยู่ที่ผู้บริหำร ยึดวัฒนธรรมกำรบริหำร
แบบเดิมไม่เปลี่ยนแปลง (ธีระ รุณเจริญ, 2545: 100) 

1. รูปแบบของการบริหารการศึกษาในโรงเรียนด้วยคุณธรรม  
 รูปแบบ หมำยถึง รูปแบบกำรเรียนกำรสอนแบบหนึ่งในสถำนศึกษำที่ท ำให้นักเรียนมีส่วนรวมใน
กำรเรียนกำรสอน โดยถูกออกแบบเป็นกิจกรรมเสริมหลักสูตรด้ำนคุณธรรมพละ 5 
 กำรพัฒนำกำรศึกษำ หมำยถึง กำรสร้ำงคนให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถมีทักษะพื้นฐำนที่จ ำเป็นมี
ลักษณะนิสัยจิตใจที่ดีงำม มีควำมพร้อมที่จะต่อสู้เพื่อตนเองและสังคม มีควำมพร้อมที่จะประกอบกำรงำน
อำชีพได้ กำรศึกษำช่วยให้คนเจริญงอกงำม ทั้งทำงปัญญำ จิตใจ ร่ำงกำย และสังคม กำรศึกษำจึงเป็นควำม
จ ำเป็นของชีวิตอีกประกำรหนึ่ง นอกเหนือจำกควำมจ ำเป็น ด้ำนที่อยู่อำศัย อำหำรเครื่องนุ่งห่ม และยำ
รักษำโรค กำรศึกษำจึงเป็นปัจจัยที่ 5 ของชีวิต ซึ่งเป็นปัจจัยที่จะช่วยแก้ปัญหำทุก ๆ ด้ำนของชีวิต และเป็น
ปัจจัยที่ส ำคัญที่สุดของชีวิตในโลกที่มีกระแสควำมเปลี่ยนแปลงทำงด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีอย่ำง 
รวดเร็ว และส่งผลกระทบให้วิถีด ำรงชีวิตต้องเปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็วเช่นเดียวกับกำรศึกษำยิ่งมีบทบำท
และควำมจ ำเป็นมำกขึ้นด้วย 
 กำรบริหำรงำนทั่วไป หมำยถึง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรเงิน กำรบัญชี งำนพัสดุ และระบบควบคุมภำยใน ที่
ด ำเนินกำรถูกต้องตำมระเบียบและแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดและงำนบริหำรทั่วไปเป็นกลุ่มงำน
ใหม่ กลุ่มงำนเดิม คือ กลุ่มงำนของอำคำรสถำนที่  งำนธุรกำร งำนกิจกำรนักเรียน และกลุ่มงำน
ควำมสัมพันธ์กับชุมชน น ำมำรวมกันแล้วจัดเป็นกลุ่มงำนใหม่ชื่อกลุ่มงำนนี้ว่ำ กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป ใน
กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไปได้จัดเป็นกลุ่มงำนที่มีขอบข่ำยของงำน 
 โรงเรียนประถมศึกษำ หมำยถึง สถำนที่ส ำหรับจัดกำรเรียนกำรสอนในสังกัดส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน คือ โรงเรียนในพื้นที่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำระดับประถมศึกษำ 
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ซึ่งเป็นโรงเรียนที่จัดกำรศึกษำระดับมัธยมศึกษำเป็นหลัก แต่อำจมี กำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับก่อน
ประถมศึกษำ หรือระดับประถมศึกษำ 
 คุณธรรมพละ 5 หมำยถึง ก ำลังแห่งคุณธรรม 5 ประกำรที่เป็นข้อปฏิบัติให้ผู้น ำหรือผู้บริหำรปฏิบัติ
หน้ำที่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ คือ สำมำรถวำงแผนงำน จัดองค์กร แต่งตั้งบุคลำกรอำนวยกำร และสำมำรถ
ควบคุมองค์กรให้ดีได้ ผู้น ำคนนั้นต้องมีควำมฉลำด ขยัน สุจริต และมนุษยสัมพันธ์ที่ดี นอกจำกนี้ เมื่อผู้น ำ
ปฏิบัติตำมหลักพละ 5 นี้แล้ว จะสำมำรถครอบ คลุมกำรบริหำรถึงหลักกำรครองตน ครองคนและครองงำน 
ซึ่งจะทำให้เกิดประสิทธิภำพ ประสิทธิผลในกำรเป็น ผู้น ำและเป็นผู้บริหำรที่ดี เพรำะผู้น ำที่ปฏิบัติตำม
คุณธรรมในหลักพละ 5 แล้ว ย่อมจะต้องประพฤติและปฏิบัติตน ประกอบไปด้วยคุณธรรม มีควำมสำมำรถ
ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ได้ดีมีกำรประสำนสัมพันธ์ และจูงใจให้เกิดกำรยอมรับนับถือพร้อมที่จะได้รับควำม
ร่วมมือจำกทุก ๆ ฝ่ำย เป็นผู้น ำที่ควรแก่กำรยกย่อง เชิดชู และเป็นแบบอย่ำงที่ดีตำมหลักพละ 5 ประกำร 
คือ 
  1) ด้ำนศรทัธำพละ หมำยถึง ควำมเชื่อ ก ำลังกำรควบคุมควำมสงสัย ควำมวิตก 
  2) วิริยะพละ หมำยถึง ควำมเพียร ก ำลังกำรควบคุมควำมเกียจคร้ำน 
  3) สมำธิพละ หมำยถึง ควำมตั้งใจมั่น ก ำลังกำรควบคุมกำรวอกแวกไขว้เขว ฟุ้งซ่ำน 
  4) ปัญญำพละ หมำยถึง ควำมรอบรู้ ก ำลังกำรควบคุม กำรท ำเกินพอดี 
  5) สติพละ หมำยถึง ควำมระลึกได้ ก ำลังกำรควบคุมควำมประมำท ควำมงมงำย 
 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ หมำยถึง เขตพื้นที่กำรศึกษำ (Educational Service Area) เป็น
ระบบกำรจัดแบ่งเขตพื้นที่กำรศึกษำกำรปกครองที่จัดแบ่งโดยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
เพื่อจัดระบบและกระจำยอ ำนำจกำรจัดกำรศึกษำในประเทศไทยให้ครอบคลุมมำกขึ้น เดิมมีส ำนักงำน
