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ภาคผนวก ก 
ปฏิทินการปฏบิัติงานขัน้ตอนการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบตัิงานขั้นตอนดําเนินการวิจัย 
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ระยะเวลาดําเนินงาน 
พ.ศ. 2548 พ.ศ. 2549 

ลําดับ 
ที่ 

รายการปฏิบัติ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

ขั้นวางแผนวิเคราะห         
สภาพ ปญหา  
ความตองการ 
-  ศึกษาขอมูลเบื้องตน
ของโรงเรียนและศึกษา
เอกสารงานวิจัยที่        
เกี่ยวของกับรายละเอียด
เนื้อหาสาระ 

-  จัดประชุมกลุมยอย           
ผูที่เกี่ยวของ 

-  ไดผลการประชุมกลุม
ยอยและสรุปผล   

     ความตองการ 
ขั้นสรางและพัฒนา        
ขั้นตอน 
-  สรางและพัฒนา         
เครื่องมือวิจัย 

-  ตรวจสอบเครื่องมือ 
-  เก็บรวบรวมขอมูล 
-  วิเคราะหขอมูลและ   
รายงานผล 

ขั้นทดลองใช 
-  นําขั้นตอนไปใช 
-  กํากับติดตาม แนะนํา 
แกไข 

ขั้นศึกษาผล 
-  สัมภาษณ 
-  วิเคราะห สรุปผล 
-  รายงานผล 
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ภาคผนวก ข 
รายชื่อผูบรรยายและประเด็นการบรรยาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(สําเนา) 
การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรในโรงเรียนขนาดเล็ก 
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วันท่ี  11  มิถุนายน  พ.ศ.2548 
 

ขั้นที่  1  ศึกษาสภาพ ปญหาและความตองการแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียน 
  ขนาดเล็ก 
 
ผูบรรยาย 
 1.   นางจุฑามาศ  รอดภัย ผูอํานวยการโรงเรียนวดัชาง 
 2.   นางสมใจ  อุนสําราญ ครูโรงเรียนวัดชางใหญ 
 3.   นายสําเร็จ  ศรีอําไพ ศึกษานิเทศก สพท.พระนครศรีอยุธยา เขต 1 
  
ผูบันทึกการบรรยาย 
 1.   นางสาวนาตยา  ขันธบุตร  นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบันทึกการสัมภาษณ 
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เร่ือง การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
วันที.่...........เดอืน.............................พ.ศ.............. สถานที่.................................................................. 
ผูใหสัมภาษณ(นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................................ 
ตําแหนง...............................................................โรงเรียน.................................................................. 
ผูสัมภาษณ........................................................................................................................................... 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
- 

ประเด็นการสัมภาษณสภาพ ปญหา และความตองการในการบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 1.  สภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 ...............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.  ปญหาในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 ...............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 3.  ความตองการในการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 ...............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 4.  สรุปผลการบรรยาย 
 ............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 5.  ขอเสนอแนะ 
 ............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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ภาคผนวก ค 
ประเด็นการสอบถามสภาพบริบทโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบสอบถาม 
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เร่ือง  การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
วันท่ี...................................เดือน.................................................พ.ศ.................................................. 
สถานที่................................................................................................................................................ 
ประเด็นการสอบถาม........................................................................................................................... 
รายละเอียดการสอบถาม 
1. ขอมูลทั่วไป 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
2. ลักษณะภูมิประเทศ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
3. สภาพสังคม ชุมชน 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
4. สภาพทางเศรษฐกิจ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
5. ศาสนา ประเพณีวัฒนธรรม 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
6. การบริหารจัดการของสถานศึกษา 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
 

ผูบันทึกการสอบถาม                            
.................................................................... 
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ภาคผนวก ง 
รายชื่อผูเขารวมสนทนากลุมและประเด็นสนทนากลุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(สําเนา) 
การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรในโรงเรียนขนาดเล็ก 
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วันท่ี  5  กันยายน  พ.ศ.2548 
 

ขั้นท่ี  1  ศึกษาสภาพ ปญหาและความตองการแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร                      
ของโรงเรียนขนาดเล็ก 

ผูเขารวมสนทนากลุม 
 1.   นางอภิญญา  ออนจริง ผูอํานวยการโรงเรียนวดัทําใหม 
 2.   นางเรณู  สีนิล ผูอํานวยการโรงเรียนวดัศรีภวังค 
 3.   นางอัจฉรา  คหินทพงษ ผูอํานวยการโรงเรียนวดัลาดระโหง 
 4.   นายสุนทร  นิม่นวล ครู โรงเรียนวดัทําใหม 
 5.   นายประยงค  ร่ืนภาคเพ็ชร ครู โรงเรียนวดัทําใหม 
 6.   นายชาติ  มารยาท ครู โรงเรียนวดัศรีภวังค 
 7.   นางกาหลง  เสถียรเนตร ครู โรงเรียนวดัลาดระโหง 
 8.   นายชัชวาล  บริบูรณ ครู โรงเรียนวดัลาดระโหง 
 9.  นางสาวนาตยา  ขันธบุตร ผูวิจัย 
ผูจดบันทึกการสนทนากลุม 
 1.   นางอุทัยวรรณ  แกวเขียว นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
 2.   นายณรงค  ชูศรีชัย นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
ผูบันทึกเสียงการประชุม 
 1.   นายอดุลย  ศรีรักษ นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบันทึกการสนทนากลุม 
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เร่ือง  การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
การสนทนากลุมคร้ังท่ี 1  วันท่ี.......................................เดือน....................................พ.ศ
................................. 
สถานที่................................................................................................................................................ 
ประเด็นการสนทนากลุม..................................................................................................................... 
รายละเอียดการสนทนกลุม 

รายการ ผลการสนทนกลุม หมายเหต ุ
การศึกษาสภาพ ปญหาและความตองการ
แนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร
ของโรงเรียนขนาดเล็ก 
1. สภาพการดําเนินการดานการควบคุม

อุปกรณคอมพวิเตอรของโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

 
2. ปญหาดานการควบคุมอุปกรณ 
 คอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
 
3. ความตองการเพื่อการแกปญหา 
 ดานการควบคมุอุปกรณคอมพิวเตอร

ของโรงเรียนขนาดเล็ก   
 
 
4. สรุปผลการสนทนากลุม 
 
 

 
 
 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 

 
 
 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 
....................................... 

 
ผูจดบันทึกการสนทนากลุม................................................................. 

(สําเนา) 
การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรในโรงเรียนขนาดเล็ก 
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วันท่ี  5  พฤศจิกายน  พ.ศ.2548 
ณ  หองประชมุสมาคมนักเรียนเกาอยุธยาวทิยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ 

 
ขั้นท่ี  2  สรางและพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
ผูเขารวมสนทนากลุม 
 1.   นางอภิญญา  ออนจริง ผูอํานวยการโรงเรียนวดัทําใหม 
 2.   นางเรณู  สีนิล ผูอํานวยการโรงเรียนวดัศรีภวังค 
 3.   นางอัจฉรา  คหินทพงษ ผูอํานวยการโรงเรียนวดัลาดระโหง 
 4.   นายสุนทร  นิม่นวล ครู โรงเรียนวดัทําใหม 
 5.   นายประยงค  ร่ืนภาคเพ็ชร ครู โรงเรียนวดัทําใหม 
 6.   นายเพลิน  ออนแกว ครู โรงเรียนวดัทําใหม 
 7.  นายชาติ  มารยาท ครู โรงเรียนวดัศรีภวังค 
 8.  นายประคอง  เกิดพร ครู โรงเรียนวดัศรีภวังค 
 9.  นางสาวปริศนา  รัตนธารากร ครู โรงเรียนวดัศรีภวังค 
 10.  นางกาหลง  เสถียรเนตร ครู โรงเรียนวดัลาดระโหง 
 11.  นางลัดดา  ฉิมตระกูล ครู โรงเรียนวดัลาดระโหง 
 12.  นายชัชวาล  บริบูรณ ครู โรงเรียนวดัลาดระโหง 
 13.  นางสาวนาตยา  ขันธบุตร ผูวิจัย 
ผูจดบันทึกการสนทนากลุม 
 1.   นายสมัคร  นอยสกุล นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
 2.   นายณรงค  ชูศรีชัย นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
ผูบันทึกเสียงการประชุม 
 1.   นายอดุลย  ศรีรักษ นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
 
 
 
 
 

แบบบันทึกการสนทนากลุม 
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เร่ือง  การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
การสนทนากลุมคร้ังท่ี 2  วันท่ี.......................................เดือน....................................พ.ศ
................................. 
สถานที่................................................................................................................................................. 
 
รายละเอียดการสนทนกลุม 
1.   การสรางและพัฒนาแนวทางการควบคุมอปุกรณคอมพวิเตอรของโรงเรียนขนาดเลก็ 
 1.1  วัตถุประสงคของการกําหนดแนวทางการควบคุมอปุกรณคอมพวิเตอรของโรงเรียน 
ขนาดเล็ก.............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 1.2  แนวคดิ หลักการ แนวทาง เพื่อกําหนดเปนแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพวิเตอร 
ของโรงเรียนขนาดเล็ก......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
 1.3 การกําหนดขัน้ตอน/กระบวนการ ของแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร 
ของโรงเรียนขนาดเล็ก......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 

1.4 การกําหนดขอบขาย ภารกจิ หรือกิจกรรมในแตละขั้นตอน ของแนวทางการควบคุม 
อุปกรณคอมพวิเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก
.............................................................................................................................................................
........................................................................................ 

1.5 การกําหนดแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก........................ 
............................................................................................................................................................. 

1.6 สรุปผลการสนทนากลุม........................................................................................................ 
............................................................................................................................................................. 

 
 

ผูจดบันทึกการสนทนากลุม................................................................. 
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ภาคผนวก จ 
คูมือแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรในโรงเรียนขนาดเล็ก  
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สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา  
 
 
 
 
 
 
 

โดยความรวมมือของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการโรงเรียนและคร ู
โรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรีภวังค 
โรงเรียนวัดลาดระโหง 

 
 

คํานํา 
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         เอกสารฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อนําเสนอแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร                  
ของสถานศึกษา ที่เหมาะสมกับโรงเรียนขนาดเล็ก โดยยึดหลักตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดิน วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 25544  ของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 ในการจัดทําแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็กในครั้งนี้               
มีวัตถุประสงคเพื่อใหโรงเรียนขนาดเล็กไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติอยางเหมาะสมและ       
สอดคลองกับบริบทของตนเอง ทั้งนี้ ผูวิจัยไดรับความรวมมือจากบุคลากรใน 3 โรงเรียน ไดแก    
โรงเรียนวัดทําใหม   โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง  
 หวังอยางยิ่งวา เนื้อหาสาระในเอกสารฉบับนี้ จะสามารถใชเปนแนวทางในการควบคุม
อุปกรณคอมพิวเตอร ของโรงเรียนขนาดเล็กใหบรรลุตามวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน               
ไดเปนอยางดี และหากมีขอบกพรองประการใด ผูวิจัยยินดีนอมรับคําติชม เพื่อนําไปปรับปรุง              
ใหเกิดความเหมาะสมในโอกาสตอไป 
 ขอขอบพระคุณทุกทานที่ไดใหความสนใจและใหความรวมมือในการดําเนินการวิจัย         
ในครั้งนี้ดวยดีเสมอมา 
 

                                                                                ผูวิจัย  
       พฤศจิกายน  2548 
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สวนที่  1 
ความรูพื้นฐานเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายใน 

 
1.1  ความทั่วไป 
 ระบบการควบคุมภายใน เปนกลไกที่สําคัญและเปนเครื่องมือในการบริหารงาน                    
ในหนวยงานไมวาจะเปนการจัดการในภาครัฐหรือเอกชนทั้งขนาดเล็กและขนาดใหญ ระบบการ
ควบคุมภายในจะชวยควบคุมหรือลดความเสี่ยงของหนวยงานใหอยูในระดับที่ยอมรับได ซ่ึงจะทํา
ใหการปฏิบัติงานและการจัดการของหนวยงานบรรลุตามวัตถุประสงค คําวา การควบคุมภายใน 
หรือระบบการควบคุมภายใน เปนคําที่ผูบริหารระดับสูงขององคกรทุกคนไมวาจะเปนผูบริหาร
ภาครัฐหรือภาคเอกชนจําเปนจะตองรูจักและทําความเขาใจเพราะเปนพันธกรณีที่สําคัญที่สุด           
อยางหนึ่งของผูทําหนาที่บริหารจะตองปฏิบัติเพื่อใหกิจการงานตาง ๆ ทั้งปวงสามารถปฏิบัติได
สําเร็จลุลวงตามนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร การออกแบบการควบคุมภายในและการปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมภายในที่กําหนดก็เปนเรื่องสําคัญสําหรับองคกรเอกชนและองคกรภาครัฐ            
ที่จะตองจัดใหมีและใหความสําคัญไมยิ่งหยอนกวากันโดยเปนความรับผิดชอบของผูบริหาร                 
ที่จะตองจัดใหมีขึ้น  
 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ.2544 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อ 26 ตุลาคม 2544 กําหนดใหหนวยรับตรวจ (หนวยงาน
ภาครัฐ) นํามาตรฐานการควบคุมภายในที่กําหนดโดยคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินไปใชเปน
แนวทางจัดวางระบบการควบคุมภายในใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพใหแลวเสร็จภายใน
หนึ่งปและรายงานความคืบหนาทุก 2 เดือน หลังจากนั้นใหสงรายงานการควบคุมภายในให       
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินและผูเกี่ยวของทุกป  
 
1.2 ความหมายของการควบคุมภายใน 
 การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผูบริหารและบุคลากรทุกระดับ            
ในองคกรกําหนดใหมีขึ้นและรวมรับผิดชอบเพื่อใหการดําเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงค 
ขององคกรในดานปองกันทรัพยสินของกิจการจากการทุจริตผิดพลาด ประสิทธิภาพประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงาน ความเชื่อถือไดของรายงานทางการเงินการบัญชีการและการปฏิบัติตามกฎหมาย
และกฎระเบียบที่เกี่ยวของ   
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1.3 วัตถุประสงคของการควบคมุภายใน 
 สํานักบัญชีและตรวจสอบภายใน  ไดกลาวถึงวัตถุประสงคของระบบการ ควบคุมภายใน     
ไวดังนี้  

1.   เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ําซอนหรือไมจําเปน             
ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายดานการเงินหรือดานอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน ซ่ึงจะชวยลด
ตนทุนการดําเนินงานแกหนวยงานในที่สุด 
 2.   เพื่อใหมีขอมูลและรายงานทางการเงินที่ถูกตองครบถวนและเชื่อถือได สราง   
ความมั่นใจแกผูบริหารในการตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงานและบุคคลภายนอก     
ที่เกี่ยวของ 

3. เพื่อใหบุคลากรมีการปฏิบัติตามนโยบาย กฎหมาย เงื่อนไขสัญญา ขอตกลง ระเบียบ
ขอบังคับตางๆ ของหนวยงานอยางถูกตองและครบถวน 
 
1.4 แนวคิดเก่ียวกับการควบคุมภายใน 
 จากความหมายของการควบคุมภายในขางตน สะทอนใหเห็นถึงแนวคิดเกี่ยวกับการ
ควบคุมภายใน โดยที่คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดกลาวถึงแนวคิดของการควบคุมภายในไว 
ดังนี้ 
 1. การควบคุมภายในเปนสวนประกอบที่แทรกหรือแฝงอยูในการปฏิบัติงานตามปกติ 
การควบคุมภายในมิใชเหตุการณใดเหตุการณหนึ่งและมิใชผลสุดทายของการกระทําแตเปน
กระบวนการที่ตอเนื่อง และแทรกหรือแฝงอยูในการปฏิบัติงานตามปกติของหนวยรับตรวจ ฝาย
บริหารจึงควรนําการควบคุมภายในมาใชโดยรวมเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารงาน ซ่ึง    
ไดแก  การวางแผน  การดําเนินการ  และการติดตามผล 
 2.   การควบคุมภายในเกิดขึ้นไดโดยบุคลากรของหนวยรับตรวจ บุคลากรทุกระดับ     
เปนผูมีบทบาทสําคัญในการทําใหมีการควบคุมภายในเกิดขึ้นในหนวยรับตรวจ ฝายบริหารเปน
ผูรับผิดชอบในการจัดใหมีระบบการควบคุมภายในที่ดีโดยการกําหนดวัตถุประสงควางกลไก       
การควบคุมและการกําหนดกิจกรรมตางๆ รวมทั้งการติดตามผลการควบคุมภายในสวนบุคลากรอื่น
ของหนวยรับตรวจรับผิดชอบตอการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กําหนดขึ้น 

3. การควบคุมภายในใหความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวาจะบรรลุตามวัตถุประสงคที่
กําหนดถึงแมวาการควบคุมภายในจะออกแบบไวดีเพียงใดก็ตามก็ไมสามารถใหความมั่นใจวาจะทํา
ใหการดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคอยางสมบูรณ เพราะยังมีปจจัยอ่ืนซึ่งมีผลกระทบตอการบรรลุ

1 
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วัตถุประสงคของหนวยรับตรวจ เชน การใชดุลยพินิจผิดพลาด การสมรูรวมคิดกัน การปฏิบัติ      
ผิดกฎหมาย ระเบียบและกฎเกณฑที่กําหนดไว นอกจากนี้การวางระบบการควบคุมภายใน จะตอง
คํานึงถึงตนทุนและผลประโยชนที่เกี่ยวของกันวาผลประโยชนที่ไดรับจากการควบคุมภายใน 
จะคุมคากับตนทุนที่เกิดขึ้น 
 
1.5 องคประกอบของการควบคุมภายใน 
 มาตรฐานการควบคุมภายในที่คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนดประกอบดวย             
5  องคประกอบ ที่มีความเชื่อมโยงและเกื้อกูลกัน คือ 

1. สภาพแวดลอมของการควบคุม 
2. การประเมินความเสี่ยง 
3. กิจกรรมการควบคุม 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
5. การติดตามประเมินผล 

