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Abstract 

 

The objective of this research and development research was to develop        

information management best practices for academic management reports of the 

Elementary Schools Submitting to the Student Activity Promotion Group and the 

Special Activity Promotion Group, Surat Thani Elementary Education Service Area  

Office 2  

The population of this research included 223 primary schools under Surat 

Thani Primary Educational Service Area Office 2. The samples included 4 schools 

selected on  the ranked quality of the submitted reports.  The research instruments 

consisted of a preliminary research data collection form, a report assessment  form, an 

interview form, and  an observation form.  The research procedures were: selection of 

quality reports, selection  of schools responsible for quality reports, data collection of 

reporting processes and practices, comparison of  reporting practices, and synthesis of  

best reporting practices. The quantitative data were analyzed by using mean and 

percentage and the qualitative data were analyzed descriptively.  

       The research results showed that the best practice for information 

management in  reporting of primary schools for academic administration of student 

affairs promotion section  and special projects promotion section under Surat Thani 

Primary Educational Service Area  Office 2 consisted of 5 steps: 1) Data collection, 

which involved planning, defining data collection plan, setting criteria, appointing 

responsible persons, defining a data collection template, and setting data collection 

guidelines; 2) Data verification, which included defining procedures, defining 

verification criteria, specifying criteria rationale, and appointing responsible persons; 

3) Data processing and analysis, which incorporated specifying data  processing and 

analysis methods, specifying a model for data processing and analysis, specifying 

guidelines for data processing and analysis, and verifying data processing and 

analysis; 4) Draft report preparation, which included specifying a template and 

monitoring draft report  preparation; and 5) Final report submission and storage, 

which included setting the time for report submission and storage, appointing 

responsible persons, specifying how and where to store a final report. 

 

Keywords: Information management,  Academic  administration, Primary schools     
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บทที ่ 1 

บทน า 
  

1.  ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา   

 การจดัท ารายงานการด าเนินกิจกรรมตามโครงการต่างๆ ของโรงเรียนเพื่อเสนอต่อส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2  เป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนโดยเกิดจาก
การน าสารสนเทศท่ีไดจ้ากการจดักิจกรรมตามโครงการมาประมวลผล ให้อยูใ่นรูปของเล่มรายงาน  
จากการศึกษา  พบว่า  โรงเรียนมีกิจกรรมจ านวนมากท่ีต้องเสนอรายงานมายงัส านักงานเขต
สม ่าเสมอ  เพราะงานกลุ่มน้ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  ลกัษณะงานจึงอยู่ในรูปของการ           
จดักิจกรรม  และเป็นกิจกรรมท่ีจดัข้ึนอย่างต่อเน่ือง  ท าให้รายงานท่ีจดัส่งส านักงานเขตพื้นท่ีมี
ความหลากหลาย  โดยเฉพาะดา้นความครบถว้นของเน้ือหาของสารสนเทศ  และการจดัส่งให้ทนั
ก าหนดเพื่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในการบริหารงานต่อไป 

ปัจจุบนัสารสนเทศมีความส าคญัอยา่งยิง่ต่อการบริหารองคก์รเพื่อประโยชน์ในการ 
ความไดเ้ปรียบ ในการแข่งขนั การเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน โดยเฉพาะหน่วยงานดา้นการศึกษาจ าเป็นตอ้งใช้
สารสนเทศท่ีดีประกอบการบริหารงานวิชาการเพื่อให้งานบรรลุว ัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน(2552: 9)ไดอ้ธิบายไวว้า่งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคญั
ท่ีสุด ป็นหัวใจของการจดัการศึกษา ซ่ึงทั้งผูบ้ริหารโรงเรียนคณะครู และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 
ตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ  ใหค้วามส าคญั  และมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติัการ
ประเมินผล และการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง  ซ่ึงงานวิชาการท่ีครูจะตอ้งปฏิบติั
ประกอบด้วยภารกิจหลักๆ  ได้แก่  การพฒันาหลักสูตร และ  กระบวนการเรียนรู้  การจดัท า
ทะเบียนและวดัผลประเมินผล การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู ้เรียน                    
การส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา   การส่งเสริมพฒันาส่ือนวตักรรม  และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  การพฒันาหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้  การสร้างเครือข่ายพฒันาหลกัสูตรและการจดัการเรียน
การสอน  จุดมุ่งหมายของการบริหารวิชาการอยู่ท่ีการสร้างนักเรียนให้มีคุณภาพ  มีความรู้มี
จริยธรรมและมีคุณสมบติัตามท่ีต้องการ งานวิชาการเป็นตวับ่งช้ีคุณภาพและความส าเร็จของ
โรงเรียน  ดงันั้น  การบริหารดา้นวิชาการจึงเป็นงานท่ีส าคญัของการบริหารโรงเรียนท่ีจะตอ้งมีการ
บริหารจดัการอยา่งมีประสิทธิภาพ 
                   
  



2 

 

 การจดัท ารายงานการด าเนินกิจกรรมตามโครงการต่างๆของโรงเรียนเพื่อน าเสนอ 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน  โดยเกิดจาก             
การน าสารสนเทศท่ีไดจ้ากการจดักิจกรรมตามโครงการมาประมวลผลให้อยูใ่นรูปของเล่มรายงาน  
นภาลยั  สุวรรณธาดา  (2548: 206)  มาลี  ล ้าสกุล  (2551: 357)  รุ่งฤดี  อภิวฒันศร  (2551: 144)     
ได้ให้นิยามของ  “รายงาน”  ไวส้รุปได้ว่า  รายงาน คือ  การน าเสนอผลของการศึกษาเร่ืองใด                 
เร่ืองหน่ึงท่ีตนสนใจหรือการน าเสนอรายละเอียดเก่ียวกบัการด าเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงาน                   
ดว้ยการเรียบเรียงข้ึนในรูปแบบของการเขียนหรือการพิมพอ์ยา่งมีแบบแผน  และเพื่อให้ไดร้ายงาน
ท่ีดีและมีคุณภาพยิ่งข้ึน  สารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการประกอบการตดัสินใจตอ้งมีคุณลกัษณะท่ีดี  
ไดแ้ก่   มีความถูกตอ้ง  มีความทนัสมยั ความสอดคล้องกบัวตัถุประสงค์  สามารถตรวจสอบได ้ 
และมีความครบถว้นสมบูรณ์  นอกจากน้ี  รายงานท่ีดีและมีคุณภาพตอ้งมาจากการมีแนวปฏิบติัท่ีดี
ในการจดัท า  ซ่ึงแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานประกอบด้วยกระบวนการตั้งแต่  การรวบรวม
ขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลขอ้มูล  จนเป็นเล่มรายงาน   รวมถึงการจดัเก็บรายงาน
เพื่อให้มีความสะดวก  และเกิดประโยชน์สูงสุดในการน ารายงานไปใช้  กระบวนการดงักล่าว            
เรียกอีกอย่างได้ว่า  “การจัดการสารสนเทศ”  การจดัท ารายงานเป็นส่ิงส าคัญอย่างยิ่งในการ
บริหารงานวิชาการของโรงเรียน โดยเฉพาะรายงานการด าเนินกิจกรรมตามโครงการต่างๆ                    
ของโรงเรียนเพื่อน าเสนอมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ซ่ึงส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาตอ้งใช้
รายงานเหล่านั้นประกอบการวางแผนจดัท านโยบาย  การท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี                    
เพื่อใชใ้นการประกนัคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก  และ การประเมิน
เปรียบเทียบผลการด าเนินการในแต่ละปี เพื่อน าผลท่ีไดม้าพฒันาการจดัท านโยบายในการบริหาร
จดัการของโรงเรียน  และส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
ดงัจะเห็นไดว้า่  รายงานเป็นผลจากการจดัการสารสนเทศ เพราะฉะนั้น  หากจดัการสารสนเทศไดดี้
ย่อมเอ้ือต่อรายงานท่ีมีคุณภาพกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษาเป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงาน                               
ดา้นวชิาการของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  ท่ีสนบัสนุนและส่งเสริมใหส้ถานศึกษา
ในสังกดั สามารถจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  การบริหารงานวิชาการจึงเป็นส่ิง
ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตอ้งให้ความส าคญั  และมีส่วนร่วมในการวางแผน 
ก าหนดแนวทางปฏิบติัการ  ประเมินผล  และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง  
ขอบข่ายงานของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  ประกอบดว้ย  งานธุรการ  กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพ
การจดัการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  กลุ่มงานส่งเสริมสวสัดิการ สวสัดิภาพและ
กองทุนเพื่อการศึกษา  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  และกลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา
เอกชน   (ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  2553 : 140)                           
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ซ่ึงแต่ละกิจกรรมของกลุ่มงานส านกังานเขตพื้นท่ีจะเป็นผูอ้อกหนงัสือเพื่อแจง้ให้โรงเรียนทราบ
และด าเนินการ  และบางกิจกรรมทางโรงเรียนต้องรายงานผลการด าเนินงานมายงัส านักงาน                 
เขตพื้นท่ีการศึกษา  และผูว้จิยัไดศึ้กษาเอกสารต่างๆของ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                       
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  พบวา่  โรงเรียนมีกิจกรรมจ านวนมากท่ีตอ้งรายงานมายงัส านกังานเขตพื้นท่ี
สม ่าเสมอ  เพราะงานกลุ่มน้ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  ลกัษณะงานอยู่ในรูปของการจดั
กิจกรรม  และเป็นกิจกรรมท่ี  จดัข้ึนอย่างต่อเน่ือง  ท าให้รายงานท่ีจดัส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามีความหลากหลาย  โดยเฉพาะดา้นความครบถว้นของเน้ือหา  และการจดัส่งให้ทนัเวลา
เพื่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานวิชาการต่อไป                 
ผูว้จิยัจึงท าการศึกษาเร่ืองน้ีข้ึน  เพื่อพฒันาแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานเพื่อให้การจดัท ารายงาน
การด าเนินกิจกรรมของโรงเรียนมีคุณภาพอย่างมีกระบวนการ  และส่งผลให้ส านกังาน เขตพื้นท่ี
การศึกษามีรายงานท่ีมีคุณภาพเพื่อใชป้ระกอบการตดัสินใจในการบริหารงาน 

ดงันั้น  การจดัท ารายงานจึงควรมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท าเพื่อให้รายงานบรรลุ 
วตัถุประสงค์ท่ีวางไว ้  และเป็นไปในรูปแบบเดียวกนั  ผูว้ิจยัไดน้ ากระบวนการในการจดัการ
สารสนเทศของส านักทดสอบทางการศึกษา (2553: 14 – 17)  ได้แก่  การรวบรวมขอ้มูล                        
การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลขอ้มูล  การน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ  และการจดัเก็บ
ขอ้มูลและสารสนเทศ  เกณฑ์ปฏิบติังานท่ีเป็นเลิศดา้นการศึกษา  National  Institute  of  Standards  
and  Technology  (2011)  และเกณฑ์การพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ  (2552: 5)                      
ในส่วนของการวดั  การวเิคราะห์ และการจดัการความรู้  หมายถึง  การประเมิน  การเลือก รวบรวม 
วิเคราะห์  จดัการและปรับปรุงขอ้มูลและสารสนเทศ  และการจดัการความรู้ เพื่อให้เกิดประโยชน์
ในการปรับปรุงผลการด าเนินการขององค์การมาบูรณาการกับกระบวนการจัดท ารายงาน                     
ของโรง เ รียนเพื่ อสร้างแนวปฏิบัติ ท่ี ดีในการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงาน                             
เพื่อการบริหารงานวิชาการกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนและกลุ่มงานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ               
ของโรงเรียนประถมศึกษาสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2 
และเพื่อใหไ้ดร้ายงานท่ีมีคุณภาพจ าเป็นตอ้งอาศยัการจดัการสารสนเทศท่ีดี   
 จากการศึกษางานวิจยัเก่ียวท่ีเก่ียวขอ้งกบั การจดัการสารสนเทศของ ศราวุธ  สุตะวงค ์ 
(2541);  ชยัวฒัน์  วาทะวฒันะ  (2542);  สุริศกัด์ิ  มงคลชู  (2544);  จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549);                       
กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550);  เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2552)   พบวา่  ขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูล  
ต้องมีการวางแผนในการเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ  ควรก าหนดวตัถุประสงค์และ
ระยะเวลาในการรวบรวมขอ้มูล   ควรมีการแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยเฉพาะ  
และบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งให้ความร่วมมือในการเก็บขอ้มูล  จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์  (2549);  
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กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550);  เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2552)  พบวา่  ขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูล
ควรมีการตรวจสอบขอ้มูลทุกคร้ังท่ีเก็บขอ้มูล  ตรวจสอบความตรงตามวตัถุประสงค์  ตรวจสอบ
ขอ้มูลเพื่อให้ขอ้มูลเป็นปัจจุบนั  ตรวจสอบความถูกตอ้ง  และความครบถ้วนสมบูรณ์ โดยใช้วิธี        
ก ารตรวจสอบ ท่ีหลากหลาย   และควรแ ต่งตั้ ง คณะท า ง าน ท่ี มีความ รู้ความสามารถ                                              
จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549);  เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2552)  พบวา่  ขั้นตอนการประมวลผล
และวเิคราะห์ขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีวเิคราะห์แลว้ตอ้งเป็นปัจจุบนัและถูกตอ้ง กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550)  
สรุปได้ว่า  การจดัเก็บข้อมูลควรจดัเก็บให้เป็นระบบโดยรวบรวมไวเ้ป็นรูปเล่ม  เพื่อสะดวก              
ต่อการคน้หาและน าไปใช้  ควรมีการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ช่วยในการเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ                  
ซ่ึงขอ้มูลเหล่าน้ีเป็นองคป์ระกอบท่ีจะส่งผลใหก้ารจดัท ารายงานของโรงเรียนมีคุณภาพ  น าไปสู่การพฒันางาน
ดา้นวชิาการของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
 ดงันั้น  การจดัท ารายงานของโรงเรียนเพื่อน าเสนอมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจึง
ตอ้งมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัการสารสนเทศซ่ึงประกอบด้วย  กระบวนการการรวบรวมขอ้มูล                      
การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล การจดัท าร่างรายงาน การจดัเก็บและ                     
ส่งรายงานเพื่อใหร้ายงานบรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้ และเป็นไปในรูปแบบเดียวกนั   

 
 
2.  วตัถุประสงค์ของการวจิัย 
 

เพื่อพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียน  
ประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  และกลุ่มส่งเสริม
กิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 

 
 

3.  กรอบแนวคดิการวจิัย 
 

การจดัท ารายงานท่ีดีจ าเป็นตอ้งมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท าเพื่อให้รายงานบรรลุ                                  
วตัถุประสงค์ท่ีวางไว ้  และเป็นไปในรูปแบบเดียวกนั  ผูว้ิจยัไดน้ ากระบวนการในการจดัการ
สารสนเทศของ  ส านกัทดสอบทางการศึกษา (2553: 14 – 17)  ไดแ้ก่  การรวบรวมขอ้มูล                             
การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลขอ้มูล  การน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ  และการจดัเก็บ
ขอ้มูลและสารสนเทศ  เกณฑ์ปฏิบติังานท่ีเป็นเลิศดา้นการศึกษา  National  Institute  of  Standards  
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and  Technology  (2011:  1-2)  และเกณฑ์การพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ  (2552: 5)                  
ในส่วนของการวดั การวเิคราะห์ และการจดัการความรู้  หมายถึง  การประเมิน  การเลือก รวบรวม 
วิเคราะห์  จดัการ และปรับปรุงขอ้มูลและสารสนเทศ และการจดัการความรู้เพื่อให้เกิดประโยชน์
ในการปรับปรุงผลการด าเนินการขององค์การมาบูรณาการกับกระบวนการจัดท ารายงาน                  
ของโรง เ รียนเพื่ อสร้างแนวปฏิบัติ ท่ี ดีในการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงาน                             
เพื่อการบริหารงานวชิาการกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่มงานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษของ
โรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2                                              
โดยมีกระบวนการสร้างแนวปฏิบติัท่ีดีโดยมีโครงสร้าง  ดงัน้ี   

3.1  การรวบรวมข้อมูล   หมายถึง  การรวบรวมขอ้มูลท่ีไดห้ลงัจากจดักิจกรรม                        
ซ่ึงในการรวบรวมข้อมูลนั้นจะต้องก าหนดวิธีการในการจัดเก็บ   ก าหนดเวลาในการจดัเก็บ                   
และ การก าหนดผูรั้บผดิชอบงานฝ่ายต่างๆ ซ่ึงจะส่งผลต่อการจดัท ารายงาน 

3.2  การตรวจสอบข้อมูล  หมายถึง  การน าขอ้มูลท่ีไดร้วบรวมมาตรวจสอบ                               
เพื่ อให้ได้ข้อมูลท่ี มี คุณสมบัติ ท่ี ดี   คือมีความถูกต้อง  ทันสมัย  สอดคล้องกับว ัตถุประสงค ์                                          
สามารถตรวจสอบได ้ และมีความครบถว้น 

3.3  การประมวลผลและวเิคราะห์ข้อมูล  หมายถึง  การน าขอ้มูลท่ีไดร้วบรวมไว ้และ             
ผ่านการตรวจสอบมาประมวลผลให้อยู่ในรูปของรายงานเพื่อน าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา  และ
น าเสนอไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาต่อไป 

3.4  การจัดท าร่างรายงาน    หมายถึง  การก าหนดรูปแบบการจดัท ารายงาน 
3.5  การจัดส่งและเกบ็รายงาน  หมายถึง  การก าหนดวธีิการจดัเก็บและการส่งรายงาน 

จากขอ้มูลดงักล่าวสามารถแสดงเป็นกรอบแนวคิด ไดด้งัน้ี 

 
ภาพท่ี  1.1  กรอบแนวคิดในการวจิยั 
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4.  ขอบเขตการวจิัย 

 
การศึกษาคร้ังน้ีจะศึกษาเฉพาะขอ้มูลการจดัท ารายงานกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน 

และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ ของโรงเรียนประถมศึกษา  สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   ปี  พ.ศ.2553  -  2554 

 
  

5. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 

5.1  การบริหารงานวชิาการ  หมายถึง  เป็นการด าเนินงานท่ีเก่ียวกบังานวชิาการดา้น 
การจดักิจกรรมของโรงเรียนตามโครงการต่างๆของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  และกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการพิเศษของโรงเรียนประถมศึกษาสังกดัส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                         
สุราษฎร์ธานี  เขต  2   
 5.2  การพัฒนาแนวปฏิบัติที่ดี  หมายถึง  คู่มือในการจดัท ารายงานของโรงเรียน
ประถมศึกษากลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ สังกดัส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ท่ีไดจ้ากการศึกษากระบวนการต่างๆอย่าง
เป็นระบบเพื่อใหไ้ดร้ายงานท่ีมีประสิทธิภาพอยา่งมีกฎเกณฑ ์ ประกอบดว้ย  5  กระบวนการ  ไดแ้ก่  
1)  การส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้  2)  การคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพและโรงเรียนท่ีจดัท า
รายงานไดมี้คุณภาพ  3)  การเก็บขอ้มูลการจดัท ารายงานของแต่ละโรงเรียน  4)  การเปรียบเทียบ
แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานของโรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน  และ  5)  การสังเคราะห์แนวปฏิบติั
ท่ีดีด้านการจัดท ารายงาน   ซ่ึงผลท่ีได้รับ  คือ  แนวปฏิบัติ ท่ีดีด้านการจัดการสารสนเทศ                          
เพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษาเพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริม
กิจการนักเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                  
สุราษฎร์ธานี  เขต  2 โดยมีโครงสร้าง  ประกอบด้วย  การรวบรวมขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล                    
การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  การจดัท าร่างรายงาน  และการจดัส่งและเก็บขอ้มูล    

5.3  การจัดท ารายงาน  หมายถึง การจดัท ารายงานเพื่อการรายงานผลการด าเนิน 
กิจกรรมตามโครงการต่างๆในโรงเรียนประถมศึกษาอย่างมีกระบวนการ  ในรูปเอกสาร                    
เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ                    
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
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5.4  กลุ่มงานส่งเสริมกจิการนักเรียน  หมายถึง  กลุ่มงานหน่ึงของส านกังานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 ประกอบด้วย งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย                        
งานส่งเสริมกิจการและแนะแนวในสถานศึกษา  งานส่งเสริมการกีฬาและนนัทนาการ  งานส่งเสริม
กิจการลูกเสือ  เนตรนารี ยวุกาชาด  ผูบ้  าเพญ็ประโยชน์ และงานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย  

5.5  กลุ่มงานส่งเสริมกจิการพเิศษ  หมายถึง  กลุ่มงานหน่ึงของส านกังานเขตพื้นท่ี 
ก า ร ศึ กษ า ป ระ ถ ม ศึ กษ า สุ ร า ษฎ ร์ ธ า นี  เ ข ต  2 ป ร ะ กอบด้ ว ย  ง า น อัน เ น่ื อ ง ม า จ า ก                        
โครงการพระราชด าริ  งานการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  งานตามโครงการ
เสมาพฒันาชีวิต   งานความมัน่คงของชาติ  งานวิเทศสัมพนัธ์  งานการป้องกนัโรคเอดส์  และ                 
งานสารวตัรนกัเรียน  

5.6  โรงเรียนประถมศึกษา   หมายถึง  โรงเรียนระดบัประถมศึกษาสังกดัส านกังาน                     
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 

 
      

6.  ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

 
6.1  ขอ้มูลท่ีไดส้ามารถน าไปใชเ้ป็นแนวปฏิบติัในการจดัท ามาตรฐานการจดัท ารายงาน 

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพื่อการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน                            
ใหมี้ประสิทธิภาพ  และสามารถอ านวยความสะดวกในการน าขอ้มูลไปใช ้  

6.2  แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานสามารถประยกุตใ์ชใ้นการจดัการสารสนเทศ                 
เพื่อท ารายงานผลการจดักิจกรรมตามโครงการต่างๆของโรงเรียน  และการจดัท ารายงานผล                
การด าเนินโครงการของหน่วยงานอ่ืนๆได ้ 

  
 

  
 



 บทที ่ 2 

วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 
 

 ในการศึกษาเพื่อท าวิจยั  เร่ือง  การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจดัการสารสนเทศ            
เพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริม
กิจการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                              
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ผูว้จิยัไดศึ้กษาเอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งในประเด็นส าคญั  ดงัน้ี 
 1.  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 

 2.  การเขียนรายงาน 
 3.  การจดัการสารสนเทศ 
 4.  การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน 
 5.  งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.   ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
 
 ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2 (2553: 2)  ส านักงาน                  
เขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นหน่วยงานท่ีอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการ                          
การศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าท่ีด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา ตามมาตรา 38 แห่งพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และมาตรา 37                      
แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมีอ านาจหน้าท่ี  
ไดแ้ก่  จดัท านโยบาย แผนพฒันาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคลอ้งกบั
นโยบาย  มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา  แผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความตอ้งการ
ท้องถ่ิน  วิเคราะห์การจดัตั้ งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและหน่วยงานใน                  
เขตพื้นท่ีการศึกษา  และแจง้การจดัสรรงบประมาณท่ีไดรั้บให้หน่วยงานขา้งตน้รับทราบ  รวมทั้ง
ก ากับ ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว ประสาน ส่งเสริม 
สนบัสนุน และพฒันาหลกัสูตรร่วมกบัสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ก ากบั ดูแล ติดตาม และ
ประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในเขตพื้นท่ีการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั และรวบรวมขอ้มูล
สารสนเทศดา้นการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสานการระดมทรัพยากรดา้นต่าง  รวมทั้งทรัพยากร
บุคคลเพื่อส่งเสริม สนับสนุน การจดัและพฒันาการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา จดัระบบการ
ประกนัคุณภาพการศึกษาและประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา  ประสาน  ส่งเสริม  
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สนับสนุนการจดัการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมทั้งบุคคล 
องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืนท่ีจดัรูปแบบ                 
ท่ีหลากหลาย ด าเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษา                      
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  ประสาน  ส่งเสริมการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการและคณะท างาน           
ด้านการศึกษา  ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ ทั้ งภาครัฐ  
ภาคเอกชน  และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในฐานะส านกังานผูแ้ทนกระทรวงศึกษาธิการในเขต
พื้นท่ีการศึกษา  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนเก่ียวกบักิจการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีมิไดร้ะบุให้เป็นหน้าท่ีของ
หน่วยงานใดโดยเฉพาะหรือปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                   
สุราษฎร์ธานี   เขต  2  รับผิดชอบการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานระดบัประถมศึกษา  8  อ าเภอ  ของจงัหวดั                    
สุราษฎร์ธานี  ได้แก่  คีรีรัฐนิคม  ไชยา  ท่าฉาง  ท่าชนะ  บา้นตาขุน  พนม  พุนพิน  และวิภาวดี    
ตั้งอยู่ท่ี  ถนนธราธิบดี  ต าบลท่าข้าม  อ าเภอพุนพิน  แบ่งการบริหารออกเป็น  กลุ่มอ านวยการ    
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  กลุ่มงานบริหารบุคคล  กลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  
กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการศึกษา  และหน่วยตรวจสอบภายใน   ซ่ึงแต่ละกลุ่มงาน              
มีขอบข่ายดงัน้ี 

1.  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2 (2553: 2)  ส านกังาน                
เขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นหน่วยงานท่ีอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการ                          
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ                
อ านาจ หน้าท่ี  ไดอ้ยา่งเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตอ้งและ
โปร่งใส ตลอดจนสนบัสนุนและให้บริการขอ้มูลข่าวสาร  เอกสาร  ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และ
ทรัพยากรท่ีใชใ้นการจดัการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจดัการไดอ้ยา่งสะดวก   
คล่องตวัมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 2.  การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นมาตรการจูงใจใหข้า้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาปฏิบติังานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลกัการกระจายอ านาจ 
ระบบคุณธรรม  และหลกัธรรมาภิบาล   เพื่อให้การบริหารจดัการมีความคล่องตวั เกิดความอิสระ           
ในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย  ระเบียบปฏิบัติ  ผู ้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา  มีความรู้
ความสามารถ  มีขวญัก าลังใจน าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหาร                       
แบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  ซ่ึงจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนต่อไป   

3. กลุ่มนโยบายและแผน  เป็นหน่วยงานท่ีส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน                    
ในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจดัการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเนน้
ผลสัมฤทธ์ิของงานตามยุทธศาสตร์เป็นส าคญั ( Strategic  Results-Based  Management : SRBM ) 
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ใช้ระบบงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์  (Strategic  Performance  Based  
Budgeting : SPBB ) โดยเนน้ความโปร่งใส ทนัสมยั ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได ้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ยึดหลกัการมีส่วนร่วม   (Participation)   การบริหารท่ีสนบัสนุนท่ีใช้โรงเรียนเป็นฐาน               
(School - Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การด าเนินการตามแผน  การก ากับ                 
ติดตามผลอยา่งเป็นระบบ  
 4. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา               
เป็นกลุ่มงานด าเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  ติดตาม  ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการพฒันาระบบการบริหารและการจดัการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเขม้แข็งใน
การบริหารและการจดัการเรียนการสอนไดอ้ยา่งมีคุณภาพไดม้าตรฐานเท่าเทียมกนัโดยยึดโรงเรียน
เป็นฐาน ส่งผลให้ผูเ้รียนทั้งในระบบ  นอกระบบและตามอธัยาศยั  เกิดการเรียนรู้ตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมายของการศึกษา  

 5. หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานควบคุมภายในของส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวตัถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้               
เป็นเคร่ืองมือของผู ้บ ริหารในการส่งสัญญาณเตือนความเส่ียงท่ีท าให้หน่วยงานปฏิบัติ                                   
ไม่บรรลุเป้าหมาย  การตรวจสอบภายในท่ีเพียงพอมีการสอบทานที่ดีสามารถที่จะท าให้การใช้
ทรัพยสิ์นของทางราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีประสิทธิผล  ประหยดัและโปร่งใส    
 6.  กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา เป็นงานท่ีสนบัสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาใน
สังกดัเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการ 
บูรณาการการจดัการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั ไปสู่การศึกษาตลอด
ชีพน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินใช้ประกอบการเรียนการสอน  ส่งเสริมสุขภาพกาย  และ
สุขภาพจิตให้สมบูรณ์ จดัสวสัดิการ สวสัดิภาพ และกองทุนเพื่อการศึกษา  ท่ีจะเป็นการช่วยเหลือ
ผูเ้รียนปกติ ดอ้ยโอกาส พิการ และมีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบนัทางศาสนา สถานประกอบการ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และเอกชน ร่วมจดัการศึกษา 
ท่ีจะส่งผลต่อคุณภาพชีวิตของผูเ้รียน  (ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี         
เขต  2  2553: 140)  กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นงาน                    
กลุ่มหน่ึงท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งกบังานบริหารวิชาการในโรงเรียนประถมศึกษา  ซ่ึง  พิชยั  เสง่ียมจิตต ์  
(2542: 3 - 5);  ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  (2552: 5)  ไดใ้ห้ความหมายของการ
บริหารวชิาการท่ีมีความสอดคลอ้งกนัซ่ึงสรุปไดว้า่  หมายถึง  การบริหารงานเก่ียวกบักิจกรรมดา้น
การเรียนการสอนในสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ  บรรลุเป้าหมายของหลกัสูตรและสถานศึกษา 
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 การวิจยัคร้ังน้ีผูว้ิจยัไดศึ้กษาการจดัท ารายของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน และ
กลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ซ่ึงอยูใ่นกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา แต่ละกลุ่มงาน  ส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต  2  (2553: 141)  ได้แบ่งขอบข่ายไว ้ ได้แก่                        
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  ประกอบดว้ย  งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั  งานส่งเสริม                 
กิจการแนะแนวในสถานศึกษา  งานส่งเสริมการกีฬาและนนัทนาการ  งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ              
เนตรนารี   ยุวกาชาด  ผูบ้  าเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร (นศท.)   และงานส่งเสริมกิจกรรม
ประชาธิปไตย  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  ประกอบด้วย  งานอนัเน่ืองมาจากโครงการ
พระราชด าริ  งานการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  งานตามโครงการ                
เสมาพฒันาชีวิต งานความมัน่คงของชาติ  งานวิเทศสัมพนัธ์  งานการป้องกนัโรคเอดส์  และ             
งานสารวตัรนกัเรียน  ซ่ึงแต่ละกิจกรรมของกลุ่มงานส านกังานเขตพื้นท่ีจะเป็นผูอ้อกหนงัสือเพื่อ
แจง้ใหโ้รงเรียนทราบและด าเนินการ  บางกิจกรรมทางโรงเรียนตอ้งรายงานผลการด าเนินงานมายงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาในรูปของเล่มรายงาน จึงควรพฒันาแนวปฏิบติัใหเ้ป็นไปแนวเดียวกนั 

 
 
2.  การเขยีนรายงานรายงาน 
 

 2.1  ความหมายของรายงาน 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2 (2553: 2)  ส านกังาน                  
เขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นหน่วยงานท่ีอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการ                          
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  การจดัท ารายงานการด าเนินกิจกรรมตามโครงการต่างๆของโรงเรียน
เพื่อเสนอมาย ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2   ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของ                       
การบริหารงานวิชาการของโรงเรียน  จดัเป็นรายงานทางวิชาการโดยเกิดจากการน าสารสนเทศ                 
ท่ีไดจ้ากการจดักิจกรรมตามโครงการมาประมวลผลให้อยู่ในรูปของเล่มรายงาน  และส านกังาน   
เขตพื้นท่ีต้องใช้รายงานเหล่านั้นประกอบการวางแผนจัดท านโยบาย  การท ารายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีเพื่อใชใ้นการประกนัคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก  
และการประเมินเปรียบเทียบผลการด าเนินการในแต่ละปีว่ามีการบรรลุวตัถุประสงค์มากน้อย
เพียงใดและควรปรับปรุง  แกไ้ขอย่างไร เพื่อน าผลท่ีไดม้าพฒันาการจดัท านโยบายในการบริหาร
จดัการของโรงเรียน  และส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาใหดี้ และมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
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มีนกัวชิาการหลายท่านไดใ้หค้วามหมายไวด้งัน้ี   
นภาลยั  สุวรรณธาดา  (2548: 206)  ใหค้วามหมายไวว้า่  รายงาน  หมายถึง  เร่ืองราว                    

ท่ีผลมาจากการคน้ควา้ทางวิชาการ  แลว้น ามาเรียบเรียงอย่างมีระเบียบแบบแผน  เร่ืองราวท่ีน ามา
เขียนรายงานตอ้งเป็นขอ้เท็จจริง  หรือความรู้อนัเกิดจากการวบรวมขอ้มูลดว้ยวิธีการศึกษาคน้ควา้ 
ท่ีเป็นระบบ  มีลกัษณะเป็นวทิยาศาสตร์ 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2 (2553: 2)  ส านกังานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา เป็นหน่วยงานท่ีอยูภ่ายใตก้ารก ากบัดูแลของส านกังานคณะกรรมการ  ซ่ึงเป็นการคน้ควา้
เฉพาะเ ร่ืองทางวิชาการ เพื่ อ เผยแพร่ความรู้หรือการค้นคว้าในวิชา ต่างๆ เสนอผู ้สนใจ                             
โดยการคน้ควา้จากต ารา  เอกสาร   บทความวิชาการต่างๆหรือจากการทดลอง  ศึกษาดูงาน  เน้ือหา
รายงานเสนอความ รู้   ทฤษฎีแนวคิดทางวิชาการ   ห รือความ รู้ในเ ชิงประสบการณ์                        
จากการท างาน  การปฏิบติัจริง  รวมทั้งแสดงความคิดเห็นของผูท้  างานประกอบ  การจดัท ารายงาน
อาจท าโดยบุคคลคนเดียวหรือเป็นคณะ  เน้ือหาอาจมีขนาดสั้ นหรือยาวข้ึนอยู่กบัวตัถุประสงค ์                
ในการจดัท า  ขอบเขตของเน้ือหา 

รุ่งฤดี  อภิวฒันศร  (2551: 144)  ให้ความหมายไวว้า่  รายงานเป็นการน าเสนอเร่ืองราว
ทางวิชาการซ่ึงเป็นผลจากการศึกษาค้นคว้าหรือศึกษาเ ร่ืองใดเ ร่ืองหน่ึงอย่างเป็นระบบ                              
มีการวิเคราะห์อย่างมีเหตุผล  และอ้างอิงหลักฐานอย่างมีหลักเกณฑ์  แล้วน ามาเรียบเรียง                  
อยา่งมีขั้นตอน  และเขียนหรือพิมพใ์หถู้กตอ้งตามแบบแผนท่ีก าหนด 

จากข้อมูลข้างต้นสรุปได้ว่า   รายงาน  คือ   ผลของการศึกษาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง                
ท่ีตนสนใจหรือการน าเสนอรายละเอียดเก่ียวกับการด าเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงาน                     
ดว้ยการเรียบเรียงข้ึนในรูปแบบของการเขียนหรือการพิมพอ์ยา่งมีแบบแผน 

 2.2  ประเภทของรายงาน 

                       การเขียนรายงานมีหลายประเภทข้ึนอยู่กบัวตัถุประสงค์ในการจดัท าของตวับุคคล
หรือหน่วยงาน และมีนกัวชิาการไดแ้บ่งประเภทของรายงานไวด้งัน้ี 

     รุ่งฤดี อภิวฒันศร  (2551: 144-145)  ไดแ้บ่งการเขียนรายงานออกเป็น 3 ประเภท คือ 
1) รายงานทัว่ไป เป็นรายงานท่ีเสนอขอ้เทจ็จริง หรือขอ้คิดเห็นของบุคคลเก่ียวกบั 

ข่าว  เหตุการณ์ต่างๆ ให้ผูอ่้านไดท้ราบความเคล่ือนไหวของบุคคลส าคญั หรือสถานการณ์อยา่งใด                    
อยา่งหน่ึงซ่ึงด าเนินไปแลว้ หรือก าลงัด าเนินอยู ่หรือท่ีจะด าเนินต่อไป รายงานประเภทน้ี  ไดแ้ก่ 

1.1)  รายงานเสนอผลงาน เป็นรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูบ้งัคบับญัชา  
หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งใหท้ราบ 

 

http://202.29.154.70/ulib/searching.php?MAUTHOR=%20%C3%D8%E8%A7%C4%B4%D5%20%CD%C0%D4%C7%D1%B2%B9%C8%C3
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1.2)  รายงานเหตุการณ์ เป็นรายงานท่ีบอกใหท้ราบเร่ืองราวต่างๆ ทุกระยะ                                   
ถา้มีเหตุการณ์ใดเกิดข้ึนจะไดแ้กไ้ขไดท้นัท่วงที 

2)  รายงานทางวิชาการ เป็นรายงานท่ีได้จากการศึกษาคน้ควา้วิจยัอย่างมีระเบียบ              
และเป็นระบบ มีลักษณะเป็นวิทยาศาสตร์ สามารถพิสูจน์ได้ เน้ือหาของรายงานมุ่งเสนอผล                
ท่ีไดจ้ากการศึกษาโดยไม่มีการต่อเติมให้ผิดไปจากขอ้เท็จจริง รายงานทางวิชาการแบ่งออกเป็น                  
3 ประเภท ไดแ้ก่ 

2.1)  รายงาน  (Report)  เป็นกิจกรรมประกอบการเรียนเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงซ่ึง 
ผูส้อนก าหนดให้มีรายงานเพื่อใช้ในการประเมินผลการเรียน หรือผูเ้รียนเลือกศึกษาเองตามความ
สนใจ รายงานอาจท าเป็นรายบุคคลหรือกลุ่มก็ไดเ้ป็นรายงานผลการทดลอง  รายงาน การสังเกต  
เป็นตน้  

2.2)   ภาคนิพนธ์ หรือรายงานประจ าภาค  (Term Paper)   มีลกัษณะเช่นเดียวกบั รายงาน                                 
เพียงแต่เร่ืองท่ีใชท้  าภาคนิพนธ์จะมีขอบเขตกวา้งขวางและลึกซ้ึงกว่าเร่ืองท่ีรายงานใชเ้วลาในการ
คน้ควา้มากกวา่  ความยาวของเน้ือหาสาระมากกวา่ 

3)  วทิยานิพนธ์ หรือปริญญานิพนธ์ (Thesis or Dissertation) เป็นรายงานท่ีเรียบเรียง 
จากการศึกษาคน้ควา้  วิจยั  ขอ้เท็จจริง  อยา่งละเอียดลึกซ้ึงรอบคอบตามล าดบัขั้นตอนของการท า
วจิยัอยา่งมีระเบียบแบบแผน ประกอบดว้ยขอ้เท็จจริง และขอ้เสนอแนะ  วิทยานิพนธ์เป็นส่วนหน่ึง
ของการศึกษาตามหลกัสูตรปริญญามหาบณัฑิต และปริญญาดุษฎีบณัฑิต 
                4)  รายงานทางดา้นธุรกิจ 
 พูลสุข เอกไทยเจริญ (2551:  49-52)  ไดแ้บ่งการเขียนรายงานออกเป็น 2 ประเภท 
คือ 
 1)  รายงานธรรมดา  หรือรายงานทัว่ไป  เป็นรายงานขอ้เท็จจริงหรือขอ้คิดเห็นของ 
บุคคลเก่ียวกบัเหตุการณ์ความเคล่ือนไหวของบุคคลส าคญั หรือสถานการณ์อยา่งใดอยา่งหน่ึง

2)  รายงานทางวชิาการ  เป็นรายงานท่ีไดจ้ากการศึกษาคน้ควา้วจิยั  และมีลกัษณะ 
เป็นวทิยาศาสตร์ 

     2.1)  ภาคนิพนธ์หรือรายงานประจ าภาค  เป็นรายงานท่ีเรียบเรียงและรวบรวม 
จากการศึกษาคน้ควา้เร่ืองหน่ึงเร่ืองใดโดยเฉพาะ 

    2.2)  วทิยานิพนธ์  เป็นรายงานท่ีเรียบเรียงจากการศึกษาคน้ควา้วจิยัขอ้เทจ็จริง 
อยา่งละเอียดลึกซ้ึงรอบคอบตามล าดบัขั้นตอนของการวิจยั 
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จากขอ้มูลดงักล่าวสรุปไดว้่า   รายงานแบ่งเป็น  2  ประเภทใหญ่ๆคือ  รายงานทัว่ไป  
และรายงานทางวิชาการ  และการจดัท ารายงานของโรงเรียนเพื่อเสนอผลการด าเนินงาน                     
การจดักิจกรรมต่อส านกังานเขตพื้นท่ี  จดัเป็นรายงานทัว่ไปเพราะเป็นรายงานท่ีเสนอขอ้เท็จจริง 
เป็นรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูบ้งัคบับญัชา  หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งใหท้ราบ 

 3.3  ส่วนประกอบของรายงาน 

การเขียนรายงานวิชาการโดยทั่วไปมีส่วนประกอบท่ีส าคัญ  3  ส่วน  ได้แก่                 
ส่วนตน้ ส่วนเน้ือหา  และส่วนทา้ย  (รุ่งฤดี อภิวฒันศรและคณะ  2551: 158-159;  รุ่งฤดี อภิวฒันศร
และคณะ  2554: 25-27;  จิรวฒัน์  เพชรรัตน์  และอมัพร  ทองใบ  2556: 348-349) 

1)  ส่วนตน้  ประกอบดว้ย  ปกนอก  ปกใน   ค  าน า  สารบญั  รายงานตาราง  หรือ 

ภาพประกอบ 
1.1)  ปกนอก  เป็นส่วนนอกสุดของรายงาน  แสดงรายละเอียดเก่ียวกบั          

ช่ือเร่ือง  ผูจ้ดัท า  ปีท่ีจดัท า  หน่วยงานท่ีสังกดั 
1.2) ปกใน  มีรูปแบบและข้อความเหมือนปกนอกแต่กระดาษต่างกัน 

     1.3)  ค  าน า  ให้เขียนถึงมูลเหตุจูงใจท่ีเขียนเร่ืองนั้นข้ึน  แลว้จึงบอกความมุ่ง
หมายและขอบเขตของเน้ือเร่ืองในย่อหน้าท่ีสอง  ส่วนย่อหน้าสุดท้ายให้กล่าวค าขอบคุณ                         
ผูท่ี้มีส่วนช่วยเหลือในการจดัท าการคน้ควา้นั้นจนเป็นผลส าเร็จ 

1.4)  สารบญั  เป็นส่วนท่ีแสดงสาระของรายงานทั้งหมด  โดยแบ่งเป็นตอน  
บท  หรือช่ือเร่ือง 
           1.5)  สารบญัตาราง  เป็นส่วนท่ีแสดงล าดบัท่ี  ช่ือตาราง  และเลขท่ีตารางตามท่ี
ปรากฏในรายงาน   
           1.6)  สารบญัภาพประกอบ  เป็นส่วนท่ีแสดงล าดบัท่ี  ช่ือรูปภาพ  และเลขท่ี
ภาพตามท่ีปรากฏในรายงาน   
    2)  ส่วนเน้ือเร่ือง  เป็นส่วนส าคญัของรายงาน  แสดงสาระส าคญั  และ                       
แสดงรายละเอียดของเร่ือง  โดยเร่ิมจากบทน า  เน้ือหา  และสรุป  เรียงล าดบัตามท่ีเสนอไว ้                
ในสารบญั   
 3)  ส่วนทา้ย   ไดแ้ก่  บรรณานุกรม  และภาคผนวก 
     3.1)  บรรณานุกรม  คือ  รายช่ือหนงัสือ  ส่ิงพิมพแ์ละวสัดุอา้งอิงทุกประเภทท่ีผูท้  า
รายงานใชป้ระกอบการเรียนและการคน้ควา้ 
     3.2)  ภาคผนวก คือ ขอ้ความท่ีน ามาเพิ่มเติมในตอนทา้ยของรายงาน                                  
เพื่อช่วยส่งเสริมใหผู้อ่้านเขา้ใจยิง่ข้ึน 
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   จากขอ้มูลขา้งตน้สรุปไดว้่า  รายงานมีส่วนประกอบส าคญั  3  ส่วนไดแ้ก่  ส่วนตน้  
ส่วนเน้ือหา  และส่วนท้าย  แต่ละส่วนมีความส าคัญต่อการจัดท ารายงานให้มีประสิทธิภาพ                            
จึงควรวางโครงเร่ืองในแต่ละส่วนให้มีความสัมพนัธ์กนั  โดยเฉพาะส่วนเน้ือหาซ่ึงเป็นส่วนส าคญั
ของการจดัท ารายงาน   

 
 

3.  การจัดการสารสนเทศ 

 
 3.1  ความหมายการจัดการสารสนเทศ 
              การจัดท ารายงานเป็นการส่ือสารเพื่อน าเสนอเร่ืองราวต่างๆให้ผู ้อ่ืนหรือ                     
ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  ซ่ึงเกิดจากการประมวลผลขอ้มูล  ในท่ีน้ีเป็นการน าเสนอรายงานผลการด าเนิน
กิจกรรมของโรงเรียนมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  รายงานเป็นผลท่ีเกิดจากการประมวลผล
ขอ้มูลซ่ึงเป็นกระบวนการหน่ึงของการจดัการสารสนเทศ   
 การจดัการสารสนเทศ  มีนกัวชิาการไดใ้หค้วามหมาย  ไวด้งัน้ี 

 สมพร  พุทธาพิทกัษ์ผล   (2549: 8)  กล่าวว่า การจดัการสารสนเทศ  หมายถึง   
การผลิต   การจดัเก็บ  ประมวล  คน้หา  และเผยแพร่สารสนเทศ     

 ปฏิบติังานหรือด าเนินการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  ผูป้ฏิบติังานทุกคนมุ่งหวงัท่ีจะ             
ไดส้ารสนเทศท่ีมีคุณภาพ  ถูกตอ้ง  เช่ือถือไดแ้ละทนัการณ์มาใชป้ระกอบการปฏิบติังาน 

  Wilson 2003 อา้งใน Kirk, 2005, p.21  กล่าววา่  การจดัการสารสนเทศ  หมายถึง              
การท ากิจกรรมหลัก ต่างๆ ในการจัดหา การจัดโครงสร้าง (organization) การควบคุม ผลิต               
การเผยแพร่และการใช้สารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกับการด าเนินงานขององค์การทุกประเภทอย่างมี
ประสิทธิผล  ซ่ึงสารสนเทศในท่ีน้ีหมายถึงสารสนเทศทุกประเภทท่ีมีคุณค่าไม่วา่จะมีแหล่งก าเนิด
จากภายในหรือภายนอกองคก์าร  

   Bent, 1999 อา้งใน Myburgh, 2000, p.10  การจดัการสารสนเทศ  หมายถึง                     
การด าเนินการกับสารสนเทศในระดับองค์การ ได้แก่ การวางแผน การ จัดสรรงบประมาณ                
การจดัโครงสร้างองค์การ  การจดัเจา้หน้าท่ี  การก าหนดทิศทาง  การฝึกอบรม  และการควบคุม
สารสนเทศ   

กล่าวโดยสรุป การจดัการสารสนเทศ  หมายถึง การผลิต จดัเก็บ ประมวลผล คน้หา 
และ เผยแพร่ สารสนเทศโดยจดัให้มีระบบสารสนเทศ การกระจายของสารสนเทศ ทั้งภายในและ 
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ภายนอกองคก์าร โดยมีการน าเทคโนโลยต่ีางๆ โดยเฉพาะเทคโนโลยสีารสนเทศ และการส่ือสารมา
ใชใ้นการจดัการ รวมทั้งมีนโยบาย หรือ กลยทุธ์ระดบัองคก์ารในการจดัการสารสนเทศ  

มาลี  ล ้ าสกุล (2546: 10)  กล่าววา่  การจดัการสารสนเทศ  หมายถึง การด าเนินงาน
สารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอกองคก์าร เพื่อสนบัสนุนภารกิจขององคก์ารในดา้นต่างๆ โดยใช ้                      
หลักการจัดการโดยเฉพาะเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการตามกระบวนการ การรวบรวม
สารสนเทศ  การจดัหมวดหมู่สารสนเทศ  การประมวลผลและการบ ารุงรักษา โดยค านึงถึงปัจจยั
ส าคญั 4 ดา้น  คือ  เทคโนโลย ี คน  กระบวนการ  และการ บริหารจดัการ  

