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๑. หัวข้อ การจัดท าคู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ การเงิน  ของโรงเรียนในสังกัดส านักงาน 
          เขตหลักสี่ 

๒. ความส าคัญของการศึกษา / ท่ีมาของการน าเสนอ 

  ฝุายการศึกษา ส านักงานเขตหลักส่ี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการส่งเสริมสนับสนุน
ประสานงานเชิงนโยบายและงานวิชาการ ระหว่างสถานศึกษา ส านักงานเขต และส านักการศึกษา ให้สอดคล้อง
กับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พุทธศักราช 2545 และ
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พุทธศักราช 2545 มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานบุคลากร งานสารบรรณ         
และธุรการท่ัวไป การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุ ของโรงเรียนในสังกัด รวมถึงหน้าท่ีอื่นๆ        
ท่ีเกี่ยวข้องตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร โดยมีโรงเรียนในสังกัด จ านวน 6 โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนการเคหะ-
ท่าทราย โรงเรียนเคหะทุ่งสองห้องวิทยา 1 โรงเรียนเคหะทุ่งสองห้องวิทยา 2 โรงเรียนบางเขน (ไว้สาลีอนุสรณ์) 
โรงเรียนวัดหลักส่ี (ทองใบทิวารีวิทยา) และโรงเรียนทุ่งสองห้อง (คุปตัษเฐียรอุทิศ) ปัจจุบันมีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จ านวน 273 คน ประกอบด้วย ข้าราชการครู จ านวน 216 คน เจ้าพนักงานธุรการ   
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จ านวน 6 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 30 คน ลูกจ้างช่ัวคราว จ านวน 21 คน
(ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ประกอบด้วย พี่เล้ียง คนสวน พนักงานสถานท่ี) 
 

 ท่ีผ่านมาการท างานระหว่างส านักงานเขต โรงเรียนและส านักการศึกษาประสบปัญหา      
บางประการ ได้แก่ บุคลากรขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวกับงานด้าน 
การจัดซื้อจัดจ้าง แนวทางการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล, ระเบียบงานสารบรรณ, ระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง,ระเบียบ
พัสดุ, การใช้เทคโนโลยี Social Media รวมถึงการขอจัดสรรงบประมาณเพื่อด าเนินโครงการของส านักงานเขต/
โรงเรียน/ส านักการศึกษา มีการซ้ าซ้อน ซึ่งผู้ศึกษาเห็นว่าควรมีการประชุมร่วมกันเพื่ออบรมให้ความรู้พื้นฐาน
ขั้นตอนการท างานแนวทางปฏิบัติร่วมกัน เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

  นอกจากนี้ ยังพบปัญหาการขาดแคลนบุคลากรของบางโรงเรียนในต าแหน่งงานธุรการ และ
เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี ว่างเป็นเวลานาน ท าให้ผู้บริหารสถานศึกษา แก้ปัญหาด้วยการมอบหมายให้
ข้าราชการครู หรือพี่เล้ียงเด็ก ท่ีพอมีความรู้ ความสามารถในการพิมพ์เอกสาร การใช้คอมพิวเตอร์ได้ มาช่วย
ปฏิบัติงานด้านธุรการ การเงิน แต่บุคคลดังกล่าวยังไม่เคยได้รับการอบรมจากหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องมาก่อน     
จึงมีปัญหาในการปฏิบัติงานท้ังด้านงานสารบรรณ การจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจนแนวทางการใช้สิทธิสวัสดิการ
เบิกจ่าย เช่น การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ส่งผลให้ด าเนินการไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย       
เกิดความผิดพลาด จากปัญหาท้ัง 2 ประการข้างต้น ผู้ศึกษาวิจัยจึงมีแนวคิดจัดท า“คู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ การเงิน ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี” เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ได้ใช้เป็นแหล่งข้อมูล แหล่งเรียนรู้ และสามารถปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 

๓. วัตถุประสงค์ 
3.1 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้กับข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่ โอน/ย้าย หรือได้รับมอบหมายงานแทนของโรงเรียนในสังกัด ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3.2 เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่ โอน/ย้าย 
หรือได้รับมอบหมายแทนของโรงเรียนในสังกัด ให้มีองค์ความรู้ มีแนวทางเบ้ืองต้นในการปฏิบัติงาน 

 
  



 

   
๔. เป้าหมาย 

4.1 จัดท า “คู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ การเงิน ของโรงเรียนในสังกัดส านักงาน
เขตหลักส่ี” จ านวน 1 เล่ม และเผยแพร่ในรูปแบบออนไลน์ อย่างน้อย 3 ช่องทาง 

4.2 จัดอบรมให้ความรู้ เกี่ยวกับการด าเนินงานตาม “คู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
การเงิน ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี” กลุ่มเปูาหมายได้แก่ ข้าราชการฝุายการศึกษา ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 25 คน ท้ังในรูปแบบ Online และ Onsite  