ประจ ำแต่ละเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ใช้ชื่อว่ำ "ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 มัธยมศึกษำ หมำยถึง สถำนที่ส ำหรับจัดกำรเรียนกำรสอนในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ระดับมัธยมศึกษำ คือ โรงเรียนในพื้นที่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ ซึ่ง
เป็นโรงเรียนที่จัดกำรศึกษำระดับมัธยมศึกษำเป็นหลัก แต่อำจมีกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับก่อน
ประถมศึกษำ หรือระดับประถมศึกษำ 

2. ความส าคัญของรูปแบบการพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนด้วยคุณธรรม  
 รูปแบบกำรพัฒนำกำรศึกษำในโรงเรียนด้ำนคุณธรรมต่ำง ๆ เป็นกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรงำนงบประมำณ  กำรเงินกำรบัญชี 
งำนพัสดุ และระบบควบคุมภำยในที่ด ำเนินกำรถูกต้องตำมระเบียบและแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กรให้บริหำรงำนอื่น ๆ บรรลุตำมมำตรฐำนคุณภำพและ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้โดยมีบทบำทหลักในกำรประสำนส่งเสริมสนับสนุนและกำรอ ำนวยกำรควำมสะดวก     
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ต่ำง ๆ ในกำรบริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบมุ่งพัฒนำสถำนศึกษำให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่ำง
เหมำะสมส่งเสริมในกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมหลักกำรบริหำรงำนที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นหลักโดยเน้นควำมโปร่งใสควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ตลอดจนกำรมีส่วนร่วมของ
บุคคลชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพื่อให้กำรจัดกำรศึกษำมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลงำนกำรบริหำร
ทั่วไปมีขอบข่ำยดังนี ้
 กำรพัฒนำกำรศึกษำด้ำนคุณธรรม หมำยถึง กำรด ำเนินกำรธรรมำภิบำลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
ธุรกำรและงำนสำรบรรณ กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรงำนงบประมำณ  กำรเงิน กำรบัญชี  งำนพัสดุ 
และระบบควบคุมภำยใน ที่ด ำเนินกำรถูกต้องตำมระเบียบและแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดและงำน
บริหำรทั่วไปเป็นกลุ่มงำนใหม่ กลุ่มงำนเดิม คือ กลุ่มงำนของอำคำรสถำนที่ งำนธุรกำร งำนกิจกำรนักเรียน 
และกลุ่มงำนควำมสัมพันธ์กับชุมชน น ำมำรวมกันแล้วจัดเป็นกลุ่มงำนใหม่ชื่อกลุ่มงำนนี้ว่ำ กลุ่มงำน
บริหำรงำนทั่วไป ในกลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไปได้จัดเป็นกลุ่มงำนที่มีขอบข่ำยของงำน 
 กำรพัฒนำกำรบริหำร หมำยถึง กิจกรรมต่ำง ๆ ที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปร่วมมือกันด ำเนินกำร 
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดหรือหลำยๆอย่ำงที่บุคคลร่วมกันก ำหนดโดยใช้กระบวนอย่ำงมี
ระบบและให้ทรัพยำกรตลอดจนเทคนิคต่ำง ๆ อย่ำงเหมำะสม 
 กำรบริหำรทั่วไปเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กรให้บริหำรงำนอื่น ๆบรรลุตำม
มำตรฐำนคุณภำพและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้โดยมีบทบำทหลักในกำรประสำนส่งเสริมสนับสนุนและกำร
อ ำนวยกำรควำมสะดวกต่ำง ๆ ในกำรบริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบมุ่งพัฒนำสถำนศึกษำให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่ำงเหมำะสมส่งเสริมในกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมหลักกำร
บริหำรงำนที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นหลักโดยเน้นควำมโปร่งใสควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้
ตลอดจนกำรมีส่วนร่วมของบุคคลชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพื่อให้กำรจัดกำรศึกษำมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลงำนกำรบริหำรทั่วไปมีขอบข่ำย งำนบริหำรงำนทั่วไป หมำยถึง ภำรกิจปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
งำนธุรกำร งำนทะเบียนเอกสำร รับ-ส่งเอกสำร หนังสือรำชกำร จัดท ำและบริหำรงำนด้ำนงบประมำณ 
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนัก และงบรำยจ่ำยอื่น ปฏิบัติงำนในหน้ำที่เจ้ำหน้ ำที่พัสดุของส ำนัก 
ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ตำมระบบติดตำมและประเมินผลโครงกำร E-
Project Tracking ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนัก ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
งำนบุคลำกรในระดับส ำนัก ดูแลซ่อมแซม รักษำครุภัณฑ์ช่วยอ ำนวยกำรและสนับสนุนภำรกิจของ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักและกำรปฏิบัติงำนของส ำนักปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย  
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3. รูปแบบการบริหารการศึกษาเพื่อการด าเนินงานด้านธุรการ 
 งำนธุรกำร เป็นงำนที่สำมำรถจะตรวจตรำได้ทันทีตลอดเวลำ  ต่ำงกับงำนวิชำกำร ซึ่งกว่ำจะ
ปรำกฏผลก็ใช้เวลำนำนเกินที่จะตรวจสอบได้ภำยในระยะเวลำอันสั้น เช่น ครูเข้ำห้องสอนสำยเป็นประจ ำ
ตลอดภำคเรียน  กับกำรที่โรงเรียนท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งอ ำเภอ หรือจังหวัดไม่ทันตำมก ำหนด ผลจำก
ข้อบกพร่องทั้งสองกรณีนี้ หำกพิจำรณำแล้วคนทั่วไปจะมองว่ำกรณีหลังร้ำยแรงกว่ำกรณีแรกทั้ง ๆ ที่ควำม
เป็นจริงแล้วกรณีแรกร้ำยแรงและเกิดผลเสียหำยมำกกว่ำเป็นอันมำก 
 พจนำนุกรมไทย ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2542 (คู่มือกำรปฏิบัติงำนธุรกำร, 2555: 1) ได้
บัญญัติควำมหมำยของงำนธุรกำร ไว้ดังนี้ “ธุรกำร กำรจัดกิจกำรงำนโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่
งำนวิชำกำร” ดังนั้น งำนธุรกำร จึงหมำยรวมถึง “งำน ร่ำง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสำนงำน ไม่ว่ำจะเป็น
ทำงหนังสือกำรพูด และกำรสื่อสำรทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์หรืองำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร ซึ่ง
มิใช่งำนวิชำกำร”  
 กำรบริหำรงำนธุรกำรนับได้ว่ำเป็นบันไดขั้นแรกในกำรท ำงำนของหน่วยงำน   ต่ำง ๆ ในทุกระดับ
ที่ต้องใช้กำรสื่อสำรเป็นสื่อในกำรปฏิบัติงำน กำรติดต่อสื่อสำรประกอบด้วย สำร ผู้ส่งสำรและผู้รับสำร 
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรจะต้องเป็นสื่อในกำรน ำสำรจำกผู้ส่งสำรไปยังผู้รับสำร เพื่อเข้ำสู่กระบวนกำรปรับเปลี่ยน
ไปสู่กำรท ำงำนตำมภำรกิจต่อไป เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรต้องเป็นผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนใน
หน้ำที่ได้อย่ำงดีและมีคุณภำพ ทั้งนี้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ย่อมต้องอำศัยกำรท ำงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเป็นส ำคัญ ดังจะเห็นได้จำกมีกำรก ำหนดให้มีงำนธุรกำรในทุกหน่วยงำน ดังนั้นงำนธุรกำร
จึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส ำคัญของหน่วยงำนที่จะขำดไปหรือไม่มีไม่ได ้
 3.1 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 
 กำรปฏิบัติงำนธุรกำรให้มีคุณภำพนั้น ผู้ปฏิบัติงำนควรมีคุณสมบัติ  ดังนี ้
  1.1) มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรตีควำมและสรุปสำระส ำคัญ 
  1.2) มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ในโครงสร้ำง ภำระงำนและภำรกิจของหน่วยงำน 
  1.3) รู้จักบทบำทภำรกิจหน้ำที่ของตนเองและมีควำมรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงำน 
  1.) มีควำมสำมำรถในกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของงำน  
  1.5) มีควำมสำมำรถจัดท ำแผนปฏิบัติงำน ก ำหนดงำนในช่วงระยะเวลำต่ำง ๆ ได้ 
  1.6)มีควำมรักและศรัทธำในงำนที่รับผิดชอบ 
  1.7)ท ำงำนอย่ำงเต็มใจ เต็มศักยภำพ และเต็มเวลำ 
  1.8)เป็นผู้รักษำระเบียบวินัยอย่ำงเคร่งครัด 
  1.9)มีควำมรู้และสำมำรถใช้งำนในระบบสำรสนเทศและกำรสื่อสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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 โดยสรุปงำนธุรกำร เป็นหลักใหญ่จะเป็นงำนทำงด้ำนเอกสำร เช่น กำรรับ–ส่งเอกสำร กำรจัด
ระบบงำนเอกสำร (กำรเก็บเอกสำร) กำรเก็บข้อมูลที่ส ำคัญขององค์กร งำนพิมพ์ต่ำง ๆ และหนังสือโต้ตอบ
ทำงรำชกำร เป็นต้น รวมถึงประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร ทุกหน่วยงำนจะมีงำนธุรกำรเพื่อท ำ