 องคประกอบทั้ง 5 ประการ มีความเกี่ยวเนื่องสัมพันธกันโดยมีสภาพแวดลอมของการ
ควบคุม เปนรากฐานที่จะทําใหองคประกอบอื่น ๆ ดํารงอยูไดอยางมั่นคง สภาพแวดลอมที่เอ้ือตอ
การควบคุมภายในเปนพื้นฐานสําคัญทําใหมีการปฏิบัติตามองคประกอบอื่น ๆ  องคประกอบทั้ง 5  
ถือวาเปนมาตรฐานการควบคุมภายใน เนื่องจากเปนสิ่งจําเปนในการดําเนินงานตามภารกิจของ
องคกรใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดและยังเปนองคประกอบขั้นพื้นฐานที่
จําเปนสําหรับการควบคุมภายใน ซ่ึงจะเปนรากฐานไปสูการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 3 
ประการ คือ  1)  เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน  2)  สรางความเชื่อถือของ
รายงานทางการเงิน  และ  3)  ทําใหมีการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
 1. สภาพแวดลอมของการควบคุม หมายถึง ปจจัยตางๆ ซ่ึงรวมกันสงผลใหมีการควบคุม
ขึ้น  ในหนวยรับตรวจหรือทําใหการควบคุมที่มีอยูไดผล ดีขึ้น ในทางตรงกันขามก็อาจทําใหการ
ควบคุมยอหยอนลงได 
 มาตรฐานสภาพแวดลอมของการควบคุม ไดแก ผูกํากับดูแล ฝายบริหารและบุคลากร
ของหนวยรับตรวจตองสรางบรรยากาศของการควบคุมเพื่อใหเกิดทัศนคติที่ดีตอการควบคุมภายใน 
โดยสงเสริมใหบุคลากรทุกคนในหนวยรับตรวจเกิดจิตสํานึกที่ดีในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ
และตระหนักถึงความจําเปนและความสําคัญของการควบคุมภายใน รวมทั้งดํารงรักษาไวซ่ึง
สภาพแวดลอมของการควบคุมที่ดี 
 ปจจัยเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของการควบคุม 
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1. ปรัชญาและรูปแบบการทํางานของผูบริหาร 
2. ความซื่อสัตยและจริยธรรม 
3. ความรู ทักษะ และความสามารถของบุคลากร 
4. โครงสรางการจัดองคกรที่เหมาะสมและชัดเจน 
5. การมอบอํานาจและหนาที่ความรับผิดชอบ 
6. นโยบายและวิธีบริหารบุคลากร 

  การสรางบรรยากาศของการควบคุม แบงเปน 2 ประเภท คือ 
 1.   การควบคุมที่มองเห็นได (Hard Controls) 

- กําหนดโครงสรางองคกร 
- นโยบาย 
- ระเบียบวิธีปฏิบัติ 
- ฯ ล ฯ 

 2.   การควบคุมที่มองไมเห็น (Soft Controls)  
-   ความซื่อสัตย 
- ความโปรงใส 
- การมีผูนําที่ดี 
- ความมีจริยธรรม 

 2. การประเมินความเสี่ยง หมายถึง โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด ความเสียหาย        
การรั่วไหล ความสูญเปลา หรือเหตุการณซ่ึงไมพึงประสงค ที่ทําใหงานไมประสบความสําเร็จตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนด 
 มาตรฐานการประเมินความเสี่ยง ไดแก ฝายบริหารตองประเมินความเสี่ยงทั้งจากปจจัย
ภายในและภายนอกที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยรับตรวจอยางเพียงพอและ
เหมาะสม 
 ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยง 

1. การระบุปจจัยเส่ียง (Risk  Identification) ความเสี่ยงมีสาเหตุจากปจจัยทั้งภายในและ
ภายนอก ปจจัยเหลานี้มีผลกระทบตอวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกรหรือผลการปฏิบัติงาน
ทั้งในระดับองคกรและระดับกิจกรรม ในการระบุปจจัยเส่ียงฝายบริหารจําเปนตองตั้งคําถามวามี
เหตุการณใด หรือกิจกรรมใดของกระบวนการปฏิบัติงานที่อาจเกิดความผิดพลาด ความเสียหาย 
และการไมบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด รวมทั้งมีทรัพยสินใดที่จําเปนจะตองไดรับการดูแลปองกัน
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รักษา เชน ความเสี่ยงจากการจัดซื้อจัดจางในราคาแพง  ความเสี่ยงจากการจัดซื้อพัสดุที่มีคุณภาพต่ํา
กวาขอกําหนด เปนตน 

2. การวิเคราะหความเสี่ยง (Risk  Analysis) หลังจากระบุปจจัยเสี่ยงแลว ขั้นตอไปคือ 
การวิเคราะหความเสี่ยงหรือผลกระทบของความเสี่ยงตอองคกร เทคนิคการวิเคราะหความเสี่ยงมี
หลายวิธีเพราะการวัดความเสี่ยงเปนตัวเลขวามีผลกระทบตอองคกรเทาไรนั้นเปนสิ่งที่ทําไดยาก 
โดยทั่วไปจะวิเคราะหความเสี่ยงโดยประเมินนัยสําคัญหรือผลกระทบของความเสี่ยงและความถี่    
ที่จะเกิดหรือโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงโดยการใชวิธีการใหคะแนน 
 
               โอกาสที่จะเกดิความเสี่ยง                                     ผลกระทบของความเสี่ยงตอองคกร                  
โอกาสจะเกิด
ความเสี่ยง 

ความถี ่
โดยเฉลี่ย 

คะแนน 
 

ผลกระทบ มูลคาความเสยีหาย คะแนน 

สูงมาก 
สูง 

 
ปานกลาง 
นอย 

นอยมาก 

1 เดือนตอคร้ังหรือมากกวา 
1-6 เดือนตอคร้ังแตไมเกิน 
 5 คร้ัง 
1 ป ตอคร้ัง 
2-3 ปตอคร้ัง 
5 ปตอคร้ัง 

5 
4 
 

3 
2 
1 

 สูงมาก 
สูง 

ปานกลาง 
นอย 

นอยมาก 

> 10 ลานบาท 
> 2.5 แสนบาท–10 ลาน 
   บาท  
> 50,000-2.5 แสนบาท 
> 10,000-50,000 บาท 
    ไมเกิน 10,000 บาท 

5 
4 
3 
2 
1 

หมายเหตุ : มูลคาความเสียหายและความถี่เปนเพียงตัวอยางการนําไปใช ควรมีการ  
 
              กําหนดใหเหมาะสมกับขนาดภารกิจและลักษณะการดําเนินงานขององคกร ผูบริหารควร
ใหความสําคัญตอความเสี่ยงที่มีระดับสูงและมีโอกาสเกิดขึ้นสูงแตอาจลดความสนใจตอ           
ความเสี่ยงที่มีระดับต่ําและโอกาสจะเกิดความเสี่ยงมีนอย การวิเคราะหความเสี่ยงของสองจุดนี้          
ตองใชวิจารณญาณอยางมากวาควรอยูระดับใด เพราะการวัดผลความเสี่ยงทําไดยาก โดยอาจ
พิจารณาจากความสัมพันธระหวางโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงและผลกระทบของความเสี่ยงตอองคกร  
วากอใหเกิดระดับของความเสี่ยงในระดับใด ซ่ึงอาจแสดงไดดังนี้ 

ระดับของความเสี่ยง (Degree of Risk) 

                  1            2           3            4            5  

 

 

     
    
     
     
    

มีความเสี่ยงสูงมาก

มีความเสี่ยงปานกลาง

มีความเสี่ยงสูง

มีความเสี่ยงต่ํา

5 

4 

3 

ผล
กร
ะท

บข
อง
คว

าม
เส
ี่ยง

 

โอกาสที่จะเกดิความเสี่ยง 
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 นอกจากการใชแนวทางในการวิเคราะหความเสี่ยงตามแผนภาพขางตนแลว ในทาง
ปฏิบัติฝายบริหารควรพิจารณาถึงปจจัยอ่ืนๆ ประกอบ อาทิ ความเสี่ยงบางประเภทอาจมีโอกาสที่จะ
เกิดสูงมากถึงแมผลเสียหายที่เกิดขึ้นจากความเสี่ยงดังกลาวในแตละครั้งมีจํานวนเงินนอยแตใน
ภาพรวมอาจกอใหเกิดผลเสียหายอยางมีสาระสําคัญตอองคกรได 

3. การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) เมื่อทราบความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญและ
โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงแลวควรวิเคราะหสาเหตุที่ทําใหเกิดความเสี่ยง และพิจารณาวาจะยอมรับ
ความเสี่ยงนั้นหรือจะกําหนดกิจกรรมการควบคุมตางๆเพื่อปองกันหรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับ
ที่สามารถยอมรับได ระดับดังกลาวผูบริหารมีหนาที่และความรับผิดชอบกําหนดขึ้น แตทั้งนี้ตอง
พิจารณาถึงคาใชจายหรือตนทุนในการจัดใหมีกิจกรรมการควบคุมกับประโยชนที่จะไดรับจาก     
กิจกรรมควบคุมวาคุมคาหรือไม 
 3. กิจกรรมการควบคุม  หมายถึง นโยบายและวิธีการตาง ๆ ที่ฝายบริหารกําหนดให
บุคลากรของหนวยรับตรวจปฏิบัติเพื่อลดหรือควบคุมความเสี่ยงและไดรับการสนองตอบโดยมีการ
ปฏิบัติตาม ตัวอยางกิจกรรมการควบคุม เชน การสอบทานงาน การดูแลปองกันทรัพยสิน และ    
การแบงแยกหนาที่ เปนตน   
 มาตรฐานของกิจกรรมการควบคุม ไดแก ฝายบริหารตองจัดใหมีกิจกรรมการควบคุมที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อปองกันหรือลดความเสียหาย ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นและ       
ใหสามารถบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน สําหรับกิจกรรมการควบคุม       
ในเบื้องตนจะตองแบงแยกหนาที่งานภายในหนวยรับตรวจอยางเหมาะสมไมมอบหมายใหบุคคลใด
บุคคลหนึ่งมีหนาที่เปนผูรับผิดชอบปฏิบัติงานที่สําคัญหรืองานที่เสี่ยงตอความเสียหายตั้งแตตน   
จนจบ แตถามีความจําเปนใหกําหนดกิจกรรมการควบคุมอื่นที่เหมาะสมทดแทน 
 การควบคุมสามารถแบงเปน  4  ประเภท คือ 

1. การควบคุมแบบปองกัน เปนการควบคุมเพื่อปองกันหรอืลดความเสี่ยงจาก       
ความผิดพลาดความเสียหาย เชน การแบงแยกหนาที่การงานการควบคุมการเขาถึงทรัพยสิน เปนตน 

2. การควบคุมแบบคนพบ เปนการควบคุมเพื่อคนพบความเสียหายหรือความผิดพลาด
ท่ีเกิดขึ้นแลว เชน การสอบทานงาน การสอบยันยอด การตรวจนับพัสดุ เปนตน 

3. การควบคุมแบบแกไข เปนวิธีการควบคุมที่กําหนดขึ้นเพื่อแกไขขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น
ใหถูกตอง หรือเพื่อหาวิธีแกไขไมใหเกิดขอผิดพลาดซ้ําอีกในอนาคต 

4. การควบคุมแบบสงเสริม เปนวิธีการควบคุมที่สงเสริมหรือกระตุนใหเกิดความสําเร็จ
ตามวัตถุประสงคที่ตองการ เชน การใหรางวัลแกผูมีผลงานดี เปนตน 
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 การควบคุมทั้ง 4 แบบมีผลตอประสิทธิผลของการควบคุมภายใน การควบคุมแบบ
ปองกันนิยมวาเปนการควบคุมดานคุณภาพ และเสียคาใชจายนอยกวาการควบคุมแบบคนพบหรือ
แบบแกไขปญหาที่เกิดขึ้นแลว แตการควบคุมแบบคนพบหรือแบบแกไขยังคงความสําคัญในการ
เปนหลักฐานยืนยันการทํางานของการควบคุมแบบปองกันวาไดผลจริงและปองกันความสูญหาย
ของทรัพยสินไดจริง การควบคุมแบบสงเสริมนิยมวาเปนวิธีที่ดีและทันสมัยเพราะมีผลดานบวกตอ
การสรางขวัญและกําลังใจของผูปฏิบัติงาน 
 ตัวอยางกิจกรรมการควบคุม 

-   การอนุมัติ 
-   การสอบทาน 
-   การดูแลปองกันทรัพยสิน 
-   การบริหารทรัพยากรบุคคล 
-   การบันทึกรายการและเหตุการณอยางถูกตองและทันเวลา 
-   การกระทบยอด 
-   การแบงแยกหนาที่ 
-   การจัดทําเอกสารหลักฐาน 

 4. สารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง ขอมูลขาวสารทาง การเงินและขอมูลขาวสาร
อ่ืน ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของหนวยรับตรวจ ไมวาเปนขอมูลจากแหลงภายในหรือภายนอก 
 การสื่อสาร หมายถึง  การสงสารสนเทศระหวางบุคลากร 
 มาตรฐานของสารสนเทศและการสื่อสาร ไดแก ฝายบริหารตองจัดใหมีสารสนเทศอยาง
เพียงพอ และส่ือสารใหฝายบริหารและบุคลากรอื่น ๆ ที่เหมาะสมทั้งภายในและภายนอกหนวยรับ
ตรวจ ซ่ึงจําเปนตองใชสารสนเทศนั้นในรูปแบบที่เหมาะสมและทันเวลา 
 5. การติดตามประเมิน หมายถึง กระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานและ
ประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายในที่วางไวอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ 
 มาตรฐานของการติดตามประเมิน ไดแก ฝายบริหารตองจัดใหมีการติดตามประเมินผล
โดยการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงานและการประเมินผลเปนรายครั้ง 

5.1 การติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน โดยท่ัวไปการควบคุมภายในจะไดรับ
การออกแบบเพื่อใหเกิดความมั่นใจวามีการติดตามผลอยางตอเนื่อง รวมเปนสวนเดียวกันและอยูใน
การดําเนินงานดานตางๆ ตามปกติขององคกร การติดตามผลมักอยูในรูปกิจกรรมการบริหารและ
การกํากับดูแลโดยปกติ เชน การเปรียบเทียบ การสอบยัน และกิจกรรมอื่นซึ่งเปนการปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ประจําของบุคลากรในองคกร  
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5.2 การประเมินรายครั้ง มีวัตถุประสงคมุงเนนไปที่ประสิทธิผลของการควบคุม ณ 
ชวงเวลาใดเวลาหนึ่งที่กําหนด โดยขอบเขตและความถี่ในการประเมินรายครั้งขึ้นอยูกับการประเมิน
ความเสี่ยงและประสิทธิผลของวิธีการติดตามผลอยางตอเนื่องเปนหลัก การประเมินรายครั้งอาจทํา
ในลักษณะของการประเมินการควบคุมดวยตนเอง ซ่ึงกลุมผูปฏิบัติงานในสวนงานหรือสวนงาน
เปนผูประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายในของสวนงานนั้นๆ เอง และการประเมินการควบคุม
อยางเปนอิสระซ่ึงประเมินโดยผูไมมีสวนเกี่ยวของโดยตรงกับการดําเนินงาน เชน การประเมินผล
โดยผูตรวจสอบภายในหรือผูตรวจสอบภายนอก 

5.2.1 การประเมินการควบคุมดวยตนเอง เปนกระบวนการประเมินผลโดย    
การกําหนดใหกลุมผูปฏิบัติงานในสวนงานนั้นเขามามีสวนรวมในการประเมินการควบคุมภายใน
ของสวนงานนั้นๆ โดยรวมกันพิจารณาถึงความมีประสิทธิผลของสวนงานในดานการดําเนินงาน 
การรายงานทางการเงิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  และมติคณะรัฐมนตรี และ
วิเคราะหความเสี่ยงที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคในดานตาง ๆ เพื่อปรับปรุงกระบวนการ
และกิจกรรมการควบคุมที่มีอยูใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น และพิจารณาลด           
กิจกรรมการควบคุมที่ทําใหการดําเนินงานลาชา ไมมีประสิทธิภาพ และไมกอใหเกิดความเสี่ยงที่จะ
เกิดขึ้นจากการลดภาระการควบคุมภายในนั้น การประเมินการควบคุมดวยตนเองเปนเกณฑพื้นฐาน
ของการประเมินผลเนื่องจากการประเมินการควบคุมดวยตนเองจะชวยใหผูบริหารคนพบปญหา     
ที่เกิดขึ้นกอนมีการประเมินการควบคุมอยางเปนอิสระ ซ่ึงจะทําใหสามารถลดความเสียหายที่อาจ
เกิดขึ้นจากปญหาดังกลาวได ดังนั้นฝายบริหารจึงควรกําหนดใหมีการประเมินการควบคุมดวยตนเอง
ทั่วทั้งองคกร 
   5.2.2 การประเมินการควบคุมอยางอิสระ เปนการประเมินผลที่กระทําโดยผูที่
ไมมีสวนเกี่ยวของโดยตรงกับการดําเนินงาน เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาการประเมินผลไดดําเนินไป
อยางเที่ยงธรรม การประเมินผลอยางเปนอิสระอาจกระทําโดยผูตรวจสอบภายในและ ผูตรวจสอบ
ภายนอกและ/หรือที่ปรึกษาภายนอก ซ่ึงผูบริหารอาจใชประโยชนจากการประสานงานระหวาง
หนวยงานตรวจสอบภายในขององคกรกับผูตรวจสอบภายนอกและ/หรือที่ปรึกษาภายนอก เพื่อให
การวิเคราะหการดําเนินงานขององคกรเปนไปตามเปาหมายและมีความเที่ยงธรรมมากขึ้น การ
ประเมินการควบคุมอยางเปนอิสระไมควรเปนกิจกรรมการควบคุมที่ทดแทนการประเมินการ
ควบคุมดวยตนเอง แตควรจะเปนกิจกรรมที่ชวยเสริมและสนับสนุนการประเมินการควบคุมดวย
ตนเอง 
   5.2.3 ความรับผิดชอบของผูบริหารตอการติดตามประเมินผลผูบริหารตองจัด
ใหมีการติดตามผล หมายถึงการประเมินมาตรการ หรืองานที่อยูระหวางการออกแบบ หรือ           
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อยูระหวางการดําเนินงาน และการประเมินผล หมายถึงการประเมินมาตรการ หรืองานที่ไดใชไป
แลวเปนระยะเวลาหนึ่งและสมควรไดรับการประเมินวายังมีความเหมาะสมกับส่ิงแวดลอมตาง ๆ ที่
เปล่ียนไปอีกหรือไม โดยกําหนดใหมีการติดตามผลเกี่ยวกับความมีประสิทธิผลของการควบคุม  
ภายในอยางตอเนื่อง และกําหนดใหการติดตามผลเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานประจําวัน     
นอกจากนี้ตองจัดใหมีการประเมินผลทั้งการประเมินการควบคุมดวยตนเอง และการประเมิน      
การควบคุมอยางอิสระโดยบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ และทักษะอยางเพียงพอ และ
กําหนดใหรายงานเกี่ยวกับความไมมีประสิทธิผลของงระบบการควบคุมภายในโดยตรงตอผูบริหาร
และคณะกรรมการตรวจสอบ(ถามี) อยางเพียงพอและทันกาล 
 จุดออน ขอบกพรอง หรือปญหาที่พบในระหวางการติดตามผลอยางตอเนื่องและการ
ประเมินรายครั้งจะตองไดรับการสื่อสารไปยังผูที่รับผิดชอบหนาที่นั้นๆ และผูบังคับบัญชา ที่เหนือ
ขึ้นไปอยางนอยหนึ่งระดับขอตรวจพบที่สําคัญ จะตองรายงานไปยังผูบริหารในระดับท่ีมีอํานาจใน
การตัดสินใจแกไขปญหานั้นไดเมื่อผูบริหารไดรับรายงานการติดตามและการประเมินผลควร
ดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ประเมินขอตรวจพบ ขอบกพรองและขอเสนอแนะทีไ่ดจากการตรวจสอบและ          
การสอบทานอื่น ๆ โดยทันที 