4.3 จัดให้มีการถ่ายทอดความรู้ การสอนงาน แบบพี่สอนน้อง โดยการเรียนรู้และปฏิบัติงานจริง
ท่ีฝุายการศึกษา ส านักงานเขตหลักส่ี กลุ่มเปูาหมาย ได้แก่ ข้าราชการครูบรรจุใหม่ โอน/ย้าย หรือท่ีได้รับ
มอบหมายงานแทนของโรงเรียนในสังกัด 

5. แนวคิด/ หลักการที่ใช้ในการศึกษา 

                     5.1 แนวคิดทฤษฎี SWOT Analysis 
SWOT Analysis เป็นการวิเคราะห์สภาพองค์กร หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพื่อค้นหาจุดแข็ง จุดเด่น จุดด้อย 
หรือส่ิงท่ีอาจเป็นปัญหาส าคัญในการด าเนินงานสู่สภาพท่ีต้องการในอนาคต SWOT เป็นตัวย่อท่ีมีความหมาย
ดังนี้ 
 Strengths – จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
 Weaknesses – จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
 Opportunities – โอกาสท่ีจะด าเนินการได้ 
 Threats – อุปสรรค ข้อจ ากัด หรือปัจจัยท่ีคุกคามการด าเนินงานขององค์การ 
หลักการส าคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการส ารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน คือ สภาพการณ์ภายใน
และสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้น การวิเคราะห์ SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็น การวิเคราะห์สภาพการณ์ (Situation 
Analysis)ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพื่อให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และ
วิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ ท้ังภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารของ
องค์กรทราบถึงการเปล่ียนแปลงต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นภายนอกองค์กร  ท้ังส่ิงท่ีได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการ
เปล่ียนแปลงในอนาคต รวมท้ังผลกระทบของการเปล่ียนแปลงเหล่านี้ท่ีมีต่อองค์กรธุรกิจ และจุดแข็ง จุดอ่อน 
และความสามารถ ด้านต่างๆ ท่ีองค์กรมีอยู่ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนดวิสัยทัศน์
การก าหนดกลยุทธ์และการด าเนินตามกลยุทธ์ขององค์กรระดับองค์กรท่ีเหมาะสมต่อไป 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการท า SWOT Analysis 

  การวิเคราะห์ SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยท่ีกว้างด้วยการระบุจุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาสและอุปสรรคขององค์กร ท าให้มีข้อมูล ในการก าหนดทิศทางหรือเปูาหมายท่ีจะถูกสร้างขึ้นมาบนจุดแข็ง
ขององค์กร และแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทางสภาพแวดล้อม และสามารถก าหนด กลยุทธ์ท่ีมุ่งเอาชนะ
อุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุดอ่อนขององค์กรให้มีน้อยท่ีสุดได้ ภายใต้การวิเคราะห์ SWOT นั้น จะต้อง
วิเคราะห์ท้ังสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
  1. การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร 
  การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กรจะเกี่ยวกับการวิเคราะห์และพิจารณาทรัพยากรและ
ความสามารถภายในองค์กรทุกๆ ด้าน เพื่อท่ีจะระบุจุดแข็งและจุดอ่อน ขององค์กรแหล่งท่ีมาเบ้ืองต้นของข้อมูล
เพื่อการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน คือระบบข้อมูลเพื่อการบริหาร ท่ีครอบคลุมทุกด้าน ท้ังในด้านโครงสร้าง
ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการท างานและทรัพยากรในการบริหาร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ) 

  ๒ 



 

   
รวมถึงการพิจารณาผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา ขององค์กรเพื่อท่ีจะเข้าใจสถานการณ์และผลกลยุทธ์ก่อน    
หน้านี้ด้วย 
  - จุดแข็งขององค์กร (S-Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ท่ีอยู่
ภายในองค์กรนั้นเอง ว่าปัจจัยใดภายในองค์กรท่ีเป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นขององค์กรท่ีองค์กรน ามาใช้      
ในการพัฒนาองค์กรได้ และควรด ารงไว้เพื่อการเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กร 
  - จุดอ่อนขององค์กร (W-Weaknesses) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ท่ี
อยู่ภายในจากมุมมองของผู้ท่ีอยู่ภายในองค์กรนั้น ๆ เองว่าปัจจัยภายในองค์กรท่ีเป็นจุดด้อย ข้อเสียเปรียบ
ขององค์กรท่ีควรปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 
 

1. การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอก 
  ภายใต้การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรนั้น สามารถค้นหาโอกาสและอุปสรรค