หน้ำที่ด ำเนินงำนด้ำนเอกสำรภำยในหน่วยงำนนั้น ๆ รวมไปถึงกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้ง
ภำยในองค์กรและภำยนอกองค์กรก็ได้ ดังนั้น จะเห็นได้ว่ำองค์กรส่วนใหญ่ให้ควำมส ำคัญกับงำนธุรกำร
เพรำะงำนธุรกำรเป็นหัวใจหลักของกำรประสำนงำนต่ำง ๆ กำรเก็บข้อมูลเอกสำรที่ส ำคัญๆ ของส่วนงำน
ภำยในองค์กรน่ันเอง 
 3.2 ภาระงานธุรการ 
 งำนธุรกำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1) รับ-ส่งเอกสำร 
  2.2) จัดเก็บเอกสำรทำงด้ำนงำนธุรกำร (รับ-ส่ง ทั่วไป) 
  2.3) ร่ำงโต้ตอบหนังสือทั่วไป 
  2.4) ดูแลแบบฟอร์มประเภทต่ำง ๆ 
  2.5) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนกำรเงินและดูแลกำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำนของหน่วยงำน 
  2.6) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำประเภทต่ำง ๆ ของพนักงำนส่วนแผนงำน 
  2.7) จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ด ำเนินกำรธุรกำรงำนประชุมของหน่วยงำน 
  2.8) เป็นหน่วยกลำงที่ให้บริกำรกำรพิมพ์และส ำเนำเอกสำร 
  2.9) ประสำนงำนทั่วไปกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก  
  2.10) งำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 สรุปว่ำ งำนธุรกำรเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญกับองค์กรอย่ำงมำกกล่ำวคือ งำนธุรกำรเป็นงำนแรกที่รับ
เอกสำรเข้ำมำในองค์กรและเป็นงำนที่ส่งเอกสำรออกจำกองค์กร ซึ่งหำกองค์กรมีบุคลำกรที่มีควำมช ำนำญ
ทำงด้ำนงำนธุรกำรเป็นอย่ำงดี ก็จะช่วยให้องค์กรนั้น ๆ สำมำรถด ำเนินงำนไปได้โดยบรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรนั้นด้วย 
 3.3 บทบาทและหน้าที่ของงานธุรการ 
 งำนธุรกำรเป็นงำนที่มีขอบขำยและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่กว้ำงมำก และมีลักษณะงำนที่จะต้อง
ประสำนงำนกับบุคคลทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร ไม่ว่ำจะเป็นกำรท ำงำนด้ำนสำรบรรณ กำรจัดเก็บและ
ค้นหำเอกสำร กำรจัดเตรียมกำรประชุม กำรติดต่อประสำนงำนกำรให้บริกำร รวมทั้งปฏิบัติงำนอื่น ๆ 
ตำมที่ได้รับมอบหมำย บทบำทและหน้ำที่ของ “งำนธุรกำร” (Administration) 
  1) ฝ่ำยสนับสนุน” หรือเรียกง่ำยๆ ว่ำ ฝ่ำย support เพื่อให้คนอื่นหรือพนักงำนฝ่ำยอื่น ๆ 
ท ำงำนได้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 
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  2) เป็นสำยงำนที่เป็นเหมือนคนกลำงที่จะคอยที่ขับเคลื่อนให้งำนได้ด ำเนินอย่ำงสะดวก 
เช่น กำรให้บริกำร กำรติดต่อประสำนงำน กำรจัดหำ เป็นต้น 
  3) เป็นสำยงำนกำร “ควบคุม” และ “ดูแล” ให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ได้ตั้งไว้ 
  4) งำนธุรกำร “เป็นนักประสำนและนักบริกำรที่ด”ี 
 ขอบเขต ของสำยงำนธุรกำร คือ งำนที่เกี่ยวกับ “จัดหำ จัดใช้ ดูแล และบริกำร เพื่อน ำมำซึ่งควำม
สะดวกของหน่วยงำนอ่ืนในองค์กร” 
 3.4 หลักการและทัศนคติของผู้รับผิดชอบงานธุรการ 
  1). ยอมรับในธรรมชำติของสำยงำนที่ไม่เสร็จง่ำย ๆ 
  2) ยอมรับว่ำผลงำนที่ท ำนั้น “เสมือนปิดทองหลังพระ” อย่ำหวังว่ำจะได้รับค ำชม 
  3) ให้คิดเสียว่ำ ค ำต ำหนิเป็นกำรสะท้อนควำมต้องกำรใช้บริกำรของคนในองค์กร 
  4) ให้มองปัญหำที่เกิดขึ้นว่ำ เป็นสิ่งท้ำทำย 
  5) ให้มองควำมส ำเร็จที่เกิดขึ้น เป็นก ำลังใจ 
  6) ให้นึกถึงประโยชน์ขององค์กรเป็นที่ตั้ง และปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงยุติธรรมแก่ทุกฝ่ำย 
  7) รู้จักกำรวำงแผน และบริหำรเวลำให้เป็น 
  8) เปิดใจกว้ำง และยอมรับควำมคิดเห็นจำกผู้อ่ืน 
  9) มีทักษะในกำรสื่อสำรให้เกิดประสิทธิผล 
  10) มุ่งสู่กำรปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำย 
  11) ภูมิใจว่ำเป็นหน่วยงำนที่ทุกองค์กรต้องมี 
 บทบำทและหน้ำที่ของงำนธุรกำรคือ งำนธุรกำร กองกำรเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่ง ร่ำงโต้ตอบ เวียนหนังสือ กำรเบิกจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทน พัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท ำงบประมำณ แผนงำน    ต่ำง ๆ จัดท ำข้อมูล รวบรวมสถิติกำรปฏิบัติงำน 
กำรลำประเภทต่ำง ๆ ดูแลอำคำรสถำนที่ รถยนต์ กำรผลิตเอกสำร กำรเผยแพร่ข่ำวสำร ประชำสัมพันธ์ 
ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. สภาพลักษณะงานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 สภำพแวดล้อมภำยใน สถำนศึกษำ เกี่ยวกับกำรนิเทศจะต้องเลือกวิธีกำรที่เหมำะสมเพื่อสนอง
ควำมต้องกำรด้ำนควำมเข้ำใจ ควำมร่วมมือ และเจคติของบุคลำกร วิธีที่นิยมปฏิบัติ คือ และกำรให้
ค ำแนะน ำ ปรึกษำหำรือ  เกี่ยวกับสภำพแวดล้อมในกำรเรียนกำรสอนที่ดี ต้องได้รับกำรวำงแผนกำรจัดกำร 
สภำพแวดล้อม โดยผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมและน ำมำปฏิบัติ มีกำรตรวจสอบจำก หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง และกลับน ำมำปรับปรุงอีกครั้งตำมแนวปฏิบัต ิ
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 ทองค ำ ผดุงสุข (2544: 92-93) กล่ำวถึง กระบวนกำรจัดสิ่งแวดล้อมของสถำนศึกษำว่ำมีขั้นตอน
กำร ด ำเนินงำน กำรประชุมปรึกษำหำรือโดยสมำชิกทุกคนให้ข้อเสนอแนะต่อส่วนรวม มีกำรส ำรวจ สภำพ
ปัจจุบัน ก ำหนดเป้ำหมำยร่วมกัน ก ำหนดกิจกรรมและผู้รับผิดชอบ หลังจำกนั้นด ำเนินกำรตำมแผน มีกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะ ๆ และประเมินสรุปผลเมื่อปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ ตำม วัน เวลำที่
ก ำหนดไว้ แล้วน ำไปปฏิบัติ  
 สนอง เครือมำก (2540: 151) กล่ำวว่ำ กำรวำงแผนให้เหมำะสมกับสภำพแวดล้อมเป็นกำร ก ำหนด
ขั้นตอนและเค้ำโครงกำรท ำ งำนเพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและมีประสิทธิภำพภำยใต้งบประมำณ ที่มีอยู่อย่ำง
จำกัด และเป็นแผนระยะสั้น มำด ำเนินกำรตำมควำมจ ำเป็นและให้สอดคล้องกับ สถำนกำรณ์ต่ำง ๆ โดย
เลือกวิธีที่ดีที่สุด ท ำให้เกิดกำรประหยัดในกำรใช้ทรัพยำกรและระยะเวลำ 
 โดยสรุป โรงเรียนที่มีสิ่งแวดล้อมที่ดี จะท ำให้นักเรียนและบุคลำกรใน โรงเรียนเกิดควำมรู้สึกพอใจ 
ภูมิใจ อบอุ่นใจ สบำยใจ รู้สึกเป็นเจ้ำของและอยำกมำโรงเรียนที่มีสิ่งแวดล้อมไม่ดีจะท ำให้สมำชิกเกิด
ควำมรู้สึกเบื่อหน่ำยและเหินห่ำงไม่อยำกมำโรงเรียน โรงเรียนที่ มีสิ่งแวดล้อมที่ดีจะท ำให้ทุกคนท ำงำน
ร่วมกันอย่ำงเต็มที่ และมีควำมสุข แต่ถ้ำสิ่งแวดล้อมของ โรงเรียนไม่ดีบุคลำกรก็มีแต่ควำมทุกข์ 
 4.1 ความส าคัญของอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน 
 งำนอำคำรสถำนที่เป็นงำนที่มีควำมส ำคัญในกำรสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนของสถำนศึกษำให้
ด ำเนินกำรไปอย่ำงมีประสิทธิภำพมีหน้ำที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ อำคำรเรียน อำคำร
ประกอบ สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก และบริเวณต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพพร้อมที่จะใช้งำนได้ทันที
มีควำมสะอำด ปลอดภัย รวมถึงกำรวำงแผนกำรใช้งำน กำรจัดเก็บกำรบ ำรุงรักษำ กำรซ่อมแซม กำร
ควบคุม และกำรประเมินกำรใช้อำคำรสถำนที่ต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนหมำยถึง 
กำรรับรู้หรือควำมรู้สึกที่สมำชิกในโรงเรียนเกิดควำมรู้สึกในทำงที่ดีและไม่ดีควำมรู้สึกในทำงที่ดีนั้นท ำให้เกิด
ควำมประทับใจพอใจ และอบอุ่นใจ มีควำมรู้สึกเป็นเจ้ำของและภำคภูมิใจต่อโรงเรียน ควำมรู้สึกที่ไม่ดีนั้น
อำจท ำให้ขำดควำมรัก ไม่มีควำมผูกพันปรำศจำกควำมเป็นเจ้ำของเกิดควำมเฉยเมย ควำมเบื่อหน่ำย ควำม
เหินห่ำง ปรำศจำกควำมเป็นเจ้ำของและสิ่งแวดล้อมของสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนและมีควำมส ำคัญต่อไปนี้ 
 ขัชพล ทรงสุนทรวงศ์ (2543: 12) ได้แบ่งควำมส ำคัญของสิ่งแวดล้อมไว้ ดังนี ้
  1) สิ่งแวดล้อมทำงกำยภำพหรือสิ่งแวดล้อมที่ไม่มีชีวิตมีควำมส ำคัญต่อสิ่งมีชีวิตที่อำศัยอยู่
ในสิ่งแวดล้อมนั้น เช่น น้ ำ ใช้เพื่อบริโภคและเป็นที่อยู่อำศัยของสัตว์น้ ำอำกำศ ใช้เพื่อกำรหำยใจของมนุษย์
และสัตว์ ดิน เป็นแหล่งที่อยู่ของสิ่งมีชีวิตบนบก แสงแดด ให้ควำมร้อน และช่วยในกำรสังเครำะห์แสงของ
พืช 



 ปีที่ 3 ฉบับที่ 1 มกรำคม – มิถุนำยน 2564  
                                                                                                                           Vol. 3 No. 1 January – June 2021 
 

 

 

วารสาร การสอนสังคมศึกษา JTSS Journal of Teaching Social Studies 

