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บทคดัย่อ 
 

 การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการวิจยัและพฒันา  มีวตัถุประสงคเ์พ่ือพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพ่ือการจดัท า
รายงานในโรงเรียนประถมศึกษา เ พ่ือการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน และกลุ่มส่งเสริม                       
กิจการพิเศษ ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
 ประชากรท่ีใชใ้นการศึกษาน้ีคือ โรงเรียนประถมศึกษา สงักดัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา                      สุ
ราษฎร์ธานี  เขต  2  จ  านวน  223  โรงเรียน กลุ่มตวัอยา่งท่ีไดม้าจากการส ารวจและคดัเลือกโรงเรียนท่ีจดัส่งรายงานท่ีมีคุณภาพตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนด  จ  านวน  4 โรงเรียน เคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษา ได้แก่  แบบรวบรวมขอ้มูลเบ้ืองตน้เพ่ือการวิจยั แบบประเมิน
คุณภาพรายงาน  แบบสัมภาษณ์  และแบบสังเกต ขั้นตอนการด าเนินการวิจยั ไดแ้ก่ ขั้นตอนการคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ ขั้นตอน                               
การคดัเลือกโรงเรียนท่ีมีการจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ  และรายงานท่ีมีคุณภาพ  ขั้นตอนการเก็บขอ้มูลการจดัท ารายงาน ขั้นตอน                    
การเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน และขั้นตอนการสงัเคราะห์ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน 
ผูวิ้จยัรวบรวมขอ้มูลดว้ยตนเอง  และน าเสนอผลการวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงปริมาณเป็นค่าเฉล่ียและร้อยละ ส่วนขอ้มูลเชิงคุณภาพใช้การ
วิเคราะห์และสงัเคราะห์ โดยการพรรณนา 
 ผลการวิจัยพบว่า แนวปฏิบัติ ท่ี ดีด้านการจัดการสารสนเทศเพ่ือการจัดท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา                                
เพ่ือการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ประกอบด้วย 5  กระบวนการ ได้แก่  1) การรวบรวมขอ้มูล ประกอบด้วยขั้นตอน ได้แก่                          
การวางแผน การก าหนดขั้นตอนการวางแผนรวบรวมขอ้มูล  การก าหนดหลกัเกณฑ ์ การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดแม่แบบใน
การเก็บรวบรวมข้อมูล  การก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมข้อมูล  2)  การตรวจสอบข้อมูล  ประกอบด้วยขั้นตอน ได้แก่                             
การก าหนดวิธีการ  การก าหนดเกณฑ ์ การบอกท่ีมาของเกณฑ ์ การก าหนดผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูล  3)  การประมวลผล
และวิเคราะห์ขอ้มูล  ประกอบด้วยขั้นตอน  ได้แก่  การก าหนดวิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  การก าหนดรูปแบบการ
ประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  การก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  การตรวจสอบผลการประมวลผลและ
วิเคราะห์ขอ้มูล  4)  การจดัท าร่างรายงาน  ประกอบดว้ยขั้นตอน  ไดแ้ก่  การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ การก าหนดแม่แบบ  การตรวจสอบ
การจดัท า ร่างรายงาน  และ  5)  การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ประกอบดว้ยขั้นตอน ไดแ้ก่  การก าหนดเวลาในการส่งและ
การจดัเก็บรายงาน  การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ การก าหนดรูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  การก าหนดสถานท่ีท่ีจดัเก็บรายงาน                                   
 
ค าส าคญั แนวปฏิบติัท่ีดี  การจดัการสารสนเทศ  สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงาน  การบริหารงานวิชาการ โรงเรียนประถมศึกษา 
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Abstract 

 
 The objective of this research and development study 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  the study  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                            

the reporting by primary schools of academic administration of the student affairs and special projects  

promotion sections under Surat Thani Primary Educational Service Area Office 2 consisted of 5 steps:  

1) Data collection, which involved planning, defining a 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 the criteria  

rationale, and appointing responsible persons; 3) Data processing and analysis, which  incorporated  

specifying methods, specifying a model and guidelines for data processing and analysis, as well as 

verify of 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,                

and specifying how and where to store the final report.  
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บทน า 
 
 ปัจจุบนัสารสนเทศมีความส าคญัอยา่งยิง่ต่อการบริหารองคก์รเพ่ือประโยชน์ในการสร้างความไดเ้ปรียบ
ในการแข่งขนั การเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน โดยเฉพาะหน่วยงานดา้นการศึกษาจ าเป็นตอ้งใชส้ารสนเทศท่ี
ดีประกอบการบริหารงานวิชาการเพื่อให้งานบรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
(2552: 9) ไดอ้ธิบายไวว้่า  งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคญัท่ีสุด เป็นหัวใจของการจดัการศึกษา ซ่ึงทั้ง
ผูบ้ริหารโรงเรียน คณะครู และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ ใหค้วามส าคญัและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติัการประเมินผล และการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง  ซ่ึงงาน
วิชาการท่ีครูจะตอ้งปฏิบติัประกอบดว้ยภารกิจหลกัๆ  ไดแ้ก่  การพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ การ
จดัท าทะเบียนและวดัผลประเมินผล การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ และ กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน การส่งเสริม
คุณภาพการจดัการศึกษา  การส่งเสริมพฒันาส่ือนวตักรรม  และเทคโนโลยีทางการศึกษา  การพฒันาห้องสมุด
และแหล่งเรียนรู้  การสร้างเครือข่ายพฒันาหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอน  จุดมุ่งหมายของการบริหาร
วชิาการอยูท่ี่การสร้างนกัเรียนให้มีคุณภาพ  มีความรู้มีจริยธรรม และมีคุณสมบติัตามท่ีตอ้งการ งานวิชาการเป็น
ตวับ่งช้ีคุณภาพและความส าเร็จของโรงเรียน  ดงันั้นการบริหารดา้นวิชาการจึงเป็นงานท่ีส าคญัของการบริหาร
โรงเรียนท่ีจะตอ้งมีการบริหารจดัการอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 การจดัท ารายงานการด าเนินกิจกรรมตามโครงการต่างๆของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอมายงัส านกังาน เขต
พ้ืนท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานวชิาการของโรงเรียนโดยเกิดจากการน าสารสนเทศท่ีไดจ้ากการจดักิจกรรม
ตามโครงการมาประมวลผลใหอ้ยูใ่นรูปของเล่มรายงาน  นภาลยั  สุวรรณธาดา  (2548: 206)  กล่าวไวว้า่  รายงาน  
หมายถึง  เร่ืองราวท่ีผลมาจากการคน้ควา้ทางวิชาการ  แลว้น ามาเรียบเรียงอยา่งมีระเบียบแบบแผนมาลี  ล ้าสกุล  
(2551: 357)  กล่าวไวว้า่  รายงานทางวชิาการเป็นการคน้ควา้เฉพาะเร่ืองทางวิชาการ  เพ่ือเผยแพร่ความรู้หรือการ
คน้ควา้ในวิชาต่างๆเสนอผูส้นใจ  โดยการคน้ควา้จากต ารา  เอกสาร บทความวิชาการต่างๆหรือจากการทดลอง  
ศึกษาดูงาน  เน้ือหารายงานเสนอความรู้  ทฤษฎีแนวคิดทางวิชาการ  หรือความรู้ในเชิงประสบการณ์จากการ
ท างาน  การปฏิบติัจริง  รวมทั้งแสดงความคิดเห็นของผูท้  างานประกอบ  การจดัท ารายงานอาจท าโดยบุคคลคน
เดียวหรือเป็นคณะ  เน้ือหาอาจมีขนาดสั้