ทางการด าเนินงานขององค์กรท่ีได้รับผลกระทบจากสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจท้ังในและระหว่างประเทศ       
ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์กร เช่น อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบาย การเงิน งบประมาณ 
สภาพแวดล้อมทางสังคม เช่น ระดับการศึกษาและอัตรารู้หนังสือของประชาชน การต้ังถิ่นฐานและการอพยพ 
ของประชาชน ลักษณะชุมชนขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยม ความเช่ือและวัฒนธรรม สภาพแวดล้อมทาง
การเมือง เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี และสภาพแวดล้อมทางเทคโนโลยี หมายถึง
กรรมวิธีใหม่ๆ และพัฒนาการทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและให้บริการ 
  - โอกาสทางสภาพแวดล้อม (O-Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอกองค์กร 
ปัจจัยใดท่ีสามารถส่งผลกระทบประโยชน์ ท้ังทางตรงและทางอ้อมต่อการด าเนินการขององค์กรในระดับมหาภาค 
และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดีเหล่านี้มาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข้มแข็ง ขึ้นได้ 
  - อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม (T-Threats) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอกองค์กรปัจจัยใด  
ท่ีสามารถส่งผลกระทบในระดับมหาภาค ในทางท่ีจะก่อให้เกิดความเสียหายท้ังทางตรงและทางอ้อม          
ซึ่งองค์กรจ าต้องหลีกเล่ียงหรือปรับสภาพองค์กรให้มีความแข็งแกร่งพร้อมท่ีจะเผชิญแรงกระทบดังกล่าวได้ 

ประโยชน์จากการวิเคราะห์ SWOT 

 การวิเคราะห์ SWOT เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมต่างๆ ท้ังภายนอกและภายในองค์กร 
ซึ่งปัจจัยเหล่านี้แต่ละอย่างจะช่วยให้เข้าใจได้ว่ามีอิทธิพลต่อผลการด าเนินงานขององค์กรอย่างไร จุดแข็งของ
องค์กรจะเป็นความสามารถภายในท่ีถูกใช้ประโยชน์เพื่อการบรรลุเปูาหมาย ในขณะท่ีจุดอ่อนขององค์กรจะ
เป็นคุณลักษณะภายในท่ีอาจจะทายผลการด าเนินงาน โอกาสจากสภาพแวดล้อมภายนอกจะเป็นสถานการณ์
ท่ีให้โอกาสเพื่อการบรรลุเปูาหมายองค์กร ในทางกลับกันอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอกจะเป็น
สถานการณ์ท่ีขัดขวางการบรรลุเปูาหมายขององค์กร ผลท่ีได้จากการวิเคราะห์ SWOT นี้ จะถูกใช้เป็นแนวทาง
ในการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์ เพื่อให้องค์กรเกิดการพัฒนาไปในทิศทางท่ีเหมาะสมจากแนวคิด
ทฤษฎีดังกล่าว สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการวิเคราะห์ปัญหาของเจ้าของโครงการนี้  
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 ผลการวิเคราะห์ SWOT “การจัดท าคู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ การเงิน ของโรงเรียน 
ในสังกัดส านักงานหลักส่ี” สรุปได้ดังนี้ 
 

1. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน 
 

 

จุดแข็ง (Strengths) 
 

 

จุดอ่อน (Weaknesses) 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
โรงเรียนในสังกัด มีความพร้อมและต้ังใจปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้มอบหมายอย่างเต็มความสามารถ 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนในสังกัด ท้ัง 6 
โรงเรียน ให้ความส าคัญในการพัฒนาเสริมสร้าง
ความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียน
ในสังกัดมีความรู้หลากหลาย ท างานเป็นทีม สามารถ
ท างานทดแทนกันได้ 
 

 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีบรรจุ
ใหม่ยังขาดความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญ และ
ประสบการณ์ในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังด้านงานสารบรรณ 
การจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิกจ่ายสิทธิสวัสดิการ เช่น 
ค่ารักษาพยาบาล ท าให้การด าเนินการล่าช้า และ
เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. เนื่องจากบางโรงเรียนต าแหน่งธุรการ, การเงิน
และบัญชี ว่างเป็นเวลานาน ส่งผลต่อการปฏิบัติงาน
ในภาพรวม 
3. การด าเนินงานด้านการศึกษา ระหว่างส านักงาน
เขต และโรงเรียน มีขั้นตอนและมีปริมาณเยอะใน
ขณะท่ีบุคลากรไม่เพียงพอ 
4. ขาดการฝึกอบรมให้ความรู้ในเรื่องท่ีจ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานในเบ้ืองต้น 
5. ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี ผู้ปฏิบั ติงานมีการ
โยกย้ายบ่อยๆ ท าให้การปฏิบัติงานไม่ต่อเนื่อง 
 

 

2. การวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอก 
 

 

โอกาส (Opportunities) 
 

 

อุปสรรค (Threats) 
 