2. กําหนดมาตรการที่เหมาะสมสําหรับการดําเนินการตามขอตรวจพบและขอเสนอแนะ    
ที่ไดรับจากการตรวจสอบและการสอบทาน 

3. ดําเนินมาตรการตาง ๆ ท่ีกําหนดขึ้นเพื่อจัดการหรือแกไขปญหาที่ไดรายงานให        
ผูบริหารระดับเหนือกวาทราบภายในระยะเวลาที่กําหนด กระบวนการแกไขปญหาเริ่มตนที่การ   
รายงานผลการตรวจสอบหรือผลการสอบทานตอผูบริหารในระดับเหนือกวาและเสร็จสิ้นลงเมื่อ
มาตรการที่ใชกอใหเกิด  การแกไขขอบกพรองที่พบ การปรับเปลี่ยนในทางที่ดีขึ้นหรือ การชี้แจงถึง
เหตุผลที่ไมจําเปนตองดําเนินการใดๆ กับขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 
 
1.6 ปจจัยสําคัญท่ีทําใหระบบการควบคุมภายในของหนวยงานประสบความสําเร็จ 
 นโยบายการควบคุมภายในที่รัฐบาลกําหนดขึ้นมีความสําคัญอยางยิ่งตอการดําเนินงาน
ของทุกสวนงานที่ตองนํานโยบายไปสูการปฏิบัติใหไดอยางเปนรูปธรรมเพื่อใหการดําเนินงานของ
หนวยงานบรรลุถึงวัตถุประสงคที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ ในการนําระบบ
การควบคุมภายในเขาไปใชนั้น บุคลากรจะตองมีความตระหนักและคํานึงถึงปจจัยตาง ๆ ที่จะทําให
การควบคุมภายในของหนวยงานประสบความสําเร็จ  
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 สํานักบัญชีและตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง ไดกลาวถึงปจจัยสําคัญที่ทําใหระบบ
การควบคุมภายในของหนวยงานประสบความสําเร็จไววา ระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน
จะสําเร็จไดตองมีปจจัยเกื้อหนุนและปจจัยผลักดัน ดังนี้ 
  1.   ปจจัยเกื้อหนนุ 
  1.1 ผูบริหารระดับสูงตองเปนผูริเริมในการจดัใหมีระบบการควบคุมภายในขึ้น 
ในหนวยงานและระบบการควบคุมภายในนั้นตองไดรับ การยอมรับในระดับปฏิบัติ 

1.2  มีการประเมินความเสี่ยงและบริหารความเสี่ยงอยางสม่ําเสมอ 
1.3 มีการจัดการเกีย่วกับทรัพยากรบุคคลอยางเปนระบบและเหมาะสม 
1.4 ผูปฏิบัติงานทุกระดับมีความซื่อสัตยรับผิดชอบในหนาทีก่ารงาน 

 2. ปจจัยผลักดนั 
 ปจจัยที่เปนแรงผลักดันใหระบบการควบคมุภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น    
ไดแก 
  2.1 วัตถุประสงค หนวยงานจะตองมีวัตถุประสงคที่ชัดเจนวากําลังจะทําอะไร 
เพื่อใหสามารถกําหนดทิศทางการทํางานและความกาวหนาของหนวยงานได 
  2.2 ขอตกลงรวมกนั เจาหนาที่ทกุระดับควรมีขอตกลงรวมกนัที่จะปฏิบัติงานตาม
ระบบที่วางไว เพื่อบรรลุตามวัตถุประสงคและเพิ่มคุณคาแกหนวยงาน 
  2.3  ความสามารถในการบริหารงาน เพื่อใหหนวยงานมีระบบการควบคุมภายในที่มี  
ประสิทธิภาพสามารถแขงขันกับผูอ่ืนได ผูบริหารของหนวยงานควรเพิ่มขีดความสามารถในดาน
ตาง ๆ เชน การบริหารงบประมาณการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูใหมี
การนําไปใชอยางมีประสิทธิภาพ เปนตน 
  2.4  ปฏิบัติการ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตองลงมือปฏิบัติอยางจริงจังสม่ําเสมอ 
  2.5 การเรียนรูตอเนื่อง หนวยงานตองเสริมสรางหรือสนับสนุนใหเจาหนาที่ทุกระดับ
ใหมีการศึกษาตอเนื่อง เพื่อใหมีการเรียนรูที่จะพัฒนางานใหดีขึ้นหรือพัฒนาระบบ การควบคุมใหม 
ๆ ใหกับหนวยงาน ทั้งนี้ เพื่อใหหนวยงานมีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมกับสภาพแวดลอม
และปรับเปลี่ยนไดทันเหตุการณ 
 
1.7 ประโยชนท่ีจะไดรับจากการควบคุมภายใน 
 ในสภาพแวดลอมของโลกยุคการคาเสรีที่มีการแขงขันและความเสี่ยงสูง มีการเปลี่ยน
โครงสรางแนวคิดและเทคนิคการบริหารงานจากเดิม บทเรียนจากกิจการทั้งในและตางประเทศ
หลายแหงเปนตัวอยางที่ทําใหมองเห็นวาถากิจการใดปรับตัวไมทันที่จะรับกับการเปลี่ยนแปลง     
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จะเกิดปญหาในการดําเนินธุรกิจอยางมากแมจะเคยเปนกิจการขนาดใหญและประสบความสําเร็จ  
สวนกิจการขนาดเล็กหากปรับตัวทันหรือมีผูบริหารที่มีวิสัยทัศนจะกลับมาเจริญเติบโตไดรวดเร็ว 
นอกจากนี้จากการบริหารงานที่ไมโปรงใส ทําใหเกิดกระแสเรียกรองใหมีการกํากับดูแลกิจการที่ดี  
 สํานักบัญชีและตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง ไดกลาวถึงประโยชนของการควบคุม
ภายในไววา ประโยชนทีห่นวยงานจะไดรับจากการมีระบบการควบคมุภายในที่ดี ไดแก 

1. การดําเนินงานของหนวยงานบรรลุวัตถุประสงคที่วางไวอยางมีประสิทธิภาพ 
2. การใชทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุมคา 
3. มีขอมูลและรายงานทางการเงินที่ถูกตอง ครบถวนและเชื่อถือได สามารถนําไปใช

ในการตัดสินใจ 
4. การปฏิบัติในหนวยงานเปนไปอยางมีระบบและอยูในกรอบของกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับที่วางไว 
5. เปนเครื่องมือชวยผูบริหารในการกํากับดูแลการปฏิบัติงานไดอยางดียิ่ง 

 
1.8 ขอจํากัดของระบบการควบคุมภายใน 
 การควบคุมภายในถึงแมจะมีการออกแบบไวอยางดีแลวก็ตาม แตก็ไมสามารถใหขอสรุป
แกผูบริหารวาระบบการควบคุมภายในไดบรรลุวัตถุประสงคแลว เนื่องจากการควบคุมภายในมี    
ขอจํากัดสืบเนื่องภายในตัวเอง เชน โอกาสที่จะเกิดขอผิดพลาดจากบุคลากร เนื่องจากความไม
ระมัดระวัง พล้ังเผลอ การใชดุลยพินิจผิดพลาด หรือไมเขาใจคําสั่ง โอกาสที่จะเกิดการหลีกเล่ียง 
ขั้นตอนของการควบคุมภายในโดยผูบริหาร หรือโอกาสที่บุคคลซึ่งรับผิดชอบในการควบคุมภายใน
ใชอํานาจนั้นในทางที่ผิด เปนตน   
 สํานักบัญชีและตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง ไดกลาวถึงขอจํากัดของการควบคุม
ภายในไววา ดงันี้ 

1. การตัดสินใจของฝายบริหาร ในบางครั้งแมวามีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม แต
หากฝายบริหารตัดสินใจโดยใชดุลยพินิจที่ไมถูกตอง อันเนื่องจากระบบขอมูลท่ีมีอยูในขณะนี้ หรือ
เหตจุําเปนที่ไมสามารถหลีกเลี่ยงไดระบบการควบคุมภายในก็ไมสามารถเปนเครื่องมือที่จะชวยไดใน
สถานการณเชนนั้น 

2. การปฏิบัติงานของบุคลากร การที่บุคลากรละเวนไมปฏิบัติตามวิธีการควบคุมภายใน
ที่วางไวระบบการควบคุมภายในที่มีอยูดังกลาวก็ไมสามารถเปนกลไกและเครื่องมือชวยในการ
ปฏิบัติงานได 
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3. เหตุการณที่อยูนอกเหนือการควบคุม ระบบการควบคุมภายในที่มีอยูอาจ ไมสามารถ
รองรับเหตุการณที่อยูนอกเหนือการควบคุม โดยผลสืบเนื่องมาจากปจจัยภายนอกหรือบางกรณีเกิด
เหตุการณพิเศษที่มิไดคาดคิดมากอน 

4. การทจุริตในหนวยงาน ในบางกรณีบุคลากรในหนวยงานรวมมอืทุจริตเพือ่หา
ประโยชนรวมกันซึ่งจะเปนการทําลายระบบการควบคุมที่กําหนดไวได 

5. ตนทุนคาใชจายเมื่อเทียบกับผลตอบแทนที่ได บางครั้งผูบริหารตองยอมรับในอัตรา
ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นเมื่อพิจารณาเห็นวาตนทุน คาใชจายที่เสียไปในการปองกันความเสี่ยงมากกวา
ผลตอบแทนที่จะไดรับ 
 นอกจากนี้ยังมีปจจัยอีกมากมายที่เปนขอจํากัดของระบบการควบคุมภายใน อยางไรก็ดี
ระบบการควบคุมภายในเปนเพียงกลไกที่สรางความมั่นใจแกผูบริหารในการบริหารงานใหบรรลุ
ตามเปาหมายไดในระดับหนึ่งเทานั้น 
 สรุปไดวา การควบคุมภายในคือวิธีการปฏิบัติงานหรือกระบวนการในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานซึ่งบุคลากรทุกระดับในหนวยงานมีหนาที่รับผิดชอบรวมกันเพื่อควบคุมหรือลดความเสี่ยง
ของหนวยงานใหอยูในระดับที่ยอมรับไดและเพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานบรรลุวัตถุประสงค
ในดานการปองกันทรัพยสินของกิจการจากการทุจริตผิดพลาด เพื่อใหเกิดประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน ความเชื่อถือไดของรายงานทางการเงินและการบัญชีและการปฏิบัติ
ตามกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ 
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สวนที่ 2 
แนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
 ในยุคปจจุบัน คอมพิวเตอรไดเขามามีบทบาทกับบุคคลหลากหลายสาขาวิชาชีพ เนื่องจาก
คอมพิวเตอรมีประโยชน นานัปการ  ในสวนของสถานศึกษาตางนําอุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใช
กันอยางแพรหลาย ทั้งเพื่อประโยชนในดานการบริหารและดานการจัดการเรียนการสอน 
 ดังนั้น จึงตองกําหนดใหมีกิจกรรมการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรที่มีประสิทธิภาพเพื่อ
เปนการปองกันและลดความเสียหาย ความผิดพลาด ที่อาจเกิดขึ้นกับอุปกรณคอมพิวเตอรรวมทั้ง
การใชประโยชนไดอยางคุมคา บรรลุวัตถุประสงค ซ่ึงผูวิจัยโดยการมีสวนรวมจากบุคลากรใน         
3 โรงเรียน ไดแก โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง  ไดรวมกัน
ศึกษา วิเคราะหสภาพและปญหา พรอมทั้งรวมกันกําหนดแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร
ของโรงเรียน ที่เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียนขนาดเล็ก ซ่ึงประกอบดวย  

1. การวางแผนการใชอุปกรณคอมพิวเตอร 
2. การควบคุมการใชอุปกรณคอมพิวเตอร 
3. การประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอร 
และจากการทีโ่รงเรียนมีนโยบาย ในการใชอุปกรณคอมพิวเตอรในโรงเรียน  2  ดาน 

ประกอบดวย  
1. ดานการบริหาร 
2. ดานการจดัการเรียนการสอน 

 เอกสารฉบบันี ้จึงนาํเสนอแนวทางการควบคุมปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรยีนทีเ่หมาะสม
กับบริบทของโรงเรียนขนาดเล็ก แยกเปน 2  ดาน ไดแก 
 2.1  การใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหาร    
 แนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารของโรงเรียนที่เหมาะสมกบั
บริบทของโรงเรียนขนาดเล็กประกอบดวย 
  2.1.1 การวางแผนการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหาร  
 ในการนําอุปกรณคอมพิวเตอรมาใชเพื่อการบริหารในโรงเรียนขนาดเล็กจะตองมีการ  
วางแผนการใชที่ดีเพื่อใหการนําอุปกรณคอมพิวเตอรมาใชไดบังเกิดประโยชนสูงสุดซึ่งในการวาง
แผนการใชอุปกรณคอมพิวเตอรจะประกอบดวย 
   2.1.1.1 การกําหนดวัตถุประสงค ไดแก 
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1. เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการบรหิารขอมูลดานงานวิชาการ งานงบประมาณ งานบุคคล
และงานบริหารทั่วไป และเพื่อความถูกตอง แมนยําและรวดเรว็ 

2. เพื่อการศึกษา คนควาหาขอมูล และการตดิตอส่ือสาร  
3. เพื่อประหยัดคาใชจายในระยะยาวทั้งดานทรัพยากรและดานบุคลากร 
4. เพื่อประสิทธิภาพของบุคลากรและการบรกิาร 

   2.1.1.2 การกําหนดกจิกรรมหรือแนวทางการปฏิบัติเพื่อใหสําเร็จตาม
วัตถุประสงค 
 การกําหนดกิจกรรมหรือแนวทางการปฏิบัติ กําหนดขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการใชอุปกรณ
คอมพิวเตอร เพื่อการบริหารจัดการของโรงเรียน พรอมทั้งมีการกําหนดผูเขาใชไวอยางชัดเจน 
กลาวโดยสรุปคือ ใชทําอะไร และใครเปนผูใช นั่นเอง  
 

ตารางแสดงกจิกรรมการใชอุปกรณคอมพวิเตอรเพื่อการบริหารในโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

ลําดับ
ที่ 

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 จัดเก็บ/ประมวลผลขอมูลครู 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารบุคคล 

 

2 จัดเก็บ/ประมวลผลขอมูลนักเรียน 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารวิชาการ 
3.  หัวหนางานบริหารทั่วไป 

 

3 จัดเก็บ/ประมวลผลคะแนนนักเรียน 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารวิชาการ 

 

4 จัดทําแผน/รายงานการสอน 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารวิชาการ 

 

5 บริหารงานตามขอบขายงาน 4 ดาน 
1.  การบริหารวิชาการ 
2.  การบริหารงบประมาณ 
3.  การบริหารบุคคล 
4.  การบริหารทั่วไป 

1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารวิชาการ 
3.  หัวหนางานบริหารงบประมาณ 
4.  หัวหนางานบริหารบุคคล 
5.  หัวหนางานบริหารทั่วไป 

 

6 การใชอินเทอรเน็ต 
1.  ศึกษา คนควาหาขอมูล 
2.  ติดตอส่ือสาร 

1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  ครูผูไดรับการแตงตั้ง/มอบหมาย 
 

 

7 อ่ืน ๆ 1.  ผูอํานวยการโรงเรียน  
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2.  ครูผูไดรับการแตงตั้ง/มอบหมาย 
   2.1.1.3 การพัฒนาบุคลากร 
 ถึงแมคอมพิวเตอรจะประกอบดวยองคประกอบทั้งทางดานฮารดแวรและซอฟตแวร แต
คอมพิวเตอรจะไมสามารถทํางานไดถาขาดองคประกอบดานบุคลากร ที่จะเปนผูจัดการและควบคุม
คอมพิวเตอรใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น และเมื่อใดก็ตามที่อุปกรณคอมพิวเตอรมีปญหา
บุคลากรจะตองเขามารับผิดชอบและคนหาสาเหตุเพื่อคอยแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นในการศึกษา
เกี่ยวกับการควบคุมภายในดานอุปกรณคอมพิวเตอร ดานการบริหารในโรงเรียนขนาดเล็ก พบวา     
มีบุคลากรที่เกี่ยวของกับการใชอุปกรณคอมพิวเตอร แยกเปน  2  ประเภท ไดแก  
 1.   หัวหนาหนวยงาน  หมายถึง บุคคลที่อยูในตําแหนงทางการบริหาร ไดแก ผูอํานวยการ
โรงเรียน  ซ่ึงจะมีหนาที่เกี่ยวกับการใชอุปกรณคอมพิวเตอรในดาน กําหนดนโยบาย วางแผนการใช
คอมพิวเตอร จัดหาฮารดแวร และซอฟตแวร ที่จําเปนตองใชในโรงเรียน อํานวยการฝกอบรม  
ความรูใหกับบุคลากรในโรงเรียน เพื่อใหสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ และนอกจากนี้     
จะตองเปนผูคอย ตรวจสอบและติดตามผลงานของผูที่อยูใตบังคับบัญชา วามีความกาวหนาในการ
ทํางานเปนอยางไร ดังนั้นบุคลากรในตําแหนงนี้จึงตองเปนผูที่มีความรับผิดชอบสูง มีความรู    
ความสามารถ มองเห็นการณไกล และตองหมั่นติดตามความกาวหนาของเทคโนโลยีอยูเสมอ 
 2.   ผูปฏิบัติการ  หมายถึงบุคลากรผูปฏิบัติการในโรงเรียน ไดแก ครู ซ่ึงจะมีหนาที่
ตามที่ไดรับมอบหมายหรือแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงาน เชน ไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหเปน          
ผูรับผิดชอบในการเปด/ปดเครื่องคอมพิวเตอร ดูแล รักษาซอมบํารุง และเมื่อพบวาอุปกรณ
คอมพิวเตอรมีปญหาก็จะเปนผูแจงใหกับผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูมีสวนเกี่ยวของเพื่อทําการแกไข  
ตอไป ผูปฏิบัติการจะตองเปนผูที่มีความรับผิดชอบและใสใจในการทํางานตามที่ไดรับแตงตั้งหรือ
มอบหมาย 
 การนําอุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใชในโรงเรียน ผูบริหารมักจะคิดวา หากไดมีการนํา
คอมพิวเตอรเขามาใชแลวผูที่เกี่ยวของก็คงจะหัดใชและเกิดความคุนเคยกับการใชคอมพิวเตอรใน
การปฏิบัติงานไปในที่สุด แตโดยแทจริงแลวการที่ไมไดมีการเตรียมบุคลากร เพื่อรองรับตอการนํา
อุปกรณหรือเทคโนโลยีใหมๆเขามาใช จะมีผลใหเกิดความลมเหลวไดสูง ทั้งนี้เกิดจากการที่ผูใช 
ไมมีความรู ความเขาใจในเรื่องของคอมพิวเตอรวามีประโยชนอยางไร และจะนํามาใชประโยชน                 
ในงานที่ตนเองรับผิดชอบไดอยางไร นอกจากนั้นแลว หากไมเคยใชอุปกรณคอมพิวเตอรมากอน          
ก็จะเกิดความรูสึกวาคอมพิวเตอร เปนอุปกรณที่สลับซับซอนมีความยุงยากในการใชทําใหเกิด
ทัศนคติที่ไมดีตอการใชคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน ดังนั้น ขั้นตอนที่สําคัญอยางยิ่งขั้นตอนหนึ่ง
ในการวางแผนการใชคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารทางการศึกษาก็คือ การวางแผนพัฒนาบุคลากร
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โดยอาจจะจัดเปนการฝกอบรม หรือการใหขอแนะนําการใชอุปกรณคอมพิวเตอรกับผูใชคนใหม
และผูที่ใชอยูเดิม 
 สําหรับการใหการฝกอบรม ใหคําแนะนํา แกบุคลากรที่เขามาใชงานอุปกรณคอมพิวเตอร 
จะทําใหบังเกิดผลดี การทํางานมีประสิทธิภาพสูง เพราะเปนการชวยเพิ่มศักยภาพใหแกผูปฏิบตัิงาน
โดยพิจารณาวา มีงานใดที่ครูยังไมสามารถทํางานไดอยางถูกตอง หรือมีความจําเปนตองรูงานเพิ่ม
มากยิ่งขึ้น เพื่อใหทํางานไดตามเปาหมายที่กําหนด ซ่ึงการฝกอบรม หรือใหคําแนะนําแกผูเขามาใช
งานอุปกรณคอมพิวเตอรคนใหมจะเปนหนาที่ของผูอํานวยการโรงเรียน โดยตรง หรืออาจเปนครูใน
โรงเรียน หรือบุคลากรที่มีทักษะ ความรู ความสามารถเปนผูใหความรู  ซ่ึงความสําคัญของการฝกอบรม 
หรือการใหคําแนะนํา ไดแก 