182 

  2) สิ่งแวดล้อมทำงชีวภำพ จะช่วยปรับให้สิ่งมีชีวิตอำศัยอยู่ในสภำพแวดล้อม เช่น มีกำร
ปรับตัวให้เข้ำกับสภำพแวดล้อมที่เหมำะสมกับกำรด ำรงชีวิตของมันได้ เช่น ช่วยให้ปลำอำศัยอยู่ในน้ ำลึก
มำกได้ ช่วยให้ต้นกระบองเพชรด ำรงชีวิตอยู่ในทะเลทรำยได้ 
  3) สิ่งมีชีวิตเปลี่ยนแปลงไปตำมสภำพแวดล้อม เช่นมีกำรปรับตัวให้เข้ำกับสภำพแวดล้อม
ใหม่ หำกปรับตัวไม่ได้จะอพยพไปอำศัยอยู่ที่อื่น 
  4) สิ่งแวดล้อมจะเปลี่ยนแปลงไปตำมกำรกระท ำสิ่งมีชีวิตที่อยู่ในสิ่งแวดล้อมนั้น เช่น เมื่อ
สัตว์กินพืชเป็นจ ำนวนมำกเกินไป พืชจะลดจ ำนวนลง อำหำรและที่อยู่อำศัยจะขำดแคลน เกิดกำรแก่งแย่ง
กันสูงขึ้น ท ำให้สัตว์บำงส่วนตำยหรือลดจ ำนวนลง ระบบนิเวศน์ก็จะกลับสู่ภำวะสมดุลอีกครั้ง 
  5) สิ่งแวดล้อมจะก ำหนดรูปแบบควำมสัมพันธ์ของสิ่งมีชีวิตที่อำศัยอยู่ในสิ่งแวดล้อมนั้นใน
แง่ของกำรถ่ำยทอดพลังงำน ระหว่ำงผู้ผลิต ผู้บริโภค ผู้ย่อยสลำย ในแง่ของกำรอยู่ร่วมกัน เกื้อกูลกัน หรือ
เบียดเบียนกัน 
 โดยสรุป สิ่งแวดล้อมมีควำมส ำคัญต่อกำรด ำรงชีวิตของมนุษย์ดังกล่ำวท ำให้เห็นได้ว่ำสิ่งแวดล้อมมี
ควำมส ำคัญพัฒนำนักเรียนที่จะต้องได้รับเมื่ออยู่ในโรงเรียนทั้งโดยตรงและโดยอ้อมซึ่งทุกวันนี้นักเรียนและ
บุคลำกรในโรงเรียนไม่ค่อยให้ควำมส ำคัญในส่วนนี้มำกนัก ซึ่งปัญหำของสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นนั้น น่ำจะเกิด
จำกกำรพัฒนำที่ปรำศจำกกำรวำงแผนและกำรจัดกำรที่ไม่เหมำะสม ดังนั้นทุกฝ่ำยจึงควรให้ควำมส ำคัญ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือสร้ำงคุณภำพชีวิตให้ดียิ่งขึ้น 

5. การพัฒนางานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน 
 กำรพัฒนำสิ่งแวดล้อม มีนักกำรศึกษำ หน่วยงำน ทำงกำรศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ได้เสนอ
แนวด ำเนินกำร โดยแยกเป็น 3 ด้ำน คือ ด้ำนสภำพแวดล้อมกำยภำพภำยในโรงเรียน ด้ำนสภำพแวดล้อม
ทำงสังคมภำยในโรงเรียน และด้ำนสภำพแวดล้อมกำรเรียนกำรสอนโดยมี รำยละเอียดแต่ละด้ำนดังต่อไปน้ี 
สมทรง อินสว่ำง (2546: 588) กล่ำวว่ำ กำรจัดสิ่งแวดล้อมในสถำนศึกษำที่ดีนั้นควรค ำนึงถึงหลัก ส ำคัญ 4 
ประกำร คือ ควำมปลอดภัยจำกอุบัติเหตุควำมปลอดภัยจำกโรคติดต่อ ควำมร่มรื่น สวยงำม และควำม
สะดวกสบำย และควำมเหมำะสมกับพัฒนำกำรทำงร่ำงกำยของเด็ก โดยกำรด ำเนินกำรแต่ ละด้ำน มีดังนี้ 
 ประกำรที่ 1 ควำมปลอดภัยจำกอุบัติเหตุ กำรที่เด็กต้องใช้เวลำอยู่ในสถำนศึกษำแต่ ละวันเป็น
เวลำหลำยชั่วโมงย่อมมีโอกำสเกิดอุบัติเหตุขึ้นได้ ถ้ำสถำนศึกษำจัดสภำวะสิ่งแวดล้อมไม่ ปลอดภัย อุบัติเหตุ
ที่พบบ่อยในสถำนศึกษำมีลักษณะต่ำง ๆ กัน ได้แก่ กำรพลัดตกหกล้ม กำรถูก ของแหลมของมีคม อุบัติเหตุ
จำกกำรเรียนกำรสอน กำรเล่นกีฬำ กำรทดลองทำงวิทยำศำสตร์ อุบัติเหตุจำกกำรชำรุดทรุดโทรมของ
อำคำรเรียนและ สิ่งก่อสร้ำงในสถำนศึกษำ อุบัติเหตุจำก กำรจรำจรบริเวณทำงเข้ำทำงออกของสถำนศึกษำ
และภำยในสถำนศึกษำ เป็นต้น กำรจัดกำรป้องกัน อุบัติเหตุในสถำนศึกษำนั้น อำจด ำเนินกำรดังนี ้
  1) จัดสถำนที่ ตัวอำคำร และสภำพแวดล้อมให้ถูกหลักสุขำภิบำล 
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  2) หมั่นตรวจสอบอำคำรเรียน สิ่งก่อสร้ำง และสภำวะแวดล้อมเสมอๆ ถ้ำพบสิ่งช ำรุด 
ทรุดโทรมควรรีบเร่งแกไ้ขซ่อมแซมทันที 
  3) ติดป้ำยประกำศเตือนนักเรียนให้รู้จักระมัดระวังอุบัติเหตุอันตรำยต่ำง ๆ  
  4) จัดหำอุปกรณ์ป้องกันและควบคุมอุบัติเหตุในสถำนศึกษำ เช่น เครื่องมือดับเพลิง  
  5) จัดให้มีกำรสอนสวัสดิศึกษำในสถำนศึกษำ 
 ประกำรที่ 2 ควำมปลอดภัยจำกโรคติดต่อ เนื่องจำกสถำนศึกษำเป็นที่ชุมนุมของ นักเรียน ซึ่งมำจำก
ครอบครัวที่อยู่ในสภำพแวดล้อมที่แตกต่ำงกัน ถ้ำนักเรียนคนใดคนหนึ่งเป็น โรคติดต่อย่อมมีโอกำส
แพร่กระจำยในหมู่นักเรียนด้วยกันได้ง่ำย นอกจำกนี้ นักเรียนอำจน ำโรคติดต่อจำกสถำนศึกษำไปสู่บ้ำนและ
ชุมชนที่ตนอำศัย ในกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมในสถำนศึกษำ เพื่อให้ปลอดภัยจำกโรคติดต่อนั้นจะต้อง
ด ำเนินกำรในเรื่อง ต่ำง ๆ  ดังนี้ 
  1) น้ ำดื่ม น้ ำใช้ จัดให้มีน้ ำ ดื่มน้ ำใช้ที่สะอำด มีคุณภำพตำมมำตรฐำนน้ ำดื่มมีปริมำณ 
เพียงพอไว้ใช้ในสถำนศึกษำ  
  2) อำหำร มีกำรควบคุมดูแลกำรจัดอำหำรกลำงวันในสถำนศึกษำ หรือกำรจ ำหน่ำย 