 

1. ปัจจุบันเทคโนโลยีและการส่ือสารระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต และ Social Online มีความทันสมัย 
และเข้าถึงได้ง่าย 
2. การฝึกอบรม แลกเปล่ียนเรียนรู้มีเครื่องมือช่วยให้
เข้าถึงได้ง่ายข้ึน เช่น ฝึกอบรม Online ไม่จ าเป็นต้อง
ฝึกอบรม Onsite เพียงอย่างเดียว 
3. ส านักการศึกษา (สนศ.) สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร (สพข.) และส านักการคลัง (สนค.) 
มีวิทยากรผู้มีความเช่ียวชาญ มีความรู้ ในข้อมูล 
กฎหมาย ระเบียบต่างๆ พร้อมให้ความช่วยเหลือ 

 

1. การจัดการอบรมอาจจะเป็นช่วงวันหยุด หรือหลัง
เลิกเรียน เนื่องจากคุณครูติดภารกิจการสอนนักเรียน 
2. สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด-19    
ท าให้การฝึกอบรมในรูปแบบ Onsite ท าได้ยาก 
3. ภาวะเศรษฐกิจฝืดเคือง เนื่องจากสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคโควิด-19 ส่งผลต่อการจัดเก็บ
งบประมาณในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร 
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  จากตารางการวิเคราะห์ SWOT “การจัดท าคู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ การเงิน
ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี” ซึ่งผู้ศึกษาได้วิเคราะห์โดยใช้หลักการ TOWS Matrix เพื่อน าไปสู่การ
ก าหนดเป็นกลยุทธ์ หรือแนวทางการพัฒนา สามารถวิเคราะหไ์ด้เป็น WO คือ เป็นกลยุทธ์เชิงแก้ไข โดยใช้โอกาส
มาก าหนดเป็นกลยุทธ์ เพื่อแก้ไขจุดอ่อนของหน่วยงาน 
 
                               แผนภูมิแสดงผลวิเคราะห์โดย SWOT 
                                                     S 
 
 
           ST       SO 
 
    T        O 
   
            WT        WO  
 
      
            W    
 

               
 
 
 
 5.2 การจัดการความรู้ (Knowledge Management :KM) 

  การจัดการความรู้ คือ การรวบรวมองค์ความรู้ท่ีมีอยู่ในส่วนราชการซึ่งกระจัดกระจายอยู่ใน  
ตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้
เป็นผู้รู้ รวมท้ังปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด โดยท่ี
ความรู้มี 2 ประเภท คือ 
  1. ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์หรือ 
สัญชาติญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในส่ิงต่างๆ เป็นความรู้ท่ีไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูด
หรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ บางครั้ง จึงเรียกว่า
เป็นความรู้แบบนามธรรม 
  2. ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดยผ่าน 
วิธีการต่างๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่างๆ และบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้แบบรูปธรรม
ความรู้ 2 ประเภทนี้จะเปล่ียนสถานภาพ สลับปรับเปล่ียนไปตลอดเวลา บางครั้ง Tacit ก็ออกมาเป็น Explicit 
และบางครั้ง Explicit ก็เปล่ียนไปเป็น Tacit 
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กลยุทธ์เชิงแก้ไข (WO) 
 

   เป็นการขอความร่วมมือจากผู้เช่ียวชาญ
จากส านักต่างๆ และเทคโนโลยีการส่ือสาร
มาช่วยในการก าหนดคู่มือขั้นตอนในการท่ี
เ ป็ น ม า ต ร ฐ า น  เ พื่ อ ล บ จุ ด อ่ อ น ข อ ง
ข้าราชการฯ ให้มีความรู้ความเข้าใจมากขึ้น 



 

   
ต้ังเป้าหมายการจัดการความรู้เพื่อพัฒนา 

 งาน พัฒนางาน 
 คน พัฒนาคน 
 องค์กร เป็นองค์กรการเรียนรู้ 

 

ความเป็นชุมชนในท่ีท างาน การจัดการความรู้จึงไม่ใช่เปูาหมายในตัวของมันเอง นี่คือ 
หลุมพรางข้อท่ี 1 ของการจัดการความรู้ เมื่อไรก็ตามท่ีมีการเข้าใจผิด เอาการจัดการความรู้เป็นเปูาหมาย 
ความผิดพลาดก็เริ่มเดินเข้ามา อันตรายท่ีจะเกิดตามมาคือ การจัดการความรู้เทียม หรือ ปลอม เป็นการ
ด าเนินการเพียงเพื่อให้ได้ช่ือว่ามีการจัดการความรู้ การริเริ่มด าเนินการจัดการความรู้ แรงจูงใจ การริเริ่ม
ด าเนินการจัดการความรู้เป็นก้าวแรกถ้าก้าวถูกทิศทาง ถูกวิธี ก็มีโอกาสส าเร็จสูง แต่ถ้าก้าวผิด ก็จะเดินไป     
สู่ความล้มเหลว ตัวก าหนดท่ีส าคัญคือแรงจูงใจในการริเริ่มด าเนินการจัดการความรู้ 