1. การใชอุปกรณคอมพิวเตอรไมเกิดการลองผิดลองถูก การใชงานเปนไปอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด เสียหายและลดเวลาการทาํงาน 

2. การเรียนรูเปนไปอยางถูกตอง เกิดการถายทอดเทคนิคการปฏิบัติงาน ชวยใหเกิด
ความรูในการทํางานที่ถูกตอง 

3. การปฏิบัติงานจะเกิดความสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย สามารถปรับปรุงงานใหดีขึ้น 
4. ไมเสียเวลาแกไขงานที่ผิดพลาดและบกพรอง 
5. ทําใหเกิดทัศนะคติที่ดีตอการทํางานและมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกัน 
6. ทําใหเกิดองคความรู และมีผูสืบตองานได 
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ตารางหัวขอการฝกอบรม/การแนะนาํการใชอุปกรณคอมพวิเตอรเพือ่การบริหารในโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

ลําดับที่ รายการ หมายเหต ุ
1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกบัการใชอุปกรณคอมพิวเตอร  
2 การพิมพเอกสาร MS.Word / MS.Excel  
3 การใชงานอินเทอรเน็ต  
4 การซอมบํารุงฮารดแวร  
5 การใชซอฟตแวรและโปรแกรม  
6 การใชส่ือ CAI / การสรางสื่อการสอน CAI   
7 ทักษะการสอนคอมพิวเตอร / หลักสูตรการสอนคอมพิวเตอร  
8 การเขียนโปรแกรม  
9 การจัดทําฐานขอมูล d Base Access  Fox Pro  
10 การใชเว็บบราวเซอร  
11 การวิเคราะหขอมูล SPSS  
12 Networking  
13 ระบบปฏิบัติการ OS  
14 การสรางโฮมเพจ  
15 อ่ืน ๆ  

 
  2.1.2 มาตรฐานการควบคุมการใชคอมพิวเตอรเพื่อการบริหาร 
 การใชงานคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารในโรงเรียนขนาดเล็ก จะตองมีการควบคุมการใช
งานทั้งในดานอุปกรณคอมพิวเตอรและขอมูลอยางรัดกุมเนื่องจากขอมูลสวนใหญเปนขอมูลที่
สําคัญหรือเปนขอมูลที่ตองการความปลอดภัยสูง เชนขอมูลเกี่ยวกับคะแนนการสอบของนักเรียน 
ดังนั้นในการควบคุมการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหาร จะกําหนดไวเกี่ยวกับ 
   2.1.2.1 ความปลอดภัยของขอมูล  ขอมูลท่ีเปนความลับหรือขอมูลท่ีสําคัญ เชน
ผลการเรียนของนักเรียน เปนขอมูลที่จะตองมีการจัดระบบการรักษาความปลอดภัย เนื่องจากหากมี
การเขาถึงขอมูลเหลานี้โดยงาย หรือมีการแกไขไดอยางงายดาย ก็จะทําใหเกิดความเสียหายได       
ดังนั้น ส่ิงแรกที่จะตองพิจารณาก็คือการเขาถึงขอมูล จะตองมีการกําหนดวาขอมูลเหลานี้ ผูใดบาง                  
จะสามารถเขาถึง (Access) ไดจะเปนการเขาถึงเพื่อเรียกดูและเรียกใชเพียง อยางเดียวหรือจะสามารถ
เขาถึงและสามารถเขาไปแกไขขอมูลเหลานั้นไดดวย  ซ่ึงการควบคุมนี้อาจจะใชวิธีกําหนดรหัสผาน
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(Password) ใหแตละคน นอกจากการกําหนดรหัสผานเพื่อควบคุมการใชขอมูลของบุคลากร        
แตละคนแลว ยังตองปองกันความเสียหายของขอมูลอันเนื่องมาจากไวรัสคอมพิวเตอรอีกดวย ซ่ึง
การปองกันไวรัสคอมพิวเตอรสามารถทําไดหลายวิธี เชน ติดตั้งระบบปองกันไวรัสในลักษณะ      
ที่เปนฮารดแวร เชน การดปองกันไวรัส  หรือติดตั้งซอฟตแวร ที่ใชตรวจจับไวรัส นอกจากนี้ก็
จะตองมีการใหความรูแกผูใชคอมพิวเตอรดวยวาไวรัสคอมพิวเตอรคืออะไร จะทําความเสียหาย
ใหกับขอมูลหรือระบบคอมพิวเตอรอยางไร และจะมีวิธีตรวจสอบปองกันและระวังไดอยางไร     
 สําหรับการบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก ผูอํานวยการโรงเรียนจะตองมีการพิจารณาบุคลากร  
ที่จะเขาถึงขอมูลโดยมีการจํากัดใหเฉพาะผูไดรับอนุมัติ/แตงตั้ง/มอบหมาย เทานั้นที่จะสามารถ    
เขาถึงและสามารถใชงานอุปกรณคอมพิวเตอรไดเฉพาะงานในความรับผิดชอบ โดยสามารถ
กําหนดรายละเอียดไดดังนี้ 
 

ตารางรายละเอียดการเขาถึงและใชงานอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
ลําดับที่ รายการ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 งานบริหารวิชาการ 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารวิชาการ 

 

2 งานบริหารงบประมาณ 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารงบประมาณ 

 

3 งานบริหารงานบุคคล 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารบุคคล 

 

4 งานบริหารงานทั่วไป 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  หัวหนางานบริหารทั่วไป 

 

5 การใชอินเทอรเน็ต 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  ครูผูไดรับการแตงตั้ง/มอบหมาย 

 

6 อ่ืนๆ 
1.  ผูอํานวยการโรงเรียน 
2.  ครูผูไดรับการแตงตั้ง/มอบหมาย 
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   2.1.2.2 การวางระเบยีบระบบในการใชงานอุปกรณคอมพิวเตอร 
 ในการใชงานอุปกรณคอมพิวเตอรจะตองมีการจัดวางระเบียบในการใชงานเพื่อเปนแนว
ทางการในปฏิบัติอยางถูกตอง เพื่อใหการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเกิดความเรียบรอย และเพื่อการใช
งานใหไดประโยชนสูงสุด ซ่ึงการจัดวางระเบียบในการใชงานอุปกรณคอมพิวเตอรในโรงเรียนขนาด
เล็ก ไดวางระเบียบไวเปน  5  ดาน คือ    
 1. การใชเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 
 2.   การปองกันขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร 
 3.   การซอมบํารุงและรักษาเครื่องไมโครคอมพิวเตอร 
   4.   การปองกันความเสียหายจากสภาพแวดลอม 
 5.   การดูแลรักษาอุปกรณคอมพวิเตอร 
 1.  การใชเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง เครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  
ที่จะกลาวถึงนี้ เพื่อใหรูถึงวิธีการใชโดยจะแยกอุปกรณคอมพิวเตอรเปนสวน ๆ เชน ตัวเครื่อง 
(CPU) จอภาพ  แปนพิมพ  เมาส  และเครื่องพิมพ 
  1.1 การใชเครื่องคอมพิวเตอร การใชเครื่องคอมพิวเตอรทํางานอยางมีประสิทธิภาพ    
ผูใชควรจะรูจักลักษณะของเครื่องคอมพิวเตอรทั้งภายในและภายนอก และตองศึกษาวิธีใชอยาง   
ถูกตองตั้งแตเร่ิมตน เวลาซื้อเคร่ืองคอมพิวเตอรมาผูขายจะใหคูมือการใชงานมาดวย ผูใชควรจะ   
เสียเวลาอานคูมือใหเขาใจเสียกอน นอกจากนี้ควรมีความรูเบื้องตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร โดยเฉพาะ
เร่ืองของระบบการทํางานของคอมพิวเตอร เพื่อยืดอายุการใชงานของเครื่องใหยาวนานออกไปอีก  
ในการใชอุปกรณคอมพิวเตอรใหถูกวิธีไดแก 
   1.1.1 วางเครื่องคอมพิวเตอรไวในหองที่มีอากาศถายเทไดดี ถาเปนไปไดควร
วางไวในหองปรับอากาศ เพราะจะสามารถปรับอุณหภูมิใหเหมาะสมกับเครื่องคอมพิวเตอรได     
ทําใหเครื่องฯไมรอนและตัวผูใชงานก็จะไมเครียดตามไปดวย 
   1.1.2  เดินสายไฟใหเรียบรอยเปนระเบียบและแยกเตาเสียบไฟ ไมควรใช
เตาเสียบไฟรวมกับเครื่องไฟฟาชนิดอื่น   
   1.1.3 วางเครื่องคอมพิวเตอรบนโตะสําหรับวางเครื่องคอมพิวเตอรโดยเฉพาะ 
ถาไมมีโตะดังกลาว ใหวางเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงอื่น ๆ ใหอยูในตําแหนงที่เหมาะสม
เพื่อใหการใชงานเปนไปอยาง มีประสิทธิภาพ 
   1.1.4 การเปดเครื่องคอมพิวเตอรทุกครั้ง จะตองเปดอุปกรณที่ตอพวงกอน เชน 
จอภาพ เครื่องพิมพ เปนตน ไมควรเปดๆ ปดๆ เครื่อง ถาเปดเครื่องแลวเครื่องไมทํางาน หรือ
สัญญาณไฟไมติดหรือจอภาพไมติด ควรแกไขเบื้องตนดวยตนเองกอนโดยการตรวจสอบปลั๊กไฟ
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หรือสายของอุปกรณอ่ืนๆ เชน จอภาพวาแนนหรือไม สําหรับการใชงานนั้นถาใชตอเนื่องและผูใช
ตองการพักสายตาหรือมือสักครู ไมตองปดเครื่องก็ได ยกเวนจะหยุดการทํางานเปนเวลานาน 
สําหรับการเปดเครื่องครั้งตอไป ถาระยะเวลาไมหางกันมาก ควรรอสักครูเพื่อใหสัญญาณไฟที่คาง
ในเครื่องดับหรือคายประจุลงกอนจึงคอยๆเปดเครื่องใหม 
   1.1.5 การปดเครื่องทุกครั้งจะตองออกจากโปรแกรมทั้งหมดที่ใชงานอยูใหมา
อยูที่ดอสพรอม คือ ที่ไดรฟ A หรือไดรฟ C  เปนตน เมื่ออยูที่ดอสพร็อมแลวใหปดเครื่องคอมพิวเตอร
กอนแลวจึงปดเครื่องพิมพ จอภาพ เพ่ือปองกันไมใหอุปกรณรอบนอกเครื่องคอมพิวเตอร รบกวน
สัญญาณของเครื่องคอมพิวเตอร ซ่ึงจะเปนการยืดอายุการใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร 
   1.1.6 ถาหากไมใชเครื่องเปนเวลานานควรจะเปดเครื่องเปนครั้งคราว ไมเชนนั้น
แบตเตอรี่ภายในก็จะเสื่อมและทําใหเครื่องทํางานไมไดเหมือนกัน นอกจากนี้อุปกรณไฟฟาสํารอง
หรือ  UPS ก็เชนกัน หากใชในยานที่ไฟฟาไมดับเลยก็อาจจะเสื่อมไดเร็ว ดังนั้นควรหลอกเครื่องวา
ไฟฟาดับเพื่อใหทํางานบางเปนครั้งคราว  
    1.1.7 การใช Disk Drive และ CD-ROM Drive ผูใชจะตองระมัดระวัง
เชนเดียวกับสวนอ่ืน ๆ เชน  กอนใสแผนจานบันทึกหรือแผนซีดีเขาไปตองจับใหถูกวิธีและจับให
ถูกดาน  และกอนใชคําส่ังติดตอกับ Disk Drive หรือ CD-ROM Drive ตองแนใจวามีแผนจาน
บันทึกและแผนซีดีอยูในชองของมันเรียบรอยแลว 
  1.2 การใชจอภาพ (Monitor) การใชจอภาพจะตองรูวิธีการใชใหถูกตองตามหลัก 
สรีรศาสตร เพราะผูใชตองใชตามองจอภาพ ซ่ึงถาใชอยางไมถูกตองอาจทําใหผูใชมีปญหาในเรื่อง
สายตาและอาจมีอาการปวดศีรษะได การใชจอภาพอยางถูกวิธีมีดังนี้ 
   1.2.1   ใชจอภาพที่มีคุณภาพดีมกีารแผรังสีต่ํา ภาพบนจอไมกระพริบหรือไหวพล้ิว 
   1.2.2   วางจอภาพใหไดรับแสงสวางอยางเพยีงพอ 
   1.2.3   ปรับแตงจอภาพใหพอด ี
   1.2.4   ปรับระดับจอภาพใหเหมาะสม 
   1.2.5   นั่งหางจากจอภาพพอสมควรเชน ประมาณ 2 ฟุต 
   1.2.6   ควรมีการพักสายตาหลังจากทํางานติดตอกนันานๆ เพราะอาจทําใหเกดิ
ความเครียดของสายตาได 
   1.2.7  ควรหาแผนกรองแสงมาบังหนาจอเพื่อลดความจาของรังสี 
  1.3 การใชแปนพมิพ (Keyboard) 
 การรูจักใชแปนพิมพอยางถกูวิธีจะทําใหผูใชไมเกดิความเมื่อยลาและทําใหแปนพิมพ     
มีอายุการใชงานนานขึ้น ซ่ึงวธีิการใชมีดังนี ้
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   1.3.1 ควรวางแปนพมิพใหไดระดบั โตะวางแปนพิมพควรเปนโตะที่ออกแบบ
มาสําหรับวางคอมพิวเตอรโดยเฉพาะ เพราะตําแหนงทีว่างแปนพิมพกบัสวนอื่น ๆ จะไดสัดสวนที่
เหมาะสม 
   1.3.2   ควรวางมือใหไดระดับอยาเกร็ง 
   1.3.3   ถาใชแปนพิมพเปนเวลานานๆ ควรหยดุพกับางเพื่อผอนคลายกลามเนือ้ 
   1.3.4   ควรใชแปนพมิพอยางเบามอื ไมควรออกแรงกดจนแปนพมิพหกัหรือชํารุด 
   1.3.5   อยากดแปนพมิพเลนหรือใหเด็กเล็กเลนเพราะอาจทําใหแปนพิมพชํารุด  
   1.3.6  ระมัดระวังในการรับประทานอาหาร เครื่องดื่มหรือขนมใกล ๆ แปนพิมพ
เพราะอาจหลนหรือหกใสแปนพิมพได โดยเฉพาะสวนที่ทําความสะอาดยาก เชน ในรองของ
แปนพิมพ เพราะจะทําใหสัญญาณไฟฟาเดินไมสะดวกหรือแปนตัวอักษรนั้นๆ ใชไมได หรือกรณีที่
เปนของเหลวอาจทําใหไฟฟาลัดวงจรได 
   1.3.7 ถาแปนพิมพใชการไมได ควรตรวจเช็คสายแปนพิมพวา อยูในตําแหนง   
ที่ถูกตองหรือไม 
  1.4 การใชเมาส  (Mouse) การใชเมาสใหมีประสิทธิภาพมีดงันี้ 
   1.4.1  เลือกใชเมาสทีม่ีคุณภาพดี เชน ของบริษัทไมโครซอฟต จํากัด 
   1.4.2   เลือกใชเมาสใหเหมาะสมกบัโปรแกรม 
     1.4.3   เรียนรูวิธีการใชเมาสอยางถูกตองตั้งแตการจับเมาสรวมทัง้ศัพทที่ใชกับเมาส 
   1.4.4   การใชเมาสนาน ๆ ควรมีที่รองขอมือ 
  1.5 การใชฮารดดสิก 
 ฮารดดิสกกับเครื่องคอมพิวเตอรนั้น เปนสิง่ที่จําเปนและสําคัญมาก ซ่ึงมีทั้งแบบที่ติดตั้ง
ถาวรและแบบพกพา และมีหลายขนาดแลวแตความตองการของผูใช การใชฮารดดิสก ผูใชตองรู
วิธีการใช ซ่ึงมดีังนี ้
   1.5.1 การจับฮารดดสิกจะตองทําดวยความระมัดระวัง เนื่องจากหัวอานอยูหาง
จากจานขอมูลนอยมากประมาณ 1 ใน 1000 เทาของเสนผาศูนยกลางของเสนผม ถาหัวอานกระแทก
กับจานขอมูลจะทําใหหวัอานและขอมูลทีอ่ยูบนจานขอมูลเสียหาย  
   1.5.2 ถาตองการถอดฮารดดิสกออกควรจะปดเครื่องและรออยางนอย 30 วินาที 
เพื่อใหแนใจวาฮารดดิสกหยดุหมนุ ไมเชนนั้นอาจจะเสีย่งตอการที่หวัอานกับจานขอมลูจะกระแทก
กัน 
   1.5.3 การเคลื่อนยายฮารดดิสก ควรใสลงในกลองที่ออกแบบมาอยางดี และมี
ฟองน้ํารองรับทุกดาน 
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   1.5.4 เมื่อไมใชฮารดดิสก ควรเกบ็ไวในถุงปองกันไฟฟาสถิตย และวางไวในที่
ปลอดภัยทกุครั้ง 
   1.5.5 การใสฮารดดสิกเขาไปในเครื่องตองทําดวยความระมดัระวัง และจะตอง
ปดเครื่องกอน 
  1.6 การใชเครื่องพมิพ   
   1.6.1  ศึกษาคูมือการใชใหละเอียดกอนใชเครื่องพิมพ 
   1.6.2  รูวิธีการติดตั้ง Driver 
   1.6.3  เมื่อจะใชเครื่องพิมพใหเสียบสายไฟใหเรียบรอยกอนเปดเครื่องพิมพ 
   1.6.4  เมื่อตองการใชเครื่องพมิพใหเปดเครือ่งพิมพกอนนนเปดเครื่อง
คอมพิวเตอร 
   1.6.5 กอนใสกระดาษ ควรคลี่กระดาษออกเสียกอนเพื่อปองกนักระดาษติด     
ยกเวนเครื่องพมิพที่ใสกระดาษทีละแผนหรือใชกระดาษตอเนื่อง 
 2. การปองกันขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร   
 ในการนําอุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใชในโรงเรียน ส่ิงหนึ่งที่ผูมีหนาที่ควบคุมดูแล
อุปกรณคอมพิวเตอรจะตองคํานึงถึงก็คือ ความปลอดภัยของขอมูล ควรมีระบบการปองกันขอมูลที่
ดีเพื่อปองกันไมใหขอมูลของเราเสียหายหรือสูญหายไป  สําหรับวิธีการในการปองกันขอมูลภายใน
เครื่องคอมพิวเตอร สามารถดําเนินการไดดังนี้ 
  2.1 คอยสอดสองบุคคลภายนอกที่เขาออกในโรงเรียน    
  2.2 ควรมกีารล็อกแปนพิมพทกุครั้งหลังจากเลกิใชงานคอมพวิเตอรแลวเพือ่ปองกัน
บุคคลอื่นมาเปดเครื่องเพื่อดขูอมูล 
  2.3 ควรมีการสํารองขอมูลที่สําคัญไวในแผน Floppy disk แทนการเก็บไวใน  
Hard disk 
  2.4 แผน Floppy disk ที่เก็บขอมูลไวควรเก็บไวในที่ปลอดภยัและควรระวงัรักษา 
ใหด ี
  2.5  ควรตั้งรหัสไฟลขอมูลไวเพือ่ปองกันไมใหผูอ่ืนเขามาเปดดูขอมูล 
  2.6  ชื่อไฟลไมควรตั้งชื่อที่ส่ือความหมายเพื่อปองกันไมใหผูอ่ืนเขามาใชหรือแอบด ู
  2.7  ซอนไฟลขอมูลเพื่อใหผูอ่ืนหาไฟลไมพบ 
  2.8  หลังจากเลิกใชงานแลวควรปดเครื่องคอมพิวเตอร เพื่อยกเลิกขอมลูที่คางอยูใน
หนวยความจํา 



มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา
 

 

 
153 

  2.9 งานที่พิมพออกมาทางกระดาษ ถาไมใชแลวควรทําลายขอมูลในกระดาษออก
กอน มิเชนแลวถาเปนขอมูลที่สําคัญ อาจกอใหเกดิความเสียหายได 
  2.10 ควรมีการติดตามขาวเกี่ยวกับไวรัสคอมพิวเตอร และควรมีการตรวจตราไวรัส
คอมพิวเตอรอยางสม่ําเสมอ นอกจากนั้นควรหาโปรแกรมตรวจสอบไวรัสรุนใหม ๆ มาใช หรือ   
ติดตั้ง Card antivirus เอาไวในเครื่อง 
  2.11 ผูที่ไดรับการแตงตั้งหรือมอบหมายใหทําหนาที่ในการควบคุมดูแลอุปกรณ
คอมพิวเตอรของโรงเรียน ควรมีการตรวจตราดูแลอุปกรณตางๆ ใหอยูในสภาพที่ดีพรอมที่จะใช
งานตลอดเวลาและควรศึกษาวิธีการในการแกไขความเสียหายของอุปกรณตางๆในเบื้องตน 
 3.   การซอมบํารุงและรักษาเครื่องไมโครคอมพิวเตอร 
 เครื่องคอมพิวเตอรเปนอุปกรณทางไฟฟาชนิดหนึ่งซึ่งตองการการเอาใจใสดูแล
เหมือนกับเครื่องใชไฟฟาอื่น ๆ เชนเดียวกัน ในการจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอรทางบริษัทผูขายจะ
รับประกันเครื่องใหเปนระยะเวลาหนึ่งขึ้นอยูกับขอตกลง ซ่ึงอาจจะเปน 1 ป 2 ป หรือ 5 ป ดังนั้นใน
ระหวาง   ที่อยูในชวงประกันผูซ้ือสามารถจะเรียกใหผูขายมาตรวจสอบดูแลการทํางานของเครื่อง
และ          ทําความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร 
 4.   การปองกันความเสียหายจากสภาพแวดลอม  
 การดูแลรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร ใหสามารถใชงานไดทนทานและใชไดนานนั้นไมใช
ส่ิงที่ยากตัวเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณทุกชิ้นมักจะไมถูกกับฝุนละออง น้ํา ไอน้ํา อุณหภูมิ       
ที่รอน ดังนั้นถาเราสามารถปองกันและหลีกเลี่ยงจากสิ่งเหลานี้ก็จะทําใหเครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตาง ๆ จะมีอายุการใชงานที่นานขึ้น สําหรับวิธีการดูแลรักษาและใชอุปกรณคอมพิวเตอร 
ใหถูกวิธีนั้น พอสรุปไดดังนี้ 
   4.1 การปองกันฝุน วิธีนี้ทําไดโดยใหอุปกรณคอมพิวเตอรอยูในหองที่ไมคอยมีฝุน 
และเมื่อเลิกใชงานแลวควรนําผาคลุมมาคลุมอุปกรณคอมพิวเตอรทุกชิ้นเอาไว  
   4.2  การปองกันน้ํา ไอน้ํา  อุปกรณคอมพิวเตอรเปนอุปกรณไฟฟา ซ่ึงบางชิ้นถาถูก
น้ําก็อาจเกิดอาการไฟช็อต หรืออาจเกิดสนิมขึ้นได ซ่ึงสนิมนี้จะทําใหสัญญาณตาง ๆ ที่สงผานไม
สะดวก หรืออาจผิดปกติ หรืออาจเกิดสนิมขึ้นใน Motor ทําให Motor ไมทํางาน  จึงควรตั้งอุปกรณ
คอมพิวเตอรในที่แหง ไมชื้นและควรสังเกตดูแบตเตอรี่ที่อยูบน Mainboard วาหมดอายุหรือยังถา
หมดอายุแลวควรมีการเปลี่ยนใหม เนื่องจากถาหากใชงานตอไปอาจเกิดปญหาการรั่วซึมของ
แบตเตอรี่ออกมาบน Mainboard ซ่ึงจะทําใหเสียได 
   4.3 อุปกรณที่รอน  เครื่องคอมพิวเตอรเปนอุปกรณไฟฟาที่ประกอบดวย ช้ินสวน
อิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมีขอกําหนดวาจะทํางานไดในอุณหภูมิเทาไร ถาเรานําเครื่องคอมพิวเตอรมาใช
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งานในที่ที่มีอากาศรอน จะทําใหคอมพิวเตอรเสียได  ดังนั้นเครื่องคอมพิวเตอรควรจะอยูในหอง
แอรที่มีอุณหภูมิเย็นพอสมควร หรือไมก็อยูในหองที่มีอากาศถายเทสะดวก โดยมีพัดลมเปาชวย 
และไมอยูในหองที่รอนจนเกินไป 
   4.4 แมลง และสัตว ขณะใชคอมพิวเตอรไมควรทานอาหารหรือขนมซึ่งอาจเปน
สาเหตุใหมีเศษอาหารตกคาง ทําใหมด  แมลงสาบ  หรือหนู ออกมาหากินเศษอาหารเหลานี้และ
อาจจะเลยเขาไปในเครื่องโดยไปกัดสายไฟตางๆหรือไปถายไวในเครื่อง ทําใหอุปกรณในเครื่อง
เสียหายได และสัตวเหลานี้อาจจะอาศัยเครื่องคอมพิวเตอรทําเปนรังที่อยูอาศัยตอไปก็ได 
 5.   การดูแลรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
 การใชอุปกรณคอมพิวเตอรนั้น ถาตองการใหอุปกรณตางๆ ของคอมพิวเตอรมีอายุใน
การใชงานไดนานจะตองมีวิธีการดูแลรักษาอุปกรณแตละชิ้นที่ถูกตอง ซ่ึงอุปกรณตาง ๆ แตละชนิด
นั้นจะมีวิธีการดูแลรักษาแตกตางกันดังนี้ 
   5.1 การดูแลรักษา Mainboard  
 Mainboard ประกอบไปดวยสวนประกอบหลักๆที่สําคัญไดแก  CPU, BIOS, Chipset , 
RAM , ROM , Slot และแบตเตอรี่ ถาเกิดปญหากับ Mainboard  ขึ้นมาแลวผูใชคงจะทําการแกไขได
คอนขางยาก สวนมากแลวรานคามักจะมีการเปลี่ยน Board ใหมใหกับผูซ้ือ จากนั้นก็จะสง Board 
คืนบริษัท ผูผลิตเพื่อตรวจดูความผิดพลาดในการทํางานของ Mainboard อีกทีหนึ่ง  สําหรับอาการที่
จะแจงวา Board เสียหรือไมทํางานนั้นอาจจะเกิดมาจากอุปกรณที่ตอพวงอยูบน Board  เชน RAM , 
ROM , CPU หรือแบตเตอรี่ ซ่ึงสามารถสังเกตไดจากจอภาพในขณะที่ทําการ Boot  เครื่อง ถาอาการ
ที่เกิดขึ้นมานั้นเปนปญหามาจาก RAM เสีย  เราก็คงจะตองเปลี่ยน RAM  ใหม หรือปญหาเกิดจาก
แบตเตอรี่ที่อยูบน Board  หมดเราก็สามารถทําการเปลี่ยนได เนื่องจากแบตเตอรี่ในปจจุบันนี้         
จะเปลี่ยนไดงายกวารุนเกา และไมคอยมีปญหาการรั่วซึมของแบตเตอรี่เหมือนรุนเกา ซ่ึงเปนสาเหตุ
หนึ่งของการที่ทําให Board เสีย ดังนั้นผูใชจะตองคอยสังเกตบน จอภาพวามีอะไรเสียบางหรือไม 
เพื่อที่จะทําการแกไขไดทันทวงที   
   5.2 การดูแลรักษา Card ตาง ๆ  
 Card ที่เสียบอยูใน Slot บน Mainboard นั้น ถาใชไปนานๆ ก็อาจจะทําใหเกิดปญหา
ขึ้นมาไดเชนเดียวกัน  ปญหาที่มักจะเกิดกับ Card  นั้นอาจมาจากขาของ Card  เหลานั้นอาจจะมีฝุน
ไปเกาะ ทําใหการเดินทางของสัญญาณตางๆ มีปญหา ซ่ึงดูเหมือนวา Card เสีย ทําใหใชงานไมได 
สําหรับวิธีการแกไขที่เราสามารถทําไดคือ ใหถอด Card นั้นออกมาจาก Slot แลวนําเอายางลบ
ดินสอมาขัดบริเวณขาของ Card ใหสะอาด จากนั้นก็เสียบ Card ลงใน Slot  เหมือนเดิม แลวใหเปด
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เครื่องดูใหมเพื่อทดสอบดูวาอาการที่เคยมีหายไปหรือยัง แตถาอาการยังคงมีอยูก็แสดงวาไมไดเกิด
จากขาของ Card สกปรกหรือมีฝุนจับ ซ่ึงผูใชจะตองวิเคราะหหาสาเหตุอ่ืนตอไป 
   5.3 การเก็บรักษาแผนฟลอปปดสิก 
    5.3.1  อยาใชมือหรือส่ิงของสัมผัสกับชองอานหรือบันทึก เพราะจะทําให       
ขอมูลบริเวณนั้นเสียหายหรือคลาดเคลื่อนไปได 
    5.3.2   หามนําแผนฟลอปปดิสก เขาไปใกลบริเวณที่มีสนามแมเหล็กไฟฟา 
เพราะจะทําใหขอมูลที่บันทึกไวเสียหายได เชน หนาจอของคอมพิวเตอร เปนตน  
    5.3.3   หามบิดหรืองอแผนฟลอปปดิสก 
    5.3.4   หามนําของหนัก ๆ เชน หนงัสือ วางทับบนแผนฟลอปปดิสก 
    5.3.5   หามใชตวัหนบี หรือหนังยางรัดแผนฟลอปปดิสก 
    5.3.6   หามใชปากกาหมึกแหงหรือดินสอเขียนบนฉลากของแผนฟลอปปดสิก
เพราะจะทําใหแผนเปนรอยและขอมูลบริเวณนั้นเสยีหายได ถาตองการเขียนขอความบนฉลากให
ใชปากกาหมึกซึมแทน  
    5.3.7  หามใชน้ํายาแอลกอฮอล หรือทินเนอร ทําความสะอาดแผน 
ฟลอปปดิสก 
    5.3.8   หามทิ้งแผนฟลอปปดิสกไวในที่มีอุณหภมูิรอนจัดหรือเย็นจดัจนเกินไป 
หรือนําไปตากแดดเพราะความรอนจะทําใหแผนดิสกโคงงอและทําลายขอมูลในแผนได 
    5.3.9   ควรเขียนฉลากบอกชื่อแผนฟลอปปดิสกใหเรียบรอย เพือ่ความสะอาด  
ในการคนหาขอมูล   
    5.3.10  หลังจากเลิกใชงานแลวควรเก็บแผนฟลอปปดิสกใสซองใหเรียบรอยเพื่อ
ปองกันฝุนละอองไปเกาะในชองอานหรือบันทึกขอมูล  
   5.4  การบํารุงรักษาฮารดดิสก (Hard disk) 
 ส่ิงสําคัญของการปองกันและบํารุงรักษา คือ การปองกันในสวนของตัวฮารดดิสก     
เนื่องจากตัวของฮารดดิสกมีความเปราะบาง ดังนั้น การหยิบจับจะตองทําดวยความระมัดระวังอีก
สวนหนึ่งคือคือขอมูลบนฮารดดิสกนั้น ควรมีการสํารองขอมูลเอาไว เพื่อปองกันฮารดดิสกเสีย  
สําหรับวิธีการปองกันและบํารุงรักษาฮารดดิสกนั้น พอสรุปวิธีการไดดังนี้ 
  5.4.1 พยายามอยาเปดเครื่องทิ้งไวตลอดเวลา ถาไมใชเครื่องแลวควรจะปด
เครื่องคอมพิวเตอรไป 
  5.4.2  ไมควรสูบบุหร่ีใกลๆเครื่องคอมพิวเตอร 
  5.4.3  ควรมีระบบปองกันไฟฟาทีด่ีหรือควรมีตวัจายไฟสํารองในกรณีที่ไฟฟาดับ 
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  5.4.4  ควรสังเกตดูอาการตาง ๆ เชน เสียงแหลม ๆ ที่เกิดขึ้นในการทํางาน  
เนื่องจากอาจเปนเสียงที่เกดิขึ้นจากความผดิปกติของฮารดดิสกได   
  5.4.5  หลีกเลี่ยงจากควนัหรือเขมาควันตางๆ 
  5.4.6  พยายามใหคอมพวิเตอรมีการสั่นสะเทือนใหนอยทีสุ่ด เนื่องจากการ     
ส่ันสะเทือนจะทําใหหวัอานของฮารดดิสกไปขูดกับแผนจานซึ่งอยูดานลางของหัวอานได ผลก็คือ 
ฮารดดิสกเสีย 
  5.4.7  ควรใชฮารดดิสกที่มีแมเหล็กเคลือบแผนจานที่มีคณุภาพ เพื่อชวยลด
ระยะหางระหวางหวัอานกับแผนจานใหนอยลง และนอกจากนัน้ยังชวยใหแผนจานของฮารดดิสก
นั้นสามารถบรรจุขอมูลไดหนาแนนยิ่งขึ้น   
  5.4.8  ควรสํารองขอมูลไวสม่ําเสมอ เพื่อปองกันฮารดดิสกเสีย   
  5.4.9  ไมควรปดและเปดเครื่องในทันทีทนัใด ควรทิ้งไวสักประมาณ 10 วินาที 
จึงเปดขึ้นมา เพื่อชวยยืดอายกุารใชงานของหัวอานฮารดดิสก 
  5.4.10 อยาทําฮารดดิสกตก เพราะอาจทําให 
ฮารดดิสกเสียหายได 
   5.5  การบํารุงรักษาเครื่องพมิพ (Printer) 
 เครื่องพิมพที่ใชอยูโดยทั่วไปนั้นมีอยูหลายชนิด    แตที่ใชในโรงเรียนสวนใหญจะมีอยู
ดวยกัน 2  ชนิด คือ เครื่องพิมพแบบ Dot Matrix และเครื่องพิมพแบบ Laser ซ่ึงเปนที่นิยมใชอยูใน
ปจจุบัน  
    5.5.1 Printer แบบ Dot Matrix 
     5.5.1.1 ควรมีการรักษาหัวพิมพเนื่องจากหวัพิมพเปนสวนสําคัญ ดังนั้น   
จึงไมควรวางของซอนทับบริเวณหัวพิมพของ Printer  การยืดอายุริบบอนและหวัพิมพใหใชงานได
นานั้นสามารถทําไดโดยใชน้าํมันหลอล่ืนหยอดใสริบบอนที่ใชแลววางทิ้งไวขามคืน ซ่ึงจะชวยให
งานพมิพดีขึ้น 
    5.5.1.2 การหมุนลูกบิดลูกกลิ้ง ในขณะที่กําลังพิมพงานหามหมุนลูกบิด   
ลูกกล้ิง เพราะปกติแลงลูกกล้ิงที่ใชเล่ือนกระดาษจะมีการควบคุมการหมุนเพื่อบอกตําแหนงหรือ
ระยะของกระดาษ ถามีการหมุนลูกบิดควบคุมลูกกลิ้งจะทําใหตําแหนงที่พิมพผิดพลาด และอาจทํา
ให Printer  เสียได ดังนั้นจึงควรหมุนลูกกล้ิงในขณะที่ปดเครื่องแลวเทานั้น 
    5.5.1.3  ในกรณีที่ใชกระดาษตอเนื่อง ไมควรฉีกกระดาษโดยในตําแหนงที่
ฉีกไมมีรอยปรุ เพราะรอยปรุของกระดาษเปนตําแหนงสิ้นสุดกระดาษพอดี ถามีการฉีกกระดาษ
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กลางแผน เวลาพิมพงานแผนตอไป ตําแหนงการพิมพของหนาจะผิดไป รอยปรุของกระดาษอาจจะ
มาอยูกลางเอกสาร ที่พิมพได 
    5.5.2 Printer แบบ Laser 
    วิธีการปองกันและบํารุงรักษา Laser  printer  สามารถทําไดดังนี ้
    5.5.2.1  หองที่วาง Printer ควรเปนหองที่มกีารระบายความรอนที่เพียงพอ 
เนื่องจาก  Laser Printer จะผลิตความรอนออกมาคอนขางสูง 
    5.5.2.2  ในกรณีที่หมึกหมด ไมควรใชหมกึแบบเติมซ้ํา เพราะถาเติมไมดี  
ผงหมึกจะกระจายไปทัว่  ทําใหสกปรกและงานพิมพออกมาจะเลอะเทอะได 
    5.5.2.3  ถามีการเคลื่อนยายเครื่องพิมพควรถอดกลักใสหมึกออกกอน เพื่อ
ไมใหผงหมกึฟุงกระจายอยูในตัวเครื่อง 
  5.6 การดูแลรักษาจอภาพ 
 การดูแลรักษาจอภาพเพื่อใหจอภาพมีอายุการใชงานไดนานๆนั้น เปนสิ่งที่ควรจะทํา เชน 
การติด Filter  ชวยในการกรองแสงเพื่อใหทํางานไดอยางราบรื่น ไมแสบตาจนเกินไป หรือการปรับ
ปุมดานลางของจอ เพื่อปรับแสงสวางของจอไมใหมีมากจนเกินไป  นอกจากนั้นควรจะมีการ     
ปองกันฝุนไปจับจอภาพ เพราะเมื่อมีการใชไปนาน ๆ จอภาพจะมีฝุนเกาะได ซ่ึงการปองกันนั้น
สามารถใชผาชุบน้ําบิดใหแหงเช็ดจอภาพใหสะอาด หรืออาจจะซื้อน้ํายาและผาเช็ดจอภาพ
โดยเฉพาะก็ได และที่สําคัญ คือ หลังจากเลิกใชงานแลวใหใชผาคลุมจอภาพทุกครั้งเพื่อปองกันฝุน
ละอองตาง ๆ ที่จะมาจับจอภาพ และไมควรเปดจอภาพทิ้งไวนาน ๆ โดยที่ไมมีการใชงานใด ๆ เลย 
เพราะการเปดจอภาพทิ้งไวนาน ๆ เปนประจํา จะทําใหจอภาพเสื่อมลงได หรือถาจําเปนตองเปด
จอภาพทิ้งไว ก็ควรตั้งโปรแกรม Screen saver ขึ้นมาใหทํางานเพื่อชวยรักษาจอภาพ 
  5.7  การดูแลรักษา Keyboard  
 แปนพิมพ เปนอุปกรณที่มีการใชงานบอยที่สุด จึงทําใหสึกหรอหรือชํารุดไดงาย ส่ิงที่     
ผูใชควรระวังในการใชแปนพิมพก็คือ ระวังน้ําหรือเครื่องดื่มหกลงบนแปนพิมพ ถามีเศษน้ําหกลง
ไปใหใชผาแหงเช็ดแลวปลอยทิ้งไวจนกวาจะแหง สวนอีกสาเหตุหนึ่งที่พบบอย คือ ความสกปรก
ของหนาสัมผัสหรือแปนพิมพแตละตัว เมื่อใชแปนพิมพไปนาน ๆ แปนบางตัวอาจจะเสียหรืออาจ
กดกระแทกแรงไปจําทําใหแปนเสียไดงาย อาการนี้ตรวจสอบไดโดยการแกะตัวแปนพิมพออกจะ
เห็นตัว Switch ของแปน ใหทดลองกดดู ถาแปนดีดคืนตัวขึ้นมาแสดงวายังใชงานได หรือถาติดขัด
นิดหนอย ก็ใหทําความสะอาด  โดยใชผาแหงเช็ดเพื่อเอาฝุนออกก็สามารถใชงานได แตถากดแลว
ไมคืนตัวแสดงวาสปริงอาจจะเสีย จะตองใหชางเปนผูซอมตอไป   
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  5.8 การดูแลรักษาเพาเวอรซัพพลาย 
 เพาเวอรซัพพลาย เปนอุปกรณที่ใชในการแปลงกระแสไฟฟาจากกระแสสลับใหเปน
กระแสไฟตรง จากนั้นจึงจายไฟมาใหสวนตาง ๆ ของคอมพิวเตอรใชงาน ถาเพาเวอรซัพพลาย       
มีปญหาหรือเสียคอมพิวเตอรของเราก็จะใชงานไมได ดังนั้นจึงควรรูจักวิธีปองกันและบํารุงรักษา
เพาเวอรซัพพลาย เชนเดียวกัน ในขณะที่ทํางานหรือเมื่อเราเปดเครื่องคอมพิวเตอรนั้น จะพบวา      
มีเสียงพัดลมทํางานอยู แตถาพบวาเครื่องคอมพิวเตอรไมมีเสียงพัดลม  ในขณะที่เครื่องกําลังทํางานอยู 
แสดงวาพัดลมของเพาเวอรซัพพลายไดหยุดทํางานไป ถาพบอาการเชนนี้ ส่ิงที่ควรทําคือ ใหออก
จากโปรแกรมและปดเครื่องใหเรียบรอย เพราะถาพัดลมไมทํางานจะทําใหเครื่องคอมพิวเตอรมี
ความรอนสะสมภายในสูงขึ้น เนื่องจากไมมีการระบายความรอน และผลที่ตามมาคือ จะทําให
เครื่องคอมพิวเตอรเสียไดงายขึ้น นอกจากนั้นควรสังเกตวามีเศษผงไปอุดชองระบายอากาศของ
เครื่องหรือไม ถามีควรใชลมเปาฝุนหรือเศษผงออกจากพัดลม โดยถอดเพาเวอรซัพพลายออกมา
กอน แลวจึงใชลมเปา เพื่อปองกันไมใหผงฝุนกระจายเขาไปในตัวเครื่อง 
  5.9 การดูแลรักษาตัวเครื่อง  
 สําหรับตัวเครื่องคอมพิวเตอร ส่ิงที่ควรระวังคือ พวกสัตวตัวเล็ก ๆ เชน หนู แมลงสาบ 
หรือมด ที่จะเขาไปอาศัยทํารัง หรือไปกัดกินสายไฟตางๆ ภายในเครื่อง เมื่อใชงานไดระยะหนึ่งควร
จะเปดฝาเครื่องและทําความสะอาดภายในตัวเครื่องโดยการดูดฝุนขึ้นมา หรือใชลมเปา อีกจุดหนึ่งก็
คือบริเวณพัดลมของ Power Supply จะเปนอีกจุดที่มีฝุนมาก ในการทําความสะอาดควรจะใช
เครื่องดูดฝุนแบบใชกับรถยนตถาเปนเครื่องดูดฝุนตามบาน ควรระวังความแรงของลม ซ่ึงอาจจะดูด
สายไฟภายในเครื่องคอมพิวเตอรหลุดออกมาได 
  2.1.3 การประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหาร 
 ในการประเมินการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารในโรงเรียนขนาดเล็กนั้น หาก
พิจารณา โดยภาพรวมแลวอาจพิจารณาวางานตาง ๆ ที่ไดมีการนําเอาอุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใชนัน้
งานมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นหรือไม ซ่ึงการประเมินประสิทธิภาพของงานนั้นสามารถจะประเมินได
จากปจจัยหลายประการ ไดแก 