จากขอ้มูลขา้งตน้สามารถสรุปไดว้่า  การจดัการสารสนเทศ  หมายถึง  การน าขอ้มูล          
มาเขา้สู่ กระบวนการตั้งแต่  การรวบรวมขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลขอ้มูล  และ
การดูแล รักษา  โดยค านึงถึงปัจจยั  4  ด้าน คือ  เทคโนโลยี  คน  กระบวนการ  และการบริหาร
จดัการ  การจดัท ารายงานเป็นกระบวนการในการน าขอ้มูลมาประมวลผล  หรือจดัการให้ไดผ้ลลพัธ์
ในรูปแบบเอกสารหรือรายงาน  ตามรูปแบบท่ีผูใ้ชต้อ้งการ  และเหมาะสมท่ีจะน าไปใชง้านไดอ้ยา่ง
มีประสิทธิภาพ  การจดัท ารายงานเพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน
และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  เป็นผลท่ีเกิดจากการน าข้อมูลท่ีได้จากการจัดกิจกรรม                       
มาประมวลผลให้อยู่ในรูปของรายงาน  ซ่ึงรายงานท่ีมีคุณภาพจ าเป็นตอ้งประกอบดว้ยสารสนเทศ     
ท่ีมีคุณลักษณะท่ีดี  การจัดท ารายงานการด าเนินโครงการของโรงเรียนมีความส าคัญยิ่งและ               
เป็นประโยชน์ต่อการวางแผนจัดท านโยบาย  การท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี                  
เพื่อใชใ้นการประกนัคุณการศึกษาของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก  และใชใ้นการประเมิน
เปรียบเทียบผลการด าเนินการในแต่ละปีว่ามีการบรรลุว ัตถุประสงค์มากน้อยเพียงใดและ                     
ควรปรับปรุง  แก้ไขอย่างไร เพื่อน าผลท่ีได้มาพฒันาการจัดท านโยบายในการบริหารจดัการ              
ของโรงเรียน  และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาให้ดี  และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน                
การจดัท ารายงานจึงควรมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท าเพื่อให้ไดร้ายงานท่ีดีและมีคุณภาพ 

3.2  คุณลกัษณะของสารสนเทศทีด่ี 
 รายงานท่ีดีตอ้งมีคุณลกัษณะของสารสนเทศท่ีดี  มีนกัวิชาการไดใ้ห้ทศันะเก่ียวกบั

คุณลกัษณะของสารสนเทศท่ีดี ไวด้งัน้ี 
 จิตติมา  เทียมบุญประเสริฐ  (2542: 10-13)   สารสนเทศท่ีดีตอ้งมีคุณลกัษณะ  ดงัน้ี 
 1)  มีความถูกตอ้งเช่ือถือได้  หมายถึง  ความถูกต้องโดยปราศจากขอ้ผิดพลาด                

หรือ   ความคลาดเคล่ือนของข้อมูล  สารสนเทศเป็นผลลัพธ์ท่ีได้จากการประมวลผลข้อมูล  
บ่อยคร้ังท่ีผูบ้ริหารระดบัต่างๆรีบร้อนใชส้ารสนเทศท่ีไดจ้ากคอมพิวเตอร์  ซ่ึงอาจเป็นสารสนเทศท่ี
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ยงัมีขอ้ผดิพลาด  การท่ีจะให้ไดส้ารสนเทศท่ีถูกตอ้งนั้นขอ้มูลท่ีไดม้าจะตอ้งถูกตอ้งดว้ยเหมือนกบั
ส านวนท่ีวา่ “Garbage  in  garbage  out”  หรือ  GIGO 

2)  สามารถตรวจสอบได้  สารสนเทศท่ีไดอ้าจมาจากขอ้มูลหลายๆแหล่ง  ดงันั้น  
ขอ้มูลท่ีมาจากแหล่งต่างกนัควรจะได้มีการตรวจสอบเพื่อจะได้เช่ือถือได้ว่าเป็นขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง 
หรือสารสนเทศบางอยา่งท่ีมีความส าคญั  ควรผา่นการตรวจสอบให้แน่ใจวา่สารสนเทศนั้นถูกตอ้ง  
หรือสารสนเทศบางอยา่งท่ีมีความส าคญัควรผ่านการตรวจสอบให้แน่ใจวา่สารสนเทศนั้นถูกตอ้ง  
เช่น  สารสนเทศเก่ียวกบัการเงิน  เป็นตน้ 

3)  ความสมบูรณ์  สารสนเทศท่ีช่วยในการตดัสินใจจะตอ้งมีความสมบูรณ์  มิฉะนั้น
อาจท าให้การตดัสินใจของผูบ้ริหารมีความผิดพลาดได ้ ความสมบูรณ์ไม่ไดห้มายถึงปริมาณของ
สารสนเทศ  คุณภาพความสมบูรณ์ของสารสนเทศมกัจะเนน้ถึงสารสนเทศท่ีปราศจากการละเลย
หรือถูกมองขา้มส่ิงส าคญัไป   เช่น  การพิจารณาโครงการ  ควรพิจารณาทั้งในด้านผลประโยชน์            
ท่ีได้รับ  และค่าใช้จ่ายท่ีต้องลงทุนไป  ถ้าค านึงถึงแต่ผลประโยชน์ของสารสนเทศท่ีได ้                       
โดยไม่ค  านึงถึงค่าใช้จ่ายว่าคุม้หรือไม่  และถา้ผูบ้ริหารไม่ค  านึงถึงความสมบูรณ์ของสารสนเทศ                  
อาจตดัสินใจผดิพลาดโดยอนุมติัใหท้  าโครงการท่ีไม่ไดผ้ลก าไร 

4)  ทนัต่อการใช้งานหรือทนัเวลา  สารสนเทศตอ้งทนัสมยัและทนัต่อการใช้งานอยู่
เสมอ  ทุกคร้ังท่ีขอ้มูลมีการเปล่ียนแปลงจะตอ้งมีการปรับปรุงขอ้มูล  เพื่อผลิตสารสนเทศให้ทนัต่อ
การน าไปใช้ประโยชน์  สารสนเทศจะมีคุณค่าหรือไม่นั้น  จะตอ้งค านึงถึงช่วงเวลาเป็นส าคญั  
สารสนเทศบางอย่าท่ีมีคุณค่าสูงในวนัน้ี  แต่จะมีคุณค่าลดลงในเวลาต่อมา  และอาจไม่มีคุณค่า          
ถา้เกินก าหนดเวลาท่ีตอ้งการน ามาใช ้

5)  ความกะทดัรัด  เน่ืองจากผูส้ร้างสารสนเทศพยายามท่ีจะสร้างสารสนเทศให้ เป็น
สารสนเทศท่ีสมบูรณ์ท่ีสุด  ท าให้ค  านึงถึงเพียงแต่วา่  ท าอยา่งไรให้ไดส้ารสนเทศท่ีมีความละเอียด
มากพอส าหรับผูบ้ริหาร  ซ่ึงแทนท่ีจะเป็นประโยชน์กลบักลายเป็นว่าสารสนเทศมีความละเอียด 
มากเกินความจ าเป็นท าให้เกิดผลเสียมากกว่าผลดี  เพราะเม่ือผูบ้ริหารต้องการใช้สารสนเทศ  
จะตอ้งจดเสียเวลาคน้หาสารสนเทศท่ีเขาตอ้งการจากสารสนเทศท่ีมีอยูท่ ั้งหมด  ซ่ึงอาจท าให้ไม่ทนั
ต่อการน าใชง้าน  ดงันั้น  สารสนเทศท่ีดีจะตอ้งมีความกะทดัรัด   มีเฉพาะสาระส าคญัและมีความ
สมบูรณ์ในตัวเอง  ผูบ้ริหารส่วนใหญ่มักไม่ค่อยมีเวลา  จึงต้องการใช้สารสนเทศท่ีใช้ได้ง่าย              
และสะดวกรวดเร็ว  โดยทัว่ไปความกะทดัรัดของสารสนเทศข้ึนอยู่กับระดบัของผูบ้ริหารด้วย  
ผูบ้ริหารระดบัสูงตอ้งการสารสนเทศท่ีมีความกะทดัรัดมาก  ส่วนผูบ้ริหารระดบักลางและระดบั
ปฏิบติัการตอ้งการสารสนเทศท่ีมีความละเอียดมากข้ึน  ความกะทดัรัดจะตอ้งตรงกบัความตอ้งการ
ของผูบ้ริหาร 
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6)  ตรงประเด็นหรือตรงความตอ้งการ  สารสนเทศท่ีตรงความตอ้งการ  หมายถึง                   
ความเก่ียวข้องของสารสนเทศกับงาน  สารสนเทศท่ีดีต้องเก่ียวข้องหรือสัมพนัธ์โดยตรงกับ              
งาน ท่ีตอ้งใช้สารสนเทศนั้น  ดงันั้น  สารสนเทศท่ีผูใ้ช้คนหน่ึงตอ้งการอาจจะไม่ตรงตามความ
ตอ้งการของผูใ้ชอี้กคนหน่ึงก็ได ้

ชชัวาลย ์ วงษป์ระเสริฐ  2549  (48-50)  สารสนเทศท่ีดีตอ้งมีคุณลกัษณะ  ดงัน้ี 
1)  สามารถเขา้ถึงได ้ หมายถึง  ความสะดวกรวดเร็วในการเขา้ถึงสารสนเทศ  ในการ

น าสารสนเทศมาใชป้ระกอบการตดัสินใจ  ความรวดเร็วในการคน้คือสารสนเทศสามารถวดัได ้ 
เช่นหน่ึงนาทีหรือหน่ึงชัว่โมง 

 2)  ความครบถว้น  หมายถึง  ความสมบูรณ์ในเน้ือหาของสารสนเทศ  โดยพิจารณา
ทางดา้นคุณภาพของสารสนเทศมากวา่ดา้นปริมาณ 

3) ความถูกตอ้งเท่ียงตรง หมายถึง  คุณสมบติัของข้อผิดพลาดท่ีอาจข้ึนจากการน า
สารสนเทศมาใช ้ สารสนเทศท่ีไดรั้บตอ้งไม่มีขอ้ผดิพลาด  ตวัอยา่งขอ้ผิดพลาด ไดแ้ก่  ขอ้ผิดพลาด
ดา้นการคดัลอก  หรือการบนัทึกขอ้มูล  ขอ้ผดิพลาดในดา้นการค านวณ  เป็นตน้ 

4)  ความเหมาะสม  หมายถึง  ขอ้มูลหรือสารสนเทศท่ีไดรั้บตรงกบัความตอ้งการของ
ผูใ้ช้มากน้อยเพียงใด  เพราะถ้าสารสนเทศท่ีได้รับไม่ตรงกับความต้องการก็ไม่เกิดประโยชน์  
โดยเฉพาะการผลิตสารสนเทศตอ้งเสียค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ  ซ่ึงเป็นการยากท่ีจะวดัจ านวน  
ใหเ้ห็น 

5)  ความทันเวลา  หมายถึง  สารสนเทศนั้นต้องใช้เวลาสั้ น  และมีความรวดเร็ว                 
ในการประมวลผล  เพื่อใหผู้ใ้ชไ้ดรั้บสารสนเทศทนัเวลา 

6)  ความชัดเจน  หมายถึง  สารสนเทศท่ีได้รับต้องมีความชัดเจน   ไม่ก ากวม                     
ซ่ึงจะท าใหผู้ใ้ชเ้ขา้ใจผดิ  ซ่ึงถา้ตอ้งแกไ้ขขอ้มูลอาจตอ้งเสียเวลาและค่าใชจ่้ายเพิ่มข้ึน 

7)   ความยืดหยุ่น  หมายถึง  สารสนเทศท่ีดีตอ้งให้ประโยชน์แก่บุคคลจ านวนมาก                 
อยา่งกวา้งขวาง  มากกวา่เป็นสารสนเทศเฉพาะบุคคล 

8)   ความสามารถในการพิสูจน์ได ้ หมายถึง  สารสนเทศนั้น ตอ้งสามารถตรวจสอบ
และพิสูจน์ไดว้า่เป็นความจริง 

9)  ความไม่ซ ้ าซ้อน  หมายถึง  สารสนเทศท่ีไดรั้บนั้น  มีความซับซ้อน  หรือมีมาก            
เกินความจ าเป็นหรือไม่    ดงันั้นสารสนเทศท่ีดีตอ้งไม่มีความซ ้ าซอ้น 

10)  ความไม่ล าเอียง  หมายถึง  ลักษณะของสารสนเทศท่ีผลิตนั้นไม่มีความตั้งใจ            
หรือ มีเจตนาในการแกไ้ขเปล่ียนแปลง  หรือแก้ไขสารสนเทศตามท่ีก าหนดไวห้รือหาขอ้ยุติ              
ไวล่้วงหนา้ 
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จากขอ้มูลขา้งตน้สรุปไดว้่า   สารสนเทศท่ีน ามาใชใ้นการจดัการเพื่อใช้ประกอบการ
ตัดสินใจต้องมีคุณลักษณะท่ีดี  ได้แก่   มีความทันต่อเวลา  มีความถูกต้อง  มีความทันสมัย                  
ความสอดคล้องกับว ัตถุประสงค์    ตรงกับความต้องการ  สามารถตรวจสอบได้  และ                              
มีความครบถว้นสมบูรณ์   ดงันั้น  สารสนเทศท่ีใชใ้นการจดัท ารายงานเพื่อการบริหารงานวิชาการ
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนและกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษของโรงเรียนประถมศึกษา  
จ าเป็นตอ้งมีคุณลกัษณะท่ีดีเพื่อใหไ้ดร้ายงานท่ีมีคุณภาพ 
 
 

4.  การพฒันาแนวปฏบิัตทิีด่ีในการจัดท ารายงาน  
 

รายงานท่ีดีมาจากการมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท า  ซ่ึงแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงาน
ประกอบดว้ยกระบวนการตั้งแต่  การรวบรวมขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลขอ้มูล  
จนเป็นเล่มรายงาน   รวมไปถึงการจดัเก็บรายงานเพื่อใหมี้ความสะดวก  และเกิดประโยชน์สูงสุดใน
การน ารายงานไปใช ้ กระบวนการดงักล่าวเรียกอีกอยา่งไดว้า่การจดัการสารสนเทศ    
ซ่ึงมีผูใ้หแ้นวคิดเก่ียวกบัการจดัการสารสนเทศ  ไวด้งัน้ี 

 ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  (2549: 49) ได้ให้ขอ้มูลไวว้่า                        
การด าเนินงานดา้นสารสนเทศโดยทัว่ไปมี  5  ขั้นตอน  ไดแ้ก่  การรวบรวมขอ้มูล  การตรวจสอบ
ข้อมูล  การประมวลผลข้อมูล  การน าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ  และการจัดเก็บข้อมูล                   
และสารสนเทศ  ดงัน้ี   

 1.  วธีิการรวบรวมขอ้มูล     
 1.1  จดัเตรียมเคร่ืองมือ 
 1.2  วางแผนด าเนินงาน 
 1.3  เก็บรวบรวมขอ้มูล   
 1.3.1  เก็บโดยตรงจากแหล่งขอ้มูลโดยใชเ้คร่ืองมือ 
 1.3.2  มอบหมายผูป้ฏิบติัเก็บขอ้มูลเป็นระยะโดยใชเ้คร่ืองมือ 
 1.3.3  เก็บและบนัทึกโดยใชค้อมพิวเตอร์ 
 1.3.4  เก็บขอ้มูลจากเอกสารหรือรายงาน 
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2.  วธีิการตรวจสอบขอ้มูล 
  2.1  รายการตรวจสอบ 

 2.1.1  ความครบถว้นสมบูรณ์ของขอ้มูล 
 2.2.2  ความถูกตอ้งตามลกัษณะและประเภทของขอ้มูล 
 2.2.3  ความน่าเช่ือถือของขอ้มูล 
 2.2  ผูต้รวจสอบ 
 2.2.1  ผูร้ายงานหรือผูใ้หข้อ้มูลลงช่ือรับรอง 
 2.2.2  คณะกรรมการหรือผูรั้บผดิชอบ 

3. การประมวลผล 
 3.1 การประมวลผลข้อมูลด้วยมือ  เป็นการประมวลผลข้อมูลโดยใช้คนท า                     
ทุกขั้นตอน  วิธีน้ีใช้กับหน่วยงานขนาดเล็ก  ข้อดี   มีความยืดหยุ่นสูง  สามารถปรับให้เข้ากับ
สถานการณ์ไดทุ้กเวลา  ขอ้เสีย  ขาดความน่าเช่ือถือมีความล่าชา้ 
 3.2  การประมวลผลขอ้มูลโดยใชเ้คร่ืองช่วย  เช่น  เคร่ืองค านวณ  ซ่ึงวิธีน้ีช่วยให้
การท างานเร็วข้ึนและมีความถูกต้องข้ึน   ข้อเสีย  ความล่าช้าไม่ทันเหตุการณ์  ไม่เหมาะกับ
หน่วยงานขนาดใหญ่ 
 3.3  การใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    เป็นวิธีการประมวลผลท่ีดีท่ีสุด  คอมพิวเตอร์
สามารถท างานได้ดีกว่าคน  เพราะสามารถใช้กบัข้อมูลจ านวนมาก  และท างานได้รวดเร็วกว่า  
ขอ้เสียคือ  ขาดความยดืหยุน่เพราะตอ้งวางแผนวเิคราะห์  และออกแบบระบบงาน 
 3.4   แนวทางการประมวลผลขอ้มูล   
 3.4.1  การจดัระเบียบขอ้มูล 
 3.4.2  เลือกสถิติใหเ้หมาะกบัประเภทขอ้มูล 
 3.4.3  ค  านวณ  วเิคราะห์  และแปลความหมายขอ้มูล 
 4.  การน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ 
 4.1  วธีิการน าเสนอในรูปแบบต่างๆท่ีเหมาะสม  ไดแ้ก่  คอมพิวเตอร์  วิดีโอ  หรือ  
อ่ืนๆ   
 4.2  รูปแบบการน าเสนอ  ไดแ้ก่  แผนภูมิ  รูปภาพ  และการพรรณนา   
 5.  การจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ  ไดแ้ก่   แฟ้มขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์  แฟ้มภาพน่ิง  
ภาพเคล่ือนไหว  และสไลด์ 
 ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (2543: 17) ได้ให้ขอ้มูลไวว้่า                        
การจดัท าระบบข้อมูลควรมีการวางแผนในการจดัเก็บข้อมูล  ซ่ึงข้อมูลนั้นต้องมีความถูกต้อง  
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ชดัเจน  ครอบคลุม  เป็นปัจจุบนั  ทนัเวลาใช ้ และไดป้ระโยชน์  หลงัจากนั้นลงมือปฏิบติัตามแผน 
ท่ีวางไว้ในขณะปฏิบัติต้องมีการติดตาม   และเพื่อเป็นการตรวจสอบว่าได้ปฏิบัติตามแผน                  
นั้ นหรือไม่  และผลการปฏิบัติเป็นอย่างไร  สอดคล้องกับแผนท่ีวางไว้หรือไม่  การปฏิบัติ                     
มีปัญหาอย่างไร  ถา้มีปัญหาจึงคิดสร้างทางเลือกในการแก้ปัญหาและลงมือปฏิบติัเพื่อแก้ปัญหา
เหล่านั้นใหห้มดไปและปรับการวางแผนใหม่ใหส้อดคลอ้ง  เหมาะสม  และเกิดประโยชน์สูงสุด   
 ส านกัทดสอบทางการศึกษา  (2553: 14  -  17)  ไดใ้ห้ขอ้มูลไวว้า่  กระบวนการจดัการ
สารสนเทศมีขั้นตอนการด าเนินงาน  5 ขั้นตอน  ไดแ้ก่  การรวบรวมขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล                             
การประมวลผลขอ้มูล  การน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ  และการจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ  
ซ่ึงในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการมีรายละเอียดดงัน้ี 
 1.  การรวบรวมขอ้มูล  โดยทัว่ไปมีการจ าแนกขอ้มูลเป็น  2  ประเภทใหญ่ๆตามวิธีการ
รวบรวมดงัน้ี 
 1.1  แหล่งปฐมภูมิ  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากแหล่งน้ีเรียกวา่  “ขอ้มูลปฐมภูมิ” ซ่ึงไดจ้ากแหล่ง
ท่ีเกิดของขอ้มูลโดยตรง 
 1.2  แหล่งทุติยภูมิ  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากแหล่งน้ีเรียกว่า  “ขอ้มูลทุติยภูมิ” ซ่ึงได้จาก
แหล่งขอ้มูลท่ีผูอ่ื้นหรือหน่วยงานอ่ืนเก็บรวบรวมไวก่้อนแลว้ส่วนใหญ่อยู่ในรูปส่ิงพิมพ ์ เอกสาร  
รายงานหรือหลกัฐานต่างๆ  การใช้ขอ้มูลประเภทน้ีตอ้งระมดัระวงัเพราะอาจได้ขอ้มูลท่ีไม่เป็น
ปัจจุบนั  แต่ส่วนดีคือประหยดัเวลา  และค่าใชจ่้าย 
 2.  การตรวจสอบขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีเก็บรวบรวมมาไดก่้อนท่ีจะน ามาประมวลผลควรมี
การตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลก่อน  เน่ืองจากในระบบของการจดัเก็บและการบนัทึกขอ้มูล
อาจมีขอ้ผดิพลาดเกิดข้ึนไดเ้สมอ 
 3. การประมวลผลขอ้มูล  เป็นการน าเอาขอ้มูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ  หรือ
การเปล่ียนแปลงขอ้มูลให้อยูใ่นรูปท่ีใชป้ระโยชน์ได ้ ขอ้มูลใดท่ีเป็นสารสนเทศอยูแ่ลว้  ก็น ามาจดั
กลุ่มแยกแยะตามลกัษณะประเภทของสารสนเทศ  ซ่ึงการประมวลผลนั้นอาจเป็นการจดัหมวดหมู่             
การเรียงล าดบั  การแจงนบั  ตลอดไปถึงการใชสู้ตรทางคณิตศาสตร์  การด าเนินการอาจใช้วิธีการ
ง่ายๆท่ีเรียกว่าท าด้วยมือ   ใช้เคร่ืองค านวณเล็กมาช่วย  จนกระทัง่ใช้เทคโนโลยีสมยัใหม่คือ
คอมพิวเตอร์ก็ได ้
 4.  การน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ  ขอ้มูลท่ีผ่านการประมวลผลหรือท าจนเป็น
สารสนเทศท่ีมีความหมายชัดเจน  มีความกะทัดรัด  ตรงต่อความต้องการและสะดวก                              
ต่อการน าไปใช้  อาจน าเสนอต่อผูใ้ช้ในรูปของตาราง  แผนภาพ  กราฟ  หรือการบรรยาย  ทั้งน้ี              
ข้ึนอยูก่บัความเหมาะสมของการน าไปใชแ้ละลกัษณะของสารสนเทศนั้นๆ 
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 5.  การจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ   เป็นการจดัเก็บทั้งส่วนท่ีเป็นขอ้มูลและส่วนท่ีเป็น
สารสนเทศไวใ้นส่ือต่างๆอยา่งมีระบบสะดวกต่อการคน้หาเพื่อการน ามาใชป้ระโยชน์  การจดัเก็บ
อาจเป็นแฟ้มเอกสาร  หรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ตามศกัยภาพของสถานศึกษาแต่ตอ้งค านึงถึงระบบ
ของการค้นหาให้สะดวกต่อการเปล่ียนแปลง  ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบนั การน าข้อมูลไป
ประมวลผลใหม่  รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใชใ้นประโยชน์ต่างๆ 
 นอกจากน้ี  สถาบันมาตรฐานและเทคโนโลยีแห่งชาติ  ประเทศสหรัฐอเมริกา           
(National  Institute  of  Standards and Technology: NIST )  เป็นหน่วยด าเนินงานโครงการคุณภาพ
แห่งชาติ ไดพ้ฒันาเกณฑ์ปฏิบติังานท่ีเป็นเลิศดา้นการศึกษา  (Education  Criteria  for  Permanance  
Excellence)  มีองค์ประกอบหลกั 7   ด้าน ได้แก่  การน าองค์กร (Leadership)  การวางแผน                     
เชิงยุทธศาสตร์  (Strategic  Planning)  การให้ความส าคญักบัผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย   
(Customer  Focus)  การวดั  การวิเคราะห์  และการจดัการความรู้ (Measurement,  Analysis,  and   
Knowledge  Management)  การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  (Workforce  Focus) การจดัการ
กระบวนการ (Operation  Focus)  และผลลพัธ์การด าเนินการ (Result) ซ่ึงสอดคลอ้งกบัการพฒันา
คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ  (Public Sector Management Quality Award : PMQA)         
เป็นกรอบการบริหารจดัการองคก์าร ท่ีส านกังานการพฒันาระบบราชการไดส่้งเสริมและสนบัสนุน
ให้ส่วนราชการน าไปใช้ในการประเมินองค์การด้วยตนเองท่ีครอบคลุมภาพรวมในทุกมิติ                         
เพื่อยกระดบัคุณภาพการบริหารจดัการใหเ้ทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยมุ่งเนน้ให้หน่วยงานราชการ
ปรับปรุงองคก์ารอยา่งรอบดา้นและอยา่งต่อเน่ืองครอบคลุมทั้ง 7 ดา้น ไดแ้ก่  ไดแ้ก่  การน าองคก์ร 
(Leadership)  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  (Strategic  Planning)  การให้ความส าคญักบัผูรั้บบริการ
และผูมี้ส่วนได้ส่วนเสีย   (Customer  Focus)  การวดั  การวิเคราะห์  และการจดัการความรู้ 
(Measurement,  Analysis,  and   Knowledge  Management)  การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  
(Workforce  Focus) การจดัการกระบวนการ (Operation  Focus)  และผลลพัธ์การด าเนินการ 
(Result)  ดงัภาพต่อไปน้ี 
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ภาพท่ี  2.1  เกณฑพ์ฒันาคุณภาพบริหารจดัการ 
ท่ีมา:  ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ  (2552: 5) 
สาระส าคญัของประเด็นส าคญั  7  ดา้น กล่าวไดด้งัน้ี   
 1.  การน าองคก์ร  หมายถึง  การประเมินการด าเนินการของผูบ้ริหารในเร่ืองวิสัยทศัน์ 
เป้าประสงค์  ค่านิยม  ความคาดหวงัในผลการด าเนินการ  การให้ความส าคญักบัผูรั้บบริการและ            
ผู ้มี ส่วนได้ส่วนเสีย  การกระจายอ านาจการตัดสินใจ การสร้างนวัตกรรมและกา รเรียนรู้                          
ในส่วนราชการ การก ากบัดูแลตนเองท่ีดี และด าเนินการเก่ียวกบัความรับผิดชอบต่อสังคมและ
ชุมชน  

 2.  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  หมายถึง  การประเมินวิธีการก าหนดและถ่ายทอด
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กลยุทธ์หลกั และแผนปฏิบติัราชการ เพื่อน าไป
ปฏิบติัและวดัผลความกา้วหนา้ของการด าเนินการ 

 3.  การให้ความส าคญักบัผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย  หมายถึง  การประเมิน              
การก าหนดความต้องการ ความคาดหวงั และความนิยมชมชอบ การสร้างความสัมพนัธ์ และ                     
การก าหนดปัจจยัส าคญัท่ีท าใหผู้รั้บบริการและ  ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียมีความพึงพอใจ   

 4.  การวดั การวิเคราะห์ และการจดัการความรู้   หมายถึง  การประเมิน  การเลือก 
รวบรวม วิเคราะห์ จดัการ และปรับปรุงขอ้มูลและสารสนเทศ และการจดัการความรู้ เพื่อให้เกิด
ประโยชน์ในการปรับปรุงผลการด าเนินการขององคก์าร 

 5.  การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  หมายถึง  การประเมินระบบงาน ระบบการเรียนรู้                
การสร้างความผาสุกและแรงจูงใจของบุคลากร   เพื่อให้บุคลากรพฒันาตนเองและใชศ้กัยภาพอยา่ง
เตม็ท่ีตามทิศทางองคก์าร 

  
 



24 

 

 6.  การจดัการกระบวนการ  หมายถึง  เป็นการประเมินการจดัการกระบวนการการให้บริการ                 
และกระบวนการอ่ืนท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนได้ส่วนเสียและกระบวนการ
สนบัสนุน  เพื่อใหบ้รรลุพนัธกิจขององคก์าร 
 7.  ผลลพัธ์การด าเนินการ หมายถึง  การประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้ม               
ของส่วนราชการในมิติดา้นประสิทธิผล มิติดา้นคุณภาพการให้บริการ มิติดา้นประสิทธิภาพ และ
มิติดา้นการพฒันาองคก์าร 
 จากข้อมูลข้างต้นผู ้วิจ ัยได้น าองค์ประกอบของการจัดท าข้อมูลของส านักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  การจดัการสารสนเทศของส านกัทดสอบทางการศึกษา     
เกณฑ์ปฏิบติังานท่ีเป็นเลิศด้านการศึกษา  และเกณฑ์การพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ             
มาบูรณาการกบัการจดัท ารายงานของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศ
เพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริม
กิจการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                                   
สุราษฎร์ธานี  เขต  2   ประกอบดว้ย  การรวบรวมขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล   การประมวลผล
และวเิคราะห์ขอ้มูล  การจดัท าร่างรายงาน และการจดัส่งและการเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ปรากฏ
ดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  2.1  ตารางสังเคราะห์กระบวนการแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศ 
                      เพื่อการจดัท ารายงาน 
 
ส านกังานการ
ประถมศึกษา
แห่งชาติ 

ส านกัทดสอบ
ทางการศึกษา 

เกณฑป์ฏิบติังาน
ท่ีเป็นเลิศดา้น
การศึกษา 

เกณฑพ์ฒันา
คุณภาพบริหาร
จดัการ 

การบูรณาการ
เพื่อใหไ้ดแ้นว
ปฏิบติัท่ีดีดา้น
การจดัการ
สารสนเทศเพื่อ
การจดัท ารายงาน 

การรวบรวม
ขอ้มูล  การ
ตรวจสอบขอ้มูล  
การประมวลผล
ขอ้มูล  การ
น าเสนอขอ้มูล
และสารสนเทศ  
และการจดัเก็บ
ขอ้มูลและ
สารสนเทศ   

การรวบรวม
ขอ้มูล  การ
ตรวจสอบขอ้มูล                             
การประมวลผล
ขอ้มูล  การ
น าเสนอขอ้มูล
และสารสนเทศ  
และการจดัเก็บ
ขอ้มูลและ
สารสนเทศ   

การน าองคก์ร 
การวางแผนเชิง
ยทุธศาสตร์ การ
ใหค้วามส าคญั
กบัผูรั้บบริการ
และผูมี้ส่วนได้
ส่วนเสีย   การวดั  
การวเิคราะห์  
และการจดัการ
ความรู้ การ
มุ่งเนน้ทรัพยากร
บุคคล                
การจดัการ
กระบวนการ 
และผลลพัธ์การ
ด าเนินการ  

การน าองคก์ร 
การวางแผนเชิง
ยทุธศาสตร์ การ
ใหค้วามส าคญั
กบัผูรั้บบริการ
และผูมี้ส่วนได้
ส่วนเสีย   การวดั  
การวเิคราะห์  
และการจดัการ
ความรู้ การ
มุ่งเนน้ทรัพยากร
บุคคล                   
การจดัการ
กระบวนการ 
และผลลพัธ์การ
ด าเนินการ  

การรวบรวม
ขอ้มูล  การ
ตรวจสอบขอ้มูล                             
การประมวลผล
ขอ้มูล  การส่ง
และจดัเก็บขอ้มูล 
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5.  งานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
 
 การศึกษางานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกับการพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัการสารสนเทศ              
เพื่อการจดัท ารายงานเพื่อการบริหารงานวิชากาโดยตรงนั้นยงัไม่มี  จึงเลือกงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบั               
การจัดการสารสนเทศ  ซ่ึงเป็นการน าข้อมูลมาเข้าสู่กระบวนการตั้ งแต่  การรวบรวมข้อมูล               
การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลขอ้มูล  การส่งและการจดัเก็บขอ้มูล  การจดัท ารายงานเป็น
ส่วนหน่ึงของการจดัการสารสนเทศซ่ึงเป็นผลลพัธ์จากการน าขอ้มูลเขา้สู่การประมวลผล ดงัน้ี 

 กระบวนการจดัระบบสารสนเทศ 
 ชยัวฒัน์  วาทะวฒันะ (2542)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศโรงเรียนประถมศึกษา

ดีเด่น  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัสกลนคร  ศึกษาเฉพาะกรณีโรงเรียนไทยรัฐวิทยา  
62  พบว่า  โรงเรียนไทยรัฐวิทยา  62  มีการด าเนินการจดัระบบสารสนเทศ   6  ขั้นตอน  คือ             
ขั้นตอนการเก็บรวบรวมข้อมูล  ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูล  ขั้นตอนการประมวลผลข้อมูล  
ขั้นตอนจดัหน่วยหรือคลงัขอ้มูล  ขั้นตอนการวเิคราะห์ขอ้มูล  และขั้นตอนการน าขอ้มูลไปใช ้  

 จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์  (2549)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศของสถานศึกษาใน   
อ าเภอเมืองเชียงใหม่  พบว่า  การจดัระบบสารสนเทศของสถานศึกษาในอ าเภอเมืองเชียงใหม่                
มี  5  ขั้ นตอน ได้แก่  ขั้นตอนการรวบรวมข้อมูล  ขั้ นตอนการตรวจสอบข้อมูล  ขั้ นตอน              
การประมวลผลขอ้มูล  ขั้นตอนการน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ  และและขั้นตอนจดัเก็บขอ้มูล
และสารสนเทศ   

 กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการ  
ของสถานศึกษาในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาล าปาง  เขต  2  พบวา่  สภาพดา้นการจดัการ
ขอ้มูลและสารสนเทศ  มีกระบวนการ  6  ขั้นตอน  ไดแ้ก่  ขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูล  ขั้นตอน
การตรวจสอบขอ้มูล  ขั้นตอนการประมวลผลขอ้มูล  ขั้นตอนจดัหน่วยหรือคลงัขอ้มูล  ขั้นตอน          
การวเิคราะห์ขอ้มูล  และขั้นตอนการน าขอ้มูลไปใช ้  

 เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2553)  ไดศึ้กษา  สภาพและปัญหาการจดัระบบสารสนเทศใน
โรงเรียนวดัมหาวงษ์  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีสมุทรปราการ  เขต  1 พบว่า  การจัดระบบ
สารสนเทศมีทั้งหมด 6  ขั้นตอน  คือ  ขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูล  ขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูล  
ขั้นตอนการประมวลผลขอ้มูล  ขั้นตอนจดัหน่วยหรือคลงัขอ้มูล  ขั้นตอนการวิเคราะห์ขอ้มูลและ
ขั้นตอนการน าขอ้มูลไปใช ้
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 การรวบรวมขอ้มูล   
 ชยัวฒัน์  วาทะวฒันะ  (2542)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศโรงเรียนประถมศึกษา

ดีเด่น  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัสกลนคร  ศึกษาเฉพาะกรณีโรงเรียนไทยรัฐวิทยา  
62  พบวา่  การจดัระบบสารสนเทศดา้นการรวบรวมขอ้มูล  มีการแต่งตั้งคณะท างานอยา่งชดัเจน  
เก็บขอ้มูลตามรายการและระยะเวลาท่ีก าหนด  เคร่ืองมือท่ีใช้ในการเก็บขอ้มูลนอกจากจะยึดตาม
รูปแบบท่ีหน่วยงานบงัคบับญัชาก าหนดแลว้ โรงเรียนยงัไดส้ร้างเคร่ืองมือข้ึนเองเพื่อให้สอดคลอ้ง
และครอบคลุมเร่ืองท่ีตอ้งการเก็บรวบรวมใหม้ากท่ีสุด   
 สุริศกัด์ิ  มงคลชู  (2544) ได้ศึกษา  ปัญหาและแนวทางในการจดัการสารสนเทศ                 
ในโรงเรียนประถมศึกษา  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัร้อยเอ็ด  พบว่า  ขอ้เสนอแนะ                 
ด้านการเก็บรวบรวมข้อมูล  ควรมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการรวบรวมข้อมูล  ควรมีบุคลากร
รับผดิชอบโดยเฉพาะ  และก าหนดระยะเวลาท่ีจดัเก็บใหเ้หมาะสม  ขอ้มูลท่ีไดค้วรเป็นปัจจุบนั                
 พรนภา  โพธ์ิศรี  (2546)   ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรียน
ประถมศึกษา  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัสุพรรณบุรี  พบวา่  การจดัระบบสารสนเทศ
ท่ีมีอยู่ในโรงเรียนประถมศึกษา  ดา้นการรวบรวมขอ้มูล  ควรมีการก าหนดระยะเวลาในการเก็บ
รวบรวมขอ้มูลโดยเก็บปีละ 1  คร้ัง 

 อุดมศักด์ิ สมบัติหอม (2548) ได้ศึกษา สภาพและปัญหาการจัดท าสารสนเทศงาน
วิชาการในสถานศึกษา สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาสระบุรี  เขต 2  พบวา่  ปัญหาการจดัท า
สารสนเทศงานวิชาการในสถานศึกษา  ด้านการเก็บรวบรวมข้อมูล  การตรวจสอบข้อมูล                    
การประมวลผลข้อมูล  การเก็บรักษาข้อมูล  และการใช้ข้อมูล  มีปัญหาอยู่ในระดับน้อย                      
เพื่อให้ปัญหาการการจดัท าสารสนเทศลดลงไปอีก  การพฒันาผูบ้ริหารสถานศึกษาให้มีระดบัวุฒิ
การศึกษาใหสู้งข้ึนหรือมีความรู้ความสามารถจากการเขา้อบรมสัมมนา  และสั่งสมประสบการณ์ใน
การบริหารให้มากข้ึน  เพื่อจะได้มีวิสัยทศัน์ท่ีกวา้งไกลตามความรู้ความสามารถ   ท าให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารงาน 
 จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549) ได้ศึกษา การจดัระบบสารสนเทศของสถานศึกษา                
ในอ าเภอเมืองเชียงใหม่  พบว่า  ขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูล  มีการวางแผนในการเก็บรวบรวม
ขอ้มูลอย่างเป็นระบบ  ก าหนดวตัถุประสงคใ์นการเก็บรวบรวมขอ้มูล  แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการ
เก็บรวบรวมขอ้มูล  และใชค้อมพิวเตอร์เก็บรวบรวมขอ้มูล   
 กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการ                
ของสถานศึกษาในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาล าปาง  เขต  2  พบวา่  สภาพดา้นการจดัการ
ขอ้มูลและสารสนเทศ  ขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูล  บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งให้ความร่วมมือในการ
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เก็บขอ้มูล  การจดัเก็บขอ้มูลไดคื้นภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  และมีการประชุมช้ีแจงรายละเอียดแก่
บุคลากรผูใ้หข้อ้มูลก่อนท าการเก็บขอ้มูล 
 เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2553)  ไดศึ้กษา  สภาพและปัญหาการจดัระบบสารสนเทศ                 
ในโรงเรียนวดัมหาวงษ์  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีสมุทรปราการ  เขต  1 พบว่า  โรงเรียน                          
วดัมหาวงษ์  ได้ด าเนินการจัดระบบสารสนเทศครบทั้ ง 6  ขั้ นตอน  คือ  ขั้ นตอนการเก็บ              
รวบรวมขอ้มูล  ขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูล  ขั้นตอนการประมวลผลขอ้มูล  ขั้นตอนจดัหน่วย 
หรือคลงัขอ้มูล  ขั้นตอนการวเิคราะห์ขอ้มูล  และขั้นตอนการน าขอ้มูลไปใช ้  ดา้นการเก็บรวบรวม
ขอ้มูลมีการแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล  มีการวางแผนการเก็บรวบรวมขอ้มูล              
อยา่งเป็นระบบ  การก าหนดวตัถุประสงคก่์อนการเก็บรวบรวมขอ้มูล  และการก าหนดระยะเวลาใน
การรวบรวมขอ้มูล   
 การตรวจสอบขอ้มูล   
 ชัยว ัฒน์   วาทะวัฒนะ  (2542)   ได้ศึกษา  การจัดระบบสารสนเทศโรงเรียน
ประถมศึกษาดีเด่น  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัสกลนคร  ศึกษาเฉพาะกรณีโรงเรียน
ไทยรัฐวิทยา  62  พบว่า  การตรวจสอบขอ้มูลควรมีการตรวจสอบขอ้มูลท่ีเก็บรวบรวมมาทุกคร้ัง
ดว้ยความละเอียดรอบคอบ  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้ง  ครบถว้น  ทนัสมยัและตรงตามความตอ้งการ 

สุริศกัด์ิ  มงคลชู  (2544)  ไดศึ้กษา  ปัญหาและแนวทางในการจดัการสารสนเทศ  ในโรงเรียน
ประถมศึกษา  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัร้อยเอด็  พบวา่  การตรวจสอบขอ้มูลผูจ้ดัท า
ควรใหมี้เวลาในการตรวจสอบขอ้มูล  และมีคอมพิวเตอร์ในการตรวจสอบขอ้มูล   

 พรนภา  โพธ์ิศรี  (2546)   ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรียน
ประถมศึกษา  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัสุพรรณบุรี  พบว่า  การตรวจสอบขอ้มูล  
ควรตรวจสอบขอ้มูลท่ีผดิพลาด  โดยการรวบรวมขอ้มูลใหม่เพื่อใหข้อ้มูลมีความเป็นปัจจุบนั 
 จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549) ได้ศึกษา  การจดัระบบสารสนเทศของสถานศึกษา                      
ในอ าเภอเมืองเชียงใหม่  พบวา่  การตรวจสอบขอ้มูล  มีการตรวจสอบขอ้มูลทุกคร้ังท่ีเก็บขอ้มูล  
และขอ้มูลท่ีไดต้รวจสอบตรงตามวตัถุประสงค ์

 กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการ
ของสถานศึกษาในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาล าปาง  เขต  2  พบวา่  สภาพดา้นการจดัการ
ขอ้มูลและสารสนเทศ    ขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูล  ควรมีการตรวจสอบขอ้มูลให้เป็นปัจจุบนั
ก่อนมีการตรวจสอบขอ้มูลท่ีจดัเก็บไดค้รบถว้นสมบูรณ์ 

 เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2553)  ไดศึ้กษา  สภาพและปัญหาการจดัระบบสารสนเทศใน
โรงเรียนวดัมหาวงษ์  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีสมุทรปราการ  เขต  1 พบว่า  การจัดระบบ
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สารสนเทศด้านการตรวจสอบข้อมูล  ควรมีการตรวจสอบข้อมูลให้มีความเป็นปัจจุบนั  และ             
ตรงตามเน้ือหาท่ีต้องการ  การตรวจสอบความถูกต้องแม่นย  า  และความครบถ้วนสมบูรณ์                      
ของขอ้มูล  และการตรวจสอบโดยวธีิการตรวจสอบกบัขอ้มูลในอดีต   
 การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล 

 ชยัวฒัน์  วาทะวฒันะ  (2542) ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศโรงเรียนประถมศึกษา
ดีเด่น  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัสกลนคร  ศึกษาเฉพาะกรณีโรงเรียนไทยรัฐวิทยา  
62  พบว่า   การประมวลผลข้อมูล   ควรมีการให้ความรู้แก่ผู ้ปฏิบัติงานก่อนด าเนินการ                        
การประมวลผลใชก้ารกระท าดว้ยมือและเคร่ืองคิดเลขเป็นหลกั   
 สุริศกัด์ิ  มงคลชู  (2544) ได้ศึกษา  ปัญหาและแนวทางในการจดัการสารสนเทศ                   
ในโรงเรียนประถมศึกษา  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัร้อยเอด็  พบวา่  การประมวลผล
ขอ้มูล   ควรใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการประมวลผลขอ้มูล  ควรก าหนดเวลาในการประมวลผล                        
อย่างเพียงพอ  ด้านการวิเคราะห์ข้อมูล  ควรมีผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูลโดยตรง                
ควรมีเวลาในการวเิคราะห์ขอ้มูล  และควรวเิคราะห์ขอ้มูลใหค้รบทุกขั้นตอนตอน   
 พรนภา  โพธ์ิศรี  (2546)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรียน
ประถมศึกษา  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัสุพรรณบุรี  พบวา่  การประมวลผลขอ้มูล
จะประมวลด้วยมือส่วนหน่ึงและคอมพิวเตอร์ส่วนหน่ึง  รูปแบบของรายงาน  คือ เอกสาร                     
การบรรยาย  โดยมีวตัถุประสงคข์องการรายงานผล  คือ  เพื่อสร้างความเขา้ใจ  และไดท้ราบขอ้มูล
ท่ีตรงกนั 
 จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549) ได้ศึกษา  การจดัระบบสารสนเทศของสถานศึกษา                      
ในอ าเภอเมืองเชียงใหม่  พบว่า  ขั้นตอนการประมวลผลขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีวิเคราะห์แลว้ควรเป็น
ปัจจุบนัและถูกตอ้ง   
 กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการ            
ของสถานศึกษาในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาล าปาง  เขต  2  พบวา่  สภาพดา้นการจดัการ
ขอ้มูลและสารสนเทศ    ขั้นตอนการประมวลผลขอ้มูล  ควรมีการใช้เทคนิควิธีการประเมินผล                            
มีการจ าแนกขอ้มูลก่อนน าไปประมวลผล  และได้ตรวจสอบความถูกตอ้งของสารสนเทศท่ีได ้           
หลงัประมวลผล  ขั้นตอนการวิเคราะห์ขอ้มูล  มีการเลือกใช้เทคนิคและวิธีการในการวิเคราะห์
ขอ้มูล  ควรจ าแนกขอ้มูลไวก่้อนน าไปวเิคราะห์  และบุคลากรท่ีรับผดิชอบไดท้  าการวิเคราะห์ขอ้มูล
ทนัตามเวลาท่ีก าหนด   
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 การส่งและการจดัเก็บขอ้มูล 
 ชยัวฒัน์  วาทะวฒันะ  (2542) ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศโรงเรียนประถมศึกษา
ดี เ ด่น  สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดสกลนคร  ศึกษาเฉพาะกรณีโรงเ รียน                           
ไทยรัฐวิทยา  62  พบว่า  การจดัหน่วยหรือคลงัขอ้มูล  จดัเป็นแฟ้มอย่างมีระบบ  ก่อให้เกิดความ
สะดวก  รวดเร็วในการน ามาใช ้    

 สุริศกัด์ิ  มงคลชู  (2544) ไดศึ้กษา  ปัญหาและแนวทางในการจดัการสารสนเทศใน
โรงเรียนประถมศึกษา  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัร้อยเอ็ด  พบว่า  ดา้นการจดัเก็บ
ขอ้มูลควรมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการเก็บรักษาขอ้มูล 

 พรนภา  โพธ์ิศรี  (2546) ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารโรงเรียน
ประถมศึกษา สังกดัส านกังานการประถมศึกษา จงัหวดัสุพรรณบุรี  พบวา่  วิธีการจดัเก็บขอ้มูล  คือ  
การสร้างแบบฟอร์มการเก็บตามความตอ้งการของโรงเรียน  วิธีเก็บรักษาขอ้มูล  ใช้ระบบแฟ้ม
เอกสารมีระบบการเก็บอยา่งเป็นหมวดหมู่ 

 จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549) ได้ศึกษา การจดัระบบสารสนเทศของสถานศึกษา                  
ในอ าเภอเมืองเชียงใหม่  พบวา่  ขั้นตอนจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ  มีการจดัเก็บโดยใชตู้เ้อกสาร  
และจดัเก็บขอ้มูลโดยใชค้อมพิวเตอร์ 
 กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550)  ไดศึ้กษา  การจดัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการ
ของสถานศึกษาในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาล าปาง  เขต  2  พบวา่ สภาพดา้นการจดัการ
ข้อมูลและสารสนเทศ  ขั้นตอนจัดหน่วยหรือคลังข้อมูลมีการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์มาช่วย                    
ในการเก็บข้อมูลและสารสนเทศ  และมีการก าหนดขั้นตอนตอนในการจัดเก็บข้อมูลและ
สารสนเทศ   
 เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2553) ไดศึ้กษา  สภาพและปัญหาการจดัระบบสารสนเทศ                  
ในโรงเรียนวดัมหาวงษ์  สังกดัส านักงานเขตพื้นท่ีสมุทรปราการ  เขต  1 พบว่า  การประมวลผล
ขอ้มูล  มีการก าหนดผูรั้บผิดชอบในการประมวลผล  โดยค านึงว่าเป็นผูมี้ความรู้  ความสามารถ                          
การประมวลผลโดยคอมพิวเตอร์  ด้านการวิเคราะห์ขอ้มูล มีการแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบซ่ึงเป็นผูท่ี้                 
มีความรู้  ความสามารถในการวิเคราะห์ข้อมูล  ความเป็นปัจจุบันและทันก าหนดการใช้งาน                    
ของขอ้มูลและการตรวจสอบผลการวเิคราะห์ขอ้มูลซ ้ า  ดา้นการน าขอ้มูลไปใช ้มีการน าขอ้มูลไปใช้
วางแผนการปฏิบติัการ 

 



บทที ่ 3 

วธีิด าเนินการวจิัย 
 
 