 

การจัดการความรู้ที่ดีเร่ิมด้วย 
 สัมมาทิฐิ ใช้การจัดการความรู้ เป็นเครื่องมือเพื่อบรรลุความส าเร็จและความมั่นคง             

ในระยะยาว 
 การจัดทีมริเริ่มด าเนินการ 
 การฝึกอบรมโดยการปฏิบัติจริง และด าเนินการต่อเนื่อง 
 การจัดการระบบการจัดการความรู้ 

  แรงจูงใจในการริเริ่มด าเนินการจัดการความรู้ แรงจูงใจแท้ต่อการด าเนินการจัดการความรู้    
คือ เปูาหมายท่ีงานคน องค์กร และความเป็นชุมชนในท่ีท างานดังกล่าวแล้ว เป็นเงื่อนไขส าคัญ ในระดับท่ีเป็น
หัวใจสู่ความส าเร็จในการจัดการความรู้ แรงจูงใจเทียมจะน าไปสู่การด าเนินการจัดการความรู้แบบเทียม และไปสู่
ความล้มเหลวของการจัดการความรู้ในท่ีสุด แรงจูงใจเทียมต่อการด าเนินการจัดการความรู้ในสั งคมไทย            
มีมากมายหลายแบบ ท่ีพบบ่อยท่ีสุด คือ ท าเพียงเพื่อให้ได้ช่ือว่าท า ท าเพราะถูกบังคับตามข้อก าหนด ท าตาม
แฟช่ันแต่ไม่เข้าใจความหมาย และวิธีการด าเนินการ จัดการความรู้อย่างแท้จริง 
 

องค์ประกอบส าคัญของการจัดการความรู้ (Knowledge Process) 

1. “คน” ถือว่าเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญท่ีสุดเพราะเป็นแหล่งความรู้ และเป็นผู้น าความรู้ไปใช้ให้เกิด
 ประโยชน์ 
2. “เทคโนโลยี” เป็นเครื่องมือเพื่อให้คนสามารถค้นหา จัดเก็บ แลกเปล่ียน รวมท้ังน าความรู้ไปใช้อย่างง่าย 
 และรวดเร็วขึ้น 
3. “กระบวนการความรู้” นั้น เป็นการบริหารจัดการ เพื่อน าความรู้จากแหล่งความรู้ไปให้ผู้ใช้ เพื่อท าให้เกิด
 การปรับปรุง และนวัตกรรม 

องค์ประกอบท้ัง 3 ส่วนนี้ จะต้องเช่ือมโยงและบูรณาการอย่างสมดุล การจัดการความรู้ของ
กรมการปกครองจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
ก าหนดให้ส่วนราชการมีหน้าท่ีพัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่าง
สม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมท้ังต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปล่ียนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพ
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน ขอบเขต KM ท่ีได้มีการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความส าคัญเร่งด่วนในขณะนี้  คือ         
การจัดการองค์ความรู้เพื่อแก้ไขปัญหาความยากจนเชิงบูรณาการ และได้ก าหนดเปูาหมาย (Desired State)  
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ของ KM ท่ีจะด าเนินการในปี 2549 คือมุ่งเน้นให้อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ เป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ เพื่อแก้ไขปัญหา
ความยากจนเชิงบูรณาการในพื้นท่ีท่ีเป็นประโยชน์แก่ทุกฝุายท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหน่วยท่ีวัดผลได้เป็นรูปธรรม       
คือ อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ มีข้อมูลผลส าเร็จ การแก้ไขปัญหาความยากจนเชิงบูรณาการในศูนย์ปฏิบัติการฯ ไม่น้อยกว่า 
ศูนย์ละ 1 เรื่อง และเพื่อให้เปูาหมายบรรลุ ได้จัดให้มีกิจกรรมกระบวนการจัดการความรู้  (KM Process) และ
กิจกรรมกระบวนการเปล่ียนแปลง (Change Management Process) ควบคู่กันไป โดยมี ความคาดหวังว่า
แผนการจัดการความรู้นี้จะเป็นจุดเริ่มต้นส าคัญสู่การปฏิบัติราชการในขอบเขต KM และเปูาหมาย KM ในเรื่องอื่นๆ 
และน าไปสู่ความเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่ยั่งยืน ต่อไป  
 