อำหำรในสถำนศึกษำ โดยอำหำรที่น ำมำจ ำหน่ำยควรมีลักษณะสด สะอำด ถูกหลักอนำมัย มีคุณค่ำ ทำง
อำหำร และมีรำคำพอสมควรที่เด็กนักเรียนจะซื้อรับประทำนได้ ผู้ปรุง และผู้ปฏิบัติงำนที่ เกี่ยวข้องกับ
อำหำรต้องมีสุขภำพอนำมัยดี ไม่เป็นโรคติดต่อ มีสุขนิสัยที่ดีในกำรปฏิบัติงำน รักษำ ร่ำงกำยให้สะอำดอยู่
เสมอ เล็บมือตัดให้สั้น ใช้ผ้ำเช็ดหน้ำปิดปำกเวลำไอหรือจำม สวมตำข่ำยคลุมผม และ มีผ้ำกันเปื้อน  
  3) กำรก ำจัดอุจจำระ ปัสสำวะ สถำนศึกษำควรจัดให้มีห้องส้วมที่สะอำด ถูกหลัก 
สุขำภิบำล และมีจ ำนวนเพียงพอ ห้องส้วมต้องหมั่นดูแลให้สะอำดอยู่เสมอ 
  4) กำรก ำจัดขยะมูลฝอย สถำนศึกษำควรมีถังรองรับขยะมูลฝอยที่ถูกสุขลักษณะไว้ใช้ 
ลักษณะของถังควรท ำด้วยวัสดุที่คงทนแข็งแรง ไม่รั่วซึม มีฝำปิดมิดชิด และขยะที่รวบรวม ได้นั้นต้อง นำไป
ก ำจัดให้ถูกหลักสุขำภิบำลทุกวัน 
  5) กำรก ำจัดน้ ำทิ้ง สถำนศึกษำควรมีระบบระบำยน้ ำ ทิ้งและระบบบ ำบัดน้ ำทิ้งที่ถูกหลัก 
สุขำภิบำล 
  6) กำรควบคุมแมลงและพำหะน ำโรค สถำนศึกษำควรมีวิธีกำรควบคุมและป้องกันแมลง 
และสัตว์นำๆ โรคด้วย เช่น จัดบริเวณสถำนศึกษำให้เป็นระเบียบเรียบร้อย รักษำควำมสะอำดอำคำร 
สิ่งก่อสร้ำงและบริเวณโดยรอบ เพื่อมิให้เป็นแหล่งที่พักอำศัยของพำหะน ำโรค เช่น แมลงวัน แมลงสำบ หนู 
และอย่ำให้มีน้ ำขังบริเวณสถำนศึกษำจนเป็นแหล่งเพำะพันธุ์ยุงได ้
 ประกำรที่ 3 ควำมร่มรื่นสวยงำม และควำมสะดวกสบำย จะมีส่วนช่วยส่งเสริมทั้งสุขภำพทำงกำย 
และสุขภำพทำงจิตของเด็ก ซึ่งกำรจัดให้สถำนศึกษำมีควำมร่มรื่น สวยงำมและควำมสะดวกสบำย 
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สำมำรถด ำเนินกำรโดย มีกำรจัดตกแต่งอำคำรเรียน บริเวณ และสิ่งแวดล้อม ใน สถำนศึกษำให้เกิด
ควำมร่มรื่น สวยงำม โดยกำรจัดท ำสนำมหญ้ำ สวนหย่อม ปลูกไม้ยืนต้นไม้ดอกไม้ ประดับให้มีร่มเงำ 
สวยงำม นอกจำกนี้สถำนศึกษำควรจัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ให้เด็ก พอสมควร เช่น มีแสงสว่ำง 
มีสนำมเด็กเล่น สนำมกีฬำ ห้องพยำบำล ห้องน้ำ ห้องส้วม ที่นั่งพักผ่อน เพรำะสิ่งเหล่ำนี้จะช่วยให้เด็กคลำย
ควำมเคร่งเครียด และเด็กจะได้รับควำมสบำยใจและมีสุขภำพจิต 
 ประกำรที่ 4 ควำมเหมำะสมกับพัฒนำกำรทำงร่ำงกำยของเด็ก ซึ่งด ำเนินกำรโดยจัด สภำพ
สิ่งแวดล้อมในสถำนศึกษำที่ช่วยส่งเสริมกำรเจริญเติบโต และพัฒนำกำรทำงร่ำงกำยของเด็ก เช่น กำรจัด
โต๊ะเรียนและเก้ำอี้ให้พอดีกับขนำดร่ำงกำยของเด็กนักเรียน จัดให้มีแสงสว่ำงและกำรระบำยอำกำศที่
พอเพียงในแต่ละห้องเรียน จัดให้มีกำรเล่นกีฬำ กำรออกก ำลังกำย และมีเครื่องกีฬำที่ เหมำะสมกับนักเรียน
แต่ละวัย 
 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ (2541 : 4-9) กล่ำวถึง แนวปฏิบัติในกำรจัด 
สิ่งแวดล้อมของสถำนศึกษำไว้  4 ประกำร ดังนี้ ประกำรแรก สถำนศึกษำรับนโยบำยจำก ส ำนักงำน กำร
ประถมศึกษำจังหวัด ส ำนักงำนกำรประถมศึกษำอ ำเภอ ด ำเนินกำรพัฒนำให้เหมำะสมกับท้องถิ่น โดยจัดท ำ
แผนงำนและโครงกำรด้ำนสิ่งแวดล้อมของสถำนศึกษำ ประกำรที่สอง กำรพัฒนำครูและ บุคลำกรให้มี
ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ มีจิตส ำนึกในกำรอนุรักษ์และพัฒนำสิ่งแวดล้อมเพื่อกำรเป็น  แบบอย่ำงที่ดี ประกำร
ต่อมำ กำรพัฒนำอำคำรสถำนที่ บริเวณสถำนศึกษำ ให้ร่มรื่น สวยงำม สะอำด และปลอดภัย เพื่อ
สถำนศึกษำจะได้มีอำคำรสถำนที่ที่ถูกสุขลักษณะตำมควำมเหมำะสม และประกำร สุดท้ำย สถำนศึกษำ
ก ำหนดแนวปฏิบัติในด้ำนกำรประหยัดน้ ำ ประหยัดไฟ และกำรก ำจัดขยะมูลฝอย เพื่อให้บุคลำกรใน
สถำนศึกษำทุกคนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ตระหนักและสำมำรถเป็นแบบอย่ำงที่ ดีในด้ำนกำรประหยัดน้ ำ 
กำรประหยัดไฟและกำรก ำจัดขยะ  
 โดยสรุป กำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมทำงกำยภำพในสถำนศึกษำเป็น กำรสร้ำงควำมร่มรื่น สวยงำม 
และควำมสะดวกสบำย จะมีส่วนช่วยส่งเสริมทั้งสุขภำพทำงกำย และสุขภำพทำงจิตของเด็ก ซึ่งกำรจัดให้
สถำนศึกษำมีควำมร่มรื่น สวยงำม และควำมสะดวกสบำย สำมำรถด ำเนินกำรโดยมีกำร จัดตกแต่งอำคำร
เรียน บริเวณ และสิ่งแวดล้อมในสถำนศึกษำให้เกิดควำมร่มรื่น สวยงำม โดยกำรจัดท ำสนำมหญ้ำ 
สวนหย่อม ปลูกไม้ยืนต้น ไม้ดอก ไม้ประดับให้มีร่มเงำ สวยงำม 