 การพัฒนาแนวปฏิบัติ ท่ี ดีด้านการจัดการสารสนเทศเพื่ อการจัดท ารายงาน                           
ในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน และ       
กลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2                
เป็นการวิจยัและพฒันา  มีวตัถุประสงค์เพื่อหาแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานเพื่อให้การ
น าเสนอรายงานของโรงเรียนมีประสิทธิภาพ  เป็นไปในทางเดียวกัน  และสามารถน าไป
ประยกุตใ์ชก้บัหน่วยงานอ่ืนได ้มีขั้นตอนด าเนินงานดงัต่อไปน้ี 
 ขั้นตอนท่ี  1  การส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ 
  ขั้นตอนท่ี  2  การคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพ  และโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ  
 ขั้นตอนท่ี  3  การเก็บขอ้มูลการจดัท ารายงานของแต่ละโรงเรียน 

 ขั้นตอนท่ี  4  การเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานของโรงเรียนทั้ง                            
                 4  โรงเรียน 

 ขั้นตอนท่ี 5  การสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงาน 
 

1   การส ารวจและคดัเลอืกรายงานเบือ้งต้น 
 
 การส ารวจรายงานท่ีโรงเรียนส่งมายงัส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                         
สุราษฎร์ธานี  เขต  2 เพื่อคดัเลือกรายงานท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2 สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ได ้
 1.1  วธีิการด าเนินงาน 
       วธีิการด าเนินงานการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้  มีดงัน้ี 
  1.1.1  ท าหนงัสือเพื่อขอความอนุเคราะห์สารสนเทศ 
  1.1.2  ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  
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 1 .1 .3   สัมภาษณ์ เ บ้ืองต้น เ ก่ียวกับการจัดท ารายงานของแต่ละก ลุ่มงาน                   
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาซ่ึงมีความสัมพนัธ์กบัรายงานประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 ในช่วงปี  2552-2553   
  1.1.4  สัมภาษณ์เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการส่งรายงานของโรงเรียนมายงัส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 ท่ีส่งรายงานเป็นประจ าทั้ง 2  ปี ในช่วงปี  2552-
2553   และเล่มรายงานมีองคป์ระกอบครบถว้น  (ปก  ค  าน า  สารบาญ  เน้ือหา  ภาคผนวก  ) 

 1.1.5  สร้างเคร่ืองมือวจิยั  ไดแ้ก่  แบบส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้                     
(ดูท่ีภาคผนวก  ฎ) 
 1.1.6  น าเคร่ืองมือไปใช้เพื่อรวบรวมรายงานท่ีโรงเรียนท่ีส่งมายงัส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2 
 1.2  ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
       ประชากรคือ  รายงานของโรงเรียนประถมศึกษาสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 จ านวน  223  โรงเรียน  กลุ่มตวัอยา่ง  คือ รายงานของโรงเรียน
ประถมศึกษาสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 ท่ีจดัท าส่งมายงั
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนและกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิ เศษ  ส านักงานเขตพื้นท่ี                 
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ปี  2552 -  ปี  2554   
 1.3  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการวจัิย   

 เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจยั  ในขั้นตอนน้ี  ได้แก่  แบบส ารวจและคดัเลือกรายงาน
เบ้ืองตน้  (ดูท่ีภาคผนวก  ฎ) ใช้เพื่อส ารวจรายงานท่ีมีความสัมพนัธ์กับรายงานประจ าปีของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 และส ารวจโรงเรียนท่ีส่งรายงานเป็นประจ า                 
ทั้ง 2  ปี และเล่มรายงานมีองคป์ระกอบครบถว้น  (ปก  ค  าน า  สารบาญ  เน้ือหา) (ดูท่ีภาคผนวก จ)  
ผูใ้ห้ขอ้มูล  ไดแ้ก่  เจา้หน้าท่ีกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
ของส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2   เ ป็นข้อค าถามแบบปลายปิด                       
แบ่งเป็น 2 ตอน  
 ตอนท่ี 1  เป็นแบบส ารวจรายงานท่ีมีความสัมพนัธ์กบัรายงานประจ าปี 
ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   
 ตอนท่ี  2  เป็นการส ารวจโรงเรียนท่ีส่งรายงานเป็นประจ าทั้ง  2  ปี ช่วงปี  
2552-2553  และเล่มรายงานมีองคป์ระกอบครบถว้น  (ปก  ค  าน า  สารบาญ   เน้ือหา  ภาคผนวก) 
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 1.4  การเกบ็รวบรวมข้อมูล 
  การเก็บรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้นเพื่อการวิจัยจากกลุ่มบุคลากรของส านักงาน                           
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ผูว้ิจยัเก็บดว้ยตนเอง โดยใช้แบบส ารวจและ
คดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้  (ดูท่ีภาคผนวก  ฎ)  เพื่อเก็บขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัท ารายงานของโรงเรียน
ประถมศึกษา ท่ีส่งมายงักลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนและกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   ปี  2552-2554  เพื่อคดัเลือก
รายงานท่ีท าไดส้มบูรณ์ ระหวา่งวนัท่ี  26  -  28  กนัยายน  2554 
  1.5  การวเิคราะห์และน าเสนอข้อมูล  
 ขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูลเบ้ืองตน้เพื่อการวจิยัมีวธีิการวเิคราะห์และน าเสนอ
ขอ้มูล  ดงัน้ี 
 1.5.1  การวิเคราะห์ข้อมูล  วิเคราะห์ขอ้มูลจากผลการส ารวจและคดัเลือกรายงาน
เบ้ืองตน้  เพื่อส ารวจรายงานของโรงเรียนท่ีส่งมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเป็นรายงานท่ี
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ได ้
  1.5.2  การน าเสนอข้อมูล   น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบตาราง  และการพรรณนา 
 
 

2.  การคดัเลอืกรายงานทีม่คุีณภาพ  และโรงเรียนทีจ่ัดท ารายงานได้มคุีณภาพ 
 
 การคดัเลือกโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานเพื่อส่งมายงักลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน   และ
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2           
ช่วงปี 2552 - 2554  เพื่อใหไ้ดโ้รงเรียนท่ีมีการจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ  และรายงานท่ีมีคุณภาพ 
 2.1  วิธีการด าเนินการวิจัย  วิธีการคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพ  และโรงเรียนท่ีจดัท า
รายงานไดมี้คุณภาพ  มีดงัน้ี 
  2.1.1   สร้างแบบประเมินคุณภาพรายงาน (ดูท่ีภาคผนวก ฏ) 
 2.1.2  ใหผู้เ้ช่ียวชาญตรวจเคร่ืองมือ (ดูท่ีภาคผนวก ง) 
 2.1.3  น าเคร่ืองมือไปใชเ้พื่อคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพ 
 2.2 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  ประชากรท่ีใช้ในขั้นตอนการคดัเลือกรายงาน                     
ท่ีมีคุณภาพ  และโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ  ไดแ้ก่  รายงานของโรงเรียนประถมศึกษา
สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   จ  านวน  20  โรงเรียน 
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 2.3  เคร่ืองมือที่ใช้  เคร่ืองมือท่ีใช้ในขั้นตอนการคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพ  และ
โรงเรียนท่ีจดัท ารายงานได้มีคุณภาพ   ไดแ้ก่  แบบประเมินคุณภาพรายงาน  (ดูท่ีภาคผนวก ฏ)               
ใชป้ระเมินรายงานท่ีโรงเรียนส่งมายงักลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่มงานส่งเสริมกิจการ
พิเศษของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ปี 2552 – 2554                       
ผูป้ระเมิน  ไดแ้ก่  เจา้หน้าท่ีกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2  จ  านวน  3  ราย   แบบประเมินมีโครงสร้าง                  
3  ส่วน  คือ  ขอ้มูลส่วนตวัเป็นขอ้ค าถามแบบปลายปิด   แบบประเมินเป็นขอ้ค าถามแบบปลายปิด  
และขอ้เสนอแนะเพื่อการปรับปรุงเพิ่มเติม  เป็นขอ้ค าถามแบบปลายเปิด 
 2.4   การเกบ็รวบรวมข้อมูล  การเก็บรวบรวมขอ้มูลในขั้นตอนการคดัเลือกรายงานท่ีมี
คุณภาพ  และโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ  ผูว้ิจยัเก็บขอ้มูลดว้ยตนเอง  โดยน ารายงานท่ีได้
จากผลการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ให้เจา้หน้าท่ีกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  และ
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  จ  านวน                 
3  ราย  (ดูท่ีภาคผนวก จ )  เป็นผูป้ระเมินรายงานดงักล่าวโดยใช้แบบประเมินคุณภาพรายงาน                   
เพื่อคดัเลือกโรงเรียนท่ีมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ในระหวา่งวนัท่ี  3-7  ตุลาคม  2554   
 2.5  การวเิคราะห์ข้อมูล  ขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูลเบ้ืองตน้เพื่อการวจิยัมีวธีิการ
วเิคราะห์และน าเสนอขอ้มูล  ดงัน้ี 
 2.5.1  การวิเคราะห์ข้อมูล  วิเคราะห์ขอ้มูลจากผลการประเมินคุณภาพรายงานซ่ึง
ประ เ มินโดย เจ้าหน้ า ท่ี ของส านัก ง าน เขตพื้ น ท่ี เ ป็นผู ้ประ เ มิน   ซ่ึ ง โรง เ รี ยน ท่ี ได้ รั บ                          
การคดัเลือกมีคะแนนเฉล่ียร้อยละ  95  และมีการจดักิจกรรมต่อเน่ืองและรายงานมาส านักงาน              
เขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  สม ่าเสมอ ในปี 2552-2554  (ดูท่ีภาคผนวก ซ)    
 2.5.2  การน าเสนอข้อมูล   น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบตาราง  และการพรรณนา 
 
 

 3  การเกบ็ข้อมูลการจัดท ารายงานของแต่ละโรงเรียน  
 

การเก็บขอ้มูลการจดัท ารายงานของโรงเรียนท่ีไดรั้บคดัเลือกจ านวน  4  โรงเรียน  
เพื่อใหไ้ดแ้นวปฏิบติัในการจดัท ารายงาน 
 3.1  วธีิการด าเนินการ  วธีิการด าเนินการการเก็บขอ้มูลการจดัท ารายงาน มีดงัน้ี  
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 3.1.1  สร้างเคร่ืองมือวิจัย  ได้แก่  แบบสัมภาษณ์  และแบบสังเกต                            
(ดูท่ีภาคผนวก  ฐ  และ  ฑ ) 

 3.1.2  น าเคร่ืองมือไปใช้ในการสัมภาษณ์และการสังเกต 
 3.1.3  รวบรวมผลแนวปฏิบัติทีด่ีของแต่ละโรงเรียน 

 3.2 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  ประชากรท่ีใช้ในขั้นตอนการจัดเก็บรายงาน                         
ของแต่ละโรงเรียน ไดแ้ก่  โรงเรียนประถมศึกษาสังกดัส านกังานเขตพื้นการศึกษาประถมศึกษา               
สุราษฎร์ธานีเขต  2  จ  านวน  4  โรงเรียน  (ดูท่ีภาคผนวก  ฌ) 
 3.3 เคร่ืองมือที่ใช้   เคร่ืองมือท่ีใช้ส าหรับส าหรับโรงเรียนท่ีได้รับการเลือก                          
เพื่อเก็บขอ้มูลเก่ียวกบัแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน  ไดแ้ก่ 

 3.3.1  แบบสัมภาษณ์  (ดูท่ีภาคผนวก ฐ) ผูเ้ก่ียวขอ้งดา้นขอ้มูล  ไดแ้ก่ 
บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีสารสนเทศกลุ่มงานบริหารงานวิชาการของโรงเรียนเป็นแบบสัมภาษณ์               
แบบมีโครงสร้าง  แบ่งเป็น  4  ตอน  ไดแ้ก่  ตอนท่ี  1  ขอ้มูลส่วนตวั  เป็นขอ้ค าถามแบบปลายปิด         
ตอนท่ี  2  ขอ้มูลพื้นฐานของสถานศึกษา  เป็นขอ้ค าถามแบบปลายปิด  ตอนท่ี  3  สภาพการจดัการ
สารสนเทศเพื่อการบริหารงานวิชาการในโรงเรียน  เป็นข้อค าถามแบบปลายปิด   ตอนท่ี  4  
ขอ้เสนอแนะ  เป็นขอ้ค าถามแบบปลายเปิด 
 3.3.2 แบบสังเกต  (ดูท่ีภาคผนวก ฑ) ผูเ้ก่ียวขอ้งดา้นขอ้มูล ไดแ้ก่  ผูว้ิจยั ใชส้ังเกต
เก่ียวกบับุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งสถานท่ีในการจดัท าและจดัเก็บรายงาน  รูปแบบของรายงานอุปกรณ์ท่ี
ใชแ้ละเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
 3.4 การเก็บรวบรวมข้อมูล  ผู ้วิจ ัยเก็บข้อมูลจากกลุ่มโรงเรียนท่ีได้คัดเลือก                        
(ดูท่ีภาคผนวก  ซ) เก่ียวกบัแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานดว้ยตนเองโดยใชแ้บบสัมภาษณ์และ
แบบสังเกต  (ดูท่ีภาคผนวก ฏ  และ  ฐ) ในระหวา่งวนัท่ี  13  -   24   กุมภาพนัธ์  2555 เวลาโดยเฉล่ีย
โรงเรียนละ  3  ชัว่โมง 
 3.5  การวเิคราะห์และน าเสนอข้อมูล   

  3.5.1  การวิเคราะห์ข้อมูล  วิเคราะห์ขอ้มูลจากจากการสัมภาษณ์  และแบบสังเกต
เก่ียวกบัแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานของโรงเรียนท่ีไดรั้บการคดัเลือก  จ านวน  4  โรงเรียน  
ซ่ึงบทสัมภาษณ์วิเคราะห์โดยจ าแนกตามกระบวนการจดัท ารายงาน ได้แก่ การรวบรวมขอ้มูล              
การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  การจดัท าร่างรายงาน  การจดัส่งและเก็บ
รายงานฉบบัสมบูรณ์  และวิเคราะห์โดยจ าแนกตามช่วงเวลา การท ากิจกรรมการท ารายงาน ไดแ้ก่  
ก่อนท ากิจกรรม  ระหว่างท ากิจกรรม และหลงัการท ากิจกรรม  ส่วนแบบสังเกต วิเคราะห์โดย
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จ าแนกตามหัวขอ้  ไดแ้ก่ บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง  สถานท่ีจดัเก็บรายงาน  รูปแบบของรายงาน  และ
อุปกรณ์ท่ีใช ้

 3.5.2  การน าเสนอข้อมูล  น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบตาราง  และการพรรณนา 

4.  การเปรียบเทยีบแนวปฏบิัติในการจัดท ารายงาน 

 
 การเปรียบเทียบแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดท ารายงาน  เพื่อให้ได้ตารางเปรียบเทียบ              
แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานของโรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน 
 4.1  วธีิด าเนินการ  การเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงาน  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 4.1.1  จ  าแนกแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานของโรงเรียน                       
ท่ีไดรั้บคดัเลือกตามกระบวนการ  และตามช่วงเวลา 
  4.1.2  เปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงาน 
 4.1.3  รวบรวมผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงาน 
 4.2 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  ประชากรท่ีใช้ในขั้นตอนการจัดเก็บรายงาน                        
ของแต่ละโรงเรียน ไดแ้ก่  โรงเรียนประถมศึกษาสังกดัส านกังานเขตพื้นการศึกษาประถมศึกษา            
สุราษฎร์ธานีเขต  2  ท่ีไดรั้บการคดัเลือก  จ านวน  4  โรงเรียน  (ดูท่ีภาคผนวก ฌ) 
 4.3  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการวจัิย  ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติั 
 4.4  การวิเคราะห์และน าเสนอข้อมูล   การเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงาน
มีการวเิคราะห์และน าเสนอขอ้มูล  ดงัน้ี 
 4.4.1  การวเิคราะห์ขอ้มูล  วเิคราะห์ขอ้มูลจากตารางการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัใน
การจดัท ารายงานของโรงเรียนท่ีไดรั้บการคดัเลือกทั้ง  4  โรงเรียน 
 4.4.2  การน าเสนอขอ้มูล  น าเสนอผลการวิเคราะห์ขอ้มูลในรูปแบบของตาราง
เปรียบเทียบ  และการพรรณนา 
 
 

5.  การสังเคราะห์ผลการเปรียบเทยีบแนวปฏบิัติทีด่ีในการจัดท ารายงาน 

 
 การสังเคราะห์ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานเพื่อให้ไดพ้ฒันา
แนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา                                 
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เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 

 5.1  วธีิการด าเนินการ  วธีิการการสังเคราะห์ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการ
จดัท ารายงาน  มีดงัน้ี   

 5.1.1  น าตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบัติของ  4  โรงเรียน  มาสังเคราะห์             
โดยจ าแนกตามกระบวนการ ประกอบด้วย  การรวบรวมข้อมูล  การตรวจสอบข้อมูล                   
การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  การจดัท าร่างรายงาน  การจดัส่งและเก็บรายงานฉบับ
สมบูรณ์   และจ าแนกตามช่วงเวลา ประกอบด้วย  ช่วงก่อนการท ากิจกรรม  ระหว่าง                          
การท ากิจกรรม  และหลงัการท ากิจกรรม   

 5.1.2  รวบรวมผลการสังเคราะห์แนวปฏิบัติทีด่ีด้านการจัดท ารายงาน 

  5.2 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  ประชากรท่ีใช้ในขั้นตอนการสังเคราะห์ผล            
การเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ไดแ้ก่  โรงเรียนประถมศึกษาสังกดัส านกังาน
เขตพื้นการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ท่ีไดรั้บการคดัเลือก  จ านวน  4  โรงเรียน                 
(ดูท่ีภาคผนวก  ซ)    
 5.3  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการวิจัย  ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานของ
โรงเรียนประถมศึกษาสังกัดส านักงานเขตพื้นการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ท่ีได้รับ                  
การคดัเลือก  จ  านวน  4  โรงเรียน  (ดูท่ีภาคผนวก  ซ)    
  5.4   การสังเคราะห์และน าเสนอข้อมูล   การสังเคราะห์ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการ
จดัท ารายงานมีการวเิคราะห์และน าเสนอขอ้มูล  ดงัน้ี 

 5.4.1  การสังเคราะห์ข้อมูล  สังเคราะห์ขอ้มูลจากผลการเปรียบเทียบ แนวปฏิบติั
ท่ีดีในการจดัท ารายงานของโรงเรียนท่ีไดรั้บการคดัเลือกทั้ง  4  โรงเรียน  และ 3  โรงเรียน 

 5.4.2  การน าเสนอข้อมูล  น าเสนอผลการวิเคราะห์ขอ้มูลในรูปแบบของตาราง  
และการพรรณนา 
 ขั้ นตอนด า เ นินงานการพัฒนาแนวป ฏิบัติ ท่ี ดีด้ านการจัดการสารสนเทศ                                    
เพื่อการบริหารงานวิชาการในโรงเรียนประถมศึกษา  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน และ                   
กลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2                      
แสดงไดด้งัภาพต่อไปน้ี 



38 

 

 
  

ขั้นตอนที ่ 1 การส ารวจและคัดเลอืกรายงานเบือ้งต้น 
1.1  ท าหนงัสือเพื่อขอความอนุเคราะห์สารสนเทศ 
1.2  ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของส านกังาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  
1.3  สัมภาษณ์เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการจดัท ารายงานของ
แต่ละกลุ่มงานของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 1.4  สัมภาษณ์เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการส่งรายงานของ
โรงเรียนมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.5  สร้างเคร่ืองมือวจิยั  ไดแ้ก่  แบบส ารวจและ
คดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ 

1.6  น าเคร่ืองมือไปใชเ้พื่อรวบรวมรายงานท่ีโรงเรียน
ท่ีส่งมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
   

ผลทีไ่ด้รับ 
รายงานของโรงเรียนท่ีส่งมายงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และเป็นรายงานท่ีส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี        
เขต  2 สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได ้
 
 

ขั้นตอนที ่ 2  การคัดเลอืกรายงานทีม่ีคุณภาพและ
โรงเรียนทีจั่ดท ารายงานได้มีคุณภาพ    
2.1   สร้างแบบประเมินคุณภาพรายงาน 
2.2  ใหผู้เ้ช่ียวชาญตรวจเคร่ืองมือ 
2.3  น าเคร่ืองมือไปใชเ้พื่อคดัเลือกรายงานท่ีมี
คุณภาพ 
 

ผลทีไ่ด้รับ 
โรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้
คุณภาพ  จ านวน 4 โรงเรียน  
และรายงานท่ีมีคุณภาพจ านวน  
4  ฉบบั 

ขั้นตอนที ่ 3  การเกบ็ข้อมูลการจัดท ารายงานของ
แต่ละโรงเรียน 
3.1  สร้างเคร่ืองมือวจิยั  ไดแ้ก่   
แบบสัมภาษณ์  และแบบสังเกตการจดัท ารายงาน  
3.2  น าเคร่ืองมือไปใชใ้นการสัมภาษณ์            
และการสังเกตการจดัท ารายงาน 
3.3 รวบรวมผลการสัมภาษณ์  และการสังเกตการ
จดัท ารายงาน 
 

ผลทีไ่ด้รับ 
แนวปฏิบติัการจดัท ารายงานของ
โรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน 

ภาพท่ี 3.1   แสดงขั้นตอนการด าเนินการวจิยั   
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ขั้นตอนที ่5  การสังเคราะห์แนวปฏิบัติ           
ทีด่ีด้านการจัดท ารายงาน 
5.1  สังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการ
จดัท ารายงาน  ทั้ง  4  โรงเรียนจากผลการ
เปรียบเทียบ โดยจ าแนกตาม กระบวนการ  
และช่วงเวลาการจดัท ารายงาน 

5.2  รวบรวมผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติั
ท่ีดีดา้นการจดัท ารายงาน 

ผลทีไ่ด้รับ 
แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการ
สารสนเทศเพื่อการ 
บริหารงานวชิาการในโรงเรียน

ประถมศึกษา  กลุ่มงาน                              

ส่งเสริมกิจการนกัเรียน และ

กลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี                                

เขต  2 

 

 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  
และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการ
พิเศษส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์
ธานี    เขต  2 

ขั้นตอนที ่ 4  การเปรียบเทยีบแนวปฏิบัติ
ในการจัดท ารายงานของโรงเรียนทั้ง 4  
โรงเรียน 
4.1  จ  าแนกแนวปฏิบติัในการจดัท า
รายงานตามกระบวนการ  และตาม
ช่วงเวลา 
4.2  เปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท า
รายงาน 
4.3   รวบรวมผลการเปรียบเทียบแนว
ปฏิบติัการจดัท ารายงาน 

ผลทีไ่ด้รับ 
ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติั
ในการจดัท ารายงานของ
โรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน 
 

ภาพท่ี 3.1 (ต่อ) 



 บทที่  4 

ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 

 การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียน
ประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริม
กิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ผูว้ิจยัไดจ้  าแนก            
ผลการวเิคราะห์เป็น  5  ขั้นตอนดงัน้ี    
  1. ผลการวเิคราะห์การส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้  
 2. ผลการวเิคราะห์การคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพ  และโรงเรียนท่ีจดัท ารายงาน                 
ไดมี้คุณภาพ 
 3.  ผลการวเิคราะห์ขอ้มูลการจดัท ารายงานของแต่ละโรงเรียน 
 4. ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานของโรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน 
 5. ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงาน 
 

1.   ผลวเิคราะห์การส ารวจและคดัเลอืกรายงานเบือ้งต้น 
 
 จากการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้โดยศึกษาเอกสารต่างๆและการสัมภาษณ์
ผูท้รงคุณวุฒิของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  จ  านวน  3  ราย           
(ดูท่ีภาคผนวก  จ) พบว่า  รายงานท่ีโรงเรียนส่งมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                           
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ช่วงปี  2552  -  2553  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  มีจ านวน  15   ช่ือเร่ือง  
และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  มีจ  านวน 5  ช่ือเร่ือง  (ดูท่ีภาคผนวก  ช) 
 1.1  ผลการการส ารวจและคัดเลือกรายงานเบือ้งต้นด้านปริมาณ  โดยศึกษาเอกสาร
ต่างๆและการสัมภาษณ์ผูท้รงคุณวุฒิของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2  จ  านวน  3  ราย  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดในตารางท่ี  4.1  
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ตารางท่ี  4.1  ผลการการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ดา้นปริมาณ   
 

กลุ่มงาน ส่งเสริมกจิการนักเรียน ส่งเสริมกจิการพเิศษ 

จ านวนรายงาน 15  ฉบบั 5  ฉบบั 
ตัวอย่างรายงาน รายงานการจดักิจกรรมส้วม 

สุขสันต ์  
รายงานการจดักิจกรรมโรงเรียน
ส่งเสริมสุขภาพ 
รายงานการจดักิจกรรมโครงการ  
อ.ย.นอ้ย    

รายงานสภาพการใชส้ารเสพติดในสถานศึกษา   
รายงานสถานะความเขม้แขง็ของสถานศึกษาใน
การป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด   
รายงานการจดักิจกรรมโครงการโรงเรียน
ตน้แบบมาตรฐานยาเสพติด   

 
1.2  ผลการการส ารวจและคัดเลือกรายงานเบื้องต้นด้านคุณภาพ  โดยศึกษาเอกสารต่างๆ

และการสัมภาษณ์ผูท้รงคุณวุฒิของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  
จ  านวน  3  ราย  (ดูท่ีภาคผนวก  จ) โดยใชเ้กณฑ ์ดงัน้ี 

1.2.1  ผลการการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ดา้นคุณภาพโดยใชเ้กณฑด์า้น 

เน้ือหา ไดแ้ก่  ความสัมพนัธ์กบัรายงานประจ าปีของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2 
ในช่วงปี  2552-2553  และส่งรายงานมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีเป็นประจ าทั้ง 2  ปี  

1.2.2   ผลการการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ดา้นคุณภาพโดยใชเ้กณฑด์า้น 

กายภาพ  ได้แก่  เล่มรายงานมีองค์ประกอบครบถ้วน  (ปก  ค าน า  สารบาญ  เน้ือหา ภาคผนวก)  
เป็นรายงานท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ได ้ รายงานท่ีไดจ้ากการคดัเลือกคร้ังน้ี
มีจ  านวน 10  เล่ม (ดูท่ีภาคผนวก  ซ)  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดในตารางท่ี  4.2 
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ตารางท่ี  4.2  ผลการการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ดา้นคุณภาพ 
 

กลุ่มงาน ส่งเสริมกจิการนักเรียน จ านวน ส่งเสริมกจิการพเิศษ จ านวน 

รายงาน รายงานการจดักิจกรรม                 
เดินทางไกลและอยูค่่ายพกัแรม
ลูกเสือ  -  เนตรนารี 
รายงานการจดักิจกรรม                
ส้วมสุขสันต ์
รายงานโครงการ                 
เยีย่มบา้นนกัเรียน 

3 
 
 

1 
 
1 

รายงานการจดักิจกรรม 

ตามโครงการลูกเสือ  -  
เนตรนารีอาสาร่วมใจ               
ตา้นภยัยาเสพติด 

รายงานผลการป้องกนั 
และแกไ้ขปัญหา                 
ยาเสพติดตามโครงการ               
ยดึหลกัศาสนาเพื่อป้องกนั   
ยาเสพติด 
รายงานผลการ 
ด าเนินงานรณรงคป้์องกนัยา

เสพติด 

3 
 
 
 
1 
 
 
 
 
1 

รวม 5 รวม 5 

 
 จากตารางท่ี 4.2  พบว่า  รายงานท่ีมีความสัมพนัธ์กบัรายงานประจ าปีของส านกังาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2 ในช่วงปี  2552-2553  และส่งรายงานมายงัส านักงาน              
เขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นประจ าทั้ง 2  ปี เล่มรายงานมีองค์ประกอบครบถว้น (ปก  ค าน า  สารบาญ  
เ น้ือหา  ภาคผนวก  )   มีจ  านวน 10  เ ล่ม   ได้แก่   รายงานการจัดกิจกรรมตามโครงการ                       
ลูกเสือ-เนตรนารีอาสาร่วมใจตา้นภยัยาเสพติด  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  จ านวน  3  เล่ม  
รายงานผลการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดตามโครงการยึดหลกัศาสนาเพื่อป้องกนัยาเสพติด  
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  จ านวน  1  เล่ม  รายงานผลการด าเนินงานรณรงคป้์องกนัยาเสพติด
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  จ านวน  1  เล่ม   รายงานการจดักิจกรรมเดินทางไกลและอยูค่่ายพกั
แรมลูกเสือ-เนตรนารี  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  จ  านวน  3  เล่ม  รายงานการจดักิจกรรม
ส้วมสุขสันต ์ กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  จ  านวน  1  เล่ม  รายงานโครงการเยี่ยมบา้นนกัเรียน  
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  จ  านวน  1  เล่ม  
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2.   ผลการวเิคราะห์การคดัเลอืกรายงานทีม่คุีณภาพ  และโรงเรียนทีจ่ัดท ารายงาน 
      ได้มคุีณภาพ 

 ผลการคดัเลือกโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานเพื่อส่งมายงักลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน   
และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี               
เขต  2  ช่วงปี 2552 - 2554  เพื่อให้ไดโ้รงเรียนท่ีมีการจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ  และรายงาน            
ท่ีมีคุณภาพ ซ่ึงประเมินโดยผูท้รงคุณวุฒิของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                         
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  จ  านวน  3 ราย  (ดูท่ีภาคผนวก  จ)  โดยใช้แบบประเมินคุณภาพรายงาน                     
(ดูท่ีภาคผนวก ฏ) ซ่ึงรายงานท่ีได้รับการคดัเลือกได้คะแนนเป็น  4  อนัดบัแรก  และไดค้ะแนน             
คิดเป็นร้อยละ  95 ซ่ึงพิจารณาโดยใช้เกณฑ์ในการคัดเลือก  ประกอบด้วย  2  ด้าน   ได้แก่                            
ดา้นรายงานท่ีมีคุณภาพ  และดา้นโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพพิจารณาจากเกณฑ์ในการ
คัด เ ลือกรายงาน   พบว่า   โรง เ รียนมีการจัด กิจกรรมและส่งรายงานสม ่ า เสมอ  ช่วงปี                               
พ.ศ.2552 - 2554   ดงัไดแ้สดงรายละเอียดในตารางท่ี  4.3 
 
ตารางท่ี  4.3  ผลการคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพ  และโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ 
 

กลุ่มงาน ส่งเสริมกจิการนักเรียน โรงเรียน ส่งเสริมกจิการพเิศษ โรงเรียน 

รายงาน รายงานการจดักิจกรรม 
ส้วมสุขสันต ์
รายงานการจดักิจกรรม 
ตามโครงการเยีย่มบา้น
นกัเรียน 

1 
 
1 

รายงานผลการ 
ด าเนินงานรณรงคป้์องกนั
ยาเสพติด 
รายผลการป้องกนั 
และแกไ้ขปัญหายาเสพ
ติดตามโครงการยดึหลกั
ศาสนาเพื่อป้องกนั              
ยาเสพติด 

1 
 
 
1 

รวม  2          2 

  
 จากตารางท่ี  4.3  พบวา่  รายงานท่ีไดรั้บการคดัเลือก  ไดแ้ก่  รายงานผลการด าเนินงาน
รณรงค์ป้องกันยาเสพติด  รายงานการจัดกิจกรรมส้วมสุขสันต์  รายงานการจดักิจกรรมตาม
โครงการเยี่ยมบ้านนักเรียน  รายผลการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามโครงการ                          
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ยึดหลกัศาสนาเพื่อป้องกนัยาเสพติด  ซ่ึงมีรายงานสังกดักลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  จ านวน               
2  เล่ม  ได้แก่  รายงานผลการด าเนินงานรณรงค์ป้องกนัยาเสพติด  รายผลการป้องกนัและแกไ้ข
ปัญหายาเสพติดตามโครงการยึดหลกัศาสนาเพื่อป้องกนัยาเสพติด  และรายงานสังกดักลุ่มงานและ
ส่งเสริมกิจการนกัเรียน  จ  านวน  2   เล่ม  ไดแ้ก่   รายงานการจดักิจกรรมส้วมสุขสันต ์ และรายงาน
การจดักิจกรรมตามโครงการเยี่ยมบ้านนักเรียน โดยแต่ละเล่มรายงานมีคะแนนประเมินเฉล่ีย             
95  คะแนน  และโรงเรียนท่ีได้รับการคดัเลือกมีจ านวน  4  โรงเรียน  มีการจัดกิจกรรม                       
และส่งรายงานสม ่าเสมอ  ช่วงปี  พ.ศ.2552 - 2554   

 
3  ผลวเิคราะห์ข้อมูลการจัดท ารายงานของแต่ละโรงเรียน   
  
 ผลการวเิคราะห์น้ีจ าแนกยอ่ยออกเป็น  ขอ้มูลผูใ้หส้ัมภาษณ์  และผลวเิคราะห์บท
สัมภาษณ์   ดงัน้ี   
 3.1  ข้อมูลผู้ให้สัมภาษณ์  การเก็บขอ้มูลการจดัท ารายงานของโรงเรียนท่ีไดรั้บคดัเลือก 
โดยการสัมภาษณ์และการสังเกตการจดัท ารายงานของโรงเรียนเพื่อ ส่งมายงักลุ่มงานส่งเสริม             
กิจการนกัเรียน  และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                            
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ซ่ึงผูท้รงคุณวฒิุท่ีผูว้จิยัไดส้ัมภาษณ์  มีจ านวน  4  ราย  ดงัไดแ้สดงรายละเอียด
ในตารางท่ี  4.4 

 
ตารางท่ี  4.4  ขอ้มูลผูใ้หส้ัมภาษณ์ 
 

โรงเรียน ระดับการศึกษา ต าแหน่ง วทิยฐานะ กลุ่มงาน 
1 ปริญญาโท ครู คศ.1 บริหารทัว่ไป 
2 ปริญญาตรี ครู ช านาญการ กิจการนกัเรียน 
3 ปริญญาตรี ครู ช านาญการ กิจการนกัเรียน 
4 ปริญญาตรี ครู ช านาญการพิเศษ บริหารงานวชิาการ 

 

 
 จากตารางท่ี  4.4  พบวา่ ระดบัการศึกษาของผูใ้หส้ัมภาษณ์ของแต่ละโรงเรียนส่วนใหญ่ 
ศึกษาระดบัปริญญาตรี  ซ่ึงมีจ านวน  3  ราย  รองลงมา  ระดบัปริญญาโท  ซ่ึงมีจ านวน  1  ราย  
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ต าแหน่งของผูใ้หส้ัมภาษณ์  ทั้งหมดมีต าแหน่ง   ครู   วิทยฐานะของผูใ้ห้สัมภาษณ์  ส่วนใหญ่อยูใ่น
ระดับ  ช านาญการ  ซ่ึงมีจ านวน  2   ราย  รองลงมาคือ  คศ.1  และช านาญการพิเศษ  ระดับละ                  
1  ราย  กลุ่มงานของ ผูใ้ห้สัมภาษณ์  ส่วนใหญ่สังกดักลุ่มงานกิจการนกัเรียน  ซ่ึงมีจ านวน  2  ราย   
รองลงมา สังกดักลุ่มงานบริหารทัว่ไป  และสังกดักลุ่มงานบริหารงานวชิาการ  กลุ่มละ  1  ราย   
 3.2  การวิเคราะห์บทสัมภาษณ์การจัดท ารายงานในแต่ละโรงเรียน  ผลการวิเคราะห์น้ี
จ าแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ  คือ  การวิเคราะห์บทสัมภาษณ์การจดัท ารายงานในแต่ละโรงเรียน
จ าแนกตามกระบวนการ  และ  การวิเคราะห์บทสัมภาษณ์การจดัท ารายงานในแต่ละโรงเรียน
จ าแนกตามเวลา 
 3.2.1  การวิเคราะห์บทสัมภาษณ์การจดัท ารายงานในแต่ละโรงเรียนจ าแนกตาม
กระบวนการการจัดท ารายงาน  ซ่ึงประกอบด้วย  5  ขั้ นตอน ได้แก่   การรวบรวมข้อมูล                     
การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  การจดัท าร่างรายงาน  การจดัส่งและเก็บ
รายงานฉบบัสมบูรณ์  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดในตารางท่ี  4.5 
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ตารางท่ี  4.5  ผลการสัมภาษณ์การจดัท ารายงานทั้ง  4  โรงเรียน จ าแนกตามกระบวนการจดัท า 
 
ขั้นตอน                                    โรงเรียนท่ีปฏิบติั            โรงเรียนท่ีไม่ปฏิบติั 

                                                                         จ  านวน        ร้อยละ               จ  านวน        ร้อยละ 

 1.  การรวบรวมผลขอ้มูล 
     1.1  การวางแผน                                 4            100                          0              0 
     1.2  การก าหนดขั้นตอน                         4            100                   0              0 
            การรวบรวมขอ้มูล                                    
     1.3  การก าหนดหลกัเกณฑ ์                   4            100                           0              0 
     1.4  การแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ                     4              100                           0           0 
     1.5  แม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล         4              100                    0            0   
     1.6  การก าหนดแนวปฏิบติั                     4              100                         0          0           

           ในการรวบรวมขอ้มูล 

2.  การตรวจสอบขอ้มูล                                         
     2.1  การก าหนดวธีิการ                                    4            100                    0            0                       
     2.2 การก าหนดเกณฑ ์                                     4               100                          0               0 
     2.3 การบอกท่ีมาของเกณฑ ์                            4               100                          0               0  
     2.4  การก าหนดผูรั้บผดิชอบ                           4               100                           0              0 
           ในการตรวจสอบขอ้มูล 
3.  การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล 
    3.1  การก าหนดวธีิการประมวลผล                  4               100                    0             0 
          และวเิคราะห์ขอ้มูล 
    3.2  การก าหนดรูปแบบการประมวลผล       4               100                           0              0 
           และวเิคราะห์ขอ้มูล 

    3.3  การก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผล     4               100                       0             0   
           และวเิคราะห์ขอ้มูล 
    3.4  การตรวจสอบผลการประมวลผล              4            100                     0              0       
           และวเิคราะห์ขอ้มูล 
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ตารางท่ี  4.5 (ต่อ)  
 
ขั้นตอน                                    โรงเรียนท่ีปฏิบติั            โรงเรียนท่ีไม่ปฏิบติั 
                                                                        จ  านวน        ร้อยละ               จ  านวน        ร้อยละ 

4.  การจดัท าร่างรายงาน 

      4.1  การแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ                               4          100               0                 0       
      4.2  การก าหนดแม่แบบ  (Template)                 4          100               0                0         
      4.3  การตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน          4             100                     0                 0 
5.  การส่งและการจดัเก็บรายงาน 
     5.1  การก าหนดเวลาในการส่ง                   4               100                    0                 0 
            และการจดัเก็บรายงาน 
    5.2  การแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ                             4               100                     0                 0 
     5.3  การก าหนดรูปแบบการจดัเก็บรายงาน     4             100                 0                0 
           ฉบบัสมบูรณ์ 
     5.4  การก าหนดสถานท่ีท่ีใชจ้ดัเก็บรายงาน      4               100                     0                0 
          เป็นรูปเล่ม                                   

 
 จากตารางท่ี  4.5  พบวา่  โรงเรียนมีการจดัท ารายงานครบถว้นโดยใช้ทั้งกระบวนการ
ใหญ่และกระบวนการย่อย  ทั้ง  5  ขั้นตอน ได้แก่   การรวบรวมผลขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล                      
การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  การจดัท าร่างรายงาน  การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์                      
คิดเป็นร้อยละ 100 
 3.2.2  การวิเคราะห์บทสัมภาษณ์การจัดท ารายงานในแต่ละโรงเรียนจ าแนกตาม
ช่วงเวลาการท ากิจกรรม  ประกอบดว้ย  ก่อนท ากิจกรรม  ระหวา่งท ากิจกรรม  และหลงัท ากิจกรรม  
ดงัไดแ้สดงรายละเอียดในตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.6   ผลการสัมภาษณ์การจดัท ารายงานในแต่ละโรงเรียน  โดยจ าแนกตามช่วงเวลาการท า    
                      กิจกรรม 

 
โรงเรียน                              1                              2                       3                                   4 
ช่วงเวลา                           ก          ร         ล          ก          ร         ล         ก          ร         ล          ก          ร         ล 

กระบวนการ                

1.  การรวบรวมผล
ข้อมูล 

 
  

 
 

 
 

 
    

1.1  การวางแผน             

1.2  การก าหนด
ขั้นตอนการรวบรวม
ขอ้มูล 

            

1.3  การก าหนด
หลกัเกณฑ ์

            

1.4  การแต่งตั้ง
ผูรั้บผดิชอบ 

            

1.5  การก าหนด
แม่แบบในการเก็บ
รวบรวมขอ้มูล 

            

1.6  การก าหนดแนว
ปฏิบติัในการรวบรวม
ขอ้มูล 

            

หมายเหตุ  ก  =  ก่อนท ากิจกรรม   ร  =  ระหวา่งท ากิจกรรม  ล  =  หลงัท ากิจกรรม 
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ตารางท่ี  4.6   (ต่อ) 
 
โรงเรียน                                       1                                  2                                3                                   4 
ช่วงเวลา                           ก          ร         ล          ก          ร         ล         ก          ร         ล          ก          ร         ล 

กระบวนการ                

2.  การตรวจสอบ
ข้อมูล 

 
 

       
   

2.1  การก าหนดวธีิการ             

2.2 การก าหนดเกณฑ ์             

2.3 การบอกท่ีมาของ
เกณฑ ์

            

2.4  การก าหนด
ผูรั้บผดิชอบในการ
ตรวจสอบขอ้มูล 

            

3.  การประมวลผลและ
วเิคราะห์ข้อมูล 

            

3.1  การก าหนดวธีิการ
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล 

            

3.2  การก าหนด
รูปแบบการ
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล 

            

3.3  การก าหนดแนว
ปฏิบติัการประมวลผล
และวเิคราะห์ขอ้มูล 

            

หมายเหตุ  ก  =  ก่อนท ากิจกรรม   ร  =  ระหวา่งท ากิจกรรม  ล  =  หลงัท ากิจกรรม 
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ตารางท่ี  4.6   (ต่อ) 
 
โรงเรียน                              1                              2                       3                                   4 
ช่วงเวลา                           ก          ร         ล          ก          ร         ล         ก          ร         ล          ก          ร         ล 

กระบวนการ                

4.  การจดัท าร่าง
รายงาน 

            

4.1  การก าหนด
แม่แบบ  (template) 
ของร่างรายงาน 

            

4.2  การตรวจสอบการ
จดัท าร่างรายงาน 

            

5.  การส่งและการ
จดัเกบ็รายงาน 

            

5.1  การก าหนดเวลา
ในการส่งและการ
จดัเก็บรายงาน 
5.2 การแต่งตั้ง
ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 

   
 
 
 

   
 
 
 

   
 
 
 

  

5.3  การก าหนด
รูปแบบการจดัเก็บ
รายงานฉบบัสมบูรณ์ 

            

5.4  การก าหนด
สถานท่ีจดัเก็บรายงาน
ท่ีเป็นรูปเล่ม 

            

หมายเหตุ  ก  =  ก่อนท ากิจกรรม   ร  =  ระหวา่งท ากิจกรรม  ล  =  หลงัท ากิจกรรม 

 
 จากตารางท่ี 4.6  สามารถวเิคราะห์ไดว้า่  ผลการสัมภาษณ์การจดัท ารายงานโดยจ าแนก
ตามช่วงเวลาการท ากิจกรรม  มีดงัน้ี 
 การรวบรวมผลขอ้มูล  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม  ยกเวน้                 
การก าหนดขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูลปฏิบติัช่วงก่อนและหลงัการท ากิจกรรม   
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 การตรวจสอบขอ้มูล  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม  ยกเวน้                           
การก าหนดวธีิการ ปฏิบติัช่วงก่อนและหลงัการท ากิจกรรม   
 การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงหลงัการท ากิจกรรม  

ยกเวน้  การก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  ปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม                           
 การจดัท าร่างรายงาน  ขั้นตอนการก าหนดแม่แบบ  (Template)  ของร่างรายงานปฏิบติั
ช่วงก่อนการท ากิจกรรม  และการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน  ปฏิบติัช่วงหลงัการท ากิจกรรม                      
 การส่งและการจดัเก็บรายงาน  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม   
 

4.  ผลการเปรียบเทยีบแนวปฏบิัติในการจัดท ารายงานของโรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน 
 
 การเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานของโรงเรียนทั้ ง  4  โรงเรียน                             
เพื่อน า เสนอในรูปของตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานของโรงเรียน                      
โดยเปรียบเทียบจากผลการสัมภาษณ์และการสังเกตการจดัท ารายงานของโรงเรียน  ทั้ง  4  โรงเรียน 
ซ่ึงจะเปรียบเทียบโดยใช้กระบวนการเป็นหลัก  และในแต่ละกระบวนการจะครอบคลุมการ
ด าเนินงานในทุกขั้นตอนพร้อมช่วงเวลา  ดงัน้ี  

 4.1  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานในกระบวนการรวบรวมผล
ข้อมูล  พบวา่  โรงเรียนท่ีไดรั้บการคดัเลือกทั้ง  4  โรงเรียนปฏิบติัทุกขั้นตอน  ไดแ้ก่ การวางแผน                        
การก าหนดขั้ นตอนการรวบรวมข้อมูล  การก าหนดหลักเกณฑ์  การแต่งตั้ งผู ้รับผิดชอบ                          
การก าหนดแม่แบบในการรวบรวมขอ้มูล  และ  การก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมข้อมูล  
ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม  ยกเวน้  การก าหนดขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูล
ปฏิบติัช่วงก่อนและหลงัการท ากิจกรรม  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 4.1.1  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวม
ผลขอ้มูล  ขั้นตอนการวางแผน  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.7  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวมผลขอ้มูล 
                     ขั้นตอนการวางแผน 
 
1. กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                             โรงเรียน                                                
    การรวบ      ก่อน  ระหวา่ง  หลงั               1                             2                             3                            4       
   รวมผลขอ้มูล                     

   ประชุมวางแผน
ในกลุ่มผูจ้ดัท า     
เพ่ือแบ่งหนา้ท่ี 
เป็นผูบ้นัทึกภาพ  
บนัทึกขอ้มูล 
และเรียบเรียง
ขอ้มูลเป็นเล่ม
รายงาน  โดยมี
ผูรั้บผดิชอบหลกั 

ประชุมแบ่งงาน
กนัในกลุ่ม
ผูรั้บผดิชอบซ่ึงมา
จากการแต่งตั้ง
ตามค าสัง่
โรงเรียน
ประกอบดว้ย  
ฝ่ายบนัทึกภาพ  
ฝ่ายเก็บขอ้มูล 
ฝ่ายสนบัสนุนใน
การใหข้อ้มูล และ 
ฝ่ายเรียบเรียง โดย
มีผูรั้บผดิชอบ
หลกั 

ประชุมหวัหนา้
ระดบัชั้นเพ่ือ
ช้ีแจงการด าเนิน
กิจกรรมโดย
ผูบ้ริหารและให้
น าขอ้มูลมาส่งท่ี
หวัหนา้โครงการ 
ผูบ้ริหาร หวัหนา้
ระดบัชั้น  หวัหนา้
โครงการ โดยมี
ผูรั้บผดิชอบหลกั 

หวัหนา้งานท า
บนัทึกเรียก
ประชุม
หวัหนา้
ระดบัชั้น  
เพ่ือใหแ้ต่ละ
ระดบัชั้น
รวบรวมขอ้มูล 
ส่งและก าหนด
วนัส่งและ
รายละเอียด
การส่งขอ้มูล  

 

 
 จากตารางท่ี  4.7  สามารถวเิคราะห์ไดว้า่  กระบวนการรวบรวมขอ้มูลการจดัท ารายงาน
ขั้นตอนการวางแผน  ทุกโรงเรียนจะมีการวางแผนในช่วงเวลาก่อนท ากิจกรรม  ซ่ึงการวางแผน        
การรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานของโรงเรียนทั้ ง  4  โรงเรียนจะมีการประชุมช้ีแจงและ             
แบ่งหนา้ท่ีกนัโดยมีผูรั้บผดิชอบหลกั 
 4.1.2  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวมผล
ขอ้มูล  ขั้นตอนการก าหนดขั้นตอนรวบรวมขอ้มูล  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.8  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวมขอ้มูล  
                     ขั้นตอนการก าหนดขั้นตอนรวบรวมขอ้มูล 
 
1. กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                             โรงเรียน                                                
    การรวบ      ก่อน  ระหวา่ง  หลงั               1                             2                             3                            4       
   รวมขอ้มูล                     