1.   ความรวดเรว็ในการปฏิบัติงาน 
2.   ความถูกตองของขอมูล 
3.   สามารถจะใชขอมูลรวมกันได 
4.   ลดขั้นตอนในการทํางาน   
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 นอกจากการประเมินประสิทธิภาพการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารในโรงเรียน
แลว ผูอํานวยการโรงเรียนจะตองทําการประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารของ
โรงเรียนอีกดานหนึ่งดวย 
 

แบบประเมินประสิทธิภาพการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารในโรงเรียนขนาดเล็ก 
ประจําเดือน..............................................พ.ศ. ............................ 

 
ความรวดเร็ว ความถูกตอง ใชขอมูล

รวมกัน 
ลดขั้นตอน 

ลําดับ
ที่ 

กิจกรรม 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

นอ
ย 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

นอ
ย 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

นอ
ย 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

นอ
ย 

1 
จัดเก็บ/ประมวลผล      
ขอมูลครู 

            

2 
จัดเก็บ/ประมวลผล       
ขอมูลนักเรียน 

            

3 
จัดเก็บ/ประมวลผล
คะแนนนักเรียน 

            

4 
จัดทําแผน/รายงาน            
การสอน 

            

5 บริหารงานตามขอบขาย
งาน 4 ดาน 
1.   การบริหารวิชาการ 
2.   การบริหาร              

งบประมาณ 
3.   การบริหารบุคคล 
4.   การบริหารทั่วไป 

            

6 การใชอินเทอรเน็ต 
1.   ศึกษา คนควาหา     

ขอมูล 
2.   ติดตอสื่อสาร 

            

7 
 

อื่น ๆ 
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แบบประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารของโรงเรยีนขนาดเล็ก 
ประจําเดือน................................................พ.ศ. ...................... 

 
ที่ รายการประเมนิ ผลการประเมิน 
1 ดานความถี่ในการเขาใชอุปกรณคอมพิวเตอร 

1.1 จัดเก็บ/ประมวลผลขอมูลครู 
1.2 จัดเก็บ/ประมวลผลขอมูลนักเรียน 
1.3  จัดเก็บ/ประมวลผลคะแนนนักเรียน 
1.4  จัดทําแผน/รายงานการสอน 
1.5  บริหารงานตามขอบขายงาน 4 ดาน 

1.5.1  การบริหารวิชาการ 
1.5.2  การบริหารงบประมาณ 
1.5.3  การบริหารบุคคล 

       1.5.4  การบริหารทั่วไป 
1.6.  การใชอินเทอรเน็ต 
 1.6.1  ศึกษา คนควาหาขอมลู 
 1.6.2  ติดตอส่ือสาร 
1.7.  อ่ืน ๆ 

................................................

................................................

................................................

................................................

................................................ 

................................................

................................................

................................................

................................................

................................................ 

................................................

................................................

................................................

................................................ 
 

2 ดานผูใชอุปกรณคอมพิวเตอร 
2.1 ความรู ความเขาใจการใชอุปกรณคอมพวิเตอร 
        และการเขาถึงขอมูล 
2.2 ทักษะการใชอุปกรณคอมพวิเตอรและ                       

การเขาถึงขอมูล 
2.3 ความรู ความเขาใจดานการดูแล รักษาอุปกรณ

คอมพิวเตอร และการดแูลรักษาขอมูลภายในเครื่อง
ฯ 

2.4 ทักษะดานการดูแล รักษาอุปกรณคอมพวิเตอร   
และขอมูลภายในเครื่องฯ 

2.5  การปฏิบัติตามระเบียบ ระบบที่กําหนดไว 

................................................

................................................

................................................

................................................

................................................ 

................................................

................................................

................................................

................................................

................................................ 

................................................ 
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แบบประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหารของโรงเรยีนขนาดเล็ก(ตอ) 
 

ที่ รายการประเมนิ ผลการประเมิน 
3 ดานสภาพอุปกรณคอมพวิเตอร 

3.1 สภาพความเปลี่ยนแปลงจากที่ประเมินครั้งที่แลวถึง
ปจจุบัน 

         

................................................

................................................

................................................ 

 
2.2  การใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน 
 การนําอุปกรณคอมพิวเตอรมาใชในการเรียนการสอนจะตองมีการวางแผนการใชการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมและประเมินผลการใช เพื่อใหการใชงานเปนไปดวยความสะดวก  
เรียบรอย มีประสิทธิภาพ และปองกันปญหาที่จะเกิดตามมาจากการใชงานไดในการกําหนดแนว
ทางการควบคุมปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอนที่เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียนขนาด
เล็ก ประกอบดวย 
  2.2.1 การวางแผนการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน  
 การใชอุปกรณคอมพิวเตอรในการเรียนการสอนเปนนวัตกรรมทางการศึกษาเชนเดียวกบั
นวัตกรรมทางการศึกษาอื่น ๆ ที่เคยมีมาในอดีต ไมวาจะเปนสไลด ภาพยนตร หรือโทรทัศน การนํา
อุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใชในการเรียนการสอนเพื่อใหไดประโยชนสูงสุดนั้น ไมไดขึ้นอยูกับ
ประสิทธิภาพของอุปกรณคอมพิวเตอรแตเพียงอยางเดียว แตจะขึ้นอยูกับวิธีที่เรานําเอาไปใชเปน
สวนใหญ  แมแตนวัตกรรมทางการศึกษาที่ดีที่สุด ก็ไมสามารถใชใหประสบผลสําเร็จได ถาหาก
ผูใชหรือครู ไมมีความรูหรือไมไดรับการฝกอบรมในการใชอุปกรณนั้นๆ อยางถูกตอง ไมมีความ
พรอมหรือไมมีความตองการที่จะเอานวัตกรรมนั้นไปใช  ดังนั้น การวางแผนในการนําอุปกรณ
คอมพิวเตอรเขามาใชในโรงเรียน จึงเปนสิ่งที่สําคัญและจําเปนอยางยิ่ง ในการวางแผนการใช
อุปกรณคอมพิวเตอรในการเรียนการสอนจึงควรดําเนินการ ดังนี้ 
  2.2.1.1 การกําหนดวัตถุประสงค ไดแก 
 1.   เพื่อการใชงานของนักเรียนในดาน 

- การเรียนวิชาคอมพิวเตอร 
- ประกอบการเรียนวิชาอ่ืน ไดแก คณิตศาสตร, สปช., กพอ., สลน.  ภาษาไทย, 

ภาษาอังกฤษ 
- การจัดทํารายงาน 
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- การใชอินเทอรเน็ตหาขอมูล และการติดตอส่ือสาร 
- ดานอื่น ๆ 

 2.   เพื่อผลิตสื่อการเรียนการสอน 
  2.2.1.2 การกําหนดกิจกรรมหรือแนวทางการใชคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน
การกําหนดกิจกรรมหรือแนวทางการใชคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอนสําหรับโรงเรียนขนาดเล็ก 
กําหนดขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติใหเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

 
ตารางแสดงกจิกรรมการใชอุปกรณคอมพวิเตอรเพื่อการเรียนการสอนในโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
ลําดับที่ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 การเรียนวิชาคอมพิวเตอร ครูผูสอนวิชา
คอมพิวเตอร 

ผูควบคุมอุปกรณ 
คอมพิวเตอรโรงเรียน 

2 ประกอบการเรียนวิชาอ่ืน ไดแก 
คณิตศาสตร,สปช., กพอ., สลน.
ภาษาไทย, ภาษาอังกฤษ 

ครูผูสอนประจําวิชา  

3 การจัดทํารายงาน ครูผูสอนประจําวิชา  
4 การใชอินเทอรเน็ตหาขอมูล          

และการติดตอส่ือสาร 
ครูผูสอนวิชา
คอมพิวเตอร 

 

5 ผลิตสื่อการเรียนการสอน ครูผูสอนประจําวิชา  
6 อ่ืนๆ ผูอํานวยการโรงเรียน 

ครูผูไดรับการแตงตั้ง/
มอบหมาย 

 

 
  2.2.1.3 การพัฒนาบุคลากร ครูที่มีหนาที่เกี่ยวของหรือเปนผูที่จะตองใชอุปกรณ
คอมพิวเตอรในการเรียนการสอนจะตองมีความรูความเขาใจในเรื่องของคอมพิวเตอรวาอมพิวเตอร
คืออะไร มีประโยชนในการเรียนการสอนอยางไร นอกจากนั้นที่สําคัญคือจะตองมีความเขาใจวา      
จะนําคอมพิวเตอรเขามาใชในการเรียนการสอนอยางไร และบทบาทหนาที่ของครูผูสอนเมื่อมีการ
นําคอมพิวเตอรมาใชชวยสอนแลวจะเปนอยางไร นั่นคือครูจะตองทราบวาในการนําคอมพิวเตอร                
เขามาใชในการเรียนการสอนนั้นไมไดเปนการนํามาใชแทนครูแตนํามาใชเพื่อชวยในการสอนของครู 
ซ่ึงการพัฒนาบุคลากรในเรื่องนี้ ทําไดโดยการจัดอบรม สัมมนา หรือดูงาน เปนตน การพัฒนา
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บุคลากรจะเปนการสรางความเขาใจและเปนการสรางทัศนคติที่ดีตอการนําอุปกรณคอมพิวเตอร      
มาใชในการเรียนการสอน ดังนั้นจึงควรที่จะมีการฝกอบรมหรือการแนะนําการใชคอมพิวเตอร         
แกครูผูสอนในโรงเรียนขนาดเล็กตามรายการดังนี้ 

 
ตารางหัวขอการฝกอบรม/การแนะนําการใชอุปกรณคอมพิวเตอรแกครูผูสอนในโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