กระบวนการจัดการความรู้ เป็นกระบวนการแบบหนึ่งท่ีจะช่วยให้เกิดพัฒนาการของความรู้ภายในองค์กร 
ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
   1) การบ่งชี้ความรู้ เป็นการระบุเกี่ยวกับความรู้ท่ีองค์กรจ าเป็นต้องมี ต้องใช้ เพื่อให้บรรลุ
เปูาหมายตามวิสัยทัศน์ พันธกิจขององค์กร ได้แก่ ความรู้อะไรบ้าง ความรู้อะไรท่ีมีอยู่แล้ว อยู่ในรูปแบบใด      
อยู่ท่ีใคร 
   2) การสร้างและแสวงหาความรู้ เป็นการสร้างความรู้ใหม่ แสวงหาความรู้จากภายนอก รักษา
ความรู้เดิม แยกความรู้ท่ีใช้ไม่ได้แล้วออกไป มีหลายแนวทาง เช่น ใช้ SECI model น าบุคลากรท่ีมีความรู้และ
ประสบการณ์ต่างกันมาประชุม/ท างานร่วมกัน จ้างคนท่ีมีความรู้มาท างานในองค์กร จ้างท่ีปรึกษา 
   3) การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ เป็นการวางโครงสร้างความรู้  แบ่งชนิด ประเภท          
เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอนการท างาน ฯลฯ ก าหนดวิธีการจัดเก็บและค้นคืน เพ่อให้สืบค้น เรียกคืนและน าไป    
ใช้ได้สะดวก 
   4) กระประมวลและกลั่นกรองความรู้ เป็นการกล่ันกรองความถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย      
ใช้งานได้ของความรู้ปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐาน ใช้ภาษาเดียวกัน ปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์ 
   5) การเข้าถึงความรู้  เป็นการท าให้ผู้ใช้ความรู้นั้นเข้าถึงความรู้ท่ีต้องการได้ง่ายและสะดวก 
เช่น ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอร์ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
   6) การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ เป็นการน าความรู้ท่ีได้จากการปฏิบัติงานมาแลกเปล่ียน
เคล็ดลับ เทคนิคการท างาน เทคนิคการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงคือการการปฏิบัติงาน ส าหรับความรู้ท่ีชัดแจ้ง 
Explicit Knowledge อาจจัดท าเป็น เอกสาร ฐานความรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศส่วนความรู้ท่ีฝังในตัวคน Tacit 
Knowledge อาจจัดท าเป็นระบบทีมข้ามสายงาน กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม ชุมชนนักปฏิบัติ ระบบ   
พี่เล้ียง การสับเปล่ียนงาน การยืมตัว (ผู้เช่ียวชาญจากท่ีหนึ่งไปปฏิบัติงานอีกหน้าท่ีหนึ่ง) เวทีแลกเปล่ียนความรู้
เป็นต้น 
   7) การเรียนรู้ เป็นการน าความรู้ท่ีได้จากากรแบ่งปันแลกเปล่ียนหรือสืบค้นไปใช้ประโยชน์   
ในการท างาน แล้วเกิดความรู้ใหม่น ามาเข้าระบบจัดเก็บหรือแบ่งปันแลกเปล่ียน ก็จะได้องค์ความรู้ใหม่ให้ใช้
ประโยชน์ต่อไปได้ เรื่อย ๆ ควรท าให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่น เกิดระบบการเรียนรู้จากวงจร      
“สร้างองค์ความรู้>น าความรู้ไปใช้>เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่” และหมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง 
 

   การน าแนวคิดทฤษฎี การจัดการความรู้ (Knowledge Management :KM) มาใช้ในการจัดท า
คู่มือสนับสนุนในการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นการรวบรวมและจัดเก็บความรู้ภายในหน่วยงาน อย่างเป็นระบบ      
โดยน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการจัดการเพื่อถ่ายทอดกันได้ภายในหน่วยงาน อันจะเกิดประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งความรู้ท่ีได้รับการจัดการอย่างเป็นระบบนี้ จะคงอยู่เป็นความรู้ของหน่วยงานตลอดไป โดยมี
กระบวนการจัดการความรู้ 7 กระบวนการ ดังนี้ 
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   1. การบ่งช้ีความรู้ คือการท่ีฝุายการศึกษา ก าหนดวัตถุประสงค์เปูาหมายในการจัดท าคู่มือ  
เพื่อสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีองค์ความรู้ มีแนวทางเบื้องต้นในการปฏิบัติงาน 
   2. การสร้างและแสวงหาความรู้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความรู้          
และประสบการณ์ท่ีต่างกันมาร่วมกันอบรม 
   3. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ซึ่งการจัดท าคู่มือก็เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลความรู้ให้อยู่ 
ในแหล่งข้อมูลเดียว สะดวกในการค้นหาและน าไปใช้ 
   4. การประมวลและกล่ันกรองความรู้ โดยการแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ร่วมยกร่างกล่ันกรอง  
การจัดท าคู่มือ และจัดประชุมพิจารณาอย่างน้อย 3 ครั้ง เพื่อให้ได้มาซึ่งคู่มือท่ีถูกต้องและสมบูรณ์ 
   5. การเข้าถึงความรู้ สามารถท าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้าถึงความรู้     
ได้ง่ายและสะดวกจากการศึกษาข้อมูลในคู่มือ 
   6. การแบ่งปัน และการเปล่ียนความรู้ เช่น การจัดกิจกรรมให้เจ้าหน้าท่ีมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
เช่น การสอนงาน (Coaching)  การจัดอบรมให้ความรู้ในรูปแบบ Onsite และ Online ซึ่งสามารถท าให้ผู้เข้าการ
อบรมได้พบปะและแลกเปล่ียนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน 
   7. การเรียนรู้ ข้าราชการครูและบุคลากรโรงเรียนเกิดการเรียนรู้ ซึ่งอาจจะประเมินผลได้จาก
ความสามารถในการท างานท่ีมีประสิทธิภาพมากขึ้น  สามารถแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานได้ดีขึ้น
เรื่อยๆ และท าให้โรงเรียนและฝุายการศึกษามีการบริหารจัดการงานท่ีมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
 