1.2  ขั้นตอน
การการ
ก าหนด
ขั้นตอน
รวบรวม
ขอ้มูล 

   ประชุมแบ่งหนา้ท่ี             

ฝ่ายบนัทึกภาพ 

ฝ่ายเก็บขอ้มูล           

ฝ่ายเรียบเรียง
ขอ้มูล                                                            

 ประชุม แบ่ง
หนา้ท่ี  
ฝ่ายบนัทึกภาพ  
ฝ่ายเก็บขอ้มูล 
ฝ่ายเรียบเรียง
ขอ้มูล  

ประชุมหวัหนา้

ระดบัเพ่ือช้ีแจง

การด าเนิน
กิจกรรม                                                                                                                                                              

หวัหนา้งาน

เรียกประชุม

หวัหนา้

ระดบัชั้น                                

และ                  
ก าหนดวนัส่ง                                                                                                                                 

     ฝ่ายบนัทึกภาพ

และฝ่ายเก็บขอ้มูล

น ามาส่งฝ่ายเรียบ

เรียงเพื่อบนัทึกลง

ในโปรแกรม 
Word 

ฝ่ายบนัทึกภาพ

และฝ่ายเก็บขอ้มูล

จะเก็บขอ้มูล

ตั้งแต่เร่ิมตน้จน

เสร็จส้ินการท า

กิจกรรมเพื่อน า

ขอ้มูลท่ีไดม้า

เปรียบเทียบผลท่ี

ไดรั้บก่อนและ

หลงัท ากิจกรรม

โดยเรียบเรียงลง

ในโปรแกรม 

Wordโดยฝ่าย
เรียบเรียงขอ้มูล 

หวัหนา้ระดบัชั้น

น าขอ้มูลจากครู

ประจ าชั้น มาส่งท่ี

หวัหนา้โครงการ

เพื่อรวบรวมขอ

มูลเป็นเล่ม

รายงาน 

หวัหนา้

ระดบัชั้น

รวบรวมขอ้มูล
ส่งหวัหนา้งาน 

 
 จากตารางท่ี  4.8  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า  กระบวนการการรวบรวมขอ้มูล  ขั้นตอน              
การก าหนดขั้นตอนรวบรวมข้อมูล   ช่วงเวลาก่อนท ากิจกรรม  โรงเรียนทั้ ง  4  โรงเรียน                          
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มีการประชุมในกลุ่มผูจ้ ัดท าเพื่อช้ีแจงรายละเอียดการท ารายงาน  และแบ่งหน้าท่ีกันท างาน            
โดยท่ีโรงเรียนท่ี  1 และ 2  มีการแบ่งหน้าท่ีกันท างานเป็น  3  ฝ่าย  ได้แก่  ฝ่ายบันทึกภาพ               
ฝ่ายเก็บขอ้มูล  และฝ่ายเรียบเรียงขอ้มูล ช่วงเวลาหลงัการท ากิจกรรม  ส่วนโรงเรียนท่ี  3  และ  4  
ไม่มีการแบ่งเป็นฝ่าย  แต่จะท างานในระบบรวบรวมข้อมูลจากส่วนเล็กไปหาส่วนใหญ่  คือ                    
ครูประจ าชั้น  หัวหน้าระดบัชั้น  หัวหน้างาน/โครงการ  ช่วงหลงัการท ากิจกรรม  โรงเรียนท่ี  1  
และ  2    จะเหมือนกนัคือ  ฝ่ายบนัทึกภาพและฝ่ายเก็บขอ้มูล  จะน าขอ้มูลมาส่งให้ฝ่ายเรียบเรียง  
แต่จะแตกต่างกันท่ีโรงเรียนท่ี  2  มีการน าข้อมูลก่อนและหลังท ากิจกรรมมาเปรียบเทียบกัน                
ส่วนโรงเรียนท่ี  3  และ  4  หวัหนา้ระดบัชั้นจะรวบรวมขอ้มูลส่งหวัหนา้งาน/โครงการ   
 4.1.3  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงาน ในกระบวนการรวบรวมผล
ขอ้มูล  ขั้นตอนการก าหนดหลกัเกณฑ ์ ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 

 
ตารางท่ี  4.9  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวมขอ้มูล 
                     ขั้นตอนการก าหนดหลกัเกณฑ์ 
 
1. กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                             โรงเรียน                                                
    การรวบ      ก่อน  ระหวา่ง  หลงั               1                             2                             3                            4       
   รวมขอ้มูล                     

1.3 ขั้นตอน
การก าหนด
หลกัเกณฑ ์

 

  

มีการก าหนด
หลกัเกณฑ ์ ไดแ้ก่
ความครบถว้น
สมบูรณ์ของ
ขอ้มูลตาม
แบบฟอร์ม 

มีการก าหนด
หลกัเกณฑ ์  
ไดแ้ก่                    
การบนัทึกภาพ
ควรบนัทึกภาพทั้ง
ก่อนและหลงัการ
ท ากิจกรรมเพ่ือใช้
เปรียบเทียบให้
เห็นความแตกต่าง
ท่ีชดัเจน 
 

มีการก าหนด
หลกัเกณฑ ์ ไดแ้ก่  
การรวบรวม
ขอ้มูลมาเสนอ
ควรท่ีจะมี
ภาพประกอบดว้ย
เพื่อเป็นหลกัฐาน
การด าเนินการท า
ใหร้ายงานมีความ
สมบูรณ์ยิง่ข้ึน 

มีการก าหนด
หลกัเกณฑ ์  
ไดแ้ก่    การ
เลือกขอ้มูลมา
ใส่รายงานควร
มีครบทุก
ระดบัชั้น
เพื่อใหร้ายงาน
มีความ
สมบูรณ์           
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ตารางท่ี  4.9  (ต่อ) 
 
1. กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                             โรงเรียน                                                
    การรวบ      ก่อน  ระหวา่ง  หลงั               1                             2                             3                            4       
   รวมขอ้มูล                     

1.3 ขั้นตอน
การก าหนด
หลกัเกณฑ ์

 

  
 และสามารถ

น าไป
ประกอบการ
อธิบายขั้นตอน
การด าเนินการได ้

 และเป็น
หลกัฐานใน
การตรวจสอบ 

  
 จากตารางท่ี  4.9  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า  การรวบรวมขอ้มูลเพื่อการจดัท ารายงาน
ขั้นตอนการก าหนดหลักเกณฑ์  ทั้ ง  4  โรงเรียนจะท าในช่วงเวลาก่อนท ากิจกรรม  และ                       
ทั้ง  4  โรงเรียนมีการก าหนดเกณฑ์  แต่จะแตกต่างกนัในส่วนของเกณฑ์ท่ีก าหนดดงัน้ี  โรงเรียน           
ท่ี  1  หลักเกณฑ์ ได้แก่ความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูลตามแบบฟอร์ม  โรงเรียนท่ี  2                    
หลัก เกณฑ์ ได้แก่  การบันทึกภาพควรบันทึกภาพทั้ ง ก่อนและหลังการท า กิจกรรม                              
เพื่อใชเ้ปรียบเทียบให้เห็นความแตกต่างท่ีชดัเจน  และสามารถน าไปประกอบการอธิบายขั้นตอน
การด าเนินการได ้ โรงเรียนท่ี  3 หลกัเกณฑ์  ไดแ้ก่  การรวบรวมขอ้มูลมาเสนอควรมีภาพประกอบ
เพื่อเป็นหลกัฐานการด าเนินการท าให้รายงานมีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึน  และโรงเรียนท่ี  4 หลกัเกณฑ์   
ได้แก่ การเลือกข้อมูลมาใส่รายงานควรมีครบทุกระดับชั้ นเพื่อให้รายงานมีความสมบูรณ์                     
และเป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ  
  4.1.4  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวม
ขอ้มูล  ขั้นตอนการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ  แสดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.10  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวมขอ้มูล  
                     ขั้นตอนการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ 

 
1. กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                             โรงเรียน                                                
    การรวบ      ก่อน  ระหวา่ง  หลงั          1                             2                             3                            4       
   รวมขอ้มูล                     

1.4  ขั้นตอน 
การแต่งตั้ง
ผูรั้บผดิชอบ 

   ผูรั้บผดิชอบ

แต่งตั้งตาม

ค าสัง่โรงเรียน  

โดยมี

ผูรั้บผดิชอบ
หลกั 

ผูรั้บผดิชอบ

แต่งตั้งตามค าสัง่

โรงเรียนโดยมี
ผูรั้บผดิชอบหลกั 

ผูรั้บผดิชอบ

แต่งตั้งตามค าสัง่

โรงเรียน  ไดแ้ก่

หวัหนา้โครงการ

ซ่ึงเก็บขอ้มูลจาก

หวัหนา้ระดบั โดย

มีผูรั้บผดิชอบ
หลกั 

ผูรั้บผดิชอบ

แต่งตั้งตามค าสัง่

โรงเรียน  ไดแ้ก่

หวัหนา้งาน

หวัหนา้ระดบัชั้น           

ครูประจ าชั้น โดย
มีผูรั้บผดิชอบหลกั 

 
 จากตารางท่ี  4.10  สามารถวเิคราะห์ไดว้า่  กระบวนการการรวบรวมขอ้มูลขั้นตอนการ
แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  มีการแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบช่วงเวลาก่อนท ากิจกรรม  
โดยการแต่งตั้งตามค าสั่งของโรงเรียน  โดยมีผูรั้บผดิชอบหลกั 
 4.1.5  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวม
ขอ้มูลขั้นตอนการก าหนดแม่แบบในการเก็บรวบรวมข้อมูล  ดังได้แสดงรายละเอียดดังตาราง
ต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.11  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการการรวบรวม 
                      ขอ้มูลขั้นตอนการก าหนด แม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
 
1. กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                             โรงเรียน                                                
    การรวบ      ก่อน  ระหวา่ง  หลงั               1                             2                             3                            4       
   รวมขอ้มูล                     

1.5  ขั้นตอน
การก าหนด
แม่แบบใน
การเก็บ
รวบรวม
ขอ้มูล 

   มีแม่แบบ  

ประกอบดว้ย  

ขอ้มูลโครงการ  

รายงานผลการ

ด าเนินงาน  และ

ไฟลภ์าพ   ฝ่าย

รวบรวมขอ้มูล

น ามาส่งใน

รูปแบบ

ไฟลข์อ้มูลโดยใส่ 

flash drive และ

ซีดี  ฝ่ายรวบรวม

ขอ้มูลน าส่ง
ผูรั้บผดิชอบหลกั   

มีแม่แบบ  

ผูรั้บผดิชอบหลกั

เป็นผูพ้ฒันาข้ึน

ในแบบฟอร์มจะมี

ใหก้รอกเก่ียวกบั  

ระดบัชั้น  

ขั้นตอนการ

ด าเนินการ 
ภาพประกอบ 

มีแม่แบบ  

ผูรั้บผดิชอบหลกั

เป็นผูพ้ฒันาข้ึน

โดยน าขอ้มูลมา

จากการประชุมครู  

ประกอบดว้ย

รายละเอียดขอ้มูล

นกัเรียนและ
ภาพประกอบ 

มีแม่แบบ 

ผูรั้บผดิชอบ

หลกัเป็นผู ้

พฒันาข้ึน    

ในแบบฟอร์ม

ประกอบดว้ย 

กิจกรรมท่ี

ด าเนินการ  

ประโยชน์ท่ี

ไดรั้บ และ

ภาพการจดั
กิจกรรม  

 
 จากตารางท่ี  4.11  สามารถวเิคราะห์ไดว้า่  กระบวนการการรวบรวมขอ้มูลขั้นตอนการ
ก าหนดแม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  มีการพฒันาแม่แบบในการเก็บ
รวบรวมข้อมูลข้ึนในช่วงเวลาก่อนท ากิจกรรม   และครูผูใ้ห้สัมภาษณ์/ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม               
เป็นผูพ้ฒันาข้ึน  ซ่ึงแม่แบบจะแตกต่างกนัในแต่ละโรงเรียน  และกิจกรรม  ดงัน้ี  โรงเรียนท่ี 1  
แม่แบบการรวบรวมขอ้มูล  ประกอบดว้ย  ขอ้มูลโครงการ  รายงานผลการด าเนินงาน  และ              
ไฟล์ภาพ   โรงเรียนท่ี 2  แม่แบบการรวบรวมขอ้มูล  ประกอบด้วย  ระดบัชั้น  ขั้นตอน                           
การด าเนินการ ภาพประกอบ  โรงเรียนท่ี 3  แม่แบบการรวบรวมข้อมูล  ประกอบด้วย            
รายละเอียดข้อมูลนักเรียนและภาพประกอบ  และโรงเรียนท่ี 4  แม่แบบการรวบรวมขอ้มูล  
ประกอบดว้ย  กิจกรรมท่ีด าเนินการ  ประโยชน์ท่ีไดรั้บ และภาพการจดักิจกรรม 
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 4.1.6   ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวม
ข้อมูลขั้นตอนการก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมข้อมูล  ดังได้แสดงรายละเอียดดังตาราง
ต่อไปน้ี 
 
ตารางท่ี  4.12  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการรวบรวมขอ้มูล   
                    ขั้นตอนการก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูล 
 
1. กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                             โรงเรียน                                                
    การรวบ      ก่อน  ระหวา่ง  หลงั               1                             2                             3                            4       
   รวมขอ้มูล                     

1.6  ขั้นตอน
การก าหนด
แนวปฏิบติั
ในการ
รวบรวม
ขอ้มูล 

   ก าหนด
ผูรั้บผดิชอบและมี
แม่แบบไวช้ดัเจน 

รายละเอียด
ประกอบดว้ย
ขอ้มูลโครงการ  

รายงานผลการ
ด าเนินงาน  และ
ไฟลภ์าพการใส่
รูปแบบขอ้มูลนั้น
ข้ึนอยูก่บักิจกรรม
ท่ีจดั 

ซ่ึงขอ้มูลท่ี
รวบรวมไดมี้
หลากหลาย 

ก าหนด
ผูรั้บผดิชอบและมี
แม่แบบไวช้ดัเจน 

ในการรวบรวม
ขอ้มูลก็จะเก็บ
ขอ้มูลกนัให้
ละเอียดท่ีสุดเพื่อ
จะน ามาประกอบ
ในรายงาน     

ก าหนด
ผูรั้บผดิชอบและมี
แม่แบบไวช้ดัเจน  

พยายามกระตุน้
ใหทุ้กระดบัชั้นส่ง
ขอ้มูลใหค้รบ เม่ือ
น าขอ้มูลมาเรียบ
เรียงจะมีความ
สมบูรณ์  คือมี
ขอ้มูลของ
นกัเรียนทุก
ระดบัชั้น  ซ่ึงมีทั้ง
อกัษร  และภาพ 

ก าหนด
ผูรั้บผดิชอบ
และมีแม่แบบ
ไวช้ดัเจน การ
รวบรวมขอ้มูล
เพื่อใหร้ายงาน
ออกมาดีนั้น
ข้ึนอยูก่บัความ
ร่วมมือของ
ผูใ้หข้อ้มูลซ่ึง
ในท่ีน้ีก็คือครู
ประจ าชั้น   
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ตารางท่ี  4.12  (ต่อ) 
 
1. กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                             โรงเรียน                                                
    การรวบ      ก่อน  ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
   รวมขอ้มูล                     
1.6  ขั้นตอน
การก าหนด
แนวปฏิบติั
ในการ
รวบรวม
ขอ้มูล 

   ทั้งมาจาก
ผูป้กครอง  

นกัเรียน   และครู  

ในรายงานฉบบัน้ี
ก็จะมี  รูปภาพ  

ตารางประกอบ 

เพราะการมีขอ้มูล
เยอะท าใหเ้รามี
ตวัเลือกในการ
ตดัสินใจในการ
น าขอ้มูลใส่ไวใ้น
โครงร่างรายงาน
ซ่ึงในนั้นก็จะ
ประกอบดว้ย  

ขอ้มูลโครงการ  

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน           

ผลท่ีไดรั้บ  และ
ภาพประกอบ 

 หากครูประจ า
ชั้นไม่ให้
ขอ้มูลแก่
หวัหนา้
ระดบัชั้น  

หวัหนา้
ระดบัชั้นไม่
สามารถน า
ขอ้มูลมาส่งได ้

 
 จากตารางท่ี  4.12  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า  กระบวนการการรวบรวมขอ้มูลขั้นตอน        
การก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูล  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน   มีการการก าหนด                    
แนวปฏิบัติในการรวบรวมข้อมูล เวลาก่อนท า กิจกรรม  และมีแนวปฏิบัติ ท่ี เหมือนกัน                          
ทั้ง  4  โรงเรียน  คือ  การก าหนดผูรั้บผิดชอบและมีแม่แบบไวช้ดัเจน  แต่มีรายละเอียดแนวปฏิบติั
อ่ืนๆท่ีแตกต่างกนัในแต่ละโรงเรียนดงัน้ี  โรงเรียนท่ี  1  การใส่รูปแบบขอ้มูลข้ึนอยู่กบักิจกรรม           
ท่ีจดั  ซ่ึงขอ้มูลท่ีรวบรวมมีหลากหลายทั้งมาจากผูป้กครอง  นกัเรียน   และครู  ในรายงานจะมี  
รูปภาพ  และตารางประกอบ  โรงเรียนท่ี  2  ในการรวบรวมขอ้มูลตอ้งเก็บให้ละเอียดท่ีสุดเพื่อจะ
น ามาประกอบในรายงาน    เพราะการมีขอ้มูลเยอะท าให้เรามีตวัเลือกในการตดัสินใจในการน า
ขอ้มูลใส่ไวใ้นโครงร่างรายงาน  โรงเรียนท่ี  3  ควรพยายามกระตุน้ให้ทุกระดบัชั้นส่งขอ้มูลให้ครบ             
เม่ือน าขอ้มูลมาเรียบเรียงจะมีความสมบูรณ์   และโรงเรียนท่ี  4  การรวบรวมขอ้มูลเพื่อให้รายงาน
ออกมาดีนั้น  ข้ึนอยูก่บัความร่วมมือของผูใ้ห้ขอ้มูลซ่ึงในท่ีน้ีก็คือครูประจ าชั้น  หากครูประจ าชั้น
ไม่ใหข้อ้มูลแก่หวัหนา้ระดบัชั้น  หวัหนา้ระดบัชั้นก็ไม่สามารถน าขอ้มูลมาส่งได ้
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 4.2  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดท ารายงานในกระบวนการการ
ตรวจสอบข้อมูล  พบว่า  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  ปฏิบติัตามกระบวนการการตรวจสอบขอ้มูล  
ครบทุกขั้นตอน  ได้แก่  การก าหนดวิธีการในการตรวจสอบข้อมูล  การก าหนดเกณฑ ์                             
ในการตรวจสอบข้อมูล  การบอกท่ีมาของเกณฑ์ในการตรวจสอบขอ้มูล  และการก าหนด
ผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบขอ้มูล ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 4.2.1  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานในกระบวนการ
ตรวจสอบขอ้มูลขั้นตอนการก าหนดวธีิการ  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
 
ตารางท่ี  4.13   ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการตรวจสอบขอ้มูล 
                        ขั้นตอนการก าหนดวธีิการ   
 
2. กระบวนการ  ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
    การตรวจ        ก่อน  ระหวา่ง  หลงั             1                             2                             3                            4       
    สอบขอ้มูล                     
2.1 การ
ก าหนด
วธีิการ 

   จะน าขอ้มูลท่ีได้
จากการรวบรวม
มาตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง  

ความครบถว้น 

และการตรงความ
ตอ้งการโดยการ
อ่าน   
 

จะน าขอ้มูลท่ี
รวบรวมมาจาก
การจดักิจกรรม
ตามโครงการมา
ตรวจสอบวา่
ครบถว้นตามท่ี
ตอ้งการหรือไม่
โดยการอ่านซ่ึง
ไดแ้ก่ขอ้มูล
โครงการ ขั้นตอน
การด าเนินงาน  

ผลท่ีไดรั้บ  และ
ภาพประกอบ 

จะน าขอ้มูลท่ีได้

รวบรวมไว ้มา

ตรวจสอบความ

ถูกตอ้ง  ครบถว้น

ของขอ้มูล  โดย

ตรวจสอบวา่

ขอ้มูลท่ีรวบรวม

มาวา่ขอ้มูลมี

ความถูกตอ้งและ

ครบถว้นตาม

แบบฟอร์มท่ีให้
หรือไม่      

จะน าขอ้มูลท่ี
ไดร้วบรวมไว้
มาตรวจความ
ครบถว้นของ
ขอ้มูล  คือการ
ตรวจวา่มีการ
ส่งขอ้มูลทุก
ระดบัชั้น
หรือไม่ตาม
เอกสารท่ี
หวัหนา้
ระดบัชั้นส่งมา
ให ้  

 

 

       

 
 



61 

 

ตารางท่ี  4.13   (ต่อ) 
 

2.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
    การตรวจ        ก่อน  ระหวา่ง  หลงั             1                             2                             3                            4       
    สอบขอ้มูล                     
2.1 
ขั้นตอน
การ
ก าหนด
วธีิการ 

       น าขอ้มูลท่ีได้
จากการ
รวบรวมมา
ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง  ความ
ครบถว้น และ
การตรงความ
ตอ้งการโดยการ
อ่าน   

น าขอ้มูลท่ี
รวบรวมมาจาก
การจดักิจกรรม
ตามโครงการมา
ตรวจสอบวา่
ครบถว้นตามท่ี
ตอ้งการหรือไม่
โดยการอ่านซ่ึง
ไดแ้ก่ขอ้มูล
โครงการ 
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน  ผล
ท่ีไดรั้บ  และ
ภาพประกอบ 

น าขอ้มูลท่ีได้
รวบรวมไว ้มา
ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง  

ครบถว้นของ
ขอ้มูล  โดย
ตรวจสอบวา่
ขอ้มูลท่ี
รวบรวมมาวา่
ขอ้มูลมีความ
ถูกตอ้ง  และ
ครบถว้นตาม
แบบฟอร์มท่ีให้
หรือไม่ 

น าขอ้มูลท่ี
ไดร้วบรวม
ไวม้าตรวจ
ความ
ครบถว้น
ของขอ้มูล  

คือการตรวจ
วา่มีการส่ง
ขอ้มูลทุก
ระดบัชั้น
หรือไม่ ตาม
เอกสารท่ี
หวัหนา้
ระดบัชั้นส่ง
มาให ้

 
 จากตารางท่ี  4.13  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า   กระบวนการการตรวจสอบข้อมูล            
ขั้นตอนการก าหนดวิธีการ  ช่วงก่อนการท ากิจกรรม โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  มีการวางแผนว่า            
จะน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของข้อมูล  ซ่ึงจะแตกต่างกนั
ตามเกณฑข์องแต่ละโรงเรียน 
 4.2.2  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการการ
ตรวจสอบขอ้มูลขั้นตอนการก าหนดเกณฑ ์  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.14  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการตรวจสอบขอ้มูล                                     
                       ขั้นตอนการก าหนดเกณฑ์ 
   
2.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การตรวจ         ก่อน  ระหวา่ง  หลงั             1                             2                             3                            4       
สอบขอ้มูล                     

2.2  ขั้นตอน
การก าหนด 
 เกณฑ ์
 

   มีเกณฑไ์ดแ้ก่                  

ความถูกตอ้ง

ของขอ้มูล            

ความครบถว้น

สมบูรณ์               

ตรงตามความ

ตอ้งการ              

สอดคลอ้งกบั

วตัถุประสงค ์  

มีเกณฑไ์ดแ้ก่                    

ความถูกตอ้งของ

ขอ้มูล                 

ตรงตามความ
ตอ้งการ         

มีเกณฑ ์ ไดแ้ก่                   

ความถูกตอ้ง

ของขอ้มูล            

ความครบถว้น
สมบูรณ์         

มีเกณฑ ์ ไดแ้ก่                 

ความถูกตอ้ง

ของขอ้มูล      

ความครบถว้น
สมบูรณ์  

 
 จากตารางท่ี  4.14 สามารถวิเคราะห์ได้ว่า  กระบวนการการตรวจสอบขอ้มูลขั้นตอน
การก าหนดเกณฑ์  โรงเรียนไดก้ าหนดเกณฑ์การตรวจสอบขอ้มูลไวใ้นช่วงเวลาก่อนท ากิจกรรม             
ซ่ึงทั้ง  4  โรงเรียน  มีเกณฑ์ท่ีเหมือนกนั  ได้แก่  ความถูกตอ้งของข้อมูล  และท่ีต่างกนั  ได้แก่  
ความครบถว้นสมบูรณ์ ตรงตามความตอ้งการ และสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์     
 4.2.3  ผลการวิเคราะห์และเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการ
การตรวจสอบขอ้มูล ขั้นตอนการบอกท่ีมา ของเกณฑ ์ ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.15  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการตรวจสอบขอ้มูล    
                       ขั้นตอนการบอกท่ีมาของเกณฑ์   
 
2.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การตรวจ         ก่อน    ระหวา่ง  หลงั             1                             2                             3                            4       
สอบขอ้มูล                     

2.3  ขั้นตอน 
การบอก
ท่ีมาของ
เกณฑ ์

   หนงัสือ คู่มือการท า
รายงาน 

หนงัสือ เก่ียวกบั
คุณสมบติัของ
สารสนเทศ  

หวัหนา้งาน  
(ผูรั้บผิดชอบ
หลกั) 

 
 จากตารางท่ี  4.15  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า   กระบวนการการตรวจสอบข้อมูล                 
ขั้นตอนการบอกท่ีมาของเกณฑท่ี์ใชใ้นการตรวจสอบ  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน ไดบ้อกไวช่้วงเวลา
ก่อนท ากิจกรรม ซ่ึงมีท่ีมาของเกณฑ์แตกต่างกนั  ได้แก่  หนังสือ  คู่มือการท ารายงาน  หนังสือ
เก่ียวกบัคุณสมบติัของสารสนเทศ  และหวัหนา้งาน  (ผูรั้บผดิชอบหลกั) 
 4.2.4  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานในกระบวนการการ
ตรวจสอบขอ้มูล ขั้นตอนการก าหนดผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูล  ดงัไดแ้สดงรายละเอียด
ดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.16  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการตรวจสอบขอ้มูล  
                       ขั้นตอนการก าหนดผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบขอ้มูล 
 
2.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การตรวจ         ก่อน    ระหวา่ง  หลงั             1                             2                             3                            4       
สอบขอ้มูล                     

2.3  การ
ก าหนด
ผูรั้บผดิชอบ
ในการ
ตรวจสอบ
ขอ้มูล 
 
 

   ประชุมกนั
ในกลุ่ม
ผูรั้บผดิชอบ
และ
ผูรั้บผดิชอบ
หลกัเป็นผู ้
ตรวจสอบ
ขอ้มูล
เน่ืองจาก
เป็นผูจ้ดัท า
เล่มรายงาน  
โดยน า
ขอ้มูลท่ีได้
รวบรวมมา
ทั้งรูปแบบ
ไฟลแ์ละ
กระดาษการ
จดัเรียง
ขอ้มูลเพื่อ
ตรวจสอบ
ความ
ถูกตอ้ง  

ไม่มีการแต่งตั้ง 
ผูรั้บผดิชอบหลกั  

เป็นผูต้รวจสอบ
เองและน าขอ้มูล
ไปรวบรวมเป็น
เล่มรายงาน 

ผูรั้บผดิชอบหลกั  

เป็นผูต้รวจสอบ
ขอ้มูลเม่ือหวัหนา้
ระดบัชั้นน ามาส่ง
เพราะเป็นผูท้  า
รายงาน 

ผูต้รวจสอบ
ขอ้มูลคือ
ผูรั้บผดิชอบ
หลกั  เพราะ
เป็นผูท้  า
รายงาน ซ่ึงจะ
รู้วา่ตอ้งใส่
ขอ้มูลอะไรใน
รายงานบา้ง   
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ตารางท่ี  4.16   (ต่อ) 
 
2.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การตรวจ         ก่อน    ระหวา่ง  หลงั             1                             2                             3                            4       
สอบขอ้มูล                     

2.3  การ
ก าหนด
ผูรั้บผดิชอบ
ในการ
ตรวจสอบ
ขอ้มูล 
 
 

   ความ
ครบถว้น
สมบูรณ์   
ตรงตาม
ความ
ตอ้งการและ
สอดคลอ้ง
กบัวตัถุ -
ประสงค ์

   

 
 จากตารางท่ี  4.16  สามารถวิเคราะห์ไดว้่า การตรวจสอบขอ้มูล ขั้นตอนการก าหนด
ผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูล  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  มีการก าหนดผูรั้บผิดชอบ                    
ในการตรวจสอบขอ้มูล  ไวใ้นช่วงเวลาก่อนท ากิจกรรม  ซ่ึงผูท่ี้รับผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูล                
คือ  ผูท่ี้รับผดิชอบในการเรียบเรียงขอ้มูล  (ผูรั้บผดิชอบหลกั) 
 4.3  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงาน ในกระบวนการประมวลผล
และวเิคราะห์ข้อมูล  พบวา่  แต่ละโรงเรียนมีการด าเนินการครบทุกขั้นตอน  ไดแ้ก่  ขั้นตอนก าหนด
วิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  การก าหนดรูปแบบในการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  
และ  มีการก าหนด แนวปฏิบติัในการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ดงัไดแ้สดงรายละเอียด
ดงัต่อไปน้ี 
  4.3.1  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานในกระบวนการ
ประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนการก าหนดวิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ดงัได้
แสดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.17  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการประมวลผล               
                       และวเิคราะห์ขอ้มูล ขั้นตอนการก าหนดวธีิการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล 
 
3.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การประ-          ก่อน    ระหวา่ง  หลงั                1                             2                             3                            4       
มวลผลและ                                                                                                                                                               
วเิคราะห์ขอ้มูล                     

3.1  ขั้นตอน
การก าหนด 
วธีิการ
ประมวลผล
และ
วเิคราะห์
ขอ้มูล 
 

   1.  น าขอ้มูล

ผา่นการ

ตรวจสอบ

แลว้มาบนัทึก

ลงใน  

โปรแกรม

Word                                 

2.  จดั

เรียงล าดบั

เน้ือหา                             

3. ท าเล่ม
รายงาน            

1.  น าขอ้มูล

ผา่นการ

ตรวจสอบแลว้

มาบนัทึกลงใน

โปรแกรม  

Word                              

2.  จดัเรียงล าดบั

เน้ือหา                     

3. ท าเล่ม

รายงาน               

1.  น าขอ้มูล

ผา่นการ

ตรวจสอบแลว้

มาบนัทึกลงใน

โปรแกรม  

Word                              

2.  จดั

เรียงล าดบั

เน้ือหา                        

3. ท าเล่ม
รายงาน              

1.  น าขอ้มูลผา่น

การตรวจสอบ

แลว้มาบนัทึกลง

ในโปรแกรม

Word                                 

2.  จดัเรียงล าดบั

เน้ือหา                  
3. ท าเล่มรายงาน   

 
 จากตารางวิเคราะห์ได้ว่า   กระบวนการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลขั้นตอน           
การก าหนดวิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ทั้ง  4  โรงเรียน  ไดก้ าหนดวิธีการประมวลผล
และวเิคราะห์ขอ้มูล   ไว ้ 3 ขั้นตอน  เหมือนกนั  ไดแ้ก่ 1) น าขอ้มูลผา่นการตรวจสอบแลว้มาบนัทึก
ลงในโปรแกรม  Word  2)  จดัเรียงล าดบัเน้ือหา และ 3) ท าเล่มรายงาน                                                                     
  4.3.2 ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการประมวลผล
และวิเคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนการก าหนดรูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ดงัไดแ้สดง
รายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.18  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการประมวลผลและ 
                       วเิคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนการก าหนดรูปแบบการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล   
     
3.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การประ-          ก่อน    ระหวา่ง  หลงั                1                             2                             3                            4       
มวลผลและ                                                                                                                                                               
วเิคราะห์ขอ้มูล                     

3.2   ขั้นตอน
การก าหนด 
รูปแบบการ
ประมวลผล
และวเิคราะห์
ขอ้มูล  

   รายงานสรุปผล

การท ากิจกรรม 

ประกอบดว้ย            

ปกนอก                              

ปกใน                                 

ช่ือผูท้  ารายงาน                   

ค  าน า                                  

สารบญั                              

เน้ือหา                               

ภาคผนวก 

การบรรยาย

การท า

โครงการ  

ประกอบดว้ย                         

ขอ้มูลโครงการ                  

ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน                     

ผลท่ีไดรั้บ                         
ภาคผนวก 

แบบบรรยาย

สรุปผลการ

ด าเนิน

ประกอบดว้ย              

ขอ้มูลโครงการ                 

ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน                  

ผลท่ีไดรั้บ                          

ภาคผนวก                         

โดยแบ่งเน้ือหา

เป็นระดบั
ระดบัชั้น 

รายงานการท า

กิจกรรมของ

โรงเรียน

ประกอบดว้ย            

ขอ้มูล

โครงการ                   

ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน      

ผลท่ีไดรั้บ                           

ภาคผนวก                         

โดยแบ่ง

เน้ือหาเป็น

ระดบั

ระดบัชั้นเพ่ือ

ความสะดวก

ในการ
ตรวจสอบ 

 
 จากตารางท่ี  4.18  สามารถวเิคราะห์ไดว้า่  กระบวนการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล
ขั้นตอนการก าหนดรูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ทั้ง  4  โรงเรียน  ไดก้  าหนด
รูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูลในการจัดท ารายงาน  ไวใ้นช่วงเวลาหลงัท ากิจกรรม  
และ  แต่ละโรงเรียนมีรูปแบบเดียวกนัคือ  รายงานการท ากิจกรรม  ซ่ึงส่วนประกอบของรายงาน          
แตกต่างกนัในแต่ละโรงเรียนและกิจกรรมท่ีจดั 
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 4.3.3  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการ ประมวลผล
และวเิคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนการก าหนดแนวปฏิบติัในการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  ดงัได้
แสดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
 
ตารางท่ี  4.19  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการประมวลผล                        
                     และวเิคราะห์ขอ้มูลขั้นตอนการก าหนดแนวปฏิบติัในการประมวลผล และวเิคราะห์ขอ้มูล      
 
3.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การประ-          ก่อน    ระหวา่ง  หลงั           1                             2                             3                            4       
มวลผลและ                                                                                                                                                                        
วเิคราะห์ขอ้มูล                     

3.3  
ขั้นตอน 
การก าหนด
แนวปฏิบติั
ในการ
ประมวลผล
และ
วเิคราะห์
ขอ้มูล 

   ตรวจสอบ

ขอ้มูลก่อนท่ี

จะน าไป

ประมวลผล

ซ่ึง

ประกอบดว้ย 

ความถูกตอ้ง 

ความ

ครบถว้น

สมบูรณ์   

ความตรง

ความตอ้งการ

และ

สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์ 

การ

ตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง

ของขอ้มูล

ก่อนน าเขา้

ประมวลผล 

และขอ้มูล

หลงัจากการ

ประมวลผล

แลว้วา่ขอ้มูล

ท่ีไดส้มบูรณ์

หรือไม่  

ตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 
ภาษาท่ีใช ้

การตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง

ครบถว้น  ของ

ขอ้มูลก่อนท่ีจะ

น ามาเขา้สู่การ

ประมวลผลและ

วเิคราะห์ขอ้มูล 

ซ่ึงขอ้มูลควรจะ

ครบถว้นตาม

แบบฟอร์ม  เม่ือ

น ามาพิมพ์

รวมกนัใน

โปรแกรม  Word  

ขอ้มูลแต่ละส่วน

ก็จะมีความถูก

ตอ้ง ครบถว้น 

การประมวลผล

ขอ้มูลเพื่อให้

รายงานท่ีออก มาดี

และมีคุณภาพตอ้ง

มาจาก กระบวนการ

ตั้งแต่การประชุม  

การรวบรวม  การ

ตรวจสอบขอ้มูล  

หวัหนา้ระดบัชั้น 

และครูประจ าชั้น

ตอ้งใหค้วามร่วมมือ

ในการส่งขอ้มูล 

และตอ้งตรวจสอบ

ความครบถว้นของ
ขอ้มูล      
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ตารางท่ี  4.19   (ต่อ)  
 
3.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การประ-          ก่อน    ระหวา่ง  หลงั            1                             2                             3                            4       
มวลผลและ                                                                                                                                                                        

วเิคราะห์                                                                                                                                                                    
ขอ้มูล                     

3.3  
ขั้นตอน 
การก าหนด
แนวปฏิบติั
ในการ
ประมวลผล
และ
วเิคราะห์
ขอ้มูล 

      ถา้ทุกกระบวนการ

สมบูรณ์ ขอ้มูลท่ี

น าไประมวลผลเพื่อ

ท ารายงานก็ไม่มี

ปัญหารายงานก็
ออกมาสมบูรณ์ 

 
 จากตารางท่ี  4.19  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า   การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล           
ขั้นตอนการก าหนดแนวปฏิบติัในการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน            
มีการก าหนดแนวปฏิบติัเพื่อใช้ในช่วงเวลาหลงัการท ากิจกรรม  ซ่ึงเป็นไปในทางเดียวกนั  คือ    
ก่อนน าขอ้มูลเขา้สู่กระบวนการการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล ตอ้งมีการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูล  
 4.3.4  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงาน  ในกระบวนการประมวลผล
และวิเคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนการตรวจสอบผลประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ดงัได้แสดง
รายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.20  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการประมวลผลและ 
                        วเิคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนการตรวจสอบผลประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล 
 
3.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การประ-          ก่อน    ระหวา่ง  หลงั                  1                             2                             3                            4       
มวลผลและ                                                                                                                                                                        

วเิคราะห์                                                                                                                                                                             
ขอ้มูล                     

3.4 ขั้นตอน
การตรวจ   
สอบผล
ประมวลผล
และ 
วเิคราะห์
ขอ้มูล 

   การ
ตรวจสอบ                          

ความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล                                   

การใชภ้าษา                              

การสะกดค า                             

ความตรงกนั
ระหวา่ง
หวัขอ้กบั
เน้ือหา                                             

โดยการอ่าน 
หากผิดพลาด
ก็จะท าการ
แกไ้ขทนัที 

การตรวจสอบ             

ความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล                           

การใชภ้าษา   

จ านวน                            

การสะกดค า                             

ความครบถว้น
ของเน้ือหา          

หากมีความ
ผิดพลาด         
จะด าเนินการ
แกไ้ข แลว้
ส่งไปยงัฝ่าย
วชิาการ               

เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
อีกคร้ัง             
ก่อนน าเสนอ
ผูบ้ริหาร 

การตรวจสอบ              

ความถูกตอ้ง

ของขอ้มูล                                

การใชภ้าษา                              

การสะกดค า                             

ภาพประกอบ   

การตรวจสอบ             

ความถูกตอ้ง

ของขอ้มูล              

การใชภ้าษา  

จ านวน                 

การสะกดค า                             

ปก  ค าน า           

สารบาญ   ขอ้มูล

โครงการ  ขอ้มูล

การจดักิจกรรม

ตามโครงการ 

ประโยชน์ท่ี

ไดรั้บ  และ 

ภาคผนวก  หาก

ถูกตอ้งก็พิมพ์

ออกเป็นเล่ม
รายงาน                   

                                           

 จากตารางท่ี  4.20 สามารถวิเคราะห์ไดว้่า  กระบวนการการประมวลผลและวิเคราะห์
ขอ้มูลขั้นตอนการตรวจสอบผลการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล   โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน                   
มีการตรวจสอบผลการประมวลผลและวิ เคราะห์ข้อมูล   ช่วงเวลาหลังการท า กิจกรรม                       
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และมีรายละเอียดการตรวจสอบผลประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลโดยส่วนใหญ่  ได้แก่              
ความถูกตอ้งของขอ้มูล   การใชภ้าษา  และ การสะกดค า  นอกจากน้ียงัมีความตรงกนัระหวา่งหวัขอ้
กบัเน้ือหา   ความครบถว้นของเน้ือหา    ภาพประกอบ   และโครงสร้างของรายงาน                  

 4.4  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดท ารายงาน  ในกระบวนการการจัดท า
ร่างรายงาน  พบว่า  โรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียนไดด้ าเนินการทุกขั้นตอน  ไดแ้ก่  การการก าหนด
ผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดแม่แบบของร่างรายงาน  และการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน  ดงัได้
แสดงรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
  4.4.1  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงาน ในกระบวนการ                     
การจดัท าร่างรายงาน  ขั้นตอนการก าหนดผูรั้บผิดชอบในการท าร่างรายงาน   ดงัได้แสดง
รายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 

 
ตารางท่ี  4.21  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการการจดัท า                                          
                       ร่างรายงานขั้นตอนการก าหนดผูรั้บผิดชอบในการท าร่างรายงาน   
                        
4.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การจดัท า-      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
ร่างรายงาน 

4.1  ขั้นตอน
การก าหนด
ผูรั้บผดิชอบ
ในการท า
ร่างรายงาน 
 

   ผูรั้บผดิชอบหลกั   ผูรั้บผดิชอบหลกั  

จะเป็นผูท้  าใน

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัตวัรายงาน
ทั้งหมด 

ผูรั้บผดิชอบหลกั   ผูรั้บผดิชอบ

หลกั  เป็น

ผูรั้บผดิชอบ
การท ารายงาน 

 
 จากตารางท่ี  4.21  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า  กระบวนการการจัดท าร่างรายงาน            
ขั้นตอนการก าหนดผูรั้บผิดชอบในการท าร่างรายงาน  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  มีการก าหนด
ผูรั้บผดิชอบในการจดัท าร่างรายงานไวช่้วงเวลาก่อนท ากิจกรรม  ซ่ึงไดแ้ก่  ผูรั้บผดิชอบหลกั   
 4.4.2  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงาน ในกระบวนการจดัท าร่างรายงาน
ขั้นตอนการก าหนดแม่แบบ  (template) ของรายงาน  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
 



72 

 

ตารางท่ี   4.22  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการจดัท า                        
                         ร่างรายงานขั้นตอนการก าหนดแม่แบบ  (template) ของรายงาน 
 
4.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การจดัท า-      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
ร่างรายงาน 

4.2  ขั้นตอน
การก าหนด 
แม่แบบ  
(template) 
ของรายงาน 
 

   มีแม่แบบ

ผูรั้บผดิชอบ

หลกั  เป็น

ผูพ้ฒันาข้ึนมา

โดยใช้

องคป์ระกอบ

ของการเขียน

รายงานทัว่ไป  

ประกอบดว้ย  

ปกนอก  ปกใน   

ช่ือผูท้  ารายงาน  

ค าน า  สารบญั  

เน้ือหา  และ
ภาคผนวก   

มีแม่แบบ 

ผูรั้บผดิชอบหลกั  

เป็นผูพ้ฒันาข้ึน  

โดยดดัแปลงจาก

การท ารายงาน

ของโรงเรียนอ่ืน 

มีหวัขอ้ท่ีชดัเจน  

ไดแ้ก่  ปกหนา้  

ปกใน  ค าน า      

สารบาญ  ขอ้มูล

โครงการ  

ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน  ผลท่ี

ไดรั้บ  ภาคผนวก 
และปกหลงั   

มีแม่แบบ

ผูรั้บผดิชอบ

หลกัสร้างข้ึน  

โดยดูจาก

รายงานของ

โรงเรียนอ่ืน

เวลาไป          

ดูงาน  แลว้

น ามาดดัแปลง

เป็นของตวัเอง  

แลว้ก็ใชเ้ป็น

แม่แบบของ
รายงานอ่ืนๆ  

มีแม่แบบ  

ประกอบดว้ยปก  

ค าน า    สารบาญ   

ขอ้มูลโครงการ  

ขอ้มูลการจดั

กิจกรรมตาม

โครงการ 

ประโยชน์ท่ีไดรั้บ  

และ ภาคผนวก   

ผูรั้บผดิชอบหลกั

เป็นผูพ้ฒันา  โดย

สร้างแม่แบบไว้

ในโปรแกรม  
Word   
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ตารางท่ี  4.22  (ต่อ) 
 

4.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การจดัท า-      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
ร่างรายงาน 

4.2  ขั้นตอน
การก าหนด 
แม่แบบ  
(template) 
ของรายงาน 
 

   โดยวางแม่แบบ

ไวใ้นโปรแกรม 

Word   เม่ือมี

การท ารายงาน

คร้ังอ่ืนสามารถ

น าไปใชไ้ด้
ทนัที 

 และ จะใช ้               

แม่แบบน้ีกบั

รายงานอ่ืนๆดว้ย

โดยท่ีสร้างไวใ้น
โปรแกรม Word 

ประกอบดว้ย

ปก  ค าน า  

สารบญั   

ขอ้มูลประวติั

นกัเรียน  

ภาพประกอบ   

เม่ือมีการรายงาน

คร้ังต่อไปหรือ

กิจกรรมอ่ืนๆ

สามารถน าขอ้มูล
มาวางลงไดท้นัที 

 

 จากตารางท่ี  4.22  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า  กระบวนการการจัดท าร่างรายงาน            
ขั้นตอนการก าหนด แม่แบบ  (template) ของรายงาน  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียนมีการก าหนด
แม่แบบของรายงานไวช่้วงเวลาก่อนท ากิจกรรม  เพื่อใชใ้นการจดัท าร่างรายงาน  ซ่ึงผูพ้ฒันา  ไดแ้ก่  
ครูผูใ้ห้สัมภาษณ์/ผูรั้บผิดชอบโครงการ หัวขอ้ในแม่แบบโดยส่วนใหญ่  ประกอบด้วย  ปกนอก              
ปกใน   ค  าน า  สารบาญ  ขอ้มูลการจดักิจกรรม  ภาคผนวก  และแม่แบบท่ีพฒันาข้ึนสามารถใชก้บั
การท ารายงานของกิจกรรมอ่ืนๆได ้

 4.4.3  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการการจดัท าร่าง
รายงานขั้นตอนการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี 4.23  ผลการวเิคราะห์และเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการ 
                      การจดัท าร่างรายงานขั้นตอนการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน 
 
4.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การจดัท า-      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
ร่างรายงาน 

4.3  ขั้นตอน
การ
ตรวจสอบ
การจดัท า
ร่างรายงาน 
 

   ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
รายงาน ไดแ้ก่                      
1.  หมายเลขหนา้
กบัเน้ือหา          
2.  ช่ือผูจ้ดัท า                        
3.  การสะกดค า                    
4. การใชภ้าษา 
รูปภาพ                  
5. ความตรงกนั
ระหวา่งหวัขอ้กบั
เน้ือหา   

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
ของรายงาน 
ไดแ้ก่                        
1.  หมายเลข
หนา้กบัเน้ือหา                                                
2.  ช่ือผูจ้ดัท า                        
3.  การสะกด
ค า                    
4. การใชภ้าษา 
รูปภาพ                                               
5. ความ
ตรงกนั
ระหวา่งหวัขอ้
กบัเน้ือหา   

 ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
ของรายงาน 
ไดแ้ก่                               
ความความ
ถูกตอ้งในการ
จดัเรียงเน้ือหา
ภายใตร่้าง
รายงานท่ีวางไว ้
ประกอบดว้ย  
ปก  ค าน า  
สารบญั   ขอ้มูล
ประวติันกัเรียน
ตามแบบฟอร์ม
เยีย่มบา้น  
ภาพประกอบ   

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
รายงาน ไดแ้ก่                                      
1.  ความตรงกนั
ระหวา่งหวัขอ้
กบัขอ้มูล                                  
2.  ความตรงกนั
ของสารบาญกบั
เน้ือหา 

 
 จากตารางท่ี  4.23  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า  กระบวนการการจัดท าร่างรายงาน            
ขั้นตอนการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  มีการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ในการจดัท าร่างรายงานช่วงเวลาหลงัท ากิจกรรม  รายละเอียดในการตรวจสอบส่วนใหญ่  ไดแ้ก่  
หมายเลขหนา้กบัเน้ือหา ช่ือผูจ้ดัท า  การสะกดค า  การใชภ้าษา รูปภาพ  ความตรงกนัระหวา่งหวัขอ้
กบัเน้ือหา  และความความถูกตอ้งในการจดัเรียงเน้ือหาภายใตร่้างรายงานท่ีวางไว ้
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 4.5  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานในกระบวนการการส่งและ                          
การจัดเก็บรายงาน  พบว่า โรงเรียนทั้ ง  4  โรงเรียน  ได้ด าเนินการปฏิบัติทุกขั้นตอน  ได้แก่                         
การก าหนดเวลาในการส่งและการจดัเก็บรายงาน  การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดรูปแบบ            
การจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  และการก าหนดสถานท่ีการจดัเก็บรายงานเป็นรูปเล่ม  ดงัไดแ้สดง
รายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 4.5.1  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการการจดัส่ง
และเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ ขั้นตอนการก าหนดเวลาในการส่ง  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตาราง
ต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.24  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการการจดัส่งและเก็บ 
                       รายงานฉบบัสมบูรณ์ขั้นตอนการก าหนดเวลาในการส่ง 
 
5.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การส่งและ-      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
การจดัเก็บ                                                                                                                                                               
รายงาน 
ฉบบัสมบูรณ์ 
5.1 ขั้นตอน
การก าหนด 
เวลาในการ-
ส่ง 
 

   ส่งตามท่ี

ส านกังานเขต

พ้ืนท่ีก าหนด  

ซ่ึงจะมีการส่ง

ส าเนาหนงัสือ

จากส านกังาน

เขตพ้ืนท่ีซ่ึงผา่น

การลงนามจาก

ผูบ้ริหาร ร.ร.  