ลําดับที่ รายการ หมายเหต ุ

1 คอมพิวเตอรเบื้องตน  

2 การพิมพเอกสาร MS-Word / MS-Excel/MS-PowerPoint  

3 การใชงานอินเทอรเน็ต  

4 การซอมบํารุงฮารดแวร  

5 การใชซอฟตแวรและโปรแกรม  

6 การใชส่ือ CAI / การสรางสื่อการสอน CAI   

7 ทักษะการสอนคอมพิวเตอร / หลักสูตรการสอนคอมพิวเตอร  

8 การเขียนโปรแกรม  

9 การจัดทําฐานขอมูล d Base Access  Fox Pro  

10 การใชเว็บบราวเซอร  

11 การวิเคราะหขอมูล SPSS  

12 Networking  

13 ระบบปฏิบัติการ OS  

14 การสรางโฮมเพจ  

15 อ่ืน ๆ  
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  2.2.1.4 การจัดสถานที่ การติดตั้งอุปกรณคอมพิวเตอรรวมไวในที่เดียวกัน เชน      
ในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร หรือที่หนวยโสตทัศนะศึกษา จะชวยใหการจัดระเบียบการใชงาน
คอมพิวเตอรทําไดงายขึ้น โดยเฉพาะอยางยิ่งความสะดวกในการจัดระเบียบการใชงาน การนํา
คอมพิวเตอรมารวม ไวในที่เดียวกันจะชวยใหใชอุปกรณตอพวงอื่น ๆ รวมกันได เชน เครื่องพิมพ 
และผูที่มีหนาที่ดูแล บํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอรก็สามารถจะดูแลไดอยางสะดวกและสามารถ
จะชวยครูแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้นไดในการใชงานอยางทันทวงที  
 นอกจากสถานที่ติดตั้งอุปกรณคอมพิวเตอรแลว ส่ิงแวดลอมในโรงเรียนก็เปนอีกปจจัย
หนึ่ง ที่จะตองคํานึงถึง อันไดแก 
 1.   อุณหภูมิ  เนื่องจากคอมพิวเตอรเปนอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส ที่เมื่อใชงานแลวจะมี
ความรอนออกมา โดยเฉพาะอยางยิ่งจอภาพที่มีความรอนจากหลอดภาพออกมาคอนขางสูง และ 
เมื่อรวมเอาความรอนจากเครื่องคอมพิวเตอรที่อยูในหอง ก็จะทําใหเกิดปญหาในการทํางานได 
เนื่องจากความรอนนั้น นอกจากจะสรางความไมสบายในการเรียนใหกับผูเรียนแลว ยังเปนผลเสีย
ตออุปกรณคอมพิวเตอรดวย ดังนั้น หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจึงควรมีการติดตั้งเครื่องปรับอากาศ
หรือพัดลมระบายอากาศ เพื่อความสบายในการเรียนและเพื่อเปนการยืดอายุการใชงานของอุปกรณ
คอมพิวเตอรที่อยูในหอง 
 2.   ระบบไฟฟา ระบบไฟฟาที่จะจายใหกับหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ควรจะแยกออกจาก
ระบบรวมของอาคาร แตควรติดตั้งใหมีสายดินอยูดวย การเดินสายไฟควรเดินสายใหเรียบรอยและ
เก็บใหมิดชิด หากมีการเดินสายไฟเกะกะทิ้งไวบนพื้นหอง อาจมีการเดินไปเตะสายไฟ ทําใหสายหลุด
และทําใหขอมูลหรืองานที่ทําอยูบนคอมพิวเตอรนั้นสูญหายไปได ภาวะไฟตก ไฟเกิน หรือกระแสไฟ
ไมคงที่ เปนส่ิงที่เปนอันตรายตอเครื่องคอมพิวเตอร ดังนั้น หากเปนไปไดควรมีการติดตั้งอุปกรณ
ปองกันไฟตกไฟเกินไวดวย 
 3. การจัดวางคอมพิวเตอร คอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จะตองจัดวาง  
ใหเหมาะสมกับการใชงาน การจัดวางคอมพิวเตอรเพื่อใหใชงานไดเหมาะสม ควรจัดวางดังนี้       
จอภาพ (Monitor)  ควรอยูหางจากผูใชระหวาง 17 – 24 นิ้ว หรือหางประมาณ 1 ชวงแขน และ     
ควรอยูต่ํากวาระดับสายตาประมาณ 10 – 20 องศา (ขอบบนของจอภาพอยูในระดับสายตา) โดย      
เงยจอภาพขึ้นเล็กนอย ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการดู และเปนการลดแสงสะทอนจากจอที่จะมา   
เขาตาดวย โตะที่ใชวางคอมพิวเตอร ควรมีขนาดที่ใหญพอที่จะวางหนังสือ กระดาษ หรือสมุดจด
ตาง ๆ ที่จะใชประกอบในการเรียนได    
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 4.   การรักษาความปลอดภัย เนื่องจากอุปกรณคอมพิวเตอรเปนอุปกรณที่มีราคาคอนขาง
สูง ดังนั้น หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรตองเปนหองที่มีความแข็งแรง สามารถปดล็อกไดอยางแนน
หนา เพื่อปองกันการโจรกรรม 
 5. สภาพของหอง  ควรเปนหองที่ดูสะอาดตาไมสกปรก รกรุงรัง และที่สําคัญจะตองไมมี
กระดานดําอยูในหอง เนื่องจากผงชอลกจะเขาไปเกาะอยูในเครื่องและอุปกรณคอมพิวเตอร ซ่ึงจะ
ทําใหเกิดความเสียหายได หากมีความจําเปนจะตองใชก็ควรใช White board  แทน 
 2.2.2  มาตรฐานการควบคุมการใชคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน การควบคุมการใช
อุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอนเปนสิ่งที่จําเปน เนื่องจากอุปกรณคอมพิวเตอรที่ใช            
ในการเรียนการสอน ผูที่ใชงานจะไมใชผูที่ใชงานเพียงคนเดียวหรือใชงานอยูเปนประจํา เชนเดียวกับ
คอมพิวเตอรที่ใชในงานบริหาร แตอุปกรณคอมพิวเตอร ที่ใชในการเรียนการสอน แตละเครื่องจะมี
นักเรียนเปนจํานวนมาก ผลัดเปลี่ยนกันมาใชงาน ดังนั้น จึงตองมีการควบคุมการใชที่ดี ซ่ึงไดแก
  2.2.2.1  การควบคุมในการใชอุปกรณคอมพิวเตอร ส่ิงที่จะตองพิจารณาในเรื่องนี้      
ก็คือ ใครจะสามารถใชเครื่องคอมพิวเตอรได ผูที่เรียนวิชาที่ตองใชคอมพิวเตอรในการเรียน
คอมพวิเตอรเทานั้น จึงจะมีโอกาสในการใชหรือจะเปดโอกาสใหใครก็ไดที่ตองการใชคอมพิวเตอร
มาใชได เพื่อความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยในการใชอุปกรณคอมพิวเตอร                
ในหองคอมพิวเตอร จึงควรกําหนดใหมีการขออนุญาตใชลวงหนาโดยใหครู ที่มีความประสงค           
จะใชหองคอมพิวเตอรไดลงรายการขอใชในตาราง ดังนี้ 
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ตารางการใชอุปกรณคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน  
ประจําเดือน..................................พ.ศ............................... 

 

วันที ่
คาบที่ 1 
(08.30 – 
09.30) 

คาบที่ 2 
(09.30 – 
10.30) 

คาบที่ 3 
(10.30 – 
11.30) 

(11.30 – 
12.30) 

คาบที่ 4 
(12.30 – 
13.30) 

คาบที่ 5 
(13.30 – 
14.30) 

คาบที่ 6 
(14.30 – 
15.30) 

1 
 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ช้ัน........ 
จํานวน
..........คน 
ช่ือผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา........ 
นักเรียน
ช้ัน........ 
จํานวน
..........
คน 
ช่ือ
ผูสอน
...... 

2 
 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ช้ัน........ 
จํานวน
..........คน 
ช่ือผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

พัก
กล

าง
วนั

 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา........ 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........
คน 
ชื่อ
ผูสอน
...... 
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3 
 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ช้ัน........ 
จํานวน
..........คน 
ช่ือผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา........ 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........
คน 
ชื่อ
ผูสอน
..... 

 
 
 

วันที ่
คาบที่ 1 
(08.30 – 
09.30) 

คาบที่ 2 
(09.30 – 
10.30) 

คาบที่ 3 
(10.30 – 
11.30) 

(11.30 – 
12.30) 

คาบที่ 4 
(12.30 – 
13.30) 

คาบที่ 5 
(13.30 – 
14.30) 

คาบที่ 6 
(14.30– 
15.30) 

ฯ ล 
ฯ 
 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ช้ัน........ 
จํานวน
..........คน 
ช่ือผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

พัก
กล

าง
วนั

 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา........ 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........
คน 
ชื่อ
ผูสอน
...... 
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30 
 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ช้ัน........ 
จํานวน
..........คน 
ช่ือผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา........ 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........
คน 
ชื่อ
ผูสอน
...... 

31 
 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ช้ัน........ 
จํานวน
..........คน 
ช่ือผูสอน
.......... 

วิชา........... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
.......... 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา.......... 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........คน 
ชื่อผูสอน
........ 

วิชา........ 
นักเรียน
ชั้น........ 
จํานวน
..........
คน 
ชื่อ
ผูสอน
...... 

 
  2.2.2.2 กฎระเบียบในการใชอุปกรณคอมพิวเตอร การใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อ
การเรียนการสอนนั้นผูที่เขามาใชอุปกรณคอมพิวเตอรจะไดแกเด็กนักเรียน ดังนั้นจึงตองมีกฎ 
ระเบียบในการใชอุปกรณคอมพิวเตอรกําหนดไวเปนแนวปฏิบัติ ใหเด็กนักเรียน ไดปฏิบัติตาม เพื่อ
ลดความเสี่ยงและเปนการปองกันความผิดพลาด ความเสียหายที่จะเกิดขึ้นกับอุปกรณคอมพิวเตอร 
อันเนื่องมาจากความไมรู ความประมาท  หรือความอยากรู อยากลอง ของเด็กนักเรียน จึงกําหนดกฎ 
ระเบียบการใชอุปกรณคอมพิวเตอร เพื่อเปนแนวปฏิบัติใหเด็กนักเรียนไวดังนี้ 
 1.   ใชอุปกรณคอมพิวเตอรดวยความระมัดระวังและปฏิบัตติามคําแนะนําของครู           
ผูสอน/ครูผูควบคุม 
 2.   หากมีความประสงคจะใชอุปกรณคอมพวิเตอรนอกเวลาเรยีน ใหนกัเรียนขออนุญาต 
ใชกับครูผูควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร 
 3.   หามนักเรยีนแกะ ถอด ร้ือ งดั ฯลฯ อุปกรณคอมพิวเตอร 
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 4.   การใชแปนพมิพ เมาส ใหระมัดระวังอยากดกระแทกแรงหรือทําตกพืน้ 
 5.   หามนักเรยีนนาํสิ่งใดๆขีด เขียน  ลงบนอุปกรณคอมพวิเตอร 
 6.   หามนักเรยีนนาํอาหารเขามารับประทานในหองคอมพิวเตอร 
 7.   หามนักเรยีนนาํน้ํา หรือเครื่องดื่มเขามาในหองคอมพิวเตอร 
  8. นักเรียนควรหลีกเลี่ยงการใชอุปกรณคอมพวิเตอรขณะที่มพีาย ุฝนฟาคะนอง เนือ่งจ  
ไฟฟาสถิตในอากาศสามารถสรางความเสียหายใหอุปกรณคอมพวิเตอรในขณะใชงานได 
 9. หากพบวามีปญหาหรือส่ิงผิดปกติเกดิขึ้นกับการใชอุปกรณคอมพิวเตอรใหนักเรียน
รีบแจงกับครูผูควบคุมหองคอมพิวเตอรหรือครูผูสอนทันที 
 10. เมื่อเลิกใชงานอุปกรณคอมพวิเตอรทุกครั้งใหนกัเรียนปดเครื่องคอมพิวเตอร           
ใหเรียบรอยและนําผาคลุมมาคลุมอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อปองกันฝุน 
  2.2.2.3  การบํารุงรักษา  การบํารุงรักษาอุปกรณคอมพวิเตอร ใหอยูในสภาพที่ดีนัน้ 
นักเรียนและครูผูสอน สามารถจะทําไดเองโดย 
 1. ปองกันฝุนละอองไมให เข าไปในเครื่อง  โดยไมติดตั้ งกระดานดําเอาไว ใน
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และเมื่อใชอุปกรณคอมพิวเตอรเสร็จแลวก็ควรจะตองใหผาคลุมหรือเช็ด
ทําความสะอาดทุกครั้ง หลังการใชงาน 
 2. ปองกันความเสียหายของอุปกรณคอมพิวเตอรอันเกิดจากปญหาดานกระแสไฟฟา 
เชน ไฟตก ไฟเกิน โดยใชอุปกรณปองกัน เชน Voltage Stabilizer Surge Supressors หรือ UPS 
 3. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรตองมีการควบคุมอุณหภูมิ โดยใชเครื่องปรับอากาศ  
หากไมมีการติดตั้งเครื่องปรับอากาศ หองนั้นก็จะตองติดพัดลมระบายอากาศ และเปนหองที่มีการ
ถายเทและหมุนเวียนของอากาศที่ดี 
  2.2.2.4  ความปลอดภัยของขอมูลถึงแมวาขอมูลตาง ๆ ที่ใชกับคอมพิวเตอรชวยสอน
จะไมใชขอมูลที่มีความสําคัญ หรือเปนขอมูลที่เปนความลับ แตการที่ขอมูลสูญหายหรือถูกทําลาย                    
ซ่ึงอาจจะเน่ืองมาจากความรูเทาไมถึงการณหรือจากไวรัสคอมพิวเตอร ก็จะทําความเสียหายใหได  
เชน ถาเกิดมีไวรัสคอมพิวเตอรที่เขาไปทําลายขอมูล หรือโปรแกรมในเครื่อง เครื่องนั้นก็ไมอาจ      
จะนํามาใชงานได ตองนําไปกําจัดไวรัสออกเสียกอน และถาหากโปรแกรมการทํางานถูกทําลาย        
ก็จะตองเสียเวลาในการมาติดตั้งโปรแกรมเพื่อใชงานใหม ดังนั้น ในสวนของขอมูลหรือโปรแกรม
ก็ควรจะมีการควบคุมดูแล ดังนี้ 
 1. สํารองขอมูลเอาไวเสมอ ในการทํางานเมื่อทําเสร็จแลว ตองสํารองขอมูลเก็บไว
เสมอ เนื่องจากขอมูลในคอมพิวเตอรอาจจะสูญหายโดยถูกผูอื ่นที่เขามาใชเครื่องลบออกไป 
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หรือถูกแกไขโดยไมไดตั้งใจ หรือขอมูลนั้นอาจจะถูกทําลายจากไวรัสคอมพิวเตอร หากไมมีการ
สํารองขอมูลเอาไวก็จะตองเสียเวลามาเริ่มทําใหม 
 2. ดูแลรักษาแผนดิสเก็ตใหอยูในสภาพดี  ถึงแมจะมีการสํารองขอมูลเก็บไวในแผน
ดิสเก็ตแลวก็ตาม หากไมดูแลรักษาแผนดิสเก็ตนั้นอยางถูกวิธีขอมูลที่เก็บเอาไวก็อาจจะถูกทําลายได
เชนกัน แผนดิสเก็ตจะเสียหายไดจากสาเหตุหลายประการ เชน ความรอน ฝุนละออง หรือ ความ
สกปรก ความชื้น การถูกขูด ขีด และสนามแมเหล็ก เปนตน วิธีการปองกันก็คือตองจัดเก็บแผน
ดิสเก็ตเหลานี ้ใหเปนระเบียบ โดยไมวางทิ ้งไวเกะกะ เก็บไวในซองหรือในกลองที ่มีฝาปด 
ปองกัน      ฝุนละออง ไมควรวางแผนดิสเก็ตไวใกลกับสนามแมเหล็ก เชน ลําโพงวิทยุ หรือ
โทรทัศน และไมควรใชของหนัก ๆ วางทับ  แผนดิสเก็ตที่มีการเก็บรักษาและดูแลเปนอยางดี จะ
สามารถเก็บขอมูลไวไดประมาณ 10 ป แตทางที่ดีแลว หากจะเก็บขอมูลไวเปนเวลานาน ๆ ก็
ควรจะกอบปขอมูลลงในดิสเก็ตแผนใหมทุก ๆ 2-3 ป การดูแลรักษาดิสเก็ตอยางเดียวยังไม
เพียงพอ เครื่องขับจานแมเหล็ก (Disk drive) ก็จะตองมีการดูแลรักษาดวย เนื่องจากหากมีฝุน
ละอองเขาไปอยูในเครื่อง เมื่อทําการอานหรือเขียนขอมูลก็จะทําใหเกิดการสูญหายของขอมูล
ขึ้นมาได การดูแลรักษาเครื่องขับจานแมเหล็กทําไดงาย ๆ โดยใชชุดทําความสะอาดที่สามารถ
ซ้ือไดทั่ว ๆ ไป       มาทําความสะอาดเครื่องขับจานแมเหล็กอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง 
 3. ปองกันไวรัสคอมพิวเตอร ไวรัสคอมพิวเตอรเปนโปรแกรมคอมพิวเตอร           ที่
สามารถสรางความเสียหายหรือทําลายขอมูลและโปรแกรมในเครื ่องคอมพิวเตอรได ไวรัส
คอมพิวเตอรจะเขาสูเครื่องคอมพิวเตอรได 2 ทาง คือ ไวรัสเขาสูเครื่องโดยติดมากับแผนดิสเก็ต
ที่มีไวรัสอยูดวย หรือผานเขามาทางระบบเครือขายที่เครื่องของเราเชื่อมตออยู วิธีปองกันก็คือ 
การติดตั้งโปรแกรมปองกันไวรัสและตองมีการตรวจสอบอยางสม่ําเสมอ เนื่องจากมีไวรัสใหม ๆ   
เกิดขึ้นอยูตลอดเวลา ซึ่งโปรแกรมตรวจจับไวรัสบางโปรแกรม หรือโปรแกรมที่เกาเกินไป    จะ
ไมสามารถตรวจพบได ซึ่งวิธีที่ดีที่สุดคือการเพิ่มความระมัดระวังในการใชคอมพิวเตอร โดยไม
กอบปไฟล หรือโปรแกรมมาจากเครื่องที่เราไมทราบวามีไวรัสอยูหรือไม และเมื่อจะมี         การ
นําแผนดิสเก็ตเขามาใชกับเครื ่อง ควรจะตองมีการตรวจเช็คไวรัสกอนใชทุกครั ้ง นอกจาก          
การตรวจหาไวรัสแลว ควรจะตองสํารองขอมูล (Backup) ไวทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงดวย               
หากเกิดความเสียหายขึ้นกับขอมูลที่อยูในเครื่อง ก็สามารถจะเอาขอมูลที่สํารองเอาไวมาใชแทน
ได 
    2.2.3 การประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน การ
ประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอนในโรงเรียนขนาดเล็ก สามารถทําได
หลายวิธี เชน  ประเมินความถี่ในการเขาใชจากตารางการขอเขาใช สังเกตพฤติกรรมในการใช ดูแล 
และบํารุงรักษา อุปกรณคอมพิวเตอรของผูเรียน สังเกตความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ
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คอมพิวเตอรโดยผูวิจัยไดจัดทําแบบประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน 
โดยกําหนดใหผูที่ไดรับแตงตั้งเปนผูดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เปนผูรับผิดชอบในการ
ประเมิน 

 
แบบประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอนในโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
ที่ รายการประเมนิ ผลการประเมิน 
1 ดานความถี่ในการเขาใชอุปกรณคอมพิวเตอร 

1.1 การเรียนวิชาคอมพิวเตอร 
1.2  การเรียนวิชาอ่ืน ไดแก คณิตศาสตร,สปช., กพอ., 

สลน.ภาษาไทย, ภาษาอังกฤษ 
1.3  การจัดทํารายงาน 
1.4  การใชอินเทอรเน็ตหาขอมูล และการติดตอส่ือสาร 
1.5  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
1.6  อ่ืน ๆ 

............................................. 

............................................. 

............................................. 

............................................. 

............................................. 

............................................. 

............................................. 

............................................. 
2 ดานพฤติกรรมของผูเรียนที่มีตออุปกรณคอมพิวเตอร 

     2.1  ความรู ความเขาใจ  
     2.2  ทักษะ  
     2.3  เจตคต ิ 
     2.4  การปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ ทีก่ําหนดไว        

............................................. 

............................................. 

............................................. 

............................................. 

............................................. 

3 ผลที่นักเรียนไดรับจากการใชอุปกรณคอมพิวเตอร              
ในการเรยีนวชิา............................................................... 

............................................. 

............................................. 
4 ดานสภาพอุปกรณคอมพวิเตอร 

     4.1 สภาพความเปลี่ยนแปลงจากที่ประเมินครั้งที่แลว 
         ถึงปจจุบัน 

............................................. 

............................................. 