6. ความส าคัญของการบริหารงานอาคารสถานที ่
 อุทัย เดชตำนนท์ (2546: 37) กล่ำวว่ำ กระบวนกำรบริหำรเป็นแนวทำงหรือขั้นตอนเพื่อด ำเนินงำน
ซึ่งผู้บริหำรสถำนศึกษำจ ำเป็นต้องน ำมำใช้ประกอบเป็นเครื่องมือหรือเป็นแนวทำง เพื่อให้เกิดกำรปฏิบัติอัน
จะน ำไปสู่ผลส ำเร็จตำมเป้ำประสงค์ของหน่วยงำน ในกำรบริหำรอำคำรสถำนที่นั้นผู้บริหำรสถำนศึกษำ
นอกจำกจะต้องมีควำมรู้ในเรื่องกระบวนกำรบริหำรทั่ว ๆ ไปแล้ว ต้องสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ให้เข้ำกับ
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เรื่องของอำคำรสถำนที่อีกด้วย โดยยึดเนื้องำนหรือขอบข่ำยของงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมเป็น
กระบวนกำรบริหำรงำนอำคำรสถำนที่แต่ละขั้นตอน ดังต่อไปน้ี 
 ขั้นตอนที่ 1 กำรศึกษำสภำพปัจจุบันและปัญหำในเบื้องต้นของกำรบริหำรงำนอำคำรสถำนที่ 
ผู้บริหำรต้องปฏิบัติให้เป็นไปตำมขั้นตอนแรกของกระบวนกำรบริหำร โดยรวบรวมข้อมูลด้ำนอำคำรสถำนที่
จำกระบบข้อมูลของโรงเรียน และหำข้อมูลสภำพปัญหำเพิ่มเติม เพื่อให้ได้ เป็นปัจจุบันและแน่นอนในขั้นนี้
ผู้บริหำรต้องมีข้อมูลหลำยๆ ด้ำนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอย่ำงน้อยที่สุดจะต้องประกอบไปด้วยข้อมูล 3 ประเภทนี้ 
คือ 
  1) สภำพปัจจุบันของอำคำรสถำนที่และทรัพยำกรที่เกี่ยวข้อง เช่น จ ำนวนอำคำรสิ่งปลูก
สร้ำงที่มีอยู่แล้ว พื้นที่บริเวณโรงเรียน สภำพพื้นที่ จ ำนวนนักเรียน จ ำนวนบุคลำกรและเครื่องมือเครื่องใช้
ต่ำง ๆ เป็นต้น 
  2) แนวโน้มของกำรเปลี่ยนแปลง เช่น กำรเพิ่มหรือลดของจ ำนวนนักเรียนงบประมำณที่
คำดว่ำจะได้รับกำรเปลี่ยนแปลงด้ำนต่ำง ๆ ในท้องถิ่นซึ่งเกี่ยวพันถึงโรงเรียน 
  3) ปัญหำและข้อจ ำกัด ซึ่งจะได้จำกกำรศึกษำข้อมูลดังกล่ำวข้ำงต้น เช่น ข้อจ ำกัดของ
พื้นที่ ข้อจ ำกัดของบุคลำกร ข้อจ ำกัดของงบประมำณ หรือปัญหำอื่น ๆ ที่ส่งผลต่อกำรด ำเนินงำน เป็นต้น 
เมื่อได้ข้อมูลและปัญหำแล้วก็น ำมำวิเครำะห์โดยให้บุคลำกรในโรงเรียนมีส่วนร่วมเพื่อสรุปเป็นควำมต้องกำร
ของโรงเรียนที่จะแก้ปัญหำ หรือพัฒนำด้ำนอำคำรสถำนที่ เพื่อด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 2 กำรวำงแผนงำนอำคำรสถำนที่ เมื่อรู้ควำมต้องกำรด้ำนอำคำรสถำนที่ว่ำจะแก้ปัญหำ 
หรือพัฒนำอย่ำงไรแค่ไหน จำกกำรปฏิบัติในขั้นตอนที่ 1 แล้วก็จักด ำเนินกำรในขั้นที่ 2 กล่ำวคือ จัดให้มีกำร
วำงแผนและเขียนโครงกำรเพื่อแก้ปัญหำ เพื่อพัฒนำ หรือ เพื่อบรรลุควำมต้องกำรด้ำนอำคำรสถำนที่นั้น ๆ 
ในกำรวำงแผนด้ำนอำคำรสถำนที่ ผู้บริหำรต้องค ำนึงถึงสิ่งต่อไปน้ี 
  1) ให้บุคลำกรในโรงเรียนและบุคคลในชุมชนผู้ซึ่งมีส่วนในกำรใช้ประโยชน์และมีส่วนร่วม
รับผิดชอบด้ำนอำคำรสถำนที่ ได้มีส่วนร่วมอย่ำงจริงจังในกำรวำงแผนงำนด้ำนอำคำรสถำนที่ 
  2) ในกำรวำงแผนด้ำนอำคำรสถำนที่ จะต้องมุ่งให้อำคำรสถำนที่นั้น ๆ สำมำรถใช้
ประโยชน์ได้หลำยๆ ทำงหำกจะเป็นแบบอเนกประสงค์ก็จะท ำให้กำรพัฒนำอำคำรสถำนที่นั้น ๆ ได้ผล
คุ้มค่ำกับกำรลงทุน 
  3) ให้เป็นกำรเอื้ออ ำนวยประโยชน์ต่อกำรเกิดกำรพัฒนำกำรของนักเรียนในด้ำนต่ำง ๆ  
ให้มำกที่สุดนั่นคือ ให้ประโยชน์ต่อกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยตรง และส่งเสริมสนับสนุนกำรเรียน
กำรสอน และกล่อมเกลำลักษณะนิสัยให้เป็นไปตำมจุดหมำยของหลักสูตรโดยทำงอ้อม 
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บทสรุป 
 รูปแบบกำรพัฒนำกำรบริหำรกำรศึกษำในโรงเรียนด้วยคุณธรรม ที่เน้นที่บุคคลและรวมถึงกำร
บริหำรงำนอำคำรสถำนที่จะมีประสิทธิภำพได้โดยกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนทั้ง 4 ของกระบวนกำรบริหำร 
คือ กำรศึกษำสภำพปัจจุบันและปัญหำ กำรวำงแผนกำรด ำเนินกำรตำมแผน และกำรประเมินผล
เช่นเดียวกับกำรบริหำรงำนอื่น ๆ ทุกงำนกระบวนกำรบริหำรงำนอำคำรสถำนที่มีรำยละเอียดในแต่ละ
ขั้นตอน สรุปได้ว่ำ สภำพแวดล้อมในกำรเรียนกำรสอนที่ดี ต้องได้รับกำรวำงแผนกำรจัดกำรสภำพแวดล้อม 
โดยผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมและน ำมำปฏิบัติ มีกำรตรวจสอบจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และ
กลับน ำมำปรับปรุงอีกครับ ตำมแนวปฏิบัติของ PDCA 
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