มายงัหวัหนา้

ผูรั้บผดิชอบ
โครงการ   

 ส่งตามก าหนด

ของส านกังานเขต

พ้ืนท่ี  ซ่ึงใน

บางคร้ังอาจจะชา้

หรือเร็วกวา่

ก าหนด  จะข้ึนอยู่

กบัความพร้อม

ของโรงเรียนใน

การจดักิจกรรม
ในช่วงนั้นๆ   

ก าหนดเวลา

ส่งตามท่ี

ส านกังานเขต

ก าหนด            

ในหนงัสือ

ราชการท่ีเขต
ส่งมาให ้   

ส่งตามก าหนด

ของส านกังานเขต

พ้ืนท่ี  เม่ือไดรั้บ

แจง้จาก ผูบ้ริหาร

ครูก็ด าเนินการ

ทนัทีเพื่อใหท้นั
ก าหนดส่ง   
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ตารางท่ี  4.24  (ต่อ) 
 
5.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การส่งและ-      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
การจดัเก็บ                                                                                                                                                               
รายงาน 
ฉบบัสมบูรณ์ 
5.1 ขั้นตอน
การก าหนด 
เวลาในการ-
ส่ง 
 

    มีการส่ง

รายงานให้

ผูบ้ริหาร

ตรวจสอบ

ก่อนท่ีจะส่ง

ส านกังานเขต

พ้ืนท่ี  ข้ึนอยูก่บั

ความรวดเร็วใน

การจดักิจกรรม  

ถา้กิจกรรมเสร็จ

เร็ว  รวบรวม

ขอ้มูลไดเ้ร็ว  จะ

สามารถส่งงาน

ไดก่้อนหลาย
วนั 

  เม่ือธุรการรับ

หนงัสือจาก  

e-office  แลว้

ส่งเสนอไปยงั

ผูบ้ริหาร เม่ือ

ผูบ้ริหารแลว้

แจง้

ผูรั้บผดิชอบ 

ซ่ึงในหนงัสือ

จะระบุ เวลา

ส่งไว ้ ส่ง

สพป.เม่ือเสร็จ

และผา่นการ

ตรวจสอบจาก

ฝ่ายวชิาการถา้

รายงานเสร็จ

ก่อนก าหนด

สามารถส่งได้

เลย  บางคร้ังก็

มีส่งชา้กวา่

ก าหนดเน่ือง

สภาพของ ร.ร.
ไม่พร้อม 

ฝ่ายธุรการจะน า

ส าเนาหนงัสือ

ส านกังานเขต

พ้ืนท่ีท่ี  ผอ.

เกษียนถึง
ผูรั้บผดิชอบมาให ้
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 จากตารางท่ี  4.24  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า  กระบวนการการจดัส่งและเก็บรายงาน           
ฉบบัสมบูรณ์ขั้นตอนการก าหนดเวลาในการส่ง  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  ไดก้  าหนดไวใ้นช่วงเวลา
ก่อนท ากิจกรรม  และไดส่้งรายงานตามก าหนดการของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2  แต่บางคร้ังท่ีอาจะส่งชา้กวา่ก าหนดซ่ึงมีสาเหตุจากสภาพของโรงเรียนยงัไม่พร้อม 
 4.5.2  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงาน ในกระบวนการจดัส่งและเก็บ
รายงานฉบบัสมบูรณ์  ขั้นตอนการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ   ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
 
ตารางท่ี  4.25   ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการจดัส่งและเก็บ 
                        รายงานฉบบัสมบูรณ์ขั้นตอนการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ 
 
5.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    

 การจดัส่ง      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       

และเก็บ 

รายงาน 

ฉบบัสมบูรณ์ 

5.2  ขั้นตอน
การแต่งตั้ง
ผูรั้บผดิชอบ 
 

   การแต่งตั้ง  

เพราะมีการ

ปฏิบติัสืบต่อกนั

มา  และจะรู้กนั

วา่เม่ือท า

รายงานฉบบั

สมบูรณ์เสร็จ

เรียบร้อยตอ้งท า

ส าเนาไวท่ี้ 

เจา้ของ

โครงการ  1  

เล่ม  และฝ่าย
วชิาการ  1  เล่ม 

ผูจ้ดัเก็บรายงานก็

ไดแ้ก่  หวัหนา้

โครงการ และฝ่าย

วชิาการ และผู ้

จดัส่งคือหวัหนา้

โครงการและฝ่าย

วชิาการ และผู ้

จดัส่งคือหวัหนา้

โครงการ 

ไม่มีการ

แต่งตั้งแบบ

เป็นทางการ  ผู ้

จดัเก็บ จะท า

ส าเนาใหเ้พื่อ

สะดวกในการ

น ามาใชใ้น

โอกาสต่างๆ

ใครมาติดต่อ

ฝ่ายไหนก็

สามารถน าให้
ดูได ้    

ผูรั้บผดิชอบไม่มี

การแต่งตั้ง  ซ่ึง

ปฏิบติักนัตาม

หนา้ท่ี  การจดัส่ง

รายงาน  ฝ่าย

ธุรการเป็น

ผูรั้บผดิชอบเม่ือ

รายงานเป็น

รูปเล่มบูรณ์น าส่ง

ฝ่ายธุรการเพื่อท า
หนงัสือน าส่ง 
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ตารางท่ี  4.25  (ต่อ) 
 

5.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    

 การจดัส่ง      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       

และเก็บ 

รายงาน 

ฉบบัสมบูรณ์ 

5.2  ขั้นตอน
การก าหนด
ผูรั้บผดิชอบ 
 

   และฝ่ายวชิาการ  

1  เล่ม 

ส่วน

ผูรั้บผดิชอบใน

การจดัส่งคือ

ผูรั้บผดิชอบ

โครงการแต่ไม่

มีการแต่งตั้งไว ้

ชดัเจนคือทุก

รายสามารถเป็น

ผูจ้ดัส่งรายงาน
ได ้

  การจดัส่งเป็น

ฝ่ายธุรการ  

เม่ือรายงาน

ผา่นการ

ตรวจสอบจาก

ฝ่ายวชิาการ  

ฝ่ายธุรการก็

ด าเนินการ   

ท าหนงัสือ

น าส่งเพ่ือน า

รายงานส่ง

ส านกังานเขต

พ้ืนท่ี  ดว้ย

ตนเอง ซ่ึง

บางคร้ังอาจจะ

เป็น

ผูอ้  านวยการ 

หรือผูท่ี้ไปท า

ธุระท่ี

ส านกังานเขต
พ้ืนท่ี    

เพ่ือส่งรายงานไป

ยงัส านกังานเขต

พ้ืนท่ี การจดัส่งจะ

ส่งทางไปรษณีย ์

      การเก็บ

รายงาน  เม่ือ

รายงานผา่นการ

ตรวจของ ผอ.

เรียบร้อยแลว้ ก็ท า

ส าเนาไว ้ 2  เล่ม  

ไวท่ี้หวัหนา้งาน  

1 เล่ม  และฝ่าย
วชิาการ 1   เล่ม   
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ตารางท่ี  4.25  (ต่อ) 
 

5.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    

 การจดัส่ง      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       

และเก็บ 

รายงาน 

ฉบบัสมบูรณ์ 

5.2  ขั้นตอน
การก าหนด
ผูรั้บผดิชอบ 
 

      เม่ือน ารายงาน

เสนอผูบ้ริหาร 

และอนุมติัให้

ส่งเขตไดแ้ลว้

ก็น ามาท า

ส าเนา 3  ชุด   

เพ่ือเก็บไวท่ี้

หวัหนา้

โครงการ  ฝ่าย

วชิาการ  และ
ท่ีผูอ้  านวยการ 

 

 
 จากตารางท่ี  4.25  สามารถวเิคราะห์ไดว้า่  กระบวนการการจดัส่งและเก็บรายงานฉบบั
สมบูรณ์ขั้นตอนการก าหนดผูรั้บผิดชอบ  โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน  ไม่มีการแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ 
การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ไวอ้ยา่งเป็นทางการ  ผูจ้ดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ไดแ้ก่  
ผูรั้บผิดชอบกิจกรรมหรือโครงการ  ผูบ้ริหาร  ฝ่ายวิชาการ  และผูส่้งรายงาน  ไดแ้ก่  ผูรั้บผิดชอบ
กิจกรรม หรือบุคคลอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 4.5.3  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการจดัส่งและ
เก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ขั้นตอนการก าหนดรูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ดงัไดแ้สดง
รายละเอียด  ดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.26  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการจดัส่งและเก็บ 
                       รายงานฉบบัสมบูรณ์   ขั้นตอนการก าหนดรูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์     
 

5.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    

 การจดัส่ง      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       

และเก็บ 

รายงาน 

ฉบบัสมบูรณ์ 

5.3  ขั้นตอน
การก าหนด
รูปแบบการ
จดัเก็บ
รายงาน 
ฉบบัสมบูรณ์ 

   ไฟลรู์ปแบบซีดี                     

เล่มรายงาน   

 ไฟล ์

คอมพิวเตอร์                 
เล่มรายงาน   

ไฟล ์

คอมพิวเตอร์                 
เล่มรายงาน   

ไฟล ์คอมพิวเตอร์                 

เล่มรายงาน   

 
 จากตารางท่ี  4.26  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า   กระบวนการจัดส่งและเก็บรายงาน              
ฉบับสมบูรณ์   ขั้ นตอนการก าหนดรูปแบบการจัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์   โรงเ รียน                          
ทั้ง  4  โรงเรียน  มีการจดัเก็บในรูปแบบของ  ไฟล ์ และเล่มรายงาน 
 4.5.4  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานในกระบวนการจดัส่งและเก็บ
รายงานฉบับสมบูรณ์  ขั้นตอนการก าหนดสถานท่ีจัดเก็บรายงานท่ีเป็นรูปเล่ม   ดังได้แสดง
รายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
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ตารางท่ี  4.27  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานในกระบวนการจดัส่ง 
                       และเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ ขั้นตอนการก าหนดสถานท่ีจดัเก็บรายงานท่ีเป็นเล่ม    

 
5.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การจดัส่ง      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
และเก็บ 

รายงาน 

ฉบบัสมบูรณ์ 

5.4  ขั้นตอน
การก าหนด
สถานท่ี
จดัเก็บ
รายงาน 
ท่ีเป็นเล่ม 

   ตูเ้อกสาร ใน

หอ้งผูบ้ริหารซ่ึง

มีการจดัไวเ้ป็น

หมวดหมู่แยก

ตามฝ่ายงาน

ไดแ้ก่  กิจการ

นกัเรียน  

วชิาการ  อาคาร

สถานท่ี  

สมัพนัธ์ชุมชน  

ธุรการและ

การเงิน  ซ่ึงแต่

ละหมวดจะมี

แฟ้มยอ่ย

ออกไป   

ตูเ้อกสาร ในหอ้ง

วชิาการซ่ึงจดัเป็น

หมวดๆไดแ้ก่  

งานทะเบียน

วดัผล   รายงาน

การจดักิจกรรม  

ผลการสอบ ๐-net  

NT   และ  LAS  

ซ่ึงรายงานน้ีอยูใ่น

หมวดของรายงาน
การจดักิจกรรม 

ตูเ้อกสาร ใน

หอ้งธุรการ 

และหอ้ง

วชิาการรวม

ไปถึง

หอ้งเรียน ซ่ึง

ในหอ้งธุรการ

จะมีการ

จดัเก็บในตู ้

เอกสารซ่ึงมี

การแบ่งเป็น

หมวดหมู่ตาม

แผนงาน 

ไดแ้ก่  

นโยบายและ
แผน 

ตูเ้อกสาร ในหอ้ง

ธุรการ หอ้ง

วชิาการรวมถึง
หอ้งผูอ้  านวยการ 
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ตารางท่ี  4.27  (ต่อ) 
 

5.  กระบวนการ ช่วงเวลาการท ากิจกรรม                                                      โรงเรียน                    
 การจดัส่ง      ก่อน    ระหวา่ง  หลงั              1                             2                             3                            4       
และเก็บ 

รายงาน 

ฉบบัสมบูรณ์ 

5.4  ขั้นตอน
การก าหนด
สถานท่ี
จดัเก็บ
รายงาน 
ท่ีเป็นรูปเล่ม 

   โดยใชอ้กัษรยอ่

และตวัเลข

ก ากบัและ

รายงานฉบบัน้ี

อยูใ่นหมวด
กิจการนกัเรียน 

 ผลการสอบ      

๐-net  NT   และ  

LAS  ซ่ึงรายงาน

น้ีอยูใ่นหมวดของ

รายงานการจดั
กิจกรรม 

ธุรการและ

การเงิน  

กิจการ

นกัเรียน และ

วชิาการ  ส่วน

ในหอ้ง

วชิาการและ

หอ้งเรียนจะมี

การจดัเก็บ

รายงานฉบบั

สมบูรณ์ไวใ้น

กล่องใส่

เอกสารโดย

แบ่งตามช่ือ
กิจกรรม 

 

 
 จากตารางท่ี  4.27  สามารถวิเคราะห์ได้ว่ากระบวนการจัดส่งและเก็บรายงาน                 
ฉบบัสมบูรณ์  ขั้นตอนการก าหนดสถานท่ีจดัเก็บรายงานท่ีเป็นรูปเล่ม โรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียน
จดัเก็บรายงานท่ีเป็นรูปเล่มในตูเ้อกสาร ซ่ึงจะมีความแตกต่างกนัดา้นการจดัเก็บในแต่ละโรงเรียน
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 4.6   ข้อเสนอแนะ และปัจจัยทีส่นับสนุนการจัดท ารายงานได้มีประสิทธิภาพ 
 ของผู้ให้สัมภาษณ์แต่ละโรงเรียน  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
 
ตารางท่ี  4.28  ขอ้เสนอแนะ และปัจจยัท่ีสนบัสนุนการจดัท ารายงานไดมี้ประสิทธิภาพของผูใ้ห้ 
                        สัมภาษณ์แต่ละโรงเรียน   
 

โรงเรียน 1                                  2                                 3                                    4 

ข้อเสนอแนะ ส่ิงท่ีท าใหโ้รงเรียนมี
แนวปฏิบติัท่ีในการ
จดัท างานดา้น
สารสนเทศคือ           

ความเป็นระบบใน
การท ากิจกรรม                            

ความเป็นปัจจุบนั               

ความถูกตอ้ง  และ
รวดเร็ว 

ส่ิงท่ีท าใหโ้รงเรียนมี
แนวปฏิบติัท่ีในการ
จดัท างานดา้น
สารสนเทศคือ                

ความเป็นระบบ                    

ความเป็นปัจจุบนั            

การจดัเก็บรายงานท่ี
เป็นระบบ 

ส่ิงท่ีท าใหโ้รงเรียนมี
แนวปฏิบติัท่ีในการ
จดัท างานดา้น
สารสนเทศคือ            

ความร่วมมือของ
บุคลากร  การจดัเก็บ
รายงานท่ีเป็นระบบ 

ส่ิงท่ีท าใหโ้รงเรียนมี
แนวปฏิบติัท่ีในการ
จดัท างานดา้น
สารสนเทศคือ         

ความเป็นปัจจุบนั                

ความถูกตอ้ง 
ครบถว้น  ความรู้
สามารถของผูท้  า
รายงานการใช้
เทคโนโลย ี

ปัจจยัที่
สนับสนุนการ
จดัท ารายงาน
ได้มี
ประสิทธิภาพ 

ความร่วมมือของ
คณะผูจ้ดัท า   
ความพร้อม 
ดา้นเทคโนโลย ี  

ความร่วมมือของ
คณะผูจ้ดัท า   
ความพร้อม 
ดา้นเทคโนโลย ี  

ความร่วมมือของ
คณะผูจ้ดัท า  
 ความพร้อม 
ดา้นเทคโนโลย ี  

ความร่วมมือของ
คณะผูจ้ดัท า   
ความพร้อม 
ดา้นเทคโนโลย ี  

 
 ตารางท่ี  4.28  สามารถวิเคราะห์ได้ว่า   ข้อเสนอแนะเก่ียวกับส่ิงท่ีท าให้โรงเรียน                
มีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท างานด้านสารสนเทศ  คือ  ความเป็นระบบในการท ากิจกรรม                 
ความเป็นปัจจุบนั  ความถูกตอ้ง  ความรวดเร็ว  การจดัเก็บรายงานท่ีเป็นระบบ  ความรู้สามารถของ
ผูท้  ารายงาน  และการใช้เทคโนโลยี  และ ปัจจยัท่ีสนับสนุนการจดัท ารายงานไดมี้ประสิทธิภาพ  
ไดแ้ก่  ความร่วมมือของคณะผูจ้ดัท า  ความพร้อมดา้นเทคโนโลยี   
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5.  ผลการสังเคราะห์แนวปฏบิัติทีด่ีด้านการจัดท ารายงาน 
 ผลจาการสังเคราะห์แนวปฏิบัติในการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงาน           
ของโรงเรียน ทั้ง  4  โรงเรียน โดยจ าแนกตามกระบวนการและช่วงเวลา เพื่อให้ได ้แนวปฏิบติัท่ีดี
ดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการบริหารงานวิชาการในโรงเรียนประถมศึกษา  กลุ่มงานส่งเสริม    
กิจการนักเรียนและกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                       
สุราษฎร์ธานี  เขต 2  จ  าแนกย่อยตามกระบวนการ  ประกอบด้วย   กระบวนการรวบรวมขอ้มูล  
กระบวนการตรวจสอบขอ้มูล  การบวนการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  กระบวนการจดัท า                     
ร่างรายงาน  กระบวนการจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ดงัน้ี 

 5.1  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบัติที่ดีด้านการจัดท ารายงาน  จ าแนกตามกระบวนการ
และช่วงเวลา  กระบวนการการรวบรวมข้อมูล  ดังได้แสดงรายละเอยีดดังตารางต่อไปนี ้

 
ตารางท่ี  4.29  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงาน  จ าแนกตามกระบวนการและช่วงเวลา   
                            กระบวนการรวบรวมขอ้มูล 
 

กระบวนการ 
ช่วงเวลาการท ากิจกรรม ผลการสังเคราะห์ 

แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ก่อน ระหวา่ง หลงั 
1.  การรวบรวมขอ้มูล     

    1.1   การวางแผน    ประชุมช้ีแจงแบ่งหนา้ท่ีในกลุ่มผูจ้ดัท า 
    1.2  ขั้นตอน    ประชุมกนัในกลุ่มผูจ้ดัท า  โดยแบ่งหนา้ท่ีเป็น 

ฝ่ายบนัทึกภาพ  ฝ่ายเก็บขอ้มูล  และฝ่าย             
เรียบเรียงขอ้มูล  

    ฝ่ายบนัทึกภาพและฝ่ายบนัทึกขอ้มูลน ามาส่ง
ฝ่ายเรียบเรียงเพื่อบนัทึกลงในโปรแกรม Word 

   1.3  การก าหนด   
         หลกัเกณฑ ์

   ก าหนดเกณฑ์  ไดแ้ก่  ความครบถว้นสมบูรณ์
ของขอ้มูลตามแบบฟอร์ม  ทั้งขอ้มูล และ
ภาพประกอบ 

   1.4  การแต่งตั้ง  
         ผูรั้บผดิชอบ 

   มีผูรั้บผดิชอบแต่งตั้งตามค าสั่งโรงเรียน  
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ตารางท่ี  4.29  (ต่อ) 
 

กระบวนการ 
ช่วงเวลาการท ากิจกรรม ผลการสังเคราะห์ 

แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ก่อน ระหวา่ง หลงั 
1.  การรวบรวมขอ้มูล     

1.5  การก าหนด 
แม่แบบในการเก็บ
รวบรวมขอ้มูล 

   มีแม่แบบ  ซ่ึงครูผูรั้บผดิชอบเป็นผูพ้ฒันาข้ึน 
 

1.6  การก าหนดแนว
ปฏิบติัในการรวบรวม
ขอ้มูล 

   ก าหนดผูรั้บผดิชอบและมีแม่แบบไวช้ดัเจน 
ประกอบดว้ยขอ้มูลโครงการ  รายงานผลการ
ด าเนินงาน  และภาพประกอบ  รูปแบบขอ้มูล
นั้นข้ึนอยูก่บักิจกรรมท่ีจดั 

 

 จากตารางท่ี  4.29  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานกระบวนการ
การรวบรวมขอ้มูล พบวา่  การรวบรวมขอ้มูลเพื่อการจดัท ารายงานมีขั้นตอนการด าเนินงาน  ไดแ้ก่  
ช่วงก่อนท ากิจกรรม  จะมีการวางแผนโดยประชุมช้ีแจงแบ่งหน้าท่ีในกลุ่มผูจ้ดัท า  มีขั้นตอน        
ในการรวบรวมขอ้มูลแบ่งเป็น  2  ช่วงเวลาคือ  ช่วงก่อนท ากิจกรรม  ประชุมกนัในกลุ่มผูจ้ดัท า  
โดยแบ่งหนา้ท่ีเป็น ฝ่ายบนัทึกภาพ  ฝ่ายเก็บขอ้มูล  และฝ่ายเรียบเรียงขอ้มูล  และช่วงหลงัการท า
กิจกรรม   ฝ่ายบนัทึกภาพและฝ่ายบนัทึกขอ้มูลน ามาส่งฝ่ายเรียบเรียงเพื่อบนัทึกลงในโปรแกรม 
Word  ส่วนการก าหนดหลักเกณฑ์  ได้ก าหนดไวช่้วงก่อนท ากิจกรรม  ได้แก่ ความครบถ้วน
สมบูรณ์ของขอ้มูลตามแบบฟอร์ม  ทั้งขอ้มูล  และภาพประกอบ ซ่ึงผูรั้บผิดชอบในการรวบรวม
ขอ้มูลมาจากการแต่งตั้งของค าสั่งโรงเรียน   มีแม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูลไดก้ าหนดไวช่้วง
ก่อนท ากิจกรรม  ซ่ึงครูผูรั้บผดิชอบเป็นผูพ้ฒันาข้ึน   มีการก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูล
ซ่ึงก าหนดไว้ช่วงก่อนท ากิจกรรม  ได้แก่  การก าหนดผู ้รับผิดชอบและมีแม่แบบไว้ชัดเจน 
ประกอบดว้ยขอ้มูลโครงการ  รายงานผลการด าเนินงาน  และภาพประกอบ  ซ่ึงรูปแบบขอ้มูลนั้น
ข้ึนอยูก่บักิจกรรมท่ีจดั 
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5.2  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบัติทีด่ีด้านการจัดท ารายงาน จ าแนกตามกระบวนการ
และช่วงเวลา  กระบวนการการตรวจสอบข้อมูล  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 

 
ตารางท่ี  4.30  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงานจ าแนกตามกระบวนการ 
                        และช่วงเวลา  กระบวนการการตรวจสอบขอ้มูล 
 

กระบวนการ 
ช่วงเวลาการท ากิจกรรม ผลการสังเคราะห์ 

แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ก่อน ระหวา่ง หลงั 

2.  การตรวจสอบ
ขอ้มูล  

    

   2.1  ก าหนดวธีิการ    จะน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง  ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม 

     น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง  ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม 

   2.2  การก าหนด 
เกณฑ ์

   มีเกณฑใ์นการตรวจสอบขอ้มูล  ไดแ้ก่            
ความถูกตอ้งของขอ้มูล  ความครบถว้น
สมบูรณ์   ของขอ้มูล  

   2.3  การบอกท่ีมา
ของเกณฑท่ี์ใชใ้นการ
ตรวจสอบขอ้มูล 

   ท่ีมาของเกณฑใ์นการตรวจสอบน ามาจาก
เอกสารซ่ึงผูรั้บผดิชอบกิจกรรม/หวัหนา้งานได้
ศึกษามา 

    2.4.   การก าหนด
ผูรั้บผดิชอบในการ
ตรวจสอบขอ้มูล 

   ผูต้รวจสอบขอ้มูลคือผูจ้ดัท าเล่มรายงาน 

 

จากตารางท่ี  4.30  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานกระบวนการ                    
การตรวจสอบขอ้มูล  พบว่า  วิธีการการตรวจสอบขอ้มูล  ไดแ้บ่งเป็น  2  ช่วง  คือ  ช่วงก่อนท า
กิจกรรม เป็นการวางแผนว่าจะน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบความถูกตอ้ง  ความ
ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม  และหลังท ากิจกรรม  จะเป็นการน าข้อมูลท่ีได้จากการรวบรวมมา
ตรวจสอบ ความถูกตอ้ง  ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม  มีการก าหนดเกณฑ์ในการตรวจสอบ
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ขอ้มูลซ่ึงก าหนดไวช่้วงก่อนท ากิจกรรม  ประกอบดว้ย  ความถูกตอ้งของขอ้มูล  ความครบถว้น
สมบูรณ์ของขอ้มูล   ซ่ึงท่ีมาของเกณฑ์ในการตรวจสอบน ามาจากเอกสารซ่ึงผูรั้บผิดชอบกิจกรรม/
หวัหนา้งานไดศึ้กษามา  และผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบขอ้มูล  คือ  ผูจ้ดัท าเล่มรายงาน 
 5.3  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบัติที่ดีด้านการจัดท ารายงานจ าแนกตามกระบวนการ     
และช่วงเวลา  กระบวนการการประมวลผลและวเิคราะห์ข้อมูล  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 

 
ตารางท่ี  4.31  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงาน  จ าแนกตามกระบวนการ                                       
                                      และช่วงเวลา   กระบวนการการประมวลผลและวเิคราะห์ ขอ้มูล    
                                        

กระบวนการ 
ช่วงเวลาการท ากิจกรรม ผลการสังเคราะห์ 

แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ก่อน ระหวา่ง หลงั 

3.  การประมวลผล
และวเิคราะห์ขอ้มูล   

    

3.1  การก าหนด
วธีิการประมวลผล
และวเิคราะห์ขอ้มูล 

   1.  น าขอ้มูลผา่นการตรวจสอบแลว้มาบนัทึก
ลงในโปรแกรม  Word   2.  จดัเรียงล าดบั
เน้ือหา  3. ท าเล่มรายงาน              

3.2  การก าหนด
รูปแบบการ
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล  

   รายงานสรุปผลการท ากิจกรรม ประกอบดว้ย 
ขอ้มูลโครงการ   ขั้นตอนการด าเนินงาน          
ผลท่ีไดรั้บ  และภาคผนวก 

3.3  การก าหนดแนว
ปฏิบติัในการ
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล 

   ตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะน าไปประมวลผลซ่ึง
ประกอบดว้ย  ความถูกตอ้ง และความครบถว้น
สมบูรณ์   

3.4  การตรวจสอบผล
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล 

   น ารายงานท่ีไดจ้ากการประมวลผล                       
มาตรวจสอบ   ความถูกตอ้งของขอ้มูล              
การใชภ้าษา   และการสะกดค า  
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 จากตารางท่ี  4.31  พบว่า  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดท ารายงาน            
กระบวนการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล ซ่ึงขั้นตอนน้ีจะด าเนินการช่วงหลงัการท ากิจกรรม  
โดยน าขอ้มูลผา่นการตรวจสอบแลว้มาบนัทึกลงในโปรแกรม  Word   และจดัเรียงล าดบัเน้ือหาเพื่อ
ท าเล่มรายงาน  รูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูลเป็นรายงานสรุปผลการท ากิจกรรม 
ประกอบดว้ย  ขอ้มูลโครงการ   ขั้นตอนการด าเนินงาน  ผลท่ีไดรั้บ  และภาคผนวก   แนวปฏิบติั            
ในการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ได้แก่  การตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะน าไปประมวลผล          
ซ่ึงประกอบดว้ย  ความถูกตอ้ง ความครบถ้วนสมบูรณ์  การตรวจสอบผลประมวลผลและ            
วเิคราะห์ขอ้มูล  ไดแ้ก่  การตรวจสอบ  ความถูกตอ้งของขอ้มูล  การใชภ้าษา  และการสะกดค า  
 4.5.4  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงาน
จ าแนกตามกระบวนการและช่วงเวลา  กระบวนการการจดัท าร่างรายงาน  ดงัไดแ้สดงรายละเอียด
ดงัตารางต่อไปน้ี 
 
ตารางท่ี  4.32  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงาน จ าแนกตามกระบวนการ                         
                       และช่วงเวลา  กระบวนการการจดัท าร่างรายงาน 
 

กระบวนการ 
ช่วงเวลาการท ากิจกรรม ผลการสังเคราะห์ 

แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ก่อน ระหวา่ง หลงั 

4.  การจดัท าร่าง
รายงาน 

    

   4.1  การก าหนด
ผูรั้บผดิชอบ 

   ผูท้  าเล่มรายงาน 

   4.2  การก าหนด
แม่แบบ  (template) 
ของรายงาน 

   มีแม่แบบประกอบดว้ย  ค าน า  สารบาญ  
เน้ือหา  (ขอ้มูลโครงการ  ขอ้มูลการจดักิจกรรม   
ประโยชน์ท่ีไดรั้บ) ภาคผนวก 

   4.3  การตรวจสอบ
การจดัท าร่างรายงาน 

   ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน ไดแ้ก่ 
หมายเลขหนา้กบัเน้ือหา  ปก  การสะกดค า   
การใชภ้าษา รูปภาพ  ความตรงกนัระหวา่ง
หวัขอ้กบัเน้ือหา   
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 จากตารางท่ี  4.32  ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงานกระบวนการ
จดัท าร่างรายงาน  พบวา่   ผูรั้บผดิชอบการจดัท าร่างรายงาน  ไดแ้ก่  ผูท้  าเล่มรายงาน  มีการก าหนด
แม่แบบ  (template) ของรายงาน  ประกอบดว้ย  ค าน า  สารบาญ  เน้ือหา  (ขอ้มูลโครงการ              
ขอ้มูลการจดักิจกรรม   ประโยชน์ท่ีไดรั้บ)  และภาคผนวก  มีการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน
ช่วงหลงัการท ากิจกรรม โดยตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน ไดแ้ก่ หมายเลขหน้ากบัเน้ือหา  
ปก  การสะกดค า   การใชภ้าษา รูปภาพ  ความตรงกนัระหวา่งหวัขอ้กบัเน้ือหา   
 4.5.5  ผลการสังเคราะห์การเปรียบเทียบแนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดท ารายงาน
กระบวนการการจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ดงัไดแ้สดงรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 

 
ตารางท่ี  4.33   ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงานกระบวนการการจดัส่ง 

                         และเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์                       
 

กระบวนการ 
ช่วงเวลาการท ากิจกรรม ผลการสังเคราะห์ 

 แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ก่อน ระหวา่ง หลงั 

5.  การจดัส่งและเก็บ
รายงานฉบบัสมบูรณ์ 

    

 5.1  การก าหนดเวลา
ในการส่งและการ
จดัเก็บรายงาน 

   ส่งตามก าหนดของส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  

5.2  การแต่งตั้ง
ผูรั้บผดิชอบ 

   ผูจ้ดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ไดแ้ก่  

ผูรั้บผดิชอบกิจกรรมหรือโครงการ  ผูบ้ริหาร  

ฝ่ายวชิาการ  และผูส่้งรายงาน  ไดแ้ก่  

ผูรั้บผดิชอบกิจกรรม หรือบุคคลอ่ืนท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

5.3  การก าหนด
รูปแบบการจดัเก็บ
รายงานฉบบัสมบูรณ์ 

   ไฟล ์คอมพิวเตอร์    เล่มรายงาน   
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ตารางท่ี  4.33   (ต่อ) 
 

กระบวนการ 
ช่วงเวลาการท ากิจกรรม ผลการสังเคราะห์ 

 แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน ก่อน ระหวา่ง หลงั 

5.  การจดัส่งและเก็บ
รายงานฉบบัสมบูรณ์ 

    

5.4  การก าหนด
สถานท่ีท่ีใชใ้นการ
จดัเก็บรายงานท่ีเป็น
รูปเล่ม 

           ตูเ้อกสารในหอ้งต่างๆ  ข้ึนอยูก่บั 
        วตัถุประสงคข์องการบริหาร 

 
 ผลการสังเคราะห์ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงานกระบวนการ                  
การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  พบว่า  มีการก าหนดเวลาในการส่งซ่ึงก าหนดไวช่้วง           
ก่อนท ากิจกรรม  คือ  ส่งตามก าหนดของส านักงานเขตพื้นท่ี   มีการก าหนดผูรั้บผิดชอบ                        
ในการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ได้แก่  ผูรั้บผิดชอบกิจกรรมหรือโครงการ  ผูบ้ริหาร                   
ฝ่ายวิชาการ  และผูส่้งรายงาน  ไดแ้ก่  ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม หรือบุคคลอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย  
รูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ไดแ้ก่  ไฟล์ คอมพิวเตอร์   และเล่มรายงาน  สถานท่ี              
ในการจดัเก็บรายงานท่ีเป็นรูปเล่ม  ไดแ้ก่  ตูเ้อกสาร ในห้องต่างๆ ซ่ึงแลว้แต่วตัถุประสงคข์องการ
บริหารงาน 
 4.5.6  ปัจจยัท่ีสนบัสนุนการจดัท ารายงานไดมี้ประสิทธิภาพ  ไดแ้ก่  ความร่วมมือของ   
คณะผูจ้ดัท า  ความพร้อมดา้นเทคโนโลยี  และขอ้เสนอแนะในการจดัท ารายงานไดมี้ประสิทธิภาพ 
เก่ียวกับแนวปฏิบติัท่ีในการจดัท างานด้านสารสนเทศ  คือ  ความเป็นระบบในการท ากิจกรรม  
ความเป็นปัจจุบนั  การจดัเก็บรายงานท่ีเป็นระบบ  และความรู้สามารถ ในการใชเ้ทคโนโลยี 
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6.  ผลทีไ่ด้รับจากการพฒันาแนวปฏบิัติทีด่ีในการจัดการสารสนเทศเพือ่การจัดท า 
    รายงาน 
   ผ ล ท่ี ไ ด้ รั บ จ า ก า รสั ง เ ค ร า ะ ห์ แน วป ฏิ บั ติ ท่ี ดี ใ น ก า ร จัด ก า รส า รสน เท ศ                                

เพื่อการจดัท ารายงานของโรงเรียนทั้ง  4  โรงเรียนซ่ึงไดรั้บการเลือกโดยการประเมินจากการจดัท า

รายงานส่งมายงัส านักงานเขตพื้นการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ประกอบด้วย  

กระบวนการและองค์ประกอบ  ได้แก่  ขั้นตอนท่ี  1  การส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองต้น  

ขั้นตอนท่ี  2  การคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพและโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ ขั้นตอนท่ี  3                         

การเก็บขอ้มูลการจดัท ารายงานของแต่ละโรงเรียน  ขั้นตอนท่ี  4  การเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดี                

ในการจดัท ารายงานของโรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน  และ  ขั้นตอนท่ี 5  การสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดี
ด้านการจัดท ารายงาน  ซ่ึงผลท่ีได้รับ  คือ  คู่มือแนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจดัการสารสนเทศเพื่อ                       

การจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการ

นกัเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  

เขต  2  ดงัน้ี 
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คู่มือการพฒันาแนวปฏิบัตทิีด่ด้ีานการจดัการสารสนเทศเพือ่การจดัท ารายงาน 
ในโรงเรียนประถมศึกษา  เพือ่การบริหารงานวชิาการ                                                    

ของกลุ่มงานส่งเสริมกจิการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกจิการพเิศษ                                     
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี     เขต  2   

 
 
 

จัดท าโดย 
 
 
 

นางสาวกนกวรรณ  สุขทา 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือเล่มนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของผลงานวทิยานิพนธ์  เร่ือง  การพฒันาแนวปฏิบัติทีด่ี 
ด้านการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา                                                   

เพือ่การบริหารงานวชิาการของกลุ่มงานส่งเสริมกจิการนักเรียนและกลุ่มส่งเสริมกจิการพเิศษ  
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 

 

การศึกษาตามหลกัสูตรปริญญาศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
แขนงวชิาสารสนเทศศาสตร์  สาขาวชิาศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

พ.ศ.2557 
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ค าน า 
 

คู่มือฉบับน้ีจัดท าข้ึนโดยมีวตัถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางในการใช้แนวปฏิบัติท่ีดี                  
ด้านการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหาร                    
งานวชิาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี     เขต  2    และเพื่อใหผู้ใ้ชมี้ความเขา้ใจไปในแนวทางเดียวกนั 

เน้ือหาภายใน  ประกอบดว้ย  ค  าอธิบายเก่ียวกบัแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัการสารสนเทศเพื่อ
การจัดท ารายงานในโรงเรียน  และแบบฟอร์มแนวปฏิบัติ ท่ี ดีในการจัดการสารสนเทศ                        
เพื่อการจดัท ารายงาน 
 ผูจ้ ัดท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดการสารสนเทศเพื่อการจดัท า
รายงานเพื่อการบริหารงานวิชาการเล่มน้ี  คงจะเป็นประโยชน์ส าหรับผูป้ฏิบติังานในการจดัการ
สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานเพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน 
และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  
และ ผูป้ฏิบติังานในการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานเพื่อการบริหารงานวิชาการใน
โรงเรียน 
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และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
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บทน า 
 
 จากการท่ีผูว้จิยัไดศึ้กษากลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา ซ่ึงกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา   
เป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานด้านวิชาการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัด สามารถจดัการศึกษา                     
ขั้นพื้นฐานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  การบริหารงานวชิาการจึงเป็นส่ิงท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาต้องให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติ                       
การประเมินผล  และการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง  ขอบข่ายงานของกลุ่มส่งเสริม
การจดัการศึกษาประกอบด้วย  งานธุรการ  กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา กลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนกัเรียน  กลุ่มงานส่งเสริมสวสัดิการ สวสัดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา  กลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการพิเศษ  และกลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษาเอกชน   (ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  2553: 140) ซ่ึงแต่ละกิจกรรมของกลุ่มงานส านกังาน
เขตพื้นท่ีจะเป็นผูอ้อกหนังสือเพื่อแจ้งให้โรงเรียนทราบและด าเนินการ  และบางกิจกรรมทาง
โรงเรียนตอ้งรายงานผลการด าเนินงานมายงัส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และผูว้ิจยัได้ศึกษา
เอกสารต่างๆของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  พบว่า                   
สภาพปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการจดัท ารายงานท่ีโรงเรียนตอ้งน าเสนอมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีของกลุ่ม
งานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  คือ โรงเรียนแต่ละโรงมีกิจกรรมจ านวน
มากท่ีต้องรายงานมายงัส านักงานเขตสม ่าเสมอ  เพราะงานกลุ่มน้ีเป็นกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  
รายงานจึงมีโครงสร้างไม่ชัดเจน  ลักษณะโครงสร้างของรายงานไม่เหมือนกับรายงานอ่ืน                    
การจดัท ารายงานมีความแตกต่างกนัในลกัษณะการจดัท า  บางโรงเรียนมีลกัษณะการจดัท ารายงาน
ท่ีขาดความชดัเจน  ไดแ้ก่  การขาดองค์ประกอบส าคญัของรายงาน เช่น  ดา้นเน้ือหา  ไม่มีขอ้มูล
โครงการ  เน้ือหาไม่ทนัสมยั  ไม่มีภาพประกอบ  เป็นตน้  ดา้นรูปเล่ม  เช่น  ไม่มีปกรายงาน  ค าน า  
สารบาญ  เป็นต้น  ผูว้ิจ ัยจึงท าการศึกษาเร่ืองน้ีข้ึนเพื่อพฒันาแนวปฏิบัติในการจดัท ารายงาน                 
เพื่อใหก้ารจดัท ารายงานการด าเนินกิจกรรมของโรงเรียนมีคุณภาพอยา่งมีกระบวนการและส่งผลให้
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามีรายงานท่ีมีคุณภาพเพื่อใชป้ระกอบการตดัสินใจในการบริหารงาน 
 ดังนั้ น  ก ารจัดท ารายง านจึงควรมีแนวปฏิบัติ ท่ี ดี ในการจัดท า เพื่ อให้ รายงาน                                  
บรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้ และเป็นไปในรูปแบบเดียวกนั  ผูว้ิจยัไดน้ ากระบวนการในการจดัการ
สารสนเทศของ  ส านกัทดสอบทางการศึกษา (2553: 14 – 17)  ไดแ้ก่  การรวบรวมขอ้มูล                   
ก า รตรวจสอบข้อมู ล   ก ารประมวลผลข้อมู ล   ก า รน า เสนอข้อมู ลและสารสนเทศ                                      
และการจัด เก็บข้อมูลและสารสนเทศ   เกณฑ์ปฏิบัติงานท่ี เ ป็นเลิศด้านการศึกษา                                                       
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National  Institute  of  Standards  and  Technology  (2011)  และเกณฑ์การพฒันาคุณภาพการบริหาร
จดัการภาครัฐ  (2552: 5)  ในส่วนของการวดั การวิเคราะห์ และการจดัการความรู้   หมายถึง                      
การประเมิน  การเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการ และปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศ และ                  
การจดัการความรู้ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการปรับปรุงผลการด าเนินการขององคก์ารมาบูรณาการ
กบักระบวนการจดัท ารายงานของโรงเรียนเพื่อสร้างแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจดัการสารสนเทศ             
เพื่อการจัดท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงาน                
ส่งเสริมกิจการนกัเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                          
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  โดยมี  กระบวนการสร้างแนวปฏิบติัท่ีดี  ประกอบด้วย   1)  การรวบรวมข้อมูล                  
2)  การตรวจสอบข้อมูล  3)  การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  4)  การจดัท าร่างรายงาน                      
5)  การส่งและการจดัเก็บรายงาน   

 
จากขอ้มูลดงักล่าวสามารถแสดงเป็นกรอบแนวคิด ไดด้งัน้ี 
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แนวปฏิบัติทีด่ีในการจัดการสารสนเทศเพือ่การจัดท ารายงาน 
 แนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงาน  ผูจ้ดัท าไดจ้  าแนกตาม
กระบวนการจัดท ารายงาน  5  ขั้นตอน ได้แก่   การรวบรวมข้อมูล  การตรวจสอบข้อมูล                    
การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  การจดัท าร่างรายงาน  การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  
และจ าแนกตามช่วงเวลาการท ากิจกรรม  ประกอบดว้ย  ก่อนท ากิจกรรม  ระหวา่งท ากิจกรรม  และ
หลงัท ากิจกรรม  รวมถึงปัจจยัท่ีสนบัสนุนการจดัท ารายงานไดมี้ประสิทธิภาพ  และขอ้เสนอแนะ
ของโรงเรียนในการจดัท ารายงานใหมี้คุณภาพ  ดงัน้ี 
 
1.  การรวบรวมข้อมูล  หมายถึง  การรวบรวมขอ้มูลเพื่อน ามาจดัท ารายงาน  ขั้นตอนประกอบดว้ย 
การวางแผน  ขั้ นตอนการรวบรวมข้อมูล  การก าหนดหลักเกณฑ์การแต่งตั้ งผู ้รับผิดชอบ                   
การก าหนดแม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล  และการก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูล          
ซ่ึงจะส่งผลต่อการจดัท ารายงาน 
 1.1   การวางแผน   หมายถึง  การก าหนดการวางแผนเพื่อรวบรวมขอ้มูล มาจดัท ารายงาน  ก่อนท า
กิจกรรม 

 1.2  ข้ันตอนการรวบรวมข้อมูล  หมายถึง  ขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูลเพื่อน ามาจดัท า
รายงาน  ซ่ึงแบ่งเป็น  2  ช่วงเวลาคือ  ช่วงก่อนท ากิจกรรม    และช่วงหลงัการท า  
 1.3 การก าหนดหลักเกณฑ์  หมายถึง  การก าหนดหลกัเกณฑ์  ในการรวบรวมขอ้มูล
ในช่วงก่อนท ากิจกรรม  ได้แก่  ความครบถ้วนสมบูรณ์ของขอ้มูลตามแบบฟอร์ม  ทั้งขอ้มูล               
และภาพประกอบ 
 1.4  การแต่งตั้งผู้ รับผิดชอบ  หมายถึง  การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ ในการรวบรวมขอ้มูล
เพื่อจดัท ารายงาน 
 1.5  การก าหนดแม่แบบในการเก็บรวบรวมข้อมูล  หมายถึง  การก าหนดแม่แบบ               
ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลเพื่อการจดัท ารายงานช่วงก่อนท ากิจกรรม ไดแ้ก่  ขอ้มูลโครงการ  รายงาน
ผลการด าเนินงาน  และภาพประกอบ    
 1.6  การก าหนดแนวปฏิบัติในการรวบรวมข้อมูล  หมายถึง  การก าหนดแนวปฏิบติั 

ในการรวบรวมขอ้มูลเพื่อการจดัท ารายงาน   
 
2.  การตรวจสอบข้อมูล  หมายถึง  การน าขอ้มูลท่ีได้รวบรวมมาตรวจสอบ  เพื่อให้ได้ขอ้มูล                         
ท่ีมีคุณสมบัติท่ีดี  คือมีความถูกต้อง  ทันสมยั  สอดคล้องกับวตัถุประสงค์  สามารถตรวจสอบได้  และ                    
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มีความครบถ้วน  ซ่ึงรายละเอียดในการตรวจสอบข้อมูลประกอบด้วย  วิธีการตรวจสอบ                  
เกณฑท่ี์ใชใ้นการตรวจสอบ  ท่ีมาของเกณฑ ์ และการก าหนดผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบขอ้มูล 
 2.1  วิธีการ  หมายถึง   การก าหนดวิธีการการในการตรวจสอบขอ้มูลในการจดัท า
รายงานโดยแบ่งเป็น  2  ช่วง  คือ  ช่วงก่อนท ากิจกรรม เป็นการวางแผนว่าจะน าขอ้มูลท่ีได้จาก           
การรวบรวมมาตรวจสอบความถูกตอ้ง  ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม  และหลงัท ากิจกรรม                          
จะเป็นการน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบความถูกตอ้ง  ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม 
 2.2  เกณฑ์  หมายถึง   การก าหนดเกณฑ์ท่ีใช้ในการตรวจสอบข้อมูลในการจดัท ารายงาน                  
ในช่วงก่อนท ากิจกรรม  ประกอบดว้ย  ความถูกตอ้งของขอ้มูล  ความครบถว้นสมบูรณ์ของขอ้มูล 
 2.3   ทีม่าของเกณฑ์  หมายถึง  ท่ีมาของเกณฑ ์ท่ีใชใ้นการตรวจสอบขอ้มูลในการจดัท ารายงาน   
 2.4  การก าหนดผู้รับผดิชอบในการตรวจสอบข้อมูล  หมายถึง  การก าหนดผูรั้บผิดชอบ
ในการตรวจสอบขอ้มูลในการจดัท ารายงาน   
 
3 .   การประมวลผลและวิ เคราะห์ข้อมูล   หมายถึง  การน าข้อมูล ท่ีได้รวบรวมไว้ และ                         
ผ่านการตรวจสอบมาประมวลผลให้อยู่ในรูปของรายงานเพื่อน าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา  และ
น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาต่อไป  รายละเอียดประกอบด้วย                
วิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  รูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  และ                    
การก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล 
 3.1  วิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  หมายถึง  การประมวลผลและวิเคราะห์
ข้อมูลในการจัดท ารายงาน หลังการท ากิจกรรม  โดยน าข้อมูลผ่านการตรวจสอบแล้ว                            
มาบนัทึกลงในโปรแกรม  Word   และจดัเรียงล าดบัเน้ือหาเพื่อท าเล่มรายงาน     
 3.2  รูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  หมายถึง  รูปแบบการประมวลผล   
และวิเคราะห์ขอ้มูลในการจดัท ารายงาน  ซ่ึงจะเป็นรายงานสรุปผลการท ากิจกรรม ประกอบดว้ย 
ขอ้มูลโครงการ   ขั้นตอนการด าเนินงาน  ผลท่ีไดรั้บ  และภาคผนวก 
 3.3  การก าหนดแนวปฏิบัติการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  หมายถึง                        
การก าหนดแนวปฏิบัติการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท ารายงาน  ได้แก่                       
การตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะน าไปประมวลผลซ่ึงประกอบดว้ย  ความถูกตอ้ง ความครบถว้น
สมบูรณ์  การตรวจสอบผลประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ไดแ้ก่  การตรวจสอบ   ความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล   การใชภ้าษา   และการสะกดค า 
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4.  การจัดท าร่างรายงาน   หมายถึง   การก าหนดรูปแบบโครงสร้างของรายงานรายละเอียด
ประกอบดว้ย  การก าหนดแม่แบบของร่างรายงาน  และการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน 
  4.1 แม่แบบของร่างรายงาน  หมายถึง  การก าหนดแม่แบบ  (template)                     
ของร่างรายงาน  ประกอบดว้ย  ค าน า  สารบาญ  เน้ือหา  (ขอ้มูลโครงการ  ขอ้มูลการจดักิจกรรม   
ประโยชน์ท่ีไดรั้บ)  และภาคผนวก 
  4.2  การตรวจสอบการจัดท าร่างรายงาน  หมายถึง  การตรวจสอบการจดัท าร่าง
รายงานช่วงหลงัการท ากิจกรรม โดยตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน ไดแ้ก่ หมายเลขหน้า             
กบัเน้ือหา  ปก  การสะกดค า   การใชภ้าษา รูปภาพ  ความตรงกนัระหวา่งหวัขอ้กบัเน้ือหา   
 
5.  การส่งและการจัดเก็บรายงาน   หมายถึง   การก าหนดวิธีการส่งและการจัดเก็บรายงาน
รายละเอียดประกอบด้วย  การก าหนดเวลาในการส่งและการจัดเก็บรายงาน  การก าหนด
ผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดรูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  และการก าหนดสถานท่ีท่ีใช้
จดัเก็บรายงานเป็นรูปเล่ม 
 5.1  การก าหนดเวลาในการส่งและการจัดเก็บรายงาน   หมายถึง  การก าหนดเวลา               
ในการส่งและการจดัเก็บรายงาน  หลงัจากเสร็จส้ินกิจกรรม 
 5.2 การก าหนดผู้รับผิดชอบ  หมายถึง  การก าหนดผูรั้บผิดชอบในการส่ง                       
และการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์    
 5.3 รูปแบบการจัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์  หมายถึง   การก าหนดรูปแบบ               
การจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  เช่น  ไฟล ์คอมพิวเตอร์   และเล่มรายงาน 
 5.4  สถานที่ที่ใช้จัดเก็บรายงานเป็นรูปเล่ม  หมายถึง  การก าหนดสถานท่ีเพื่อจดัเก็บ
รายงานเป็นรูปเล่ม   
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก
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แบบฟอร์มการพฒันาแนวปฏิบัติทีด่ีด้านการจัดการสารสนเทศเพือ่การจัดท ารายงานในโรงเรียน
ประถมศึกษา  เพือ่การบริหารงานวชิาการของกลุ่มงานส่งเสริมกจิการนักเรียน และ                         

กลุ่มส่งเสริมกจิการพเิศษ ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
 

กระบวนการ 

ช่วงเวลาท ากจิกรรม 

แนวปฏิบัติ 

ก่อ
น 

ระ
หว่

าง
 

หล
งั 

1.  การรวบรวม
ข้อมูล 

    

1.1                      
การวางแผน 

     ประชุม                        ไม่ประชุม 

1.2  ขั้นตอนการ
รวบรวมขอ้มูล 

     ไม่ประชุม                   ประชุม   
   ไม่มีการแบ่งหนา้ท่ี    มีการแบ่งหนา้ท่ี อยา่งไร
โปรดระบุ ………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
 

1.3  การก าหนด
หลกัเกณฑ ์

    ไม่มี     มี  อยา่งไร โปรดระบุ... 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
 

1.4  การแต่งตั้ง
ผูรั้บผดิชอบ 

    ไม่มีการแต่งตั้ง     มีการแต่งตั้ง  อยา่งไร   
โปรดระบุ… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
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กระบวนการ 

ช่วงเวลาท ากจิกรรม 

แนวปฏิบัติ 

ก่อ
น 

ระ
หว่

าง
 

หล
งั 

1.5 การก าหนด 
แม่แบบในการ
เก็บรวบรวม
ขอ้มูล 

    ไม่มีแม่แบบ     มีแม่แบบ  โปรดระบุ… 

………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
 

1.6  การก าหนด
แนวปฏิบติัใน
การรวบรวม
ขอ้มูล 

     ก าหนดผูรั้บผดิชอบ 
  มีแม่แบบ 
  ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
  ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูล 
  ตรวจสอบการตรงความตอ้งการ 
  อ่ืนๆ  ระบุ................................................................ 