.........................................… 

บรรณานุกรม 
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ภาคผนวก ฉ 
แบบสัมภาษณการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบันทึกการสัมภาษณ 
การทดลองใชแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
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วันท่ี ......................เดือน.............................พ.ศ......................... สถานที่
................................................................. 
ผูใหสัมภาษณ(นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................................ 
 แหนง.................................................................โรงเรียน................................................................ 
ผูสัมภาษณ........................................................................................................................................... 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- 
ประเดน็การสมัภาษณการทดลองใชแนวทางการควบคมุอุปกรณคอมพวิเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
ลําดับ
ที่ 

รายการ 
ยังไมได 
ดําเนินการ 

อยูระหวาง 
 ดําเนินการ 

ดําเนินการ 
แลว 

ปญหา/
อุปสรรค 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 

การใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อ
การบริหารการวางแผนการใช
อุปกรณคอมพวิเตอร 
1. การกําหนดวัตถุประสงค 
2. การกําหนดกิจกรรมหรือ    
แนวทางปฏิบตัิ 

3. การพัฒนาบุคลากร 
มาตรฐานการใชอุปกรณ
คอมพิวเตอร 
1. ความปลอดภัยของขอมูล 
2. ระเบียบ ระบบในการใช 
-  ดานการใชเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณตอพวง 

-  ดานการปองกนัขอมูล               
ในเครื่องคอมพิวเตอร 

-  การซอมบํารุงและรักษา   
เครื่องไมโครคอมพิวเตอร 

    

ลําดับ รายการ ยังไมได อยูระหวาง ดําเนินการ ปญหา/
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ที่ ดําเนินการ  ดําเนินการ แลว อุปสรรค 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 

-  การปองกันความเสียหายจาก
สภาพแวดลอม 

-  การดูแลรักษาอุปกรณ
คอมพิวเตอร 

การประเมินผลการใชอุปกรณ
คอมพิวเตอร 
การใชอุปกรณคอมพิวเตอร     
เพื่อการเรียนการสอน 
การวางแผนการใชอุปกรณ
คอมพิวเตอร 
1. การกําหนดวัตถุประสงค 
2. การกําหนดกิจกรรมหรือแนว
 ทางการใชคอมพิวเตอร 
3. การพัฒนาบุคลากร 
4. การจัดสถานที่ 
มาตรฐานการใชอุปกรณ
คอมพิวเตอร 
1. การควบคุมการใชอุปกรณ
 คอมพิวเตอร 
2. กฎ ระเบยีบในการใช 
3. การบํารุงรักษา 
4. ความปลอดภัยของขอมูล 
การประเมินผลการใชอุปกรณ
คอมพิวเตอร 

 

  

 

ขอเสนอแนะ
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................ 
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แบบบันทึกการสัมภาษณ 
สรุปผลการใชแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
วันท่ี ......................เดือน.............................พ.ศ......................... สถานที่
........................................................... 
ผูใหสัมภาษณ(นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................................                            
ตําแหนง.......................................โรงเรียน.................................................. 
ผูสัมภาษณ
...........................................................................................................................................-------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
รายละเอียดการสัมภาษณ 
1.   ทานไดดําเนินการตามแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพวิเตอรของโรงเรียนขนาดเล็กหรือไม 

อยางไร 
 .......................................................................................................................................................
 ....................................................................................................................................................... 
2.  ทานมีความพงึพอใจตอผลการใชแนวทางการควบคุมอปุกรณคอมพวิเตอรของโรงเรียนขนาด

เล็กหรือไม มากนอยเพียงใด 
 .......................................................................................................................................................
 ....................................................................................................................................................... 
3.   ทานคิดวาแนวทางการควบคมุอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็กบังเกิดประโยชนตอ

ตัวทานและโรงเรียนของทานหรือไม ประการใด  
 .......................................................................................................................................................
 ....................................................................................................................................................... 
4.   ในการทดลองใชแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็กประสบ

ปญหา/อุปสรรคหรือไม ประการใด 
 .......................................................................................................................................................
 ....................................................................................................................................................... 
5.   ขอเสนอแนะอื่นๆ 
 ....................................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................................... 



มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา
 

 

 
177 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
หนังสือขออนญุาตนักศึกษารวมงานวิจัย 
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(สําเนา) 

 
ที่ ศธ ๐๕๕๐.๑๕/ว๒๕๑  บัณฑิตวิทยาลยั          
                       มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
     ถนนโรจนะ ตาํบลประตูชัย 
     อําเภอพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
      
                                                                            ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๔๘ 
 
เร่ือง  ขออนุญาตนํานักศกึษารวมงานวจิัย 
 
เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๑ 
 
 ดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาโท มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยานอกจาก        
มุงหวังใหนักศึกษาไดเกิดความรู ความคิด ทักษะ และเจตคติที่ดีตอส่ิงที่ไดเรียนรูในแตละวิชาแลว 
ยังมุงใหนักศึกษามีโลกทัศนที่กวางไกลและสามารถนําความรูไปปรับใชและพัฒนาในวิชาชีพได 
 ในการนี้ เพื่อใหนักศึกษาไดมีโอกาสไดเห็นแนวทางการปฏิบัติจริงในเรื่องที่กําลัง
ศึกษาอยูและมีโอกาสไดเสวนาแลกเปลี่ยนเรียนรูกับบุคคลในสาขาวิชาชีพเดียวกัน จึงใครขอ
อนุญาตให นางสาวนาตยา  ขันธบุตร ซ่ึงเปนขาราชการในบังคับบัญชาของทานและเปนนักศึกษา
ในหลักสูตรดังกลาวไดไปรวมงานวิจัย ของมหาวิทยาลัยฯ ในโรงเรียนวัดทําใหมและโรงเรียน      
วัดลาดระโหง ในวันที่  ๑  กันยายน  ๒๕๔๘ และวันที่ ๕ กันยายน  ๒๕๔๘ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
                                                             ขอแสดงความนับถือ 
                                                                     (ลงชื่อ)  อมรรัตน  สนั่นเสียง 
                                                                              (ดร.อมรรัตน  สนั่นเสียง) 
                                                              รักษาการในตําแหนงคณบดีบณัฑิตวิทยาลัย 
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บัณฑิตวิทยาลยั โทร. ๐–๓๕๓๒–๒๐๗๖-๙ ตอ ๒๗๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ซ 
ตารางคํานวณหาคาความสอดคลองของประเด็นการสนทนากลุม  คูมือแนวทาง 

การควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
และประเด็นการสัมภาษณ 
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ตาราง  1  การคํานวณหาคาความสอดคลองของความเห็นเกีย่วกับความเหมาะสมของประเด็น      

การสนทนากลุม เร่ือง การพัฒนาแนวทางการควบคุมอปุกรณคอมพวิเตอรของโรงเรียน          
ขนาดเล็ก : กรณีศึกษาโรงเรยีนวดัทําใหม โรงเรียนวัดศรภีวังค โรงเรียนวัดลาดระโหง 

 
คะแนนความคิดเห็น 
ของผูเช่ียวชาญ 

รายการ 
คนที่ 

1 
คนที่ 

2 
คนที่ 

3 

รวม เฉลี่ย สรุปผล 

การสนทนากลุม ครั้งที่ 1  
1.   การศึกษาสภาพ ปญหา และความตองการ                

ในการพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณ
คอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

    1.1   สภาพการดําเนินการดานการควบคุมอุปกรณ
คอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

    1.2   ปญหาดานการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร
ของโรงเรียนขนาดเล็ก 

    1.3   ความตองการเพื่อการแกปญหาดานการ            
ควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

    1.4   สรุปผลการสนทนากลุม   
 

 
 
 

 + 1 
 

 + 1 
 

 + 1 
 
 

 + 1 
 + 1 

 

 
 
 

 + 1 
 

 + 1 
 

 + 1 
 
 

 + 1 
 + 1 

 

 
 
 

 + 1 
 

 + 1 
 

 + 1 
 
 

 + 1 
 + 1 

 

 
 
 
3 
 
3 
 
3 
 
 
3 
3 
 

 
 
 

1.00 
 
1.00 

 
1.00 

 
 

1.00 
1.00 

 

 
 
 
เหมาะสม 

 
เหมาะสม 

 
เหมาะสม 

 
 

เหมาะสม 
เหมาะสม 

 
การสนทนากลุม ครั้งที่ 2  
1.   การสรางและพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณ

คอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
1.1  วัตถุประสงคของการกําหนดแนวทางการ         

ควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

1.2  แนวคิด หลักการ แนวทาง เพื่อกําหนดเปน
แนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร
ของโรงเรียนขนาดเล็ก 

1.3  การกําหนดขั้นตอน/กระบวนการ                   
ของแนวทางการควบคุมอุปกรณ
คอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
 

 + 1  
 
 

 + 1 
 
 

 + 1 
 
 

 + 1 

 
 

+ 1  
 
 

 + 1 
 
 

 + 1 
 
 

 + 1 

 
 

+ 1  
 
 

 + 1 
 
 

 + 1 
 
 

 + 1 

 
 
3  
 
 

 3 
 
 

 3 
 
 

 3 

 
 

1.00 
 
 

1.00 
 
 

1.00 
 
 

1.00 

 
 

เหมาะสม 
 
 

เหมาะสม 
 
 

เหมาะสม 
 
 

เหมาะสม 
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ตาราง 1  (ตอ) 
 

คะแนนความคิดเห็น 
ของผูเช่ียวชาญ 

รายการ 
คนที่ 

1 
คนที่ 

2 
คนที่ 

3 

รวม เฉลี่ย สรุปผล 

การสนทนากลุม ครั้งที่ 2 (ตอ) 
1.   การสรางและพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณ

คอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 
1.4   การกําหนดขอบขาย ภารกิจ หรือกิจกรรม         

ในแตละขั้นตอนของแนวทางการควบคุม
อุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

1.5   การกําหนดแนวทางการควบคุมอุปกรณ
คอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

1.6  สรุปผลการสนทนากลุม 
 

 
 
 
 
 

 + 1 
 

 + 1 
 + 1 

 

 
 
 
 
 

 + 1 
 

 + 1 
 + 1 

 

 
 
 
 
 

 + 1 
 

 + 1 
 + 1 

 

 
 
 
 
 
3 
 
3 
3 
 

 
 
 
 
 

1.00 
 

1.00 
1.00 

 

 
 
 
 
 

เหมาะสม 
 

เหมาะสม 
เหมาะสม 
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ตาราง  2  การคํานวณหาคาความสอดคลองของความเห็นเกีย่วกับความเหมาะสมของคูมือ               
การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
คะแนนความคิดเห็น 
ของผูเช่ียวชาญ 

รายการ 
คนที่ 

1 
คนที่ 

2 
คนที่ 

3 

รวม เฉลี่ย สรุปผล 

1.   สวนที่ 1 ความรูพ้ืนฐานเกี่ยวกับระบบการควบคุม
ภายใน 
1.1 ความทั่วไป 
1.2 ความหมายของการควบคุมภายใน 
1.3 วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 
1.4 แนวคิดเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
1.5 องคประกอบของการควบคุมภายใน 
1.6 ปจจัยที่ทําใหระบบการควบคุมภายใน 
 หนวยงานประสบความสําเร็จ 
1.7 ประโยชนที่จะไดรับจากการควบคุมภายใน 
1.8 ขอจํากัดของระบบการควบคุมภายใน 

2.   สวนที่ 2 แนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร
ของโรงเรียนขนาดเล็ก 
2.1 การใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหาร 
 2.1.1  การวางแผนการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอร 
 2.1.1.1  การกําหนดวัตถุประสงค            
             2.1.1.2  การกําหนดกิจกรรม 
              2.1.1.3  การพัฒนาบุคลากร 
    2.1.2 มาตรฐานการควบคุมการใชอุปกรณ 
   คอมพิวเตอร 

2.1.2.1  ความปลอดภัยของขอมูล     
2.1.2.2  การวางระเบียบระบบในการ    
 ใชงานอุปกรณคอมพิวเตอร 

 2.1.3  การประเมินผลการใชอุปกรณ
 คอมพิวเตอรเพื่อการบริหาร 
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+ 1 
 + 1 
 +1 
+ 1 

 
+ 1 
+ 1 
+ 1 

 
 
 
 
 

+ 1 
+ 1 
+ 1 

  
 

+ 1 
  

+ 1 
 

+ 1 

 
 

 + 1 
+ 1 
 + 1 
 +1 
+ 1 

 
+ 1 
+ 1 
+ 1 

 
 
 
 
 

+ 1 
+ 1 
+ 1 

  
 

+ 1 
  

+ 1 
 

+ 1 

 
 

 + 1 
+ 1 
 + 1 
 +1 
+ 1 

 
+ 1 
+ 1 
+ 1 

 
 
 
 
 

+ 1 
0 

+ 1 
  
 

+ 1 
  

+ 1 
 

+ 1 

 
 
3 
3 
3 
3 
3 
 
3 
3 
3 
 
 
 
 
 
3 
2 
3 
 
 
3 
 
3 
 
3 

 
 

1.00 
1.00 
1.00 
1.00 
1.00 

 
1.00 
1.00 
1.00 

 
 
 
 
 

1.00 
0.67 
1.00 

 
 

1.00 
 

1.00 
 

1.00 

 
 

เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 

 
เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 

 
 
 
 
 

เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 

 
 

เหมาะสม 
 

เหมาะสม 
 

เหมาะสม 
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ตาราง 2  (ตอ) 
 

คะแนนความคิดเห็น 
ของผูเช่ียวชาญ 

รายการ 
คนที่ 

1 
คนที่ 

2 
คนที่ 

3 

รวม เฉลี่ย สรุปผล 

2. สวนที่ 2 แนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอร
ของโรงเรียนขนาดเล็ก(ตอ) 
2.2 การใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียน 

  การสอน 
            2.2.1 การวางแผนการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอร 
                   2.2.1.1  การกําหนดวัตถุประสงค 
                   2.2.1.2  การกําหนดกิจกรรม  
                   2.2.1.3  การพัฒนาบุคลากร 
                    2.2.1.4  การจัดสถานที่ 
            2.2.2 มาตรฐานการควบคุมการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอร 
                    2.2.2.1  การควบคุมการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอร 
                    2.2.2.2  กฎ ระเบียบ ในการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอร   
                    2.2.2.3  การบํารุงรักษา 
                    2.2.2.4  ความปลอดภัยของขอมูล  
             2.2.3 การประเมินผลการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอร 
3.   ความเหมาะสมดานเนื้อหาในคูมือแนวทาง           

การควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียน
ขนาดเล็ก 
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+ 1 
+ 1 
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+ 1 
+ 1 
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3 
3 
3 
3 
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3 
 
2 
 
3 
3 
3 
 
3 
 
 
2 

 
 
 
 
 

1.00 
1.00 
1.00 
1.00 
1.00 

 
1.00 

 
0.67 

 
1.00 
1.00 
1.00 

 
1.00 
 
 
0.67 

 
 
 
 
 

เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 

 
เหมาะสม 

 
เหมาะสม 

 
เหมาะสม 
เหมาะสม 
เหมาะสม 

 
เหมาะสม 

 
 

เหมาะสม 
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ตาราง  3  การคํานวณหาคาความสอดคลองของความเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของแบบสัมภาษณ
เร่ือง การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก : กรณีศึกษา
โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค โรงเรียนวัดลาดระโหง 

 
คะแนนความคิดเห็น 
ของผูเช่ียวชาญ 

รายการ 
คนที่ 

1 
คนที่ 

2 
คนที่ 

3 

รวม เฉลี่ย สรุปผล 

การใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการบริหาร 
1. มีการดําเนินการวางแผนการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอร ในดาน 
1.1   การกําหนดวัตถุประสงค 
1.2  การกําหนดกิจกรรมหรือแนวทางปฏิบัติ 
1.3  การพัฒนาบุคลากร 

2.   มีการดําเนินการตามมาตรฐานการใชอุปกรณ
คอมพิวเตอร ในดาน 
2.1   ความปลอดภัยของขอมูล 
2.2   ระเบียบ ระบบในการใช ไดแก 
 -  ดานการใชเครื่องคอมพิวเตอรและ 
            อุปกรณตอพวง 
       -  ดานการปองกันขอมูลในเครื่อง  
  คอมพิวเตอร 
     -  การซอมบํารุงและรักษาเครื่อง                   

 ไมโครคอมพิวเตอร 
      -  การปองกันความเสียหายจาก                   

 สภาพแวดลอม 
      -  การดูแลรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 

3.  มีการประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอร 
ในบางกิจกรรม 
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ตาราง  4  การคํานวณหาคาความสอดคลองของความเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของแบบสัมภาษณ
เร่ือง การพัฒนาแนวทางการควบคุมอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนขนาดเล็ก : กรณีศึกษา
โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค โรงเรียนวัดลาดระโหง 

 
คะแนนความคิดเห็น 
ของผูเช่ียวชาญ 

รายการ 
คนที่ 

1 
คนที่ 

2 
คนที่ 

3 

รวม เฉลี่ย สรุปผล 

การใชอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน 
1.   มีการการวางแผนการใชอุปกรณคอมพิวเตอร 

ในดาน 
1.1   การกําหนดวัตถุประสงค 
1.2  การกําหนดกิจกรรมหรือแนวทางการใช 
 อุปกรณคอมพิวเตอร 
1.3  การพัฒนาบุคลากร 
1.4  การจัดสถานที่ 

2.   มีการปฏิบัติตามมาตรฐานการใชอุปกรณ 
คอมพิวเตอร ในดาน 
2.1  การควบคุมการใชอุปกรณคอมพิวเตอร 
2.2   กฎ ระเบียบในการใช 
2.3  การบํารุงรักษา 
2.4 ความปลอดภัยของขอมูล 

3.   มีการประเมินผลการใชอุปกรณคอมพิวเตอร 
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ประวัติยอผูวิจัย 
 

ชื่อและนามสกุล นางสาวนาตยา  ขันธบุตร 
วัน  เดือน  ปเกิด 30  สิงหาคม  2512 
สถานที่เกิด อําเภอบางบาล จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
ที่อยูปจจุบนั 98/79 หมู 5 ตําบลวัดตูม อําเภอพระนครศรีอยุธยา  
  จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
ที่ทํางานปจจบุัน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1   
  ตําบลลุมพลี อําเภอพระนครศรีอยุธยา  
  จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
ตําแหนงหนาที่การงาน เจาหนาทีว่ิเคราะหนโยบายและแผน  
ประวัติการศกึษา 
 พ.ศ.  2524 ประถมศึกษาปที่ 6 โรงเรียนวัดมวงหวาน  
  อําเภอบางบาล จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. 2527 มัธยมศึกษาปที่ 3 โรงเรียนจอมสุรางคอุปถัมภ 
  อําเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
 พ.ศ. 2530 มัธยมศึกษาปที่ 6 โรงเรียนจอมสุรางคอุปถัมภ  
  อําเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. 2534 ครุศาสตรบัณฑิต (สังคมศึกษา)  
  วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา 
  อําเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. 2552 ครุศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการศึกษา) 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา   
  อําเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 

 