6. แนวทางการด าเนินการ / ระยะเวลา และผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

1. ศึกษารวบรวมข้อมูล ประเด็นปัญหาการท างานระหว่างฝุายการศึกษา ส านักงานเขต ส านัก
การศึกษา และโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี จ านวน 6 โรงเรียน 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจ แลกเปล่ียนประเด็นปัญหา และหาข้อยุติ   
ในการแก้ไขปัญหา และร่วมยกร่าง “การจัดท าคู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ การเงิน ของโรงเรียน   
ในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี” โดยด าเนินการจัดประชุมอย่างน้อย 3 ครั้ง 

3. จัดท ารายงานสรุปผลการประชุมและเสนอร่างคู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ด้านธุรการ 
การเงิน ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี ให้ผู้อ านวยการเขตให้ความเห็นชอบ 

4. เผยแพร่ คู่มือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ การเงิน ของโรงเรียนในสังกัดส านักงาน
เขตหลักส่ี ผ่านส่ือ Social Media อย่างน้อย 3 ช่องทาง 

5. จัดการอบรม ให้ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานตามคู่มือท้ังในรูปแบบ Onsite และรูปแบบ 
Online จ านวน 25 คน (ฝุายการศึกษา 7 คน โรงเรียนละ 3 คน จ านวน 6 โรงเรียน) ในปีการศึกษา 2566 
(ระหว่างเดือน พฤษภาคม 2565 – มกราคม 2566)  

6. จัดให้มีการถ่ายทอดความรู้ การสอนงาน แบบพี่สอนน้อง โดยให้ข้าราชการครูบรรจุใหม่
โอน/ย้าย หรือท่ีได้รับมอบหมายงานแทน โดยการเรียนรู้และปฏิบัติงานจริงท่ีฝุายการศึกษา ส านักงานเขตหลักส่ี  

7. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครู และบุคลากรโรงเรียนในสังกัด
ส านักงานเขตหลักส่ี 
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ระยะเวลาด าเนินการ 
  ระยะเวลาด าเนินการ 9 เดือน ระหว่างปี พ.ศ. 2565 - 2566 (พฤษภาคม 2565 – 
มกราคม 2566) รายละเอียดตามตาราง 
 
 

 

แนวทางด าเนินงาน 

ปี พ.ศ. 2565 – 2566 

พ.ค. 

65 

มิ.ย. 

65 

ก.ค. 

65 

ส.ค. 

65 

ก.ย. 

65 

ต.ค. 

65 

พ.ย. 

65 

ธ.ค. 

65 

ม.ค. 

66 

1. ศึกษารวบรวมข้อมูลประเด็น
ปัญหาการท างาน ระหว่างฝุาย
การศึกษา ส านักการศึกษา และ
โรงเรียนในสังกัดฯ 

         

2. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อ
ช้ีแจงและแลกเปล่ียนประเด็น
ปัญหา หาข้อยุติแก้ไขปัญหาเพื่อ
จัดท า คู่มือเป็นมาตรฐานการ
ท างาน จัดประชุม 3 ครั้ง 
 

         

3. จัดท ารายงานสรุปผลการ
ประชุมและเสนอร่างคู่มือฯ ของ
โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขต
หลักส่ีและเสนอให้ผู้อ านวยการ
เขตให้ความเห็นชอบ 

         

4. เผยแพร่คู่มือฯ ของโรงเรียน
ในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี 
อย่างน้อย 3 ช่องทาง 
 

         

5. จั ด ก า รอ บ ร ม ให้ ค ว า ม รู้
เกี่ยวกับการด าเนินงานตามคู่มือ
ในรูปแบบ Onsite และรูปแบบ 
Online จ านวน 25 คน 