2.  การ
ตรวจสอบข้อมูล 

    

2.1  วธีิการ    จะน าขอ้มูลท่ีไดร้วบรวมมา 
  ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
  ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูล 
  ตรวจสอบการตรงความตอ้งการ 

2.2  การก าหนด
เกณฑ ์

     ไม่มีเกณฑ ์                            มีเกณฑไ์ดแ้ก่                    
  ความถูกตอ้งของขอ้มูล         
  ความครบถว้นสมบูรณ์      
  ตรงตามความตอ้งการ         

2.3 การบอกท่ีมา
ของเกณฑ์ 

     โปรดระบุ  ............................................................ 
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กระบวนการ 

ช่วงเวลาท ากจิกรรม 

แนวปฏิบัติ 
ก่อ

น 

ระ
หว่

าง
 

หล
งั 

2.4  การก าหนด
ผูรั้บผดิชอบใน
การตรวจสอบ
ขอ้มูล 

     ไม่มีการแต่งตั้ง       มีการแต่งตั้ง     คือ 
                                     ครูผูรั้บผดิชอบโครงการ 
                                     ครูผูท้  าเล่มรายงาน 

3.  การ
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ข้อมูล 

    

3.1  การก าหนด
วธีิการ
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล 

   น าขอ้มูลท่ีผา่นการตรวจสอบมาด าเนินการตามล าดบั
ดงัน้ี 
  1. บนัทึกลงใน Word    
  2.  จดัเรียงล าดบัเน้ือหา   
  3. ท าเล่มรายงาน 
  อ่ืนๆโปรดระบุ...................................................... 
 ………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 

3.2  การก าหนด
รูปแบบการ
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล 

   รูปแบบของรายงานประกอบดว้ย 
  1.  ปกนอก                  6.  ขอ้มูลโครงการ 
  2.  ปกใน                     7.  ขั้นตอนการด าเนินการ 
  3.  ช่ือผูท้  ารายงาน       8.  ผลท่ีไดรั้บ 
  4.  ค  าน า                       9.  ภาคผนวก              
  5.   สารบญั                                     
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กระบวนการ 

ช่วงเวลาท ากจิกรรม 

แนวปฏิบัติ 

ก่อ
น 

ระ
หว่

าง
 

หล
งั 

3.3  การก าหนด
แนวปฏิบติัการ
ประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล 

     การตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
  การตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูล 
  การตรวจสอบการตรงความตอ้งการและสอดคลอ้ง
กบัวตัถุประสงคข์องขอ้มูล 

4.  การจัดท าร่าง
รายงาน 

    

4.1  การก าหนด
แม่แบบ  
(template) ของ
ร่างรายงาน 

   ประกอบดว้ย 
  ปกนอก                                  
  ปกใน                                      
  ช่ือผูท้  ารายงาน                       
  ค  าน า                                      
  สารบญั                                  
  เน้ือหา                                      
  ภาคผนวก   
  อ่ืนๆ  ระบุ  ............................................................... 

4.2                     
การก าหนด
วธีิการ
ตรวจสอบ         
การจดัท าร่าง
รายงาน 

   ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
  หมายเลขหนา้กบัเน้ือหา        
  ช่ือผูจ้ดัท า                                 
  การสะกดค า                           
  การใชภ้าษา รูปภาพ                  
  ความตรงกนัระหวา่งหวัขอ้กบัเน้ือหา    
  อ่ืนๆ  ระบุ  .............................................................. 
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กระบวนการ 

ช่วงเวลาท ากจิกรรม 

แนวปฏิบัติ 

ก่อ
น 

ระ
หว่

าง
 

หล
งั 

5.  การส่งและ
การจัดเกบ็
รายงาน 

    

5.1  การ
ก าหนดเวลาใน
การส่งและการ
จดัเก็บรายงาน 

     ส่งตามก าหนดของส านกังานเขตพื้น 
  ส่งตามเวลาท่ีงานส าเร็จ 

5.2 การแต่งตั้ง
ผูรั้บผดิชอบ 

     ผูส่้งรายงานระบุ .................................................. 
  ผูจ้ดัเก็บรายงานระบุ ............................................ 

5.3 รูปแบบการ
จดัเก็บรายงาน
ฉบบัสมบูรณ์ 

     ไฟล ์
  ซีดี                     
  เล่มรายงาน   

5.4  การก าหนด
สถานท่ีท่ีใช้
จดัเก็บรายงาน
เป็นรูปเล่ม 

   ระบุ…………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 

 



บทที ่ 5 

สรุปผลการวจิัย  อภิปรายผล  และข้อเสนอแนะ 
 

 

1.  สรุปผลการวจิัย 

 
 1.1  วตัถุประสงค์การวจัิย 

 การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการวิจยัและพฒันา  มีวตัถุประสงค์เพื่อพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดี                       
ด้านการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงาน
วิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 

 1.2  วธีิด าเนินการวจัิย 
 ประชากรท่ีใชใ้นการศึกษาน้ีคือ  โรงเรียนประถมศึกษา สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  จ  านวน  223  โรงเรียน กลุ่มตวัอย่างท่ีได้จาก               
การส ารวจและคดัเลือกโรงเรียนท่ีจดัส่งรายงานท่ีมีคุณภาพตามเกณฑท่ี์ก าหนด  จ านวน  4 โรงเรียน 
เคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษา ไดแ้ก่  แบบรวบรวมขอ้มูลเบ้ืองตน้เพื่อการวิจยั  แบบประเมินคุณภาพ
รายงานแบบสัมภาษณ์  และแบบสังเกต ขั้นตอนการด าเนินการวิจยั ไดแ้ก่  ขั้นตอนการส ารวจและ
คดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้  ขั้นตอนการคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพและโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้
คุณภาพ  ขั้นตอนการเก็บข้อมูลการจัดท ารายงาน  ขั้ นตอนการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติท่ีดี               
ในการจดัท ารายงาน  และขั้นตอนการสังเคราะห์ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท า
รายงาน ผูว้จิยัรวบรวมขอ้มูลดว้ยตนเอง  และน าเสนอผลการวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงปริมาณเป็นค่าเฉล่ีย
และร้อยละ  ส่วนขอ้มูลเชิงคุณภาพใชก้ารวิเคราะห์และสังเคราะห์ โดยการพรรณนา  แสดงไดด้งั
ภาพต่อไป 
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ขั้นตอนที ่ 1 การส ารวจและคัดเลอืกรายงานเบือ้งต้น 
1.1  ท าหนงัสือเพื่อขอความอนุเคราะห์สารสนเทศ 
1.2  ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  
1.3  สัมภาษณ์เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการจดัท ารายงานของ
แต่ละกลุ่มงานของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 1.4  สัมภาษณ์เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการส่งรายงานของ
โรงเรียนมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.5  สร้างเคร่ืองมือวิจยั  ไดแ้ก่  แบบรวบรวมขอ้มูล
เบ้ืองตน้เพื่อการวจิยั  
1.6  น าเคร่ืองมือไปใชเ้พื่อรวบรวมรายงานท่ีโรงเรียน
ท่ีส่งมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

   

ผลทีไ่ด้รับ 

รายงานของโรง เ รียนท่ีส่ง

มาย ังส านัก ง าน เขตพื้ น ท่ี

การศึกษาและเป็นรายงานท่ี

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  

เขต  2 สามารถน าไปใช้

ประโยชน์ได ้

 
 

ข้ันตอนที ่ 2  การคัดเลอืกรายงานทีม่ีคุณภาพและ 
โรงเรียนทีจั่ดท ารายงานได้มีคุณภาพ    
2.1   สร้างแบบประเมินคุณภาพรายงาน 
2.2  ใหผู้เ้ช่ียวชาญตรวจเคร่ืองมือ 

2.3  น าเคร่ืองมือไปใช้เพื่อคัดเลือกรายงานท่ีมี
คุณภาพ 
 

ผลทีไ่ด้รับ 
โรงเรียนท่ีจดัท ารายงานได้มี
คุณภาพ  จ านวน 4 โรงเรียน  
แ ล ะ ร า ย ง าน ท่ี มี คุณ ภ าพ
จ านวน  4  ฉบบั 

ภาพท่ี 5.1   แสดงขั้นตอนการด าเนินการวจิยั   
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ขั้นตอนที่  3  การเก็บข้อมูลการจัดท ารายงาน
ของแต่ละโรงเรียน 
3.1  สร้างเคร่ืองมือวจิยั  ไดแ้ก่   
แบบสัมภาษณ์   และแบบสัง เกตการจัดท า
รายงาน  
3.2  น าเคร่ืองมือไปใช้ในการสัมภาษณ์ และ        
การสังเกตการจดัท ารายงาน 
3.3 รวบรวมผลการสัมภาษณ์  และการสังเกต
การจดัท ารายงาน 
 

ผลทีไ่ด้รับ 
แนวปฏิบติัการจดัท ารายงานของ 
โรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน 

ขั้นตอนที่  4  การเปรียบเทียบแนวปฏิบัติที่ดีใน
การจัดท ารายงานของโรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน 
4.1  จ  าแนกแนวปฏิบติัการท่ีดีในการจดัท ารายงาน
ตามกระบวนการ  และตามช่วงเวลา 
4.2  เปรียบเทียบแนวปฏิบัติ ท่ี ดีในการจัดท า
รายงาน 
4.3   รวบรวมผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการ
จดัท ารายงาน 

ผลทีไ่ด้รับ 
ต า ร าง เป รี ยบ เ ที ยบแนว
ปฏิบติัในการจดัท ารายงาน
ของโรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน 
 

ภาพท่ี 5.1  (ต่อ)   
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ภาพท่ี 5.1  (ต่อ) 
  
 1.3  สรุปผลการวจัิย    

 1.3.1  ผลการส ารวจและคัดเลือกรายงานเบื้องต้น พบว่า  รายงานท่ีโรงเรียนส่ง
มายงัส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ช่วงปี  2552  -  2553                 
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  มีจ านวน 16 ช่ือเร่ือง  ไดแ้ก่  รายงานการจดักิจกรรมส้วมสุขสันต ์ 
รายงานการจดักิจกรรมโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  รายงานการจดักิจกรรมโครงการ  อ.ย.น้อย  
รายงานการคดักรองความผิดปกติทางสายตา  รายงานการจดักิจกรรมโครงการผนึกพลงัเยาวชน
ไทยตา้นภยัไขเ้ลือดออก  รายงานการจดักิจกรรมและเผยแพร่ค าแนะน าการป้องกนัโรคไขห้วดัใหญ่
สายพนัธ์ใหม่  รายงานการจดักิจกรรมการแข่งขนักีฬาตามแผนปฏิบติัการไทยเขม้แข็ง  รายงานการ
จดักิจกรรมโครงการกีฬาสร้างความสามัคคีปวงชนสร้างคนสู้เศรษฐกิจไทย  รายงานการจัด
กิจกรรมการแข่งขนักีฬาระหวา่งโรงเรียนส่วนภูมิภาค  รายงานการจดักิจกรรมการแข่งขนักีฬาไทย
และกีฬาพื้นบา้น  รายงานการจดักิจกรรมโครงการส่งเสริมเยาวชนลูกเสือมีระเบียบวินยัในสังคม  
รายงานการจดักิจกรรมวนัวชิราวุธ  รายงานการจดักิจกรรมงานชุมนุมลูกเสือเพื่อพฒันาคุณธรรม  
จริยธรรม  รายงานการจดักิจกรรมการเดินทางไกล และอยูค่่ายพกัแรม  รายงานการจดักิจกรรมการ
สนับสนุนการเลือกตั้ง  และ รายงานการจดักิจกรรม ทศันศึกษาและแหล่งเรียนรู้  และกลุ่มงาน

ขั้นตอนที่ 5  การสังเคราะห์แนวปฏิบัติที่ดีด้าน
การจัดท ารายงาน 
5.1  สังเคราะห์แนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดท า
รายงาน ทั้ง  4  โรงเรียนจากผลการเปรียบเทียบ 
โดยจ าแนกตาม กระบวนการ  และช่วงเวลาการ
จดัท ารายงาน 

5.2  รวบรวมผลการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้น
การจดัท ารายงาน 

ผลทีไ่ด้รับ 

แนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดการ
ส า รสน เทศ เพื่ อ ก า ร จัดท า
ร า ย ง า น ใ น โ ร ง เ รี ย น
ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า   เ พื่ อ ก า ร
บริหารงานวชิาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนักเรียน และ
ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม กิ จ ก า รพิ เ ศ ษ  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถม ศึกษา สุร าษฎ ร์ธ า นี                
เขต  2 

 

กลุม่งานสง่เสริมกิจการนกัเรียน  
และกลุม่งานสง่เสริมกิจการ
พิเศษส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษาประถมศกึษาสุ

ราษฎร์ธานี    เขต  2 
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ส่งเสริมกิจการพิเศษ  มีจ  านวน   5  กิจกรรม  ไดแ้ก่  รายงานสภาพการใชส้ารเสพติดในสถานศึกษา  
รายงานสถานะความเขม้แขง็ของสถานศึกษาในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด  รายงานการ
จดักิจกรรมโครงการโรงเรียนต้นแบบมาตรฐานยาเสพติด  รายงานการจดักิจกรรมการรณรงค์
ต่อตา้นยาเสพติด  (26  มิถุนายน) และรายงานการจดักิจกรรมทูบีนมัเบอร์วนั  ผลการส ารวจและ
คดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ด้านคุณภาพ  พบว่า  รายงานท่ีมีความสัมพนัธ์กบัรายงานประจ าปีของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2 ในช่วงปี  2552-2553  และส่งรายงานมายงั
ส านกังานเขตพื้นท่ี  เป็นประจ าทั้ง 2  ปี เล่มรายงานมีองคป์ระกอบครบถว้น (ปก  ค าน า  สารบาญ  
เน้ือหา  ภาคผนวก  )  มีจ  านวน 10  เล่ม  ไดแ้ก่  รายงานการจดักิจกรรมตามโครงการลูกเสือ-เนตร
นารีอาสาร่วมใจตา้นภยัยาเสพติด  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  จ านวน  3  เล่ม  รายงานผลการ
ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา    ยาเสพติดตามโครงการยึดหลกัศาสนาเพื่อป้องกนัยาเสพติด  กลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการพิเศษ  จ านวน  1  เล่ม  รายงานผลการด าเนินงานรณรงคป้์องกนัยาเสพติดกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการพิเศษ  จ านวน  1  เล่ม   รายงานการจดักิจกรรมเดินทางไกลและอยู่ค่ายพกัแรม
ลูกเสือ-เนตรนารี  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  จ านวน  3  เล่ม  รายงานการจดักิจกรรมส้วม 
สุขสันต์  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  จ  านวน  1  เล่ม  รายงานโครงการเยี่ยมบา้นนักเรียน  
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  จ  านวน  1  เล่ม  
 1.3.2  ผลการคัดเลือกรายงานที่มีคุณภาพ  และโรงเรียนที่ จัดท ารายงาน                  
ได้มีคุณภาพ  พบวา่  รายงานท่ีไดรั้บการคดัเลือก  ไดแ้ก่  รายงานผลการด าเนินงานรณรงคป้์องกนั                   
ยาเสพติด  รายงานการจดักิจกรรมส้วมสุขสันต์  รายงานการจดักิจกรรมตามโครงการเยี่ยมบา้น
นักเรียน รายผลการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามโครงการยึดหลกัศาสนาเพื่อป้องกัน                      
ยาเสพติด  ซ่ึงมีรายงานสังกดักลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  จ  านวน  2  เล่ม  ไดแ้ก่  รายงานผลการ
ด าเนินงานรณรงค์ป้องกนัยาเสพติด  รายผลการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดตามโครงการ          
ยึดหลักศาสนาเพื่อป้องกันยาเสพติด  และรายงานสังกัดกลุ่มงานและส่งเสริมกิจการนักเรียน  
จ  านวน  2   เล่ม  ได้แก่   รายงานการจัดกิจกรรมส้วมสุขสันต์  และรายงานการจัดกิจกรรม                          
ตามโครงการเยี่ยมบา้นนกัเรียน โดยแต่ละเล่มรายงานมีคะแนนประเมินเฉล่ีย  95  คะแนน                          
และโรงเรียนท่ีไดรั้บการคดัเลือกมีจ านวน  4  โรงเรียน  มีการจดักิจกรรมและส่งรายงานสม ่าเสมอ  
ช่วงปี  พ.ศ.2552 - 2554   
 1.3.3  ผลวิเคราะห์การเก็บข้อมูลการจัดท ารายงาน   สรุปได้ว่า ระดบัการศึกษา
ของผู ้ให้สัมภาษณ์ของแต่ละโรงเรียนส่วนใหญ่ ศึกษา ระดับปริญญาตรี   มีจ  านวน  3  คน  
รองลงมา  ระดบัปริญญาโท  จ านวน  1  คน  ต าแหน่งของผูใ้ห้สัมภาษณ์ทั้งหมด  ไดแ้ก่ ต าแหน่ง   
ครู  วิทยฐานะของผูใ้ห้สัมภาษณ์  ส่วนใหญ่อยูใ่นระดบั  ช านาญการ  มีจ  านวน  2   คน  รองลงมา
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คือ  คศ.1  และช านาญการพิเศษ  ระดบัละ  1  คน  กลุ่มงานของ ผูใ้ห้สัมภาษณ์  ส่วนใหญ่สังกดั
กลุ่มงานกิจการนกัเรียน  มีจ  านวน  2  คน   รองลงมา สังกดักลุ่มงานบริหารทัว่ไป  และสังกดักลุ่ม
งานบริหารงานวชิาการ  กลุ่มละ  1  คน   
 ผลการสัมภาษณ์การจัดท ารายงานในแต่ละโรงเ รียน  สรุปได้ว่า   โรงเ รียน                      
มีการจดัท ารายงานครบถ้วนโดยใช้ทั้งกระบวนการใหญ่และกระบวนการย่อย  ทั้ง  5  ขั้นตอน 
ไดแ้ก่   การรวบรวมผลขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  การจดัท า
ร่างรายงาน  การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์คิดเป็นร้อยละ 100   
 ผลการสัมภาษณ์การจดัท ารายงานในแต่ละโรงเรียน โดยจ าแนก ตามช่วงเวลาการท า
กิจกรรม  ประกอบด้วย  ก่อนท ากิจกรรม  ระหว่างท ากิจกรรม  และหลงัท ากิจกรรม  สรุปได้ว่า  
การรวบรวมผลขอ้มูล  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม  ยกเวน้  การก าหนด
ขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูลปฏิบติัช่วงก่อนและหลงัการท ากิจกรรมการตรวจสอบขอ้มูล  ขั้นตอน
ทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม  ยกเวน้  การก าหนดวิธีการ ปฏิบติัช่วงก่อนและหลงั  
การท ากิจกรรม  การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงหลงัการท า
กิจกรรม  ยกเวน้  การก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ปฏิบติัช่วงก่อนการ
ท ากิจกรรม  การจดัท าร่างรายงาน  ขั้นตอนการก าหนดแม่แบบ  (Template)  ของร่างรายงานปฏิบติั
ช่วงก่อนการท ากิจกรรม  และการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน  ปฏิบติัช่วงหลงัการท ากิจกรรม  

การส่งและการจดัเก็บรายงาน  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม   
1.3.4 ผลการวิเคราะห์และเปรียบเทยีบแนวปฏิบัติทีด่ีในการจัดท ารายงานของ 

โรงเรียนทัง้  4  โรงเรียน  โดยจ าแนกตามช่วงเวลาและกระบวนการ  สรุปไดว้า่   
 ผลการวิ เคราะห์และเปรียบเทียบแนวปฏิบั ติ ท่ี ดีในการจัดท ารายงาน                 
ของโรงเรียนท้ัง  4  โรงเรียน  โดยจ าแนกตามช่วงเวลา  สรุปไดว้า่  การรวบรวมผลขอ้มูล  ขั้นตอน
ทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม  ยกเวน้  การก าหนดขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูล                         
ซ่ึงจะปฏิบติัทั้งช่วงก่อนและหลงัการท ากิจกรรม  การตรวจสอบขอ้มูล  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติั
ช่วงก่อนการท ากิจกรรม  ยกเวน้  การก าหนดวิธีการ ปฏิบติัช่วงก่อนและหลงัการท ากิจกรรม               

การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบัติช่วงหลังการท ากิจกรรม                    

ยกเวน้  การก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม  

การจดัท าร่างรายงาน  ขั้นตอนการก าหนดแม่แบบ  (Template)  ของร่างรายงานปฏิบติัช่วง                  
ก่อนการท ากิจกรรม  และการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน  ปฏิบติัช่วงหลงัการท ากิจกรรม               
การส่งและการจดัเก็บรายงาน  ขั้นตอนทุกขั้นตอนปฏิบติัช่วงก่อนการท ากิจกรรม   
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 ผลการวเิคราะห์และเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท ารายงานจ าแนกตามกระบวนการ  
สรุปไดด้งัน้ี 
 ด้านการรวบรวมข้อมูลเพื่อการจัดท ารายงาน  แต่ละโรงเรียนมีการวางแผนการ
รวบรวมขอ้มูลในช่วงเวลาก่อนและหลงัท ากิจกรรม  มีการก าหนดขั้นตอนในการรวบรวมขอ้มูล                    
มีการก าหนดหลกัเกณฑใ์นการรวบรวมขอ้มูล  ซ่ึงแตกต่างกนัในแต่ละโรงเรียนและกิจกรรม  มีการ
แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการรวบรวมขอ้มูล   มีแม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล  และมีการก าหนด
แนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูล 
 ดา้นการตรวจสอบขอ้มูลเพื่อจดัท ารายงาน  แต่ละโรงเรียนมีการก าหนดวิธีการในการ
ตรวจสอบขอ้มูล  มีการก าหนดเกณฑ์ในการตรวจสอบขอ้มูล  และบอกท่ีมาของเกณฑ์ในการ
ตรวจสอบขอ้มูล  และมีการก าหนดผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูล ไวช่้วงก่อนท ากิจกรรม 
และด าเนินการตรวจสอบขอ้มูลเพื่อจดัท ารายงานหลงัจากท ากิจกรรมเสร็จส้ิน 
 ด้านการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูลในการจดัท ารายงาน แต่ละโรงเรียนมีการ
ก าหนดวิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  มีการก าหนดรูปแบบ ในการประมวลผลและ
วเิคราะห์ขอ้มูล  และมีการก าหนดแนวปฏิบติัในการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  ไวช่้วงก่อนท า
กิจกรรมและด าเนินการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูลหลงัจากท ากิจกรรมเสร็จส้ินดา้นการจดัท าร่าง
รายงาน  แต่ละโรงเรียนมีการก าหนดแม่แบบของ ร่างรายงานไวช่้วงเวลา ก่อนท ากิจกรรม  และมีการ
ตรวจสอบการจดัท าร่างรายงานหลงัจากท ากิจกรรมเสร็จ  
 ดา้นการส่งและการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  แต่ละโรงเรียนมีการก าหนดเวลาใน
การส่งและการจดัเก็บรายงาน  มีการแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ  มีการก าหนดรูปแบบการจดัเก็บรายงาน
ฉบบัสมบูรณ์และมีการก าหนดสถานท่ีในการจดัเก็บรายงานเป็นรูปเล่มไวช่้วงเวลาก่อนท ากิจกรรม  
และด าเนินการส่งและการจดัเก็บรายงานหลงัจากท ากิจกรรมเสร็จส้ิน 
 ข้อเสนอแนะเก่ียวกับส่ิงท่ีท าให้โรงเรียนมีแนวปฏิบัติท่ีในการจัดท างานด้าน
สารสนเทศ  คือ  ความเป็นระบบในการท ากิจกรรม  ความเป็นปัจจุบนั  ความถูกตอ้ง                 
ความรวดเร็ว   การจัดเก็บรายงานท่ี เป็นระบบ   ความรู้สามารถของผู ้ท  ารายงาน  และ                            
การใชเ้ทคโนโลยี 
 ปัจจยัท่ีสนบัสนุนการจดัท ารายงานไดมี้ประสิทธิภาพ  ไดแ้ก่  ความร่วมมือของคณะ
ผูจ้ดัท า  ความพร้อมดา้นเทคโนโลยี   
 1.3.5   ผลการสังเคราะห์แนวปฏิบัติที่ดีในการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงาน
ทัง้  4  โรงเรียน  (ดูท่ีภาคผนวก  ฌ) โดยจ าแนกตามกระบวนการ  สรุปไดด้งัน้ี 
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การรวบรวมขอ้มูล  พบวา่  การรวบรวมขอ้มูลเพื่อการจดัท ารายงาน  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ไดแ้ก่  
ช่วงก่อนท ากิจกรรม  จะมีการวางแผนโดยประชุมช้ีแจงแบ่งหน้าท่ีในกลุ่มผูจ้ดัท า   ขั้นตอน                   
ในการรวบรวมขอ้มูลแบ่งเป็น  2  ช่วงเวลาคือ  ช่วงก่อนท ากิจกรรม  ประชุมกนัในกลุ่มผูจ้ดัท า          
โดยแบ่งหนา้ท่ีเป็น ฝ่ายบนัทึกภาพ  ฝ่ายเก็บขอ้มูล  และฝ่ายเรียบเรียงขอ้มูล  และช่วงหลงัการท า
กิจกรรม   ฝ่ายบนัทึกภาพและฝ่ายบนัทึกขอ้มูลน ามาส่งฝ่ายเรียบเรียงเพื่อบนัทึกลงในโปรแกรม 
Word  ส่วนการก าหนดหลักเกณฑ์  ได้ก าหนดไวช่้วงก่อนท ากิจกรรม  ได้แก่  ความครบถ้วน
สมบูรณ์ของขอ้มูลตามแบบฟอร์ม  ทั้งขอ้มูล และภาพประกอบ  ซ่ึงผูรั้บผิดชอบในการรวบรวม
ขอ้มูลมาจากการแต่งตั้งของค าสั่งโรงเรียน   มีแม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูลซ่ึงก าหนดไวช่้วง
ก่อนท ากิจกรรม โดยครูผูรั้บผดิชอบเป็นผูพ้ฒันาข้ึน  การรวบรวมขอ้มูลไม่มีการใชร้ะบบเครือข่าย  
แต่เป็นการส่งขอ้มูลเพื่อน ามาเรียบเรียงไวใ้นคอมพิวเตอร์เคร่ืองเดียว   มีการก าหนดแนวปฏิบติั             
ในการรวบรวมข้อมูลซ่ึงก าหนดไวช่้วงก่อนท ากิจกรรม  ได้แก่  การก าหนดผูรั้บผิดชอบและ                  
มีแม่แบบไวช้ดัเจน ประกอบดว้ย  ขอ้มูลโครงการ  รายงานผลการด าเนินงาน  และภาพประกอบ  
ซ่ึงรูปแบบขอ้มูลนั้นข้ึนอยูก่บักิจกรรมท่ีจดั 
 การตรวจสอบขอ้มูล  พบวา่  วธีิการการตรวจสอบขอ้มูล  ไดแ้บ่งเป็น 2  ช่วง  คือ  ช่วง

ก่อนท ากิจกรรม   เป็นการวางแผนว่าจะน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบความถูกตอ้ง  

ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม  และหลงัท ากิจกรรม  จะเป็นการน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมา

ตรวจสอบความถูกตอ้ง  ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม  มีการก าหนดเกณฑ์ท่ีใช ้ ในการตรวจสอบ

ขอ้มูลซ่ึงก าหนดไวช่้วงก่อนท ากิจกรรม  ประกอบดว้ย  ความถูกตอ้งของขอ้มูล  ความครบถว้น

สมบูรณ์ของขอ้มูล   ท่ีมาของเกณฑ์ในการตรวจสอบน ามาจากเอกสาร ซ่ึงผูรั้บผิดชอบกิจกรรม/

หวัหนา้งานไดศึ้กษามา  และผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบขอ้มูล คือ  ผูจ้ดัท าเล่มรายงาน 

 การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ขั้นตอนน้ีด าเนินการช่วงหลงัการท ากิจกรรม  
โดยน าขอ้มูลผา่นการตรวจสอบแลว้มาบนัทึกลงใน  Word   และจดัเรียงล าดบัเน้ือหา  เพื่อท าเล่ม
รายงาน รูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลเป็นรายงานสรุปผลการท ากิจกรรม 
ประกอบด้วย ข้อมูลโครงการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ผลท่ีได้รับและภาคผนวก                                 
แนวปฏิบัติในการประมวลผลและวิ เคราะห์ข้อมูล ได้แก่ การตรวจสอบข้อมูลก่อนน าไป
ประมวลผลซ่ึงประกอบดว้ย  ความถูกตอ้ง ความครบถว้นสมบูรณ์  การตรวจสอบผลประมวลผล
และวเิคราะห์ขอ้มูล  ไดแ้ก่  การตรวจสอบ   ความถูกตอ้งของขอ้มูล   การใชภ้าษา   และการสะกดค า 
 การจดัท าร่างรายงาน  พบว่า   ผูรั้บผิดชอบการจดัท าร่างรายงาน  ได้แก่  ผูท้  าเล่ม
รายงาน  มีการก าหนดแม่แบบ  (template) ของรายงาน  ประกอบดว้ย  ค าน า  สารบาญ  เน้ือหา 
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(ขอ้มูลโครงการ ขอ้มูลการจดักิจกรรม ประโยชน์ท่ีไดรั้บ) และภาคผนวก   มีการตรวจสอบการ
จดัท าร่างรายงานช่วงหลังการท ากิจกรรม  โดยตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน  ได้แก่   
หมายเลขหนา้กบัเน้ือหา  ปก  การสะกดค า   การใชภ้าษา รูปภาพ  ความตรงกนัระหวา่งหวัขอ้กบั
เน้ือหา   
 การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  พบว่า  มีการก าหนดเวลา   ในการส่ง                       
ซ่ึงก าหนดไวช่้วงก่อนท ากิจกรรม  คือ  ส่งตามก าหนดของส านักงานเขตพื้นท่ีมีการก าหนด
ผูรั้บผิดชอบในการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ได้แก่  ผูรั้บผิดชอบกิจกรรมหรือโครงการ  

ผูบ้ริหาร  ฝ่ายวิชาการ  และผูส่้งรายงาน  ไดแ้ก่  ผูรั้บผิดชอบกิจกรรมหรือบุคคลอ่ืนท่ีไดรั้บ
มอบหมาย  รูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ไดแ้ก่  ไฟล์ คอมพิวเตอร์   และ เล่มรายงาน  

สถานท่ีในการจดัเก็บรายงานท่ีเป็นรูปเล่ม  ไดแ้ก่  ตูเ้อกสาร ในห้องธุรการ ห้องวิชาการ  รวมถึง
หอ้งผูอ้  านวยการ  ซ่ึงแลว้แต่วตัถุประสงคข์องการบริหารงาน  
 

2.  อภิปราย 

 
 ผลการศึกษาคร้ังน้ีท าให้ทราบถึง  เร่ือง  การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจดัการ

สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงาน

ส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา               

สุราษฎร์ธานี  เขต  2   มีประเด็นท่ีสามารอภิปรายผล  ดงัน้ี  

 ขั้นตอนการเก็บรวบรวมข้อมูล  พบว่า  ขั้นตอนการวางแผนในการรวบรวมข้อมูล                     

มีความส าคญัต่อการจดัท ารายงานให้มีประสิทธิภาพ  ซ่ึงต้องวางแผนไวท้ั้ งก่อนและหลังท า

กิจกรรม สอดคลอ้งกบัผลวิจยัของ  จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549);  ศราวุธ  สุตะวงค์  (2541);                      

ชัยวฒัน์  วาทะวฒันะ  (2542);  สุริศกัด์ิ  มงคลชู  (2544); กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550);                      

เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2552)   ช้ีให้เห็นชดัเจนวา่  ขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูล  ตอ้งมีการวางแผน

ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลอย่างเป็นระบบ  ควรก าหนดวตัถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมขอ้มูล               

การก าหนดระยะเวลาในการรวบรวมขอ้มูล  ควรมีการแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล

โดยเฉพาะ  และบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งใหค้วามร่วมมือในการเก็บขอ้มูล   

 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูล  พบว่า  ขั้นตอนน้ีมีความส าคญัต่อการจดัท ารายงาน                  
ให้มีประสิทธิภาพ  เป็นขั้นตอนท่ีช่วยให้รายงานมีความถูกตอ้งตรงตามวตัถุประสงค์  ซ่ึงวิธี                
การตรวจสอบข้อมูลได้ก าหนดไวท้ั้ งช่วงก่อนและหลังท ากิจกรรม สอดคล้องกับผลวิจัยของ                
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จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549); กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550);  เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2552)  
ช้ีให้เห็นชัดเจนว่า  ขั้นการตรวจสอบข้อมูล ควรมีการตรวจสอบข้อมูลทุกคร้ังท่ีเก็บข้อมูล  
ตรวจสอบความตรงตามวตัถุประสงค์  ตรวจสอบขอ้มูลให้เป็นปัจจุบนั ตรวจสอบความถูกตอ้ง
แม่นย  า  และความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล  โดยใช้วิธีการตรวจสอบท่ีหลากหลาย  และ                 
ควรแต่งตั้งคณะท างานท่ีมีความรู้ความสามารถ   
 ขั้นตอนการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  จาการศึกษาพบวา่  ขั้นตอนน้ีด าเนินการ
ช่วงหลังการท ากิจกรรม  โดยน าขอ้มูลผ่านการตรวจสอบแล้วมาบนัทึกลงในโปรแกรม  Word   
และ จดัเรียงล าดบัเน้ือหาเพื่อท าเล่มรายงาน  ซ่ึงมีแนวปฏิบติัในการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล               
ท่ีส าคญั  ไดแ้ก่  การตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะน าไปประมวลผล  ซ่ึงประกอบดว้ย  ความถูกตอ้ง 
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของขอ้มูล   การใช้ภาษา   และการสะกดค า  สอดคล้องกบั  ผลวิจยัของ                       
จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549); เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล  (2552)  ท่ีไดช้ี้ให้เห็นชดัเจนวา่  ขั้นตอน
การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีวเิคราะห์แลว้ตอ้งเป็นปัจจุบนัและถูกตอ้ง  
 ขั้นตอนการจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  เป็นขั้นตอนหน่ึงท่ีส าคญัในการจดัท า
รายงาน  ถ้าไม่ก าหนดเวลาในการส่ง ท าให้การจดัส่งรายงานอาจเกิดความล่าช้าไม่ทนัก าหนด  
รูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ควรจดัเก็บในรูปแบบไฟล์คอมพิวเตอร์  และเล่มรายงาน 
เพื่อสะดวกในการน าไปใช ้และสถานท่ีในการเก็บรายงานท่ีเป็นรูปเล่มควรเก็บตามวตัถุประสงค์
ของการบริหารงาน  เช่น  ตูเ้อกสาร ในห้องธุรการ ห้องวิชาการรวมถึงห้องผูอ้  านวยการ  เป็นตน้
สอดคลอ้งกบัผลวิจยัของ  กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550)  ช้ีให้เห็นชดัเจนว่า  การจดัเก็บขอ้มูลควร
จดัเก็บขอ้มูลให้เป็นระบบ  โดยรวบรวมไวเ้ป็นรูปเล่ม  เพื่อสะดวกต่อการคน้หา  และน าไปใช ้ 
รวมทั้งควรมีการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์มาช่วยในการเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ   
 
 

3.  ข้อเสนอแนะ 
 

3.1  ข้อเสนอแนะส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา               

ควรสนับสนุนส่งเสริมให้โรงเรียนในสังกัดได้น าแนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดการสารสนเทศ                    

เพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริม

กิจการนักเรียนและกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา                  

สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ไปใช ้
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3.2  ข้อเสนอแนะส าหรับโรงเรียน   โรงเรียนควรน าแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจดัการ

สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงาน

ส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา               

สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ไปใชเ้ป็นแนวปฏิบติัของโรงเรียน 
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ภาคผนวก  ก 

ส าเนาขอเรียนเชิญเป็นผูท้รงคุณวฒิุพิจารณาเคร่ืองมือการวจิยั   
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    (ส าเนา) 

ท่ี  ศธ 0522.15(1)/ว9                                              มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
                                                                      ต าบลบางพดู    อ าเภอปากเกร็ด 

                                       จงัหวดันนทบุรี   11120  
              วนัท่ี  13  กรกฎาคม  2554 

เร่ือง   ขอเรียนเชิญเป็นผูท้รงคุณวฒิุพิจารณาเคร่ืองมือการวจิยั 

เรียน   นายอุทิศ  ภูมิชยั 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย    1.  โครงการวทิยานิพนธ์   จ านวน 1 ชุด 
  2.  แบบประเมินรายงาน จ านวน 1 ชุด 
 ดว้ย นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา  แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชา
ศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  ไดรั้บอนุมติัให้ท าวิทยานิพนธ์  เร่ือง  การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดา้น
การจดัการสารสนเทศเพ่ือการจดัท ารายงานเพ่ือการบริหารงานวิชาการกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่ม
ส่งเสริมกิจการพิเศษ  โรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี               
เขต  2   ตามโครงการวิทยานิพนธ์ท่ีแนบมาด้วยน้ีโดยมี   อาจารย์  ดร.สมพร  พุทธาพิทักษ์ผล   เป็นอาจารย์ท่ีปรึกษา
วทิยานิพนธ์หลกั และ   อาจารย ์ ดร.รัตนา   ดวงแกว้   เป็นอาจารยท่ี์ปรึกษาวทิยานิพนธ์ร่วม 
 การจดัท าวทิยานิพนธ์เร่ืองดงักล่าว นกัศึกษาไดจ้ดัท าเคร่ืองมือท่ีจะเก็บรวบรวมขอ้มูล และไดรั้บความ
เห็นชอบเบ้ืองตน้จากอาจารยท่ี์ปรึกษาวทิยานิพนธ์แลว้ แต่เพ่ือใหเ้คร่ืองมือท่ีจดัท านั้นมีการตรวจสอบคุณภาพให้
ดา้นความครอบคลุมเน้ือหา การใชภ้าษา  และสอดคลอ้งกบักระบวนการวิจยั  สาขาวิชาศิลปศาสตร์จึงใคร่ขอ
ความอนุเคราะห์จากท่านในฐานะผูท้รงคุณวุฒิดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการบริหารงานวิชาการไดโ้ปรด
พิจารณาตรวจสอบคุณภาพและให้ความคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงเคร่ืองมือการวิจยัของนักศึกษาดังกล่าวด้วย  
ส าหรับรายละเอียดอ่ืน ๆ  นกัศึกษาติดต่อใหร้ายละเอียดต่อไป 
 สาขาว ิชาศิลปศาสตร์ หวงัเ ป็นอย ่างยิ ่งว ่าคงจะไดร้ับความอนุเคราะห์จากท่านเป็นอย ่างดี                         
จึงขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

ขอแสดงความนบัถือ 
                                  อลิสา วานิชดี 

(  รศ.ดร.อลิสา วานิชดี ) 
ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวชิาศิลปศาสตร์ 

งานบณัฑิตศึกษา 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์  โทร. 0 2504 8516-7 
โทรสาร 0 2503 3564   
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    (ส าเนา) 

ท่ี  ศธ 0522.15(1)/ว9                                              มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
                                                                      ต าบลบางพดู    อ าเภอปากเกร็ด 

                                       จงัหวดันนทบุรี   11120  
              วนัท่ี  13  กรกฎาคม  2554 

เร่ือง   ขอเรียนเชิญเป็นผูท้รงคุณวฒิุพิจารณาเคร่ืองมือการวจิยั 

เรียน   นางวรัิตน์  ขวญัยนื   

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย    1.  โครงการวทิยานิพนธ์   จ านวน 1 ชุด 
  2.  แบบประเมินรายงาน จ านวน 1 ชุด 

 ดว้ย นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา  แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชา
ศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  ไดรั้บอนุมติัให้ท าวิทยานิพนธ์  เร่ือง  การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดา้น
การจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานเพื่อการบริหารงานวิชาการกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่ม
ส่งเสริมกิจการพิเศษ  โรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี               
เขต  2   ตามโครงการวิทยานิพนธ์ท่ีแนบมาด้วยน้ีโดยมี   อาจารย์  ดร.สมพร  พุทธาพิทักษ์ผล   เป็นอาจารย์ท่ีปรึกษา
วทิยานิพนธ์หลกั และ   อาจารย ์ ดร.รัตนา   ดวงแกว้   เป็นอาจารยท่ี์ปรึกษาวทิยานิพนธ์ร่วม 
 การจดัท าวทิยานิพนธ์เร่ืองดงักล่าว นกัศึกษาไดจ้ดัท าเคร่ืองมือท่ีจะเก็บรวบรวมขอ้มูล และไดรั้บความ
เห็นชอบเบ้ืองตน้จากอาจารยท่ี์ปรึกษาวทิยานิพนธ์แลว้ แต่เพ่ือใหเ้คร่ืองมือท่ีจดัท านั้นมีการตรวจสอบคุณภาพให้
ดา้นความครอบคลุมเน้ือหา การใชภ้าษา  และสอดคลอ้งกบักระบวนการวิจยั  สาขาวิชาศิลปศาสตร์จึงใคร่ขอ
ความอนุเคราะห์จากท่านในฐานะผูท้รงคุณวุฒิดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการบริหารงานวิชาการไดโ้ปรด
พิจารณาตรวจสอบคุณภาพและให้ความคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงเคร่ืองมือการวิจยัของนักศึกษาดังกล่าวด้วย  
ส าหรับรายละเอียดอ่ืน ๆ  นกัศึกษาติดต่อใหร้ายละเอียดต่อไป 
 สาขาว ิชาศิลปศาสตร์ หวงัเ ป็นอย ่างยิ ่งว ่าคงจะไดร้ับความอนุเคราะห์จากท่านเป็นอย ่างดี                      
จึงขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

ขอแสดงความนบัถือ 
                                  อลิสา วานิชดี 

(  รศ.ดร.อลิสา วานิชดี ) 
ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวชิาศิลปศาสตร์ 

งานบณัฑิตศึกษา 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์  โทร. 0 2504 8516-7 
โทรสาร 0 2503 3564   
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(ส าเนา) 

ท่ี  ศธ 0522.15(1)/ว9                                              มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
                                                                      ต าบลบางพดู    อ าเภอปากเกร็ด 

                                       จงัหวดันนทบุรี   11120  
              วนัท่ี  13  กรกฎาคม  2554 

เร่ือง   ขอเรียนเชิญเป็นผูท้รงคุณวฒิุพิจารณาเคร่ืองมือการวจิยั 

เรียน   นายยงยทุธ  เช้ือบ่อคา   

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย   โครงการวทิยานิพนธ์  จ านวน 1 ชุด 

 ดว้ย นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา  แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชา
ศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  ไดรั้บอนุมติัให้ท าวิทยานิพนธ์  เร่ือง  การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดา้น
การจดัการสารสนเทศเพ่ือการจดัท ารายงานเพ่ือการบริหารงานวิชาการกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่ม
ส่งเสริมกิจการพิเศษ  โรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี               
เขต  2   ตามโครงการวิทยานิพนธ์ท่ีแนบมาด้วยน้ีโดยมี   อาจารย์  ดร.สมพร  พุทธาพิทักษ์ผล   เป็นอาจารย์ท่ีปรึกษา
วทิยานิพนธ์หลกั และ   อาจารย ์ ดร.รัตนา   ดวงแกว้   เป็นอาจารยท่ี์ปรึกษาวทิยานิพนธ์ร่วม 
 การจดัท าวทิยานิพนธ์เร่ืองดงักล่าว นกัศึกษาไดจ้ดัท าเคร่ืองมือท่ีจะเก็บรวบรวมขอ้มูล และไดรั้บความ
เห็นชอบเบ้ืองตน้จากอาจารยท่ี์ปรึกษาวทิยานิพนธ์แลว้ แต่เพ่ือใหเ้คร่ืองมือท่ีจดัท านั้นมีการตรวจสอบคุณภาพให้
ดา้นความครอบคลุมเน้ือหา การใชภ้าษา  และสอดคลอ้งกบักระบวนการวิจยั  สาขาวิชาศิลปศาสตร์จึงใคร่ขอ
ความอนุเคราะห์จากท่านในฐานะผูท้รงคุณวุฒิดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการบริหารงานวิชาการไดโ้ปรด
พิจารณาตรวจสอบคุณภาพและให้ความคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงเคร่ืองมือการวิจยัของนักศึกษาดังกล่าวด้วย  
ส าหรับรายละเอียดอ่ืน ๆ  นกัศึกษาติดต่อใหร้ายละเอียดต่อไป 
 สาขาวิชาศิลปศาสตร์ หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะไดรั้บความอนุเคราะห์จากท่านเป็นอย่างดี จึงขอบคุณ
มา ณ โอกาสน้ี 

ขอแสดงความนบัถือ 
                                  อลิสา วานิชดี 

(  รศ.ดร.อลิสา วานิชดี ) 
ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวชิาศิลปศาสตร์ 

งานบณัฑิตศึกษา 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์  โทร. 0 2504 8516-7 
โทรสาร 0 2503 3564   
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ภาคผนวก  ข 

ส าเนาหนงัสือขอความอนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาเก็บขอ้มูลเพื่อการวจิยั 
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(ส าเนา) 
 
 
ท่ี  ศธ 0522.15(1)/112                                                          มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช                               
                                                                                                     ต าบลบางพดู  อ  าเภอปากเกร็ด   

                                                                      จงัหวดันนทบุรี 11120 
 

              22  กนัยายน  2554 
 
เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาเกบ็ขอ้มลูเพ่ือการวิจยั 
เรียน ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  1.  โครงการวิทยานิพนธ์ จ านวน  1  ชุด 
  2.  แบบประเมิน  จ านวน  1  ชุด 
 ด้วยนางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
สาขาวิชา ศิลปศาสตร์  มหา วิทยาลัย สุโขทัยธรรมา ธิราช   ก าลังท า วิทยานิพนธ์   เ ร่ื อง                                         
การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพ่ือการจดัท ารายงานเพ่ือการบริหารงานวิชาการของ             
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน และกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  โรงเรียนประถมศึกษาสังกัดส านักงาน                     
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 

ในการน้ี  นกัศึกษาจ าเป็นจะตอ้งเก็บขอ้มูลเพ่ือการวิจยัจากกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน และ
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  ของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี   เขต  2               
ในระหวา่งวนัท่ี  19-23  กนัยายน  2554  ช่วงเวลา  15.00 น.-16.00  น. 
 จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะห์จากท่านในการอนุญาตให้นักศึกษาด าเนินการเก็บข้อมูล             
เพ่ือการวิจยัตามวนั  เวลา และรายละเอียดท่ีนักศึกษาเสนอมาพร้อมน้ี  หวงัเป็นอย่างยิ่งจะไดรั้บความกรุณาจากท่าน             
และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
       ขอแสดงความนบัถือ 
                                                                                                       อลิสา วานิชดี   
                                  (รองศาสตราจารย.์ดร.อลิสา วานิชดี  ) 
           ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
งานบณัฑิตศึกษาสาขาวิชาศิลปศาสตร์  
โทร. 0 2504 8516-7   
โทรสาร 0 2503 3564  
 



129 
 

(ส าเนา) 
 
 
ท่ี  ศธ 0522.15(1)/ 113                                                      มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

                                                                                   ต าบลบางพดู  อ าเภอปากเกร็ด   
                                                                      จงัหวดันนทบุรี 11120 

 
      22  กนัยายน  2554 
 
เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาใชแ้บบประเมินรายงาน 
เรียน ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  1.  โครงการวิทยานิพนธ์ จ านวน  1  ชุด 
  2.  แบบประเมิน  จ านวน  1  ชุด 
 ดว้ย  นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นักศึกษาระดบับณัฑิตศึกษาแขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
สาขาวิชา ศิลปศาสตร์  มหา วิทยาลัย สุโขทัยธรรมา ธิราช   ก าลังท า วิทยานิพนธ์   เ ร่ื อง                                        
การพฒันาแนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจดัการสารสนเทศเพ่ือการจัดท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา                 
เพ่ือการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังาน             
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี     เขต  2    

ในการน้ี  นกัศึกษาจ าเป็นจะตอ้งใชแ้บบประเมินรายงานเพ่ือประเมินการจดัท ารายงานของกลุ่ม
งานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษท่ีโรงเรียนส่งมายงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   เพ่ือคดัเลือกโรงเรียนท่ีมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงานและน าไปสู่กระบวนการวิจยั
ขั้นตอนต่อไประหวา่งวนัท่ี  19-23  กนัยายน  2554  ช่วงเวลา  15.00 น.-16.00  น. 
 จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะห์จากท่านในการอนุญาตให ้ นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  ไดใ้ช้
แบบประเมินตามวนั  เวลาและรายละเอียดท่ีนกัศึกษาเสนอมาพร้อมน้ี  หวงัเป็นอย่างยิ่งจะไดรั้บความกรุณาจากท่าน               
และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
       ขอแสดงความนบัถือ 
                                                                                                            อลิสา วานิชดี   
                                    (รองศาสตราจารย.์ดร.อลิสา วานิชดี  ) 
                  ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
งานบณัฑิตศึกษา 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ โทร. 0 2504 8516-7 
โทรสาร 0 2503 3564  



130 
 

(ส าเนา) 
 
 
ท่ี  ศธ 0522.15(1)/ ว12                                                      มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

                                                                                   ต าบลบางพดู  อ  าเภอปากเกร็ด   
                                                                      จงัหวดันนทบุรี 11120 

 
             15 กมุภาพนัธ์  2555 
 
เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาเก็บขอ้มูลเพ่ือการวจิยั 
เรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นอรุโณทยั 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  1.  โครงการวทิยานิพนธ์ จ านวน  1  ชุด 
  2.  แบบสมัภาษณ์  จ านวน  1  ชุด 
  3.  แบบสงัเกต  จ านวน  1  ชุด 
 เน่ืองด้วย  นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นักศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา  แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  ก าลงัท าวิทยานิพนธ์  เร่ือง การพฒันา แนวปฏิบติัท่ีดี                 
ดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษาเพื่อการบริหารงานวชิาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2 โดยมีรองศาสตราจารย ์ ดร.สมพร  พุทธาพิทักษ์ผล   เป็นท่ีปรึกษา วิทยานิพนธ์หลกั   และ ผูช่้วยศาสตราจารย ์                       
ดร.รัตนา ดวงแกว้  เป็นท่ีปรึกษาร่วม 
 ในการน้ี  นกัศึกษาจ าเป็นจะตอ้งใชแ้บบสมัภาษณ์  และแบบสงัเกต  เพ่ือเก็บขอ้มูลเก่ียวกบั แนวปฏิบติัท่ี
ดีในการจัดท ารายงานเพ่ือการบริหารงานวิชาการของโรงเ รียนท่านซ่ึงได้รับคัดเลือกจากส านักงาน                              
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   ว่าเป็นโรงเรียนท่ีมีแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดท ารายงาน                                
เ พ่ือการบริหารงานวิชาการของโรงเ รียน  ระว่างว ันท่ี   13-24  กุมภาพันธ์  2555  หวังเ ป็นอย่างยิ่ ง                                  
จะไดรั้บความกรุณาจากท่าน  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสน้ี 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
       ขอแสดงความนบัถือ 
                                                                                                             อลิสา วานิชดี   
                                  ( รองศาสตราจารย.์ดร.อลิสา วานิชดี  ) 
                  ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวชิาศิลปศาสตร์ 
งานบณัฑิตศึกษา 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ โทร. 0 2504 8516-7 
โทรสาร 0 2503 3564  
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(ส าเนา) 
 
 
ท่ี  ศธ 0522.15(1)/ ว12                                                      มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

                                                                                   ต าบลบางพดู  อ  าเภอปากเกร็ด   
                                                                      จงัหวดันนทบุรี 11120 

 
             15 กมุภาพนัธ์  2555 
 
เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาเกบ็ขอ้มลูเพ่ือการวิจยั 
เรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นดอนมะกอก 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  1.  โครงการวทิยานิพนธ์ จ านวน  1  ชุด 
  2.  แบบสมัภาษณ์  จ านวน  1  ชุด 
  3.  แบบสงัเกต  จ านวน  1  ชุด 
 เน่ืองด้วย  นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นักศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา  แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  ก าลงัท าวิทยานิพนธ์  เร่ือง การพฒันา แนวปฏิบติัท่ีดี                 
ดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษาเพื่อการบริหารงานวชิาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2 โดยมีรองศาสตราจารย ์ ดร.สมพร  พุทธาพิทักษ์ผล   เป็นท่ีปรึกษา วิทยานิพนธ์หลกั   และ ผูช่้วยศาสตราจารย ์                       
ดร.รัตนา ดวงแกว้  เป็นท่ีปรึกษาร่วม 
 ในการน้ี  นกัศึกษาจ าเป็นจะตอ้งใชแ้บบสมัภาษณ์  และแบบสงัเกต  เพ่ือเก็บขอ้มูลเก่ียวกบั แนวปฏิบติัท่ี
ดีในการจัดท ารายงานเพ่ือการบริหารงานวิชาการของโรงเ รียนท่านซ่ึงได้รับคัดเลือกจากส านักงาน                              
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   ว่าเป็นโรงเรียนท่ีมีแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดท ารายงาน                                
เ พ่ือการบริหารงานวิชาการของโรงเ รียน  ระว่างว ันท่ี   13-24  กุมภาพันธ์  2555  หวังเ ป็นอย่างยิ่ ง                                  
จะไดรั้บความกรุณาจากท่าน  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสน้ี 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
       ขอแสดงความนบัถือ 
                                                                                                             อลิสา วานิชดี   
                                  ( รองศาสตราจารย.์ดร.อลิสา วานิชดี  ) 
                  ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวชิาศิลปศาสตร์ 
งานบณัฑิตศึกษา 
สาขาวชิาศิลปศาสตร์ โทร. 0 2504 8516-7 
โทรสาร 0 2503 3564  



132 
 

(ส าเนา) 
 
 
ท่ี  ศธ 0522.15(1)/ ว12                                                      มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

                                                                                   ต าบลบางพดู  อ  าเภอปากเกร็ด   
                                                                      จงัหวดันนทบุรี 11120 

 
             15 กมุภาพนัธ์  2555 
 
เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาเกบ็ขอ้มลูเพ่ือการวิจยั 
เรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียนตลาดหนองหวาย 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  1.  โครงการวทิยานิพนธ์ จ านวน  1  ชุด 
  2.  แบบสมัภาษณ์  จ านวน  1  ชุด 
  3.  แบบสงัเกต  จ านวน  1  ชุด 
 เน่ืองด้วย  นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นักศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา  แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  ก าลงัท าวิทยานิพนธ์  เร่ือง การพฒันา แนวปฏิบติัท่ีดี                 
ดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษาเพื่อการบริหารงานวชิาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2 โดยมีรองศาสตราจารย ์ ดร.สมพร  พุทธาพิทักษ์ผล   เป็นท่ีปรึกษา วิทยานิพนธ์หลกั   และ ผูช่้วยศาสตราจารย ์                       
ดร.รัตนา ดวงแกว้  เป็นท่ีปรึกษาร่วม 
 ในการน้ี  นกัศึกษาจ าเป็นจะตอ้งใชแ้บบสมัภาษณ์  และแบบสงัเกต  เพ่ือเก็บขอ้มูลเก่ียวกบั แนวปฏิบติัท่ี
ดีในการจัดท ารายงานเพ่ือการบริหารงานวิชาการของโรงเ รียนท่านซ่ึงได้รับคัดเลือกจากส านักงาน                              
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   ว่าเป็นโรงเรียนท่ีมีแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดท ารายงาน                                
เ พ่ือการบริหารงานวิชาการของโรงเ รียน  ระว่างว ันท่ี   13-24  กุมภาพันธ์  2555  หวังเ ป็นอย่างยิ่ ง                                  
จะไดรั้บความกรุณาจากท่าน  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสน้ี 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
       ขอแสดงความนบัถือ 
                                                                                                             อลิสา วานิชดี   
                                  ( รองศาสตราจารย.์ดร.อลิสา วานิชดี  ) 
                  ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวชิาศิลปศาสตร์ 
งานบณัฑิตศึกษา 
สาขาวชิาศิลปศาสตร์ โทร. 0 2504 8516-7 
โทรสาร 0 2503 3564  
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(ส าเนา) 
 
 
ท่ี  ศธ 0522.15(1)/ ว12                                                      มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

                                                                                   ต าบลบางพดู  อ  าเภอปากเกร็ด   
                                                                      จงัหวดันนทบุรี 11120 

 
             15 กมุภาพนัธ์  2555 
 
เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาเกบ็ขอ้มลูเพ่ือการวิจยั 
เรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียนวดัโกศาวาส 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  1.  โครงการวทิยานิพนธ์ จ านวน  1  ชุด 
  2.  แบบสมัภาษณ์  จ านวน  1  ชุด 
  3.  แบบสงัเกต  จ านวน  1  ชุด 
 เน่ืองด้วย  นางสาวกนกวรรณ  สุขทา  นักศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา  แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  ก าลงัท าวิทยานิพนธ์  เร่ือง การพฒันา แนวปฏิบติัท่ีดี                 
ดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษาเพื่อการบริหารงานวชิาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2 โดยมีรองศาสตราจารย ์ ดร.สมพร  พุทธาพิทักษ์ผล   เป็นท่ีปรึกษา วิทยานิพนธ์หลกั   และ ผูช่้วยศาสตราจารย ์                       
ดร.รัตนา ดวงแกว้  เป็นท่ีปรึกษาร่วม 
 ในการน้ี  นกัศึกษาจ าเป็นจะตอ้งใชแ้บบสมัภาษณ์  และแบบสงัเกต  เพ่ือเก็บขอ้มูลเก่ียวกบั แนวปฏิบติัท่ี
ดีในการจัดท ารายงานเพ่ือการบริหารงานวิชาการของโรงเ รียนท่านซ่ึงได้รับคัดเลือกจากส านักงาน                              
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2   ว่าเป็นโรงเรียนท่ีมีแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดท ารายงาน                                
เ พ่ือการบริหารงานวิชาการของโรงเ รียน  ระว่างว ันท่ี   13-24  กุมภาพันธ์  2555  หวังเ ป็นอย่างยิ่ ง                                  
จะไดรั้บความกรุณาจากท่าน  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสน้ี 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
       ขอแสดงความนบัถือ 
                                                                                                             อลิสา วานิชดี   
                                  ( รองศาสตราจารย.์ดร.อลิสา วานิชดี  ) 
                  ประธานกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ าสาขาวชิาศิลปศาสตร์ 
งานบณัฑิตศึกษา 
สาขาวชิาศิลปศาสตร์ โทร. 0 2504 8516-7 
โทรสาร 0 2503 3564  
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ภาคผนวก  ค 

ส าเนาหนงัสือแสดงเจตนายินยอมเขา้ร่วมการวิจยั 
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(ส าเนา) 
หนังสือแสดงเจตนายนิยอมเข้าร่วมการวจัิย 

(Informed Consent Form) 
 

ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว   มานิตา  ช่ืนพิศาล 
ต าแหน่ง  ครู  วทิยฐานะ  ช านาญการพิเศษ 
สถานท่ีท างาน โรงเรียนบา้นดอนมะกอก    ฝ่าย  วชิาการ 
 โทรศพัท ์ 0848396751 

ได้ทราบรายละเอียดของโครงการวิจยั  เร่ือง การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจดัการ
สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา             
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ตลอดจนวตัถุประสงค์ และประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดรั้บจากผูว้ิจยัแล้ว                
อย่างชัดเจน  ไม่มีส่ิงใดปิดบังซ่อนเร้นและยินยอมให้ท าการวิจัยในโครงการท่ีกล่าวข้างต้น                  
และขา้พเจา้รู้ว่าถ้ามีปัญหาหรือขอ้สงสัยเกิดข้ึน  ขา้พเจา้สามารถสอบถามผูว้ิจยัได้    นอกจากน้ี
ผูว้จิยัจะเปิดเผยขอ้มูลของขา้พเจา้เพื่อประโยชน์ในการวิจยั และ/หรือทางวชิาการ เท่านั้น 
  
                                 ลงช่ือ         มานิตา  ช่ืนพิศาล            ผูเ้ขา้ร่วมวิจยั 

                                          (นางสาวมานิตา  ช่ืนพิศาล) 
                               วนัท่ี  22  เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2555 
 
 

ค าอธิบายของผู้วจัิย 
ขา้พเจา้ไดอ้ธิบายรายละเอียดของโครงการวิจยัตลอดจนตลอดจนวตัถุประสงค ์และประโยชน์                    
ท่ีคาดวา่จะไดรั้บแก่ผูเ้ขา้ร่วมโครงการวจิยัทราบแลว้อยา่งชดัเจน โดยไม่มีส่ิงใดปิดบงัซ่อนเร้น 
 

                                      ลงช่ือ  กนกวรรณ  สุขทา  ผูว้ิจยั 
                                       (นางสาวกนกวรรณ  สุขทา) 
                                 วนัท่ี  22  เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2555 
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(ส าเนา) 
หนังสือแสดงเจตนายนิยอมเข้าร่วมการวจัิย 

(Informed Consent Form) 
 

ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว   สมบูรณ์  ตุงคโสธานนท์ 
ต าแหน่ง  ครู  วทิยฐานะ  ช านาญการ  
สถานท่ีท างาน โรงเรียนตลาดหนองหวาย    ฝ่าย  กิจการนกัเรียน 
 โทรศพัท ์ 0815979261 

ได้ทราบรายละเอียดของโครงการวิจยั  เร่ือง การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจดัการ
สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา             
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ตลอดจนวตัถุประสงค์ และประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดรั้บจากผูว้ิจยัแล้ว                
อย่างชัดเจน  ไม่มีส่ิงใดปิดบังซ่อนเร้นและยินยอมให้ท าการวิจัยในโครงการท่ีกล่าวข้างต้น                  
และขา้พเจา้รู้ว่าถ้ามีปัญหาหรือขอ้สงสัยเกิดข้ึน  ขา้พเจา้สามารถสอบถามผูว้ิจยัได้    นอกจากน้ี
ผูว้จิยัจะเปิดเผยขอ้มูลของขา้พเจา้เพื่อประโยชน์ในการวิจยั และ/หรือทางวชิาการ เท่านั้น 
  
                                 ลงช่ือ       สมบูรณ์  ตุงคโสธานนท ์      ผูเ้ขา้ร่วมวิจยั 

                                            (นายสมบูรณ์  ตุงคโสธานนท ์) 
                                    วนัท่ี  22  เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2555 
 
 

ค าอธิบายของผู้วจัิย 
ขา้พเจา้ไดอ้ธิบายรายละเอียดของโครงการวิจยัตลอดจนตลอดจนวตัถุประสงค ์และประโยชน์                    
ท่ีคาดวา่จะไดรั้บแก่ผูเ้ขา้ร่วมโครงการวจิยัทราบแลว้อยา่งชดัเจน โดยไม่มีส่ิงใดปิดบงัซ่อนเร้น 
 

                                      ลงช่ือ  กนกวรรณ  สุขทา  ผูว้ิจยั 
                                       (นางสาวกนกวรรณ  สุขทา) 
                            วนัท่ี  22  เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2555 
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(ส าเนา) 
หนังสือแสดงเจตนายนิยอมเข้าร่วมการวจัิย 

(Informed Consent Form) 
 

ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว   พิลาศลกัษณ์  แกว้ประเสริฐ 
ต าแหน่ง  ครู  วทิยฐานะ  ช านาญการ  
สถานท่ีท างาน โรงเรียนวดัโกศาวาส  ฝ่าย  กิจการนกัเรียน 
โทรศพัท ์ 0807715581 

ได้ทราบรายละเอียดของโครงการวิจยั  เร่ือง การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจดัการ
สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา             
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ตลอดจนวตัถุประสงค์ และประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดรั้บจากผูว้ิจยัแล้ว                
อย่างชัดเจน  ไม่มีส่ิงใดปิดบังซ่อนเร้นและยินยอมให้ท าการวิจัยในโครงการท่ีกล่าวข้างต้น                  
และขา้พเจา้รู้ว่าถ้ามีปัญหาหรือขอ้สงสัยเกิดข้ึน  ขา้พเจา้สามารถสอบถามผูว้ิจยัได้    นอกจากน้ี
ผูว้จิยัจะเปิดเผยขอ้มูลของขา้พเจา้เพื่อประโยชน์ในการวิจยั และ/หรือทางวชิาการ เท่านั้น 
  
                                 ลงช่ือ  พิลาศลกัษณ์  แกว้ประเสริฐ   ผูเ้ขา้ร่วมวิจยั 

                                        (นางพิลาศลกัษณ์  แกว้ประเสริฐ) 
                                    วนัท่ี  23  เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2555 
 
 

ค าอธิบายของผู้วจัิย 
ขา้พเจา้ไดอ้ธิบายรายละเอียดของโครงการวิจยัตลอดจนตลอดจนวตัถุประสงค ์และประโยชน์                 
ท่ีคาดวา่จะไดรั้บแก่ผูเ้ขา้ร่วมโครงการวจิยัทราบแลว้อยา่งชดัเจน โดยไม่มีส่ิงใดปิดบงัซ่อนเร้น 
 

                                      ลงช่ือ  กนกวรรณ  สุขทา  ผูว้ิจยั 
                                       (นางสาวกนกวรรณ  สุขทา) 
                           วนัท่ี  23  เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2555 
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(ส าเนา) 
หนังสือแสดงเจตนายนิยอมเข้าร่วมการวจัิย 

(Informed Consent Form) 
 

ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว   สามารถ  เอียดพล 
ต าแหน่ง  ครู  ค.ศ. 1  
สถานท่ีท างาน โรงเรียนบา้นอรุโณทยั    ฝ่าย  กิจการนกัเรียน 
 โทรศพัท ์ 0807715581 

ได้ทราบรายละเอียดของโครงการวิจยั  เร่ือง การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจดัการ
สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา             
สุราษฎร์ธานี  เขต  2  ตลอดจนวตัถุประสงค์ และประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดรั้บจากผูว้ิจยัแล้ว                
อย่างชัดเจน  ไม่มีส่ิงใดปิดบังซ่อนเร้นและยินยอมให้ท าการวิจัยในโครงการท่ีกล่าวข้างต้น                  
และขา้พเจา้รู้ว่าถ้ามีปัญหาหรือขอ้สงสัยเกิดข้ึน  ขา้พเจา้สามารถสอบถามผูว้ิจยัได้    นอกจากน้ี
ผูว้จิยัจะเปิดเผยขอ้มูลของขา้พเจา้เพื่อประโยชน์ในการวิจยั และ/หรือทางวชิาการ เท่านั้น 
  
                                 ลงช่ือ         สามารถ  เอียดพล            ผูเ้ขา้ร่วมวิจยั 

                                             (นายสามารถ  เอียดพล) 
                              วนัท่ี  23  เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2555 
 
 

ค าอธิบายของผู้วจัิย 
ขา้พเจา้ไดอ้ธิบายรายละเอียดของโครงการวิจยัตลอดจนตลอดจนวตัถุประสงค ์และประโยชน์                
ท่ีคาดวา่จะไดรั้บแก่ผูเ้ขา้ร่วมโครงการวจิยัทราบแลว้อยา่งชดัเจน โดยไม่มีส่ิงใดปิดบงัซ่อนเร้น 
 

                                      ลงช่ือ  กนกวรรณ  สุขทา  ผูว้ิจยั 
                                       (นางสาวกนกวรรณ  สุขทา) 
                                วนัท่ี  23  เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2555 
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ภาคผนวก  ง 

รายละเอียดประวติัผูท้รงคุณวฒิุ/ผูเ้ช่ียวชาญ
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รายละเอยีดประวตัิผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เช่ียวชาญ 
 

นายยงยุทธ  เช้ือบ่อคา 
1. ข้อมูลส่วนบุคคล 
ช่ือ/นามสกุล  นายยงยทุธ  เช้ือบ่อคา 
ต าแหน่งทางบริหาร/วชิาการ  ผูอ้  านวยการระดบั  9  (ผูอ้  านวยการวทิยฐานะเช่ียวชาญ) 
ท่ีอยูท่ี่ติดต่อ  40  ถนนวดัโพธ์ิ  อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี  จงัหวดัสุราษฎร์ธานี  84000 
2.  วุฒิทางการศึกษา 
ช่ือปริญญาโท  รัฐประศาสตร์มหาบณัฑิต 
สาขาบริหารงานภาครัฐ  สถาบนัการศึกษา  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์  (NIDA) 
        ปี พ.ศ. ท่ีจบ  2542 
ช่ือปริญญาเอก  -  สาขา  -   
สถาบนัการศึกษา.   -  ปี พ.ศ. ท่ีจบ - 
3. ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ทีเ่กี่ยวข้องกบัวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
-  เป็นกรรมการผูท้รงคุณวฒิุในการสอบวทิยานิพนธ์ของนกัศึกษา  ของมหาวทิยาลยั 
ราชภฏัสุราษฎร์ธานี 
4. ผลงานทางวชิาการ  (เขียนในรูปแบบบรรณานุกรม ที่ระบุช่ือผลงาน/ปี พ.ศ.) 
- 
5. อืน่ ๆ (ถ้ามี) (เขียนในรูปแบบบรรณานุกรม) 
- 
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นางวรัิตน์  ขวัญยืน 

1. ข้อมูลส่วนบุคคล 
ช่ือ/นามสกุล  นางวิรัตน์  ขวญัยนื 
ต าแหน่งทางบริหาร/วชิาการ  ศึกษานิเทศน์  วทิยฐานะ  เช่ียวชาญ 
ท่ีอยูท่ี่ติดต่อ   236  ซอย  ลาดปลาเคา้  4  แขวงลาดพร้าว  เขตลาดพร้าว  กทม.  10230 
2. วุฒิทางการศึกษา 
ช่ือปริญญาโท  ครุศาสตรมหาบณัฑิต 
สาขา  วจิยัการศึกษา   สถาบนัการศึกษา  จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั   ปี พ.ศ. ท่ีจบ  2528 
ช่ือปริญญาเอก  - 
สาขา                  -                               สถาบนัการศึกษา  -    ปี พ.ศ. ท่ีจบ  - 
3. ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ทีเ่กี่ยวข้องกบัวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
 -  การจดัการสารสนเทศเพื่อการบริหารงานวชิาการ 
4. ผลงานทางวชิาการ  (เขียนในรูปแบบบรรณานุกรม ที่ระบุช่ือผลงาน/ปี พ.ศ.) 
วรัิตน์  ขวญัยืน. (2546). การประเมินโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  กรมสามญัศึกษา.   

กรุงเทพมหานคร: หน่วยศึกษานิเทศก ์ กรมสามญัศึกษา. 
5. อืน่ ๆ (ถ้ามี) (เขียนในรูปแบบบรรณานุกรม) 
วรัิตน์  ขวญัยืน  (2542).  การพฒันารูปแบบการพฒันาหวัหมวดวชิา.  กรุงเทพมหานคร                     

หน่วยศึกษานิเทศก ์ กรมสามญัศึกษา 
วรัิตน์  ขวญัยืน. (2541). การประเมินผลการด าเนินงานตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาของโรงเรียน 

สังกัดกรมสามญัศึกษา. กรุงเทพมหานคร: หน่วยศึกษานิเทศก ์ กรมสามญัศึกษา. 
วรัิตน์  ขวญัยืน  และคณะ. (2546).  การวิจัยกรณีศึกษา:  การจัดการศึกษา  ระดับมธัยมศึกษา   

กรมสามญัศึกษา. กรุงเทพมหานคร:  หน่วยศึกษานิเทศก ์ กรมสามญัศึกษา. 
วรัิตน์  ขวญัยืน. (2546). การประเมินโครงการพลังเพ่ือน. กรุงเทพมหานคร: หน่วยศึกษานิเทศก ์  

กรมสามญัศึกษา. 
 
 
 

 
 
 



142 
 

นายอุทิศ  ภูมิชัย 
1. ข้อมูลส่วนบุคคล 
ช่ือ/นามสกุล  นายอุทิศ  ภูมิชยั 
ต าแหน่งทางบริหาร/วชิาการ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  วทิยฐานะ  เช่ียวชาญ 
ท่ีอยูท่ี่ติดต่อ  88/7  ถนนเล่ียงเมือง  ต าบลมะขามเต้ีย  อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี  จงัหวดัสุราษฎร์ธานี  
84000 
2.  วุฒิทางการศึกษา 
ช่ือปริญญาโท  การศึกษามหาบณัฑิต  สาขา  บริหารการศึกษา 
     สถาบนัการศึกษา  มหาวทิยาลยัศรีนครินทร์วโิรฒน์  สงขลา ปี พ.ศ. ท่ีจบ  2534 
ช่ือปริญญาเอก  -  สาขา  -   
สถาบนัการศึกษา   -  ปี พ.ศ. ท่ีจบ - 
3. ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ทีเ่กี่ยวข้องกบัวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
 -  เป็นกรรมการผูท้รงคุณวฒิุในการสอบวทิยานิพนธ์ของนกัศึกษา  ของมหาวทิยาลยั            
ราชภฏัสุราษฎร์ธานี  ตั้งแต่  พ.ศ.  2547   -   2552 
4. ผลงานทางวชิาการ  (เขียนในรูปแบบบรรณานุกรม ที่ระบุช่ือผลงาน/ปี พ.ศ.) 
 - 
5. อืน่ ๆ (ถ้ามี) (เขียนในรูปแบบบรรณานุกรม) 
 - 
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ภาคผนวก  จ 

ประวติัผูใ้หส้ัมภาษณ์/ผูป้ระเมินคุณภาพรายงาน 
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ประวตัิผู้ให้สัมภาษณ์/ผู้ประเมินคุณภาพรายงาน 
1.  นางดวงกมล  เรือนงาม  ระดบัการศึกษา  ปริญญาตรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา

ช านาญการ  สถานท่ีท างาน  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2 

2.   นางสาวผาสุข   เถอะเจริญ  ระดับการศึกษา  ปริญญาตรี  ต าแหน่ง  นกัวิชาการศึกษา
ช านาญการ  สถานท่ีท างาน  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2 

3.  นายประพนัธ์  คูทอง  ระดับการศึกษา  ปริญญาตรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา                
ช านาญการ  สถานท่ีท างาน  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2 
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ภาคผนวก  ฉ 

ประวติัผูใ้หส้ัมภาษณ์เก่ียวกบัแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศ 
เพื่อการจดัท ารายงานของโรงเรียนท่ีไดรั้บการคดัเลือก 
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ประวตัิผู้ให้สัมภาษณ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติทีด่ีด้านการจัดการสารสนเทศเพือ่การจัดท ารายงาน 
ของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคัดเลอืก   

 
1. นางพิลาศลกัษณ์  แกว้ประเสริฐ  ระดบัการศึกษา  ปริญญาตรี  วทิยฐานะ  ช านาญการ      

 รับผดิชอบกลุ่มงาน  กิจการนกัเรียน  สถานท่ีท างาน  โรงเรียนวดัโกศาวาส 
2. นายสมบูรณ  ตุงโสธานนท ์ ระดบัการศึกษา  ปริญญาตรี วทิยฐานะ ช านาญการ   

  รับผดิชอบกลุ่มงาน  กิจการนกัเรียน  สถานท่ีท างาน โรงเรียนตลาดหนองหวาย 
 3. นางมานิตา  ช่ืนพิศาล  ระดบัการศึกษา  ปริญญาตรี   วทิยฐานะ ช านาญการพิเศษ                    

  รับผดิชอบกลุ่มงาน  งานวชิาการ  (หวัหนา้งานวชิาการ) สถานท่ีท างาน  โรงเรียนบา้นดอนมะกอก 
4. นายสามารถ  เอียดพล  ระดบัการศึกษา  ปริญญาโท  วทิยฐานะ ค.ศ.1                                           

  รับผดิชอบกลุ่มงาน  กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  สถานท่ีท างาน โรงเรียนบา้นอรุโณทยั 
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ภาคผนวก  ช 
ผลการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ดา้นปริมาณ 
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ผลการการส ารวจและคัดเลอืกรายงานเบือ้งต้นด้านปริมาณ 
1.  รายงานการจดักิจกรรมโครงการส้วมสุขสันต ์
2.  รายงานการจดักิจกรรมโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
3.  รายงานการจดัโครงการ  อย.  นอ้ย 
4.  รายงานการคดักรองความผดิปกติทางสายตา 
5.  รายงานการจดักิจกรรมในโครงการผนึกพลงัเยาวชนไทยตา้นภยัไขเ้ลือดออก 
6.  รายงานการจดักิจกรรมละเผยแพร่ค าแนะน าการป้องกนัโรคไขห้วดัใหญ่สายพนัธ์ใหม่ 
7.  รายงานการจดักิจกรรมการแข่งขนักีฬาตามแผนปฏิบติัการไทยเขม้แขง็ 
8.  รายงานการจดักิจกรรมโครงการกีฬาสร้างความสามคัคีปวงชน  สร้างคน  สู้เศรษฐกิจไทย 
9.  รายงานการแข่งขนักีฬาระหวา่งโรงเรียนส่วนภูมิภาค 
10.  รายงานการจดักิจกรรมกีฬาไทยและกีฬาพื้นบา้น 
11.  รายงานการจดักิจกรรมโครงการส่งเสริมยาวชนลูกเสือมีระเบียบวนิยัในสังคม 
12.  รายงานการจดักิจกรรมวนัวชิรวธุ 
13.  รายงานการจดัการจดังานชุมนุมลูกเสือเพื่อพฒันาคุณธรรม จริยธรรม 
14.  รายงานการจดักิจกรรมการเดินทางไกลและอยูค่่ายพกัแรม 
15.  รายงานการด าเนินการสนบัสนุนการเลือกตั้ง 
16.  รายงานสภาพการใชส้ารเสพติดในสถานศึกษา 
17.  รายงานสถานะความเขม้แขง็ของสถานศึกษาในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
18.  รายงานการด าเนินโครงการของโรงเรียนตน้แบบมาตรฐานยาเสพติด (Qualifacations  for   Anti 

Drug  Policy, QAD) 

19.  รายงานการจดักิจกรรมรณรงคต่์อตา้นยาเสพติด  (26  มิถุนายน) 
20.  รายงานการด าเนินงานโครงการรณรงค ์ ป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด  (To Be Number One) 
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ภาคผนวก  ซ 
ผลการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ดา้นคุณภาพ 
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ผลการส ารวจและคัดเลอืกรายงานเบือ้งต้นด้านคุณภาพ 

ท่ี รายงาน กลุ่มงาน โรงเรียน 

คะแนนรวม 100 คะแนน 

คะแนน
เฉล่ีย 

ผูป้
ระ
เมิ
นค

นที่
1 

ผูป้
ระ
เมิ
นค

นที่
2 

ผูป้
ระ
เมิ
นค

นที่
3 

1 
การจดักิจกรรมตามโครงการลูกเสือ-
เนตรนารีอาสาร่วมใจตา้นภยัยาเสพติด 

ส่งเสริมกิจการ
พิเศษ 

บา้นท่าใหม่ 95 95 95 95 

2 
การจดักิจกรรมตามโครงการลูกเสือ-
เนตรนารีอาสาร่วมใจตา้นภยัยาเสพติด 

ส่งเสริมกิจการ
พิเศษ 

บา้นโพธ์ิพนา 95 95 95 95 

3 
รายผลการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายา
เสพติดตามโครงการยดึหลกัศาสนา
เพ่ือป้องกนัยาเสพติด 

ส่งเสริมกิจการ
พิเศษ 

บา้นดอนมะกอก 95 95 95 95 

4 
การจดักิจกรรมตามโครงการลูกเสือ-
เนตรนารีอาสาร่วมใจตา้นภยัยาเสพติด 

ส่งเสริมกิจการ
พิเศษ 

บา้นตาขนุ 95 95 95 95 

5 
รายงานผลการด าเนินงานรณรงค์
ป้องกนัยาเสพติด 

ส่งเสริมกิจการ
พิเศษ 

บา้นอรุโณทยั 95 95 95 95 

6 
รายงานการจดักิจกรรมเดินทางไกล
และอยูค่่ายพกัแรมลูกเสือ-เนตรนารี 

ส่งเสริมกิจการ
นกัเรียน 

วดัหวัเตย 95 95 95 95 

7 
รายงานการจดักิจกรรมเดินทางไกล
และอยูค่่ายพกัแรมลูกเสือ-เนตรนารี 

ส่งเสริมกิจการ
นกัเรียน 

วดัตรณาราม 95 95 95 95 

8 
รายงานการจดักิจกรรมเดินทางไกล
และอยูค่่ายพกัแรมลูกเสือ-เนตรนารี 

ส่งเสริมกิจการ
นกัเรียน 

วดัตรีธาราราม 95 95 95 95 

9 รายงานการจดักิจกรรมส้วมสุขสนัต ์
ส่งเสริมกิจการ
นกัเรียน 

วดัโกศาวาส 95 95 95 95 

10 
รายงานการจดักิจกรรมตามโครงการ
เยีย่มบา้นนกัเรียน 

ส่งเสริมกิจการ
นกัเรียน 

ตลาดหนองหวาย 95 95 95 95 
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ภาคผนวก ฌ 
ผลการคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพ  และโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ 
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ผลการคัดเลอืกรายงานทีม่ีคุณภาพ  และโรงเรียนทีจั่ดท ารายงานได้มีคุณภาพ 

ที ่ รายงาน กลุ่มงาน โรงเรียน หมายเหตุ 

1 รายงานผลการ
ด าเนินงานรณรงค์
ป้องกนัยาเสพติด 

ส่งเสริม              
กิจการพิเศษ 

บา้นอรุโณทยั มีการจดักิจกรรมต่อเน่ืองและรายงานมา 
สพป.สฎ.2 สม ่าเสมอในปี 2551-2554 

2 รายงานการจดักิจกรรม
สว้ม สุขสนัต ์

ส่งเสริม              
กิจการนกัเรียน 

วดัโกศาวาส มีการจดักิจกรรมต่อเน่ืองและรายงานมา 
สพป.สฎ.2 สม ่าเสมอในปี 2551-2554 

3 รายงานการจดักิจกรรม
ตามโครงการเยีย่มบา้น
นกัเรียน 

ส่งเสริม               
กิจการนกัเรียน 

ตลาดหนองหวาย มีการจดักิจกรรมต่อเน่ืองและรายงานมา 
สพป.สฎ.2 สม ่าเสมอในปี 2551-2554 

4 รายผลการป้องกนัและ
แกไ้ขปัญหายาเสพ
ติดตามโครงการยดึ
หลกัศาสนาเพื่อ
ป้องกนัยาเสพติด 

ส่งเสริม             
กิจการพิเศษ 

บา้นดอนมะกอก มีการจดักิจกรรมต่อเน่ืองและรายงานมา 
สพป.สฎ.2 สม ่าเสมอในปี 2551-2554 
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ภาคผนวก ญ 
ผลการเปรียบเทียบและการสังเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศ 

เพื่อการจดัท ารายงานของโรงเรียนท่ีไดรั้บการคดัเลือก 
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ผลการเปรียบเทยีบและการสังเคราะห์แนวปฏิบตัทิีด่ีด้านการจดัการสารสนเทศ 

 

เพือ่การจดัท ารายงานของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคดัเลอืก  

หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์
ตาราง

เปรียบเทียบ 
 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การจัดส่งและ
เกบ็รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

      

        
การ
ก าหนดเวลาใน
การส่ง 

    ส่งตามท่ีส านกังานเขต
พ้ืนท่ีก าหนด  ซ่ึงจะมี
การส่งส าเนาหนงัสือ
จากส านกังานเขตพ้ืนท่ี
ซ่ึงผา่นการลงนามจาก
ผูบ้ริหาร ร.ร.  มายงั
หวัหนา้ผูรั้บผิดชอบ
โครงการ  มีการส่ง
รายงานให้ผูบ้ริหาร
ตรวจสอบก่อนท่ีจะส่ง
ส านกังานงานเขต  
ข้ึนอยูก่บัความรวดเร็ว
ในการจดักิจกรรม  ถา้
กิจกรรมเสร็จเร็ว  
รวบรวมขอ้มูลไดเ้ร็ว  
ก็สามารถส่งงานได้
ก่อนหลายวนั 

ส่งตามก าหนดของ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ี  
ซ่ึงในบางคร้ังก็ชา้
หรือเร็วกวา่
ก าหนด  จะข้ึนอยู่
กบัความพร้อม
ของโรงเรียนใน
การจดักิจกรรม
ในช่วงนั้นๆ   

ก าหนดเวลาส่งตามท่ี
ส านกังานเขตก าหนด  
ในหนงัสือราชการท่ี
เขตส่งมาให ้  เม่ือ
ธุรการรับหนงัสือจาก 
e-office  ก็ลงรับ
หนงัสือแลว้ส่งเสนอ
ไปยงัผูบ้ริหาร เม่ือ
ผูบ้ริหารทราบแลว้ก็จะ
เกษียนวา่แจง้
ผูรั้บผิดชอบทราบ  
ธุรการก็จะน ามาให้
หวัหนา้โครงการ  ซ่ึง
ในหนงัสือก็จะระบุ
ก าหนดเวลาส่งไว ้ส่ง
ให้เม่ือเสร็จและผา่น
การตรวจสอบจากฝ่าย
วิชาการถา้รายงานเสร็จ
ก่อนก าหนดส่งก็ส่งให้
ดูก่อน ซ่ึงบางคร้ังก็มี
ส่งชา้กวา่ก าหนดเน่ือง
สภาพของ ร.ร.ไม่
พร้อม 

ส่งตามก าหนด
ของส านกังาน
เขตพ้ืนท่ี  เม่ือ
ไดรั้บแจง้จาก 
ผอ.ครูก็
ด าเนินการทนัที
เพื่อให้ทนั
ก าหนดส่ง  ฝ่าย
ธุรการจะน า
ส าเนาหนงัสือ
ส านกังานเขต
พ้ืนท่ีท่ีผอ.
เกษียนถึง
ผูรั้บผิดชอบมา
ให ้

ส่งตาม
ก าหนดของ
ส านกังาน
เขตพ้ืนท่ี  
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หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การจัดส่งและ
เกบ็รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

              

1.2  ขั้นตอน 
 
 
 

   1.ประชุมกนั 

ในกลุ่มผูจ้ดัท  า    
2.  แบ่งหนา้ท่ี  
ฝ่ายบนัทึกภาพ 2 คน  
ฝ่ายเก็บขอ้มูล 2  คน  
เรียบเรียงขอมูล 1คน 

1.  ประชุมกนัใน
กลุ่มผูจ้ดัท  า     
 2.  แบ่งหนา้ท่ี 
ฝ่ายบนัทึกภาพ 1 

คน ฝ่ายเก็บขอ้มูล 
2  คน  เรียบเรียง
ขอมูล 1 คน      

1.  ประชุมหวัหนา้
ระดบัเพ่ือช้ีแจง
การด าเนิน
กิจกรรม              

1.  หวัหนา้งานท า
บนัทึกเรียกประชุม
หวัหนา้ระดบัชั้น  
2.  ก  าหนดวนัส่ง 

1.  ประชุมกนั
ในกลุ่มผูจ้ดัท  า                     
2.  แบ่งหนา้ท่ี 
ฝ่ายบนัทึกภาพ 
ฝ่ายเก็บขอ้มูล   
เรียบเรียงขอ้มูล 
1 คน         

     3.  ฝ่าย
บนัทึกภาพและ
ฝ่ายบนัทึกขอ้มูล
น ามาส่งฝ่ายเรียบ
เรียงเพื่อบนัทึกลง
ในโปรแกรม 
Word 

   3.  เม่ือมีการท า
กิจกรรมฝ่าย
บนัทึกภาพและ
ฝ่ายเก็บขอ้มูลจะ
เก็บขอ้มูลตั้งแต่
เร่ิมตน้จนเสร็จส้ิน
การท ากิจกรรม
เพื่อน าขอ้มูลท่ี
ไดม้าเปรียบเทียบ
ผลท่ีไดรั้บก่อน
และหลงัท า
กิจกรรมโดยเรียบ
เรียงลงใน
โปรแกรม Word

โดยฝ่ายเรียบเรียง
ขอ้มูล 

 2.  หวัหนา้ระดบั
เก็บขอ้มูลจากครู
ประจ าชั้น มาส่งท่ี
หวัหนา้โครงการ
เพื่อรวบรวมขอมูล
เป็นเล่มรายงาน 

 3.  แต่ละ
ระดบัชั้นรวบรวม
ขอ้มูลส่งหวัหนา้
งาน 

ฝ่ายบนัทึกภาพ
และฝ่ายบนัทึก
ขอ้มูลน ามาส่ง
ฝ่ายเรียบเรียง
เพื่อบนัทึกลงใน
โปรแกรม Word 
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หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การจัดส่งและ
เกบ็รายงาน
ฉบบัสมบูรณ์ 

              

1.3  การก าหนด
หลกัเกณฑ ์



    

    ไม่มีการ
ก าหนดเกณฑ ์         
  มีการก าหนด
เกณฑ ์ ระบุ..    
เกณฑท่ี์ใช ้ ความ
ครบถว้นสมบูรณ์
ของขอ้มูลตาม
แบบฟอร์ม 

  ไม่มีการ
ก าหนดเกณฑ ์         
 มีการก าหนด
เกณฑ ์ ระบุ.       
ในส่วนของการ
บนัทึกภาพควร
บนัทึกภาพทั้งก่อน
และหลงัการท า
กิจกรรมเพ่ือเป็น
การเปรียบเทียบให้
เห็นความแตกต่าง
ท่ีชดัเจน  และ
สามารถน าไป
ประกอบการ
อธิบายขั้นตอนการ
ด าเนินการได ้

   ไม่มีการ
ก าหนดเกณฑ ์          
  มีการก าหนด
เกณฑ ์ ระบุ.    การ
รวบรวมขอ้มูลมา
เสนอควรท่ีจะมี
ภาพประกอบดว้ย
เพื่อเป็นหลกัฐาน
การด าเนินการท า
ให้รายงานมีความ
สมบูรณ์ยิง่ข้ึน 

  ไม่มีการ
ก าหนดเกณฑ ์          
   มีการก าหนด
เกณฑ ์ ระบุ     การ
เลือกขอ้มูลมาใส่
ในรายงานนั้นส่วน
ใหญ่จะใส่ขอ้มูล
ให้ครบทุกสายชั้น
เพื่อให้รายงานมี
ความสมบูรณ์  
และเป็นหลกัฐาน
ไวใ้ชใ้นการ
ตรวจสอบ 

ก าหนดเกณฑ ์ 
ไดแ้ก่.  ความ
ครบถว้น
สมบูรณ์ของ
ขอ้มูลตาม
แบบฟอร์ม  ทั้ง
ขอ้มูลและ
ภาพประกอบ 

1.4  การแต่งตั้ง
ผูรั้บผิดชอบ 



    

ผูรั้บผิดชอบ
แต่งตั้งตามค าสัง่
โรงเรียน  ผูใ้ห้
สมัภาษณ์เป็น
ผูรั้บผิดชอบหลกั 

ผูรั้บผิดชอบ
แต่งตั้งตามค าสัง่
โรงเรียนผูใ้ห้
สมัภาษณ์เป็น
ผูรั้บผิดชอบหลกั 

ผูรั้บผิดชอบ
แต่งตั้งตามค าสัง่
โรงเรียน  ไดแ้ก่
หวัหนา้โครงการ
ซ่ึงเก็บขอ้มูลจาก
หวัหนา้ระดบั ผูใ้ห้
สมัภาษณ์เป็น
ผูรั้บผิดชอบหลกั 

ผูรั้บผิดชอบ
แต่งตั้งตามค าสัง่
โรงเรียน  ไดแ้ก่
หวัหนา้งาน
หวัหนา้ระดบัชั้น 
ครูประจ าชั้น ผูใ้ห้
สมัภาษณ์เป็น
ผูรั้บผิดชอบหลกั 

มีผูรั้บผิดชอบ
แต่งตั้งตามค าสัง่
โรงเรียน  
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หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การจัดส่งและ
เกบ็รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

              

1.5  การก าหนด
แม่แบบการ
รวบรวมขอ้มูล 

       ไม่มีแม่แบบ             
    มีแม่แบบ  
ถา้กิจกรรมใดไม่มี
ฝ่ายรวบรวมขอ้มูล
น ามาให้ในรูปแบบ
ไฟลข์อ้มูลโดยใส่ 
flash drive และ
ซีดีฝ่ายรวบรวม
ขอ้มูลน าส่งคุณครู
ผูใ้ห้สมัภาษณ์  มี
การเรียบเรียงขอ้มูล
มาส่งประกอบดว้ย  
ขอ้มูลโครงการ  
รายงานผลการ
ด าเนินงาน  และ
ไฟลภ์าพ 

  ไม่มีแม่แบบ               
   มีแม่แบบ  
ครูผูใ้ห้สมัภาษณ์
เป็นผูส้ร้างข้ึนเอง  
ในแบบฟอร์มจะ
มีให้กรอก
เก่ียวกบั  
ระดบัชั้น  
ขั้นตอนการ
ด าเนินการ 
ภาพประกอบ 

   ไม่มีแม่แบบ               
 มีแม่แบบ  ซ่ึง
ครูผูใ้ห้สมัภาษณ์
เป็นผูพ้ฒันาข้ึน
โดยน าขอ้มูลมา
จากการประชุมครู 

   ไม่มีแม่แบบ                   
 มีแม่แบบ  ซ่ึง
ครูผูใ้ห้สมัภาษณ์
เป็นผูพ้ฒันาข้ึน ซ่ึง
ในแบบฟอร์มก็จะ
ประกอบดว้ย 
กิจกรรมท่ี
ด าเนินการ  
ประโยชน์ท่ีไดรั้บ 
และภาพการจดั
กิจกรรม  

มีแม่แบบ  ซ่ึงครู
ผูใ้ห้สมัภาษณ์
เป็นผูพ้ฒันาข้ึน 

1.6  การใช้
ระบบเครือข่าย 

      

มีการใชร้ะบบ
เครือข่าย  ไม่มี
การใชร้ะบบ
เครือข่าย รวบรวม
ขอ้มูลมาไวใ้น
คอมพิวเตอร์เคร่ือง
เดียวแต่ละฝ่ายจะ
เอาไฟลข์อ้มูลมาให้
ครูผูใ้ห้สมัภาษณ์
ซ่ึงเป็นผูเ้รียบเรียง 
ในรูปแบบของ
แฟลชไรท ์และซีดี                                             

มีการใชร้ะบบ
เครือข่าย ไม่มี
การใชร้ะบบ
เครือข่าย มีการ
รวบรวมขอ้มูล
โดยการสงัเกต  
และการสมัภาษณ์  
และใชแ้บบ
รวบรวมขอ้มูล                               

มีการใชร้ะบบ
เครือข่าย ไม่มี
การใชร้ะบบ
เครือข่าย มีการส่ง
ขอ้มูลกนัในรูป
ของเอกสารโดย
รวบรวมมาเป็น
สายชั้น หวัหนา้
สายชั้นเป็นผูน้ ามา
ส่ง 

มีการใชร้ะบบ
เครือข่าย ไม่มี
การใชร้ะบบ
เครือข่ายส่งขอ้มูล
กนัในรูปของ
เอกสารตาม
แบบฟอร์ม 

ไม่มีการใช้
ระบบเครือข่าย  
แต่ส่งขอ้มูลเพ่ือ
น ามาเรียบเรียง
ไวใ้น
คอมพิวเตอร์
เคร่ืองเดียว 

  



158 
 

ผลการเปรียบเทยีบและการสังเคราะห์แนวปฏิบตัทิีด่ีด้านการจดัการสารสนเทศ 

เพือ่การจดัท ารายงานของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคดัเลอืก  

หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การจัดส่งและ
เกบ็รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

              

1.7  การ
ก าหนดแนว
ปฏิบติัในการ
รวบรวมขอ้มูล 



    

ก าหนด
ผูรั้บผิดชอบและมี
แม่แบบไวช้ดัเจน 
รายละเอียด
ประกอบดว้ย
ขอ้มูลโครงการ  
รายงานผลการ
ด าเนินงาน  และ
ไฟลภ์าพ  การใส่
รูปแบบขอ้มูลนั้น
ข้ึนอยูก่บักิจกรรม
ท่ีจดั 
ซ่ึงขอ้มูลท่ี
รวบรวมไดมี้
หลากหลายทั้งมา
จากผูป้กครอง  
นกัเรียน   และครู  
ในรายงานฉบบัน้ี
ก็จะมี  รูปภาพ  
ตารางประกอบ 

ก าหนด
ผูรั้บผิดชอบและมี
แม่แบบไวช้ดัเจน 
ในการรวบรวม
ขอ้มูลก็จะเก็บ
ขอ้มูลกนัให้
ละเอียดท่ีสุดเพื่อ
จะน ามาประกอบ
ในรายงาน    
เพราะการมีขอ้มูล
เยอะท าให้เรามี
ตวัเลือกในการ
ตดัสินใจในการน า
ขอ้มูลใส่ไวใ้น
โครงร่างรายงาน
ซ่ึงในนั้นก็จะ
ประกอบดว้ย  
ขอ้มูลโครงการ  
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน  ผลท่ี
ไดรั้บ  และ
ภาพประกอบ 

ก าหนด
ผูรั้บผิดชอบและมี
แม่แบบไวช้ดัเจน  
พยายามกระตุน้ให้
ทุกระดบัชั้นส่ง
ขอ้มูลให้ครบ เม่ือ
น าขอ้มูลมาเรียบ
เรียงจะมีความ
สมบูรณ์  คือมี
ขอ้มูลของนกัเรียน
ทุกระดบัชั้น  ซ่ึงมี
ทั้งอกัษร  และภาพ  

ก าหนด
ผูรั้บผิดชอบและมี
แม่แบบไวช้ดัเจน 
การรวบรวมขอ้มูล
เพื่อให้รายงาน
ออกมาดีนั้นข้ึนอยู่
กบัความร่วมมือ
ของผูใ้ห้ขอ้มูลซ่ึง
ในท่ีน้ีก็คือครู
ประจ าชั้น  หากครู
ประจ าชั้นไม่ให้
ขอ้มูลแก่หวัหนา้
ระดบัชั้น  หวัหนา้
ระดบัชั้นก็ไม่
สามารถน าขอ้มูล
มาส่งได ้ 

ก าหนด
ผูรั้บผิดชอบและ
มีแม่แบบไว้
ชดัเจน 
ประกอบดว้ย
ขอ้มูลโครงการ  
รายงานผลการ
ด าเนินงาน  และ
ภาพประกอบ  
รูปแบบขอ้มูล
นั้นข้ึนอยูก่บั
กิจกรรมท่ีจดั 
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                                          เพือ่การจดัท ารายงานของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคดัเลอืก  

หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน 
ผลการ

สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การตรวจสอบ               

1.  วธิีการ     จะน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง  ความครบถว้น และการตรงความตอ้งการ
โดยการอ่าน   

จะน าขอ้มูลท่ี
รวบรวมมาจาก
การจดักิจกรรม
ตามโครงการมา
ตรวจสอบว่า
ครบถว้นตามท่ี
ตอ้งการหรือไม่
โดยการอ่าน ซ่ึง
ไดแ้ก่ขอ้มูล
โครงการ ขั้นตอน
การด าเนินงาน  
ผลท่ีไดรั้บ  และ
ภาพประกอบ  

จะน าขอ้มูลท่ีได้
รวบรวมไว ้มา
ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง  ครบถว้น
ของขอ้มูล  โดย
ตรวจสอบว่าขอ้มูล
ท่ีรวบรวมมาว่า
ขอ้มูลมีความ
ถูกตอ้ง  และ
ครบถว้นตาม
แบบฟอร์มท่ีให้
หรือไม่ซ่ึงส่วน
ใหญ่จะมีความ
ครบถว้น    

จะน าขอ้มูลท่ีได้
รวบรวมไวม้า
ตรวจความ
ครบถว้นของ
ขอ้มูล  คือการ
ตรวจวา่มีการส่ง
ขอ้มูลทุกสายชั้น
หรือไม่  ตาม
เอกสารท่ีหวัหนา้
ระดบัชั้นส่งมาให ้

จะน าขอ้มูลท่ีได้
จากการรวบรวม
มาตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง  
ความครบถว้น
ตามแบบฟอร์ม 

       น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง  ความครบถว้น และการตรงความตอ้งการ
โดยการอ่าน   

น าขอ้มูลท่ี
รวบรวมมาจาก
การจดักิจกรรม
ตามโครงการมา
ตรวจสอบว่า
ครบถว้นตามท่ี
ตอ้งการหรือไม่
โดยการอ่าน ซ่ึง
ไดแ้ก่ขอ้มูล
โครงการ ขั้นตอน
การด าเนินงาน  
ผลท่ีไดรั้บ  และ
ภาพประกอบ  

น าขอ้มูลท่ีได้
รวบรวมไว ้มา
ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง  ครบถว้น
ของขอ้มูล  โดย
ตรวจสอบว่าขอ้มูล
ท่ีรวบรวมมาว่า
ขอ้มูลมีความ
ถูกตอ้ง  และ
ครบถว้นตาม
แบบฟอร์มท่ีให้
หรือไม่ซ่ึงส่วน
ใหญ่จะมีความ
ครบถว้น    

น าขอ้มูลท่ีได้
รวบรวมไวม้า
ตรวจความ
ครบถว้นของ
ขอ้มูล  คือการ
ตรวจวา่มีการส่ง
ขอ้มูลทุกสายชั้น
หรือไม่  ตาม
เอกสารท่ีหวัหนา้
ระดบัชั้นส่งมาให ้

น าขอ้มูลท่ีได้
จากการรวบรวม
มาตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง  
ความครบถว้น
ตามแบบฟอร์ม 
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หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน 
ผลการ

สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การตรวจสอบ               

2. การก าหนด
เกณฑท่ี์ใชใ้น
การตรวจสอบ 



    

ไม่มีเกณฑ ์                          
 มีเกณฑไ์ดแ้ก่                   
ความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล            
 ความ
ครบถว้น      
สมบูรณ์      
ตรงตามความ
ตอ้งการ        
 สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์  

 ไม่มีเกณฑ ์                          
มีเกณฑไ์ดแ้ก่                     
ความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล        
ความครบถว้น
สมบูรณ์       
ตรงตามความ
ตอ้งการ          
สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์ 
  

ไม่มีเกณฑ ์                          
 มีเกณฑ ์ ไดแ้ก่                    
ความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล       
ความครบถว้น
สมบูรณ์           
ตรงตามความ
ตอ้งการ           
สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์ 

ไม่มีเกณฑ ์                         
มีเกณฑ ์ ไดแ้ก่                  
ความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล     
ความครบถว้น
สมบูรณ์        
ตรงตามความ
ตอ้งการ           
สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์ 

มีเกณฑใ์นการ
ตรวจสอบขอ้มูล  
ไดแ้ก่ความ
ถูกตอ้งของ
ขอ้มูล  ความ
ครบถว้น
สมบูรณ์ ของ
ขอ้มูล  

3.  การบอก
ท่ีมาของเกณฑ์
ท่ีใชใ้นการ
ตรวจสอบ 

  

    

หนงัสือ คู่มือการท ารายงาน หนงัสือ เก่ียวกบั
คุณสมบติัของ
สารสนเทศ  

หวัหนา้งาน (ผูใ้ห้
สมัภาษณ์) 

ท่ีมาของเกณฑ์
ในการตรวจ
น ามาจาก
เอกสาร 

4.   การก าหนด
ผูรั้บผิดชอบใน
การตรวจสอบ
ขอ้มูล 



    

ประชุมกนัในกลุ่ม
ผูรั้บผิดชอบและ
ไดแ้ต่งตั้งครูผูใ้ห้
สมัภาษณ์  ให้เป็น
ผูต้รวจสอบขอ้มูล
เน่ืองจากเป็น
ผูจ้ดัท  าเล่มรายงาน  
โดยเอาขอ้มูลท่ีได้
รวบรวมมา
ทั้งหมดซ่ึงมีทั้ง
รูปแบบไฟลแ์ละ
กระดาษมารวมกนั
แลว้ท าการจดัเรียง
ขอ้มูลในส่วนของ
กระดาษเพื่อ
ตรวจสอบขอ้มูล 

ไม่มีการแต่งตั้ง ครู
ผูใ้ห้สมัภาษณ์  
นางพิลาศลกัษณ์ 
แกว้ประเสริฐจะ
เป็นผูต้รวจสอบ
เองและน าขอ้มูล
ไปรวบรวมเป็น
เล่มรายงาน 

หวัหนา้โครงการ-
ครูผูใ้ห้สมัภาษณ์ 
นายสมบูรณ์   ตุงค
โสธานนท ์จะเป็น
ผูต้รวจสอบขอ้มูล
เม่ือหวัหนา้สายชั้น
น ามาส่งเพราะเป็น
ผูท้  ารายงาน 

ผูต้รวจสอบขอ้มูล
คือครูผูใ้ห้
สมัภาษณ์นางมานิ
ตา ช่ืนพิศาลเพราะ
เป็นผูท้  ารายงาน 
ซ่ึงจะรู้ว่าตอ้งใส่
ขอ้มูลอะไรใน
รายงานบา้ง   

ผูต้รวจสอบ
ขอ้มูลคือผูจ้ดัท  า
เล่มรายงาน 
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                                          เพือ่การจดัท ารายงานของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคดัเลอืก  

หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การประมวลผล
และวเิคราะห์
ข้อมูล   

              

1.  วิธีการ
ประมวลผลและ
วิเคราะห์ขอ้มูล 

    

1.  น าขอ้มูลผา่น
การตรวจสอบแลว้
มาบนัทึกลงใน
Word                                 
2.  จดัเรียงล าดบั
เน้ือหา                       
3. ท าเล่มรายงาน                                                                     

1.  น าขอ้มูลผา่น
การตรวจสอบแลว้
มาบนัทึกลงใน
Word                              
2.  จดัเรียงล าดบั
เน้ือหา                      
3. ท าเล่มรายงาน                                                                     

1.  น าขอ้มูลผา่น
การตรวจสอบแลว้
มาบนัทึกลงใน
Word                              
2.  จดัเรียงล าดบั
เน้ือหา                      
3. ท าเล่มรายงาน                                                    

1.  น าขอ้มูลผา่น
การตรวจสอบแลว้
มาบนัทึกลงใน
Word                                 
2.  จดัเรียงล าดบั
เน้ือหา                      
3. ท าเล่มรายงาน                                                                     

1.  น าขอ้มูลผา่น
การตรวจสอบ
แลว้มาบนัทึกลง
ใน  Word          
2.  จดัเรียงล าดบั
เน้ือหา             
3. ท าเล่ม
รายงาน              

2.  รูปแบบการ
ประมวลผลและ
วิเคราะห์ขอ้มูล  

    

รายงานสรุปผล
การท ากิจกรรม 
ประกอบดว้ย            
- ปกนอก                              
- ปกใน                                 
- ช่ือผูท้  ารายงาน                   
- ค าน า                                  
-  สารบญั                              
-  เน้ือหา                               
-   ภาคผนวก 

การบรรยายการท า
โครงการ  
ประกอบดว้ย                         
-  ขอ้มูลโครงการ                  
-  ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน                   
-  ผลท่ีไดรั้บ                         
-  ภาคผนวก 

แบบบรรยาย
สรุปผลการด าเนิน
ประกอบดว้ย              
-  ขอ้มูลโครงการ                  
-  ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน                 
-  ผลท่ีไดรั้บ                          
-  ภาคผนวก                         

โดยแบ่งเน้ือหา
เป็นระดบั
ระดบัชั้น 

รายงานการท า
กิจกรรมของ
โรงเรียน
ประกอบดว้ย            
-  ขอ้มูลโครงการ                   
-  ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน     -  

ผลท่ีไดรั้บ                           
-  ภาคผนวก                         

โดยแบ่งเน้ือหา
เป็นระดบั
ระดบัชั้นเพ่ือความ
สะดวกในการ
ตรวจสอบ 

รายงานสรุปผล
การท ากิจกรรม 
ประกอบดว้ย 
ขอ้มูลโครงการ     
-  ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน          
-  ผลท่ีไดรั้บ                          
-  ภาคผนวก 
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หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การประมวลผล
และวเิคราะห์
ข้อมูล   

              

3.  การก าหนด
แนวปฏิบติัใน
การประมวลผล
และวิเคราะห์
ขอ้มูล 

     ตรวจสอบขอ้มูล
ก่อนท่ีจะน าไป
ประมวลผลซ่ึง
ประกอบดว้ย 
ความถูกตอ้ง 
ความครบถว้น
สมบูรณ์   ความ
ตรงความตอ้งการ
และสอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์ 

 อนัดบัแรกก็คือ  
การตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
ขอ้มูลท่ีน าเขา้สู่
การประมวลผลวา่
ไดค้รบตามท่ี
ตอ้งการหรือไม่  
และการตรวจสอบ
ขอ้มูลหลงัจากการ
ประมวลผลแลว้วา่
ขอ้มูลท่ีไดส้มบูรณ์
หรือไม่  
ตรวจสอบความถูก
ตอ้งของรายงาน  
ภาษาท่ีใช้ 

ขอ้มูลท่ีรวบรวม
มาตอ้งมีความ
ถูกตอ้ง  ครบถว้น
ซ่ึงไดรั้บการ
ตรวจสอบก่อนท่ี
จะน ามาเขา้สู่การ
ประมวลผลและ
วิเคราะห์ขอ้มูล  
คือขอ้มูลท่ี
รวบรวมมาเพื่อเขา้
สู่การประมวลผล
เพ่ือท าเป็นเล่ม
รายงาน ตอ้งมี
ความถูกตอ้งใน
ส่วนของเน้ือหา  
เช่น ช่ือ-สกุล
นกัเรียน  ระดบัชั้น  
ครูประจ าชั้น  และ
ประวติัส่วนตวั
นกัเรียน   และควร
มีขอ้มูลครบถว้น
ในแบบกรอก
ขอ้มูล  เม่ือน ามา
พิมพร์วมกนัใน  
Word  ขอ้มูลแต่
ละส่วนก็จะมี
ความถูกตอ้ง 
ครบถว้น 

การประมวลผล
ขอ้มูลเพื่อให้
รายงานท่ีออก มาดี
และมีคุณภาพตอ้ง
มาจาก 
กระบวนการตั้งแต่
การประชุมการ
รวบรวม  การ
ตรวจสอบขอ้มูล  
การประชุม
หวัหนา้ระดบัชั้น
ตอ้งเขา้ประชุมทุก
คน  และตอ้ง
รวบรวมขอ้มูลของ
ระดบัชั้นตวัเองให้
ครบ  ครูประจ าชั้น
ตอ้งให้ความ
ร่วมมือในการส่ง
ขอ้มูลให้หวัหนา้
ระดบัชั้น  ขอ้มูล
ก่อนน าเขา้
ประมวลผลเพื่อท า
รายงานตอ้ง
ตรวจสอบความ
ครบถว้นของ
ขอ้มูล   

ตรวจสอบขอ้มูล
ก่อนท่ีจะน าไป
ประมวลผลซ่ึง
ประกอบดว้ย 
ความถูกตอ้ง 
ความครบถว้น
สมบูรณ์   ความ
ตรงความ
ตอ้งการและ
สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์ 
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                                          เพือ่การจดัท ารายงานของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคดัเลอืก  

หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การประมวลผล
และวเิคราะห์
ข้อมูล   

              

4.  การ
ตรวจสอบผล
ประมวลผลและ
วิเคราะห์ขอ้มูล 

    

น ารายงานท่ีได้
จากการ
ประมวลผล             
มาตรวจสอบ             
- ความถูกตอ้งของ
ขอ้มูล                       
-  การใชภ้าษา                              
-  การสะกดค า                             
-  ความตรงกนั
ระหวา่งหวัขอ้กบั
เน้ือหา                                             
โดยการอ่าน          
หากผิดพลาดก็จะ
ท าการแกไ้ขทนัที 

น ารายงานท่ีไดจ้าก
การประมวลผล มา
ตรวจสอบ             
- ความถูกตอ้งของ
ขอ้มูล                           
-  การใชภ้าษา   
จ านวน                
-  การสะกดค า                             
-  ความครบถว้น
ของเน้ือหา          
หากมีความ
ผิดพลาด              
จะด าเนินการ
แกไ้ข แลว้ส่งไป
ยงัฝ่ายวิชาการ  
เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอ้งอีก
คร้ัง ก่อนน าเสนอ
ผูบ้ริหาร 

น ารายงานท่ีได้
จากการ
ประมวลผล มา
ตรวจสอบ             
- ความถูกตอ้งของ
ขอ้มูล                       
-  การใชภ้าษา                              
-  การสะกดค า                             
-  ภาพประกอบ                               

น ารายงานท่ีไดจ้าก
การประมวลผล 
มาตรวจสอบ             
- ความถูกตอ้งของ
ขอ้มูล                        
-  การใชภ้าษา  
จ านวน                 
-  การสะกดค า                             
-  ปก  ค าน า           
สารบาญ   ขอ้มูล
โครงการ  ขอ้มูล
การจดักิจกรรม
ตามโครงการ 
ประโยชน์ท่ีไดรั้บ  
และ ภาคผนวก  
หากถูกตอ้งก็พิมพ์
ออกเป็นเล่ม
รายงาน                          

น ารายงานท่ีได้
จากการ
ประมวลผล       
มาตรวจสอบ         
- ความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล           
-  การใชภ้าษา                         
-  การสะกดค า  
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ผลการเปรียบเทยีบและการสังเคราะห์แนวปฏิบตัทิีด่ีด้านการจดัการสารสนเทศ 

                                          เพือ่การจดัท ารายงานของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคดัเลอืก  

หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การจัดท าร่าง
รายงาน 

              

1.การก าหนด
แม่แบบ  
(template) ของ
รายงาน  



    

 ประกอบดว้ย                         
1.  ปกนอก                          
2.  ปกใน                              
3.  ช่ือผูท้  ารายงาน                
4.  ค าน า                               
5. สารบญั                            
6. เน้ือหา                             
7. ภาคผนวก   

  ประกอบดว้ย                      
1.  ปกหนา้                            
2.  ปกใน                             
3. ค าน า                                
4.  สารบาญ                          
5.ขอ้มูลโครงการ                 
6.  ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน    
7.  ผลท่ีไดรั้บ                       
8.  ภาคผนวก                       
9.  ปกหลงั   

 ประกอบดว้ย               
1.  ค าน า                               
2. สารบญั                            
3.  ขอ้มูลประวติั
นกัเรียน                    
4.  ภาพประกอบ   

 ประกอบดว้ย                   
1.  ค าน า                                
2.   สารบาญ                          
3.  ขอ้มูลโครงการ                 
4.  ขอ้มูลการจดั
กิจกรรม                   
5.  ประโยชน์ท่ี
ไดรั้บ             
6.  ภาคผนวก  

มีแม่แบบ
ประกอบดว้ย  
ค าน า  สารบาญ  
เน้ือหา  (ขอ้มูล
โครงการ  ขอ้มูล
การจดักิจกรรม   
ประโยชน์ท่ี
ไดรั้บ) 
ภาคผนวก 

การตรวจสอบ
การจดัท าร่าง
รายงาน 

    

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
รายงาน ไดแ้ก่                      
1.  หมายเลขหนา้
กบัเน้ือหา            
2.  ช่ือผูจ้ดัท  า                        
3.  การสะกดค า                    
4. การใชภ้าษา 
รูปภาพ                          
5. ความตรงกนั
ระหวา่งหวัขอ้กบั
เน้ือหา   . 

ตรวจสอบความถูก
ตอ้งของรายงาน 
ไดแ้ก่                        
1.  หมายเลขหนา้
กบัเน้ือหา                                                
2.  ช่ือผูจ้ดัท  า                        
3.  การสะกดค า                    
4. การใชภ้าษา 
รูปภาพ                                               
5. ความตรงกนั
ระหวา่งหวัขอ้กบั
เน้ือหา   . 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
รายงาน ไดแ้ก่                               
ความความถูกตอ้ง
ในการจดัเรียง
เน้ือหาภายใตร่้าง
รายงานท่ีวางไว ้
ประกอบดว้ย  ปก  
ค าน า  สารบญั   
ขอ้มูลประวติั
นกัเรียนตาม
แบบฟอร์มเยีย่ม
บา้น  
ภาพประกอบ   

ตรวจสอบความถูก
ตอ้งของรายงาน 
ไดแ้ก่                      
1.  ความตรงกนั
ระหวา่งหวัขอ้กบั
ขอ้มูล                    
2.  ความตรงกนั
ของหนา้สารบาญ
กบัเน้ือหา 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
ของรายงาน 
ไดแ้ก่ หมายเลข
หนา้กบัเน้ือหา  
ปก  การสะกด
ค า   การใชภ้าษา 
รูปภาพ  ความ
ตรงกนัระหวา่ง
หวัขอ้กบัเน้ือหา   
. 
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ผลการเปรียบเทยีบและการสังเคราะห์แนวปฏิบตัทิีด่ีด้านการจดัการสารสนเทศ 

                                          เพือ่การจดัท ารายงานของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคดัเลอืก  

หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การจัดส่งและ
เกบ็รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

              

 1  การ
ก าหนดเวลาใน
การส่ง 

    ส่งตามท่ี
ส านกังานเขต
พ้ืนท่ีก าหนด  ซ่ึง
จะมีการส่งส าเนา
หนงัสือจาก
ส านกังานเขต
พ้ืนท่ีซ่ึงผ่านการ
ลงนามจาก
ผูบ้ริหาร ร.ร.  
มายงัหวัหน้า
ผูรั้บผิดชอบ
โครงการ  มีการ
ส่งรายงานให้
ผูบ้ริหาร
ตรวจสอบก่อนท่ี
จะส่งส านกังาน
งานเขต  ข้ึนอยูก่บั
ความรวดเร็วใน
การจดักิจกรรม  
ถา้กิจกรรมเสร็จ
เร็ว  รวบรวม
ขอ้มูลไดเ้ร็ว  ก็
สามารถส่งงานได้
ก่อนหลายวนั 

ส่งตามก าหนดของ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ี  
ซ่ึงในบางคร้ังก็ชา้
หรือเร็วกวา่
ก าหนด  จะข้ึนอยู่
กบัความพร้อม
ของโรงเรียนใน
การจดักิจกรรม
ในช่วงนั้นๆ   

ก าหนดเวลาส่ง
ตามท่ีส านกังาน
เขตก าหนด  ใน
หนงัสือราชการท่ี
เขตส่งมาให ้  เม่ือ
ธุรการรับหนงัสือ
จาก e-office  ก็ลง
รับหนงัสือแลว้ส่ง
เสนอไปยงั
ผูบ้ริหาร เม่ือ
ผูบ้ริหารทราบแลว้
ก็จะเกษียนวา่แจง้
ผูรั้บผิดชอบทราบ  
ธุรการก็จะน ามา
ให้หวัหนา้
โครงการ  ซ่ึงใน
หนงัสือก็จะระบุ
ก าหนดเวลาส่งไว ้
ส่งให้เม่ือเสร็จและ
ผา่นการตรวจสอบ
จากฝ่ายวิชาการถา้
รายงานเสร็จก่อน
ก าหนดส่งก็ส่งให้
ดูก่อน ซ่ึงบางคร้ัง
ก็มีส่งชา้กวา่
ก าหนดเน่ืองสภาพ
ของ ร.ร.ไม่พร้อม 

ส่งตามก าหนดของ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ี  
เม่ือไดรั้บแจง้จาก 
ผอ.ครูก็ด าเนินการ
ทนัทีเพื่อให้ทนั
ก าหนดส่ง  ฝ่าย
ธุรการจะน าส าเนา
หนงัสือส านกังาน
เขตพ้ืนท่ีท่ีผอ.
เกษียนถึง
ผูรั้บผิดชอบมาให้ 

ส่งตามก าหนด
ของส านกังาน
เขตพ้ืนท่ี  
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ผลการเปรียบเทยีบและการสังเคราะห์แนวปฏิบตัทิีด่ีด้านการจดัการสารสนเทศ 

                                          เพือ่การจดัท ารายงานของโรงเรียนทีไ่ด้รับการคดัเลอืก  

หัวข้อ 

ช่วงเวลา 
การท า
กจิกรรม 

โรงเรียน ผลการ
สงัเคราะห์ตาราง
เปรียบเทียบ 

 
 

ก ร ล 1 2 3 4 

การจัดส่งและ
เกบ็รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

              

การก าหนด
รูปแบบการ
จดัเก็บรายงาน
ฉบบัสมบูรณ์ 

      ไฟลรู์ปแบบซีดี                 เล่มรายงาน   ไฟล ์คอมพิวเตอร์                 
เล่มรายงาน   

ไฟล ์คอมพิวเตอร์                 
เล่มรายงาน   

ไฟล ์คอมพิวเตอร์                 
เล่มรายงาน   

ไฟล ์
คอมพิวเตอร์    
เล่มรายงาน   

การก าหนด
สถานท่ีในการ
จดัเก็บรายงานท่ี
เป็นรูปเล่มเป็น 

      ตูเ้อกสาร ในห้อง
ผูบ้ริหารซ่ึงมีการ
จดัไวเ้ป็น
หมวดหมู่แยกตาม
ฝ่ายงานไดแ้ก่  
กิจการนกัเรียน  
วิชาการ  อาคาร
สถานท่ี  สมัพนัธ์
ชุมชน  ธุรการ
และการเงิน  ซ่ึง
แต่ละหมวดจะมี
แฟ้มยอ่ยออกไป  
โดยใชอ้กัษรยอ่
และตวัเลขก ากบั
และรายงานฉบบั
น้ีอยูใ่นหมวด
กิจการนกัเรียน 

สถานท่ีท่ีใชจ้ดัเก็บ
รายงานท่ีเป็น
รูปเล่ม ไดแ้ก่ ตู้
เอกสาร ในห้อง
วิชาการซ่ึงจดัเป็น
หมวดๆไดแ้ก่  งาน
ทะเบียนวดัผล   
รายงานการจดั
กิจกรรม  ผลการ
สอบ ๐-net  NT   
และ  LAS  ซ่ึง
รายงานน้ีอยูใ่น
หมวดของรายงาน
การจดักิจกรรม 

ตูเ้อกสาร ในห้อง
วิชาการ  ห้อง
ผูบ้ริหาร  ซ่ึงจะ
เป็นตูใ้ส่รายงาน
การจดักิจกรรม  
ซ่ึงมีการแบ่งเป็น
หมวดๆไดแ้ก่ยา
เสพติด กีฬา  
ลูกเสือเนตรนารี  
และในแต่ละ
หมวดจะมีการ
เรียงล าดบัตามปีท่ี
จดัท า  และใน
บางส่วนเก็บไวใ้น
ห้องเรียน  

ตูเ้อกสาร ในห้อง
ธุรการ และห้อง
วิชาการรวมไปถึง
ห้องเรียน ซ่ึงใน
ห้องธุรการจะมี
การจดัเก็บในตู้
เอกสารซ่ึงมีการ
แบ่งเป็นหมวดหมู่
ตามแผนงานไดแ้ก่  
นโยบายและแผน  
ธุรการและการเงิน  
กิจการนกัเรียน 
และวิชาการ  ส่วน
ในห้องวิชาการ
และห้องเรียนจะมี
การจดัเก็บรายงาน
ฉบบัสมบูรณ์ไวใ้น
กล่องใส่เอกสาร
โดยแบ่งตามช่ือ
กิจกรรม  

ตูเ้อกสาร ใน
ห้องธุรการ ห้อง
วิชาการรวมถึง
ห้อง
ผูอ้  านวยการ 

 

 
 
 



167 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฎ 
แบบส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้
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แบบส ารวจและคัดเลอืกรายงานเบือ้งต้น 
เร่ือง 

การพฒันาแนวปฏิบัติทีด่ีด้านการจัดการสารสนเทศเพือ่การจัดท ารายงานเพือ่การบริหารงานวชิาการของ
กลุ่มงานส่งเสริมกจิการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกจิการพเิศษ  โรงเรียนประถมศึกษา   

สังกดัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
 
ผูใ้หส้ัมภาษณ์…………………………………………………………………………………….. 
วนัท่ี...............................................เวลา......................................................................................... 
ตอนที ่ 1  ขอ้มูลส่วนตวั 
  ระดบัการศึกษา   ปริญญาตรี   ปริญญาโท    ปริญญาเอก  
  ต  าแหน่งปัจจุบนั  ……………………………………….. 

  รับผดิชอบกลุ่มงาน      กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน 
 กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 

ตอนที ่2   ขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัท ารายงาน 
 
ตอนที ่2.1   

2.1.1  รายงานใดบ้างของกลุ่มงานส่งเสริมกจิการนักเรียนทีโ่รงเรียนประถมศึกษาต้องส่งส านักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเป็นประจ าในช่วงปี  2552-2553  (ระบุช่ือรายงาน  และความถ่ีในการส่ง) 
 1.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั 

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

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

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

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

............................................................................................................................................... 
2.  งานส่งเสริมกิจการแนะแนวในสถานศึกษา 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
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3.  งานส่งเสริมการกีฬาและนนัทนาการ 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 

 
4.  งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี  ยวุกาชาดผูบ้  าเพญ็ประโยชน์  นกัศึกษาวชิาทหาร 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
5.  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย   
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 

                                                                                       ลงช่ือ.......................................ผูใ้หข้อ้มูล 
                                                                                                 (……….………………..)                                                                                                                                                                          
                                                                                   ต  าแหน่ง...................................................... 
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2.1.2  รายงานใดบ้างของกลุ่มงานส่งเสริมกจิการพเิศษทีโ่รงเรียนประถมศึกษาต้องส่ง 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเป็นประจ าในช่วงปี  2552-2553  (ระบุช่ือรายงาน  และความถ่ีใน
การส่ง) 

1.  งานอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................
................................................................................................................................. 
2.  งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
3.  งานตามโครงการเสมาพฒันาชีวติ 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
 
4.   งานความมัน่คงของชาติ 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
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5.  งานวเิทศสัมพนัธ์ 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
6.  งานป้องกนัโรคเอดส์ 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
7.  งานสารวตัรนกัเรียน 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
 
 
 

                                                                                       ลงช่ือ.......................................ผูใ้หข้อ้มูล 
                                                                                               (……….………………..)                                                                                                                                                                          

                                                                     ต  าแหน่ง...................................................... 
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ตอนที ่ 2.2 
รายงานทีม่ีความส าคัญ กลุ่มละ 5  รายงาน                                                                                     

 
                                                                                       ลงช่ือ.......................................ผูใ้หข้อ้มูล 
                                                                                                  (……….………………..)                                                                                                                                  
                                                                                ต  าแหน่ง...................................................... 

ล าดบัที ่ ช่ือรายงาน กลุ่มงาน 
ความถี ่

เหตุผล 
รายเดอืน รายภาค รายปี 
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2.3  โรงเรียนทีส่่งรายงาน  (จากข้อ 2.2)  เป็นประจ าทั้ง 2 ปีและเล่มรายงานมีองค์ประกอบครบถ้วน                    
(  ปก  ค าน า  สารบาญ  เนือ้หา  ภาคผนวก  ) 
ล าดบัที ่ ช่ือรายงาน กลุ่มงาน ฝ่ายงาน โรงเรียน อ าเภอ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
                                                                                      
                                                                                                 ลงช่ือ.......................................ผูใ้หข้อ้มูล 
                                                                                                         (……….………………..)                                                                                                                                                                          
                                                                                            ต  าแหน่ง...................................................... 
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ภาคผนวก  ฏ 
แบบประเมินคุณภาพรายงาน 
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แบบประเมินคุณภาพรายงาน 

ผู้ประเมินรายงาน…………………………………………………………………………………. 
กลุ่มงาน............................................................................................................................................... 
ช่ือรายงาน…………………………………………………………………………………………… 
โรงเรียน..........................................................................อ าเภอ........................................................... 
ค าช้ีแจง  

1. โปรดท าความเข้าใจในประเด็นต่อไปนี้ 
1  การรายงานขอ้มูลตามเวลาท่ีก าหนด  หมายถึง  โรงเรียนส่งรายงานไดท้นัตาม 

ก าหนดเวลาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
2  ความถูกตอ้ง  หมายถึง  สารสนเทศท่ีน ามาท ารายงานตอ้งไม่มีความผดิพลาด เช่น  

ดา้นการบนัทึก   และการค านวณ เป็นตน้ 
3  ความทนัสมยั  หมายถึง  ขอ้มูลท่ีน าเสนอในรายงานตอ้งมาจากการท ากิจกรรมในปี 

ปัจจุบนัไม่ใช่การน าขอ้มูลเก่ามาปรับใหเ้ป็นปีปัจจุบนั 
4  ความสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องแผนการจดัท าโครงการของส านกังานเขต 

พื้นท่ีการศึกษา  หมายถึง  เน้ือหาของรายงานสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์แผนการจดัท าโครงการของกลุ่ม
งานส่งเสริมกิจการนกัเรียนหรือกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5  ความสามารถตรวจสอบได ้ หมายถึง  เจา้หนา้ท่ีสามารถตรวจสอบการด าเนินงาน 
ของกิจกรรมต่างๆตามรายงานได ้

6  ความครบถว้นสมบูรณ์  หมายถึง  รายงานมีเน้ือหาครบถว้นสมบูรณ์ ประกอบดว้ย   
ช่ือรายงาน  ผูรั้บผิดชอบ  ระยะเวลา   วตัถุประสงค ์ วิธีการด าเนินงาน  ประโยชน์ท่ีไดรั้บ  การประเมินผล
การจดักิจกรรม  และภาคผนวก 

7  วธีิการน าเสนอ  หมายถึง  มีการน าเสนอรายงานในรูปแบบท่ีเหมาะสม เช่น  การใช ้
ภาพถ่าย  กราฟ  ตาราง  ขอ้มูล  เป็นตน้ 

8  รายงานสามารถเป็นแบบอยา่งในการจดัท ารายงานส าหรับโรงเรียนอ่ืนได ้ หมายถึง   
รายงานท่ีโรงเรียนส่งมายงัส านกังานเขตพื้นท่ีสามารถเป็นแบบอย่างในการจดัท ารายงานส าหรับโรงเรียน
อ่ืนได ้

2. โปรดให้คะแนนคุณภาพของรายงานในแต่ละหัวข้อตามแบบประเมินคุณภาพรายงาน  และโปรด
ให้ความคิดเห็นเพิม่เติม ดังนี ้
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แบบประเมินคุณภาพรายงาน 
 

หัวข้อประเมิน คะแนนเต็ม 
(คะแนน) 

ได้ 
(คะแนน) 

1.  เวลาส่ง 
     รายงานขอ้มูลตามเวลาท่ีก าหนด 

20  

2.  คุณภาพของรายงาน 
    2.1  ความถูกตอ้ง   
    2.2  ทนัสมยั 
    2.3  สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคแ์ผนการจดัท าโครงการของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    2.4  สามารถตรวจสอบได ้
    2.5  ความครบถว้นสมบูรณ์ 
    2.6  วธีิการน าเสนอ 

75 
10 
5 

15 
15 
15 
15 
15 

 

3.  เป็นแบบอย่างในการจัดท ารายงาน 
     รายงานสามารถเป็นแบบอยา่งในการจดัท ารายงานส าหรับ
โรงเรียนอ่ืนได ้ 

5  

รวม 100  
 
ขอ้เสนอแนะเพื่อการปรับปรุงเพิ่มเติม 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
                                                                                            ลงช่ือ.......................................ผูป้ระเมิน                                                                                                                                                                          
                                                                                                   (……….………………..) 
                                                                               ต าแหน่ง...................................................... 
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เกณฑ์การให้คะแนน 

หัวข้อประเมิน คะแนน 

1.  เวลาส่ง 
     -  ส่งตามก าหนด    
     -  ส่งชา้กวา่ก าหนด  1 -5 วนั 
     -  ส่งชา้กวา่ก าหนดมากกวา่  5  วนั 

20 
20 
10 
  0 

2.  คุณภาพของรายงาน 75 

    2.1  ความถูกต้อง  ทนัสมัย 
           2.1.1   ความถูกต้อง 
                      -  ไม่มีขอ้ผดิพลาด 
                      -  ผดิ   5  แห่ง 
                      -  ผดิมากกวา่   5  แห่ง 

15 
10 
10 
5 
0 

            2.1.2  ความทนัสมัย 
                      -  ขอ้มูลใหม่ 
                      -  ขอ้มูลเก่า 

5 
5 
0 

    2.2  สอดคล้องกบัวตัถุประสงค์แผนการจัดท าโครงการของส านักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา 
                 -  สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท์ั้งหมด            
                 -  สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคบ์างส่วน           
                 -  ไม่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์              
   

                15 
 

15 
10 
0 

    2.3  สามารถตรวจสอบได้ 
               -  เจา้หนา้ท่ีสามารถตรวจสอบการด าเนินงานของกิจกรรมต่างๆตาม
รายงานไดท้ั้งหมด          
            -  เจา้หนา้ท่ีสามารถตรวจสอบการด าเนินงานของกิจกรรมต่างๆตาม
รายงานไดบ้างส่วน        
           -  เจา้หนา้ท่ีไม่สามารถตรวจสอบการด าเนินงานของกิจกรรมต่างๆตาม
รายงานได ้                       

15 
15 

 
10 

 
0 

หัวข้อประเมิน คะแนน 
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    2.4  ความครบถ้วนสมบูรณ์ 
                    -  รายงานมี ช่ือรายงาน  ผูรั้บผดิชอบ  ระยะเวลา   วตัถุประสงค ์ 
วธีิการด าเนินงาน  ประโยชน์ท่ีไดรั้บ  การประเมินผลการจดักิจกรรม  และ
ภาคผนวก 
                    -  รายงานมี ช่ือรายงาน  ผูรั้บผดิชอบ  ระยะเวลา   วตัถุประสงค ์ 
วธีิการด าเนินงาน  ประโยชน์ท่ีไดรั้บ  แต่ไม่มีการประเมินผลการจดักิจกรรม  
และภาคผนวก 
                   -  รายงานไม่เป็นไปตามลกัษณะขา้งตน้ 
 

15 
15 

 
 

10 
 
 
                 0 

2.5  วธีิการน าเสนอ 
                -  มีการน าเสนอรายงานในรูปแบบท่ีเหมาะสม  เช่น กรณีตวัเลข  อาจมี
ตารางหรือแผนภาพประกอบ                                                      
               -  มีการน าเสนอรายงานในรูปแบบท่ีเหมาะสมแต่ไม่ครบถว้น   
               -  ไม่มีการน าเสนอรายงานในรูปแบบท่ีเหมาะสม                  
 

15 
15 

 
10 
0 

3.  เป็นแบบอย่างในการจัดท ารายงาน 
              -  รายงานสามารถใชเ้ป็นแบบอยา่งในการจดัท ารายงานส าหรับโรงเรียน
อ่ืนได ้ดี     
             -  รายงานอาจจะใชเ้ป็นแบบอยา่งในการจดัท ารายงานส าหรับโรงเรียน
อ่ืนได ้          
           -  รายงานไม่ใชเ้ป็นแบบอยา่งในการจดัท ารายงานส าหรับโรงเรียนอ่ืนได ้
                

5 
5 
 

3 
 

0 

รวม 100 
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ภาคผนวก ฐ 
แบบสัมภาษณ์ เร่ือง  การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงาน 
เพื่อการบริหารงานวชิาการ ของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ   
โรงเรียนประถมศึกษา  สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
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แบบสัมภาษณ์ 
เร่ือง 

การพฒันาแนวปฏิบัติทีด่ีด้านการจัดการสารสนเทศเพือ่การจัดท ารายงานเพือ่การบริหารงานวชิาการของ
กลุ่มงานส่งเสริมกจิการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกจิการพเิศษ  โรงเรียนประถมศึกษา   

สังกดัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
(ส าหรับโรงเรียน) 

ผู้ให้สัมภาษณ์ ..................................................................................................................................... 
วนัที.่................................................................................เวลา........................................................... 
ตอนที ่ 1  ข้อมูลส่วนตัว 
 1.1  เพศ    หญิง     ชาย 
 1.2  คุณวฒิุทางการศึกษา 
    ปริญญาตรี    ปริญญาโท      ปริญญาเอก  
 1.3  สถานภาพ ...................................................................................................................... 
 1.4  รับผดิชอบกลุ่มงาน ………………………………………………………………….... 
ตอนท่ี  2  ขอ้มูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
 2.1  ช่ือโรงเรียน………………………………………………………………………… 
 ท่ีตั้ง……………………………………………………………………........................... 

2.2  ระดบัชั้นท่ีเปิดสอน 
    อนุบาล 
     ประถมศึกษาปีท่ี  1-6 

2.3  จ านวนนกัเรียนปัจจุบนั.....................คน  
นกัเรียนชาย.................คน    นกัเรียนหญิง..............คน 
อนุบาล.................คน       ประถมศึกษา..............คน 

2.4  ขนาดโรงเรียน 
   เล็ก    กลาง   ใหญ่  
2.5  บุคลากรท่ีท าหนา้ท่ีสารสนเทศในขณะน้ีมีจ านวนทั้งหมด......................คน 
2.6  บุคลากรท่ีท าหนา้ท่ีสารสนเทศกลุ่มงานบริหารงานวิชาการมีจ านวนทั้งหมด..........คน 
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ตอนที ่3  สภาพการจัดการสารสนเทศเพือ่การบริหารงานวชิาการในโรงเรียน 

3.1  สารสนเทศดา้นวชิาการท่ีจดัท าข้ึนเก็บไว ้ ท่ีใดบา้ง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
3.2   แนวปฏิบติัท่ีดีในการการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานเพื่อการบริหารงานวชิาการ
ของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน หรือกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษของโรงเรียน เพื่อส่งไปยงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียนของท่านมีกระบวนการอยา่งไรบา้งตั้งแต่  การรวบรวมขอ้มูล  
การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  การจดัท าร่างรายงาน  การจดัส่งและเก็บ
รายงาน   ซ่ึงจะถามในแต่ละประเด็นดงัน้ี 

3.2.1  การรวบรวมข้อมูล 
-  มีการก าหนดแผนในการรวบรวมขอ้มูลท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือไม่อยา่งไร 
-  มีการก าหนดวตัถุประสงคใ์นการรวบรวมขอ้มูลหรือไม่อยา่งไร 
-  มีการก าหนดหลกัเกณฑใ์นการรวบรวมขอ้มูลเพื่อการจดัท ารายงานหรือไม่อยา่งไร 
-  มีการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบในการเก็บขอ้มูลเพื่อการจดัท ารายงานหรือไม่อยา่งไร  มี

บทบาทและหนา้ท่ีตรงกนัหรือไม่ 
-  ใชค้อมพิวเตอร์เก็บรวบรวมขอ้มูลหรือไม่อยา่งไร 
-  มีการก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูลหรือไม่อยา่งไร  เช่น  คู่มือ   ประกาศ 
- ขอ้มูลในรายงานมีวธีิการรวบรวมท่ีหลากหลายหรือไม่เช่น  สถิติ  กราฟ รูปภาพ 

  3.2.2  การตรวจสอบข้อมูล   
-   มีการก าหนดรายละเอียดในการตรวจสอบขอ้มูลหรือไม่  อยา่งไรบา้ง   
-  มีการก าหนดผูรั้บผิดชอบหรือไม่  และแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบโดยค านึงถึงความรู้ 

ความสามารถหรือไม่อยา่งไร 
  3.2.3   การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  มีวธีิการอยา่งไร  ทรัพยากรท่ีใชมี้อะไรบา้ง 
  -  มีการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูลรูปแบบใด เช่น  เชิงปริมาณ  เชิงพรรณา 
  -  มีการก าหนดแนวปฏิบติัในการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  หรือไม่ 
  -  มีการตรวจสอบผลประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล หรือไม่ 
  3.2.4  การจดัท าร่างรายงาน   
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-  ใครเป็นผูย้กร่างรายงาน   
-  มีแม่แบบ  (template) ของรายงานหรือไม่  ใครเป็นผูพ้ฒันา  และ  มีการพฒันาอยา่งไร 
-  ใครเป็นคนตรวจ  

  3.2.5  การจัดส่งและเกบ็รายงาน   
-  มีการก าหนดเวลาในการส่งอยา่งไร 

  -  ใครเป็นผูรั้บผิดชอบ 
-  มีการจดัเก็บรายงานไวใ้นรูปแบบใด 
-  สถานท่ีท่ีใชใ้นการจดัเก็บรายงานท่ีเป็นรูปเล่มเป็นอยา่งไร 

    
3.3  ปัจจยัท่ีสนบัสนุนการจดัท ารายงานไดมี้ประสิทธิภาพมีอะไรบา้ง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 

ตอนที ่4 ข้อเสนอแนะ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
. 
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ภาคผนวก  ฑ 
แบบสังเกต  เร่ือง  พฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงาน                                          
ในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวชิาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน                                    

และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  
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แบบสังเกต 
เร่ือง 

พฒันาแนวปฏิบัติทีด่ีด้านการจัดการสารสนเทศเพือ่การจัดท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพือ่การ
บริหารงานวชิาการของกลุ่มงานส่งเสริมกจิการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริมกจิการพเิศษ  ส านักงานเขตพืน้ที่

การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี     เขต  2   
(ส าหรับโรงเรียน) 

สถานท่ี................................................................................................................................ 
เวลา  ................................................................................ 
1.  บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
2.  สถานท่ีในการจดัเก็บรายงาน 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
3.  รูปแบบของรายงาน 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
4.อุปกรณ์ท่ีใช ้
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
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ประวตัิผู้วจิัย 

 

ช่ือ   นางสาวกนกวรรณ  สุขทา 
วนั  เดือน  ปีเกดิ  24  ตุลาคม  2526 
สถานทีเ่กดิ  อ าเภอเมือง  จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
ประวตัิการศึกษา  ศศ.บ.มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์(การจดัการสารสนเทศ) 
สถานทีท่ างาน  โรงเรียนละแมวทิยา  อ าเภอละแม  จงัหวดัชุมพร 
ต าแหน่ง  ครูผูช่้วย 