         

6. จัดให้มีการถ่ายทอดความรู้ 
การสอนงาน แบบพี่สอนน้อง 
โดยให้ข้าราชการครูบรรจุใหม่
โอน/ย้าย หรือท่ีได้รับมอบหมาย
งานแทน โดยการเรียนรู้และ
ปฏิบัติงานจริงท่ีฝุายการศึกษา 
ส านักงานเขต 

         

7. ติดตามและประเมินผล 
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7. ประโยชน์จากการศึกษา 

7.1 การท างานร่วมกันระหว่างฝุายการศึกษา ส านักงานเขต ส านักการศึกษา และโรงเรียน
ในสังกัด มีประสิทธิภาพมากขึ้น ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

7.2 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี  
ได้รับความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าความรู้ท่ีได้รับจากการเข้ารับการอบรม การถ่ายทอดความรู้ การสอนงาน 
แบบพี่สอนน้อง ไปพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ในงานท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้องและทันต่อความเจริญ    
ก้าวหน้า ท่ีเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว 
                   7.3 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี สามารถน าคู่มือมาใช้    
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ ฯลฯ 
 

8. งบประมาณ 

  -  ไม่ใช้งบประมาณ 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 
 
 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 

ค่าเปูาหมาย 
 

ประเภท
ตัวชี้วัด 
 

 

วิธีการ/เครื่องมือในการ
ติดตามและประเมินผล 
 

 
ระยะเวลา 

 

1. จ านวนคู่มือ สนับสนุน    
การปฏิบัติงานด้านธุรการ 
การเงิน ของโรงเรียนในสังกัด
ส านักงานเขตหลักส่ี 
 

 

1 เล่ม 
 

ผลผลิต 
 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ 
- หนังสือขอความ
เห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการเขต 
 

 

ภายหลังการได้
ความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการเขต 

 

2. ร้อยละความส าเร็จ 
ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ท่ีได้รับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติงาน
ด้านสารบรรณ จัดซื้อจัดจ้าง 
ได้อย่างถูกต้อง 
 

 

ร้อยละ 80 
 

ผลลัพธ์ 
 

 

- แบบประเมิน Pretest 
– Postest วัดความรู้ 
ความเข้าใจ 
- แบบประเมินติดตาม
ผลภายหลังอบรม  
อย่างน้อย 3 เดือน 
 

 

ภายหลังการอบรมฯ 
อย่างน้อย 3 เดือน 

 

3. ร้อยละความส าเร็จ ของ
ข้าราชการครูที่บรรจุใหม่ 
โอน/ย้าย ท่ีได้รับมอบหมาย
งานแทน สามารถปฏิบัติงาน
ได้จริง 
 

 

ร้อยละ 90 
 

ผลลัพธ์ 
 

 

- แบบประเมินติดตาม
ผลภายหลังการสอนงาน 
แบบพี่สอนน้อง อย่าง
น้อย 3 เดือน 
 

 

ภายหลังการสอน
งานแบบพี่สอนน้อง 
อย่างน้อย 3 เดือน 
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10. ข้อเสนอแนะ 

1. ส านักงาน ก.ก. ควรให้ความส าคัญและพิจารณาบรรจุและแต่งต้ังต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ, 
เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี ให้กับสถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร เป็นล าดับต้นๆ เพื่อแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล เนื่องจากมีกรอบอัตราก าลัง 1 โรงเรียน / 1 ต าแหน่ง 

 

2. สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร (สพข.) หรือ ส านักการคลัง (สนค.) ควรจัดการอบรม   
เพื่อเพิ่มความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ ความช านาญในการปฏิบัติ ให้มีประสิทธิภาพ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 

3. ผู้บริหารสถานศึกษาทุกโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตหลักส่ี ควรมีการจัดอบรม สัมมนา           
หรือถ่ายทอดความรู้ให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง และเพื่อปูองกันการขาดผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากคุณครูมีหน้าท่ี  
ต้องสอนนักเรียน และรองผู้อ านวยการสถานศึกษามีการโยกย้ายบ่อยๆ และเพื่อความสะดวก รวดเร็ว ในการ
ติดต่อประสานงาน 
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บรรณานุกรม 

        - https://www.stou.ac.th/offices/rdec/headquater/upload/การวิเคราะห2์0SWOT.pdf 

 สืบค้นเมื่อ 5 มีนาคม 2565 

        - https://203.131.210.100/?page_id=7 

ซึ่งอยู่ในเว็บไซต์ “การจัดการความรู้ในองค์กร : JCKM Weblog คณะวารสารศาสตร์และส่ือสาร   

มวลชน มธ. 

 https://203.131.210.100/km สืบค้นเมื่อ 5 มีนาคม 2565 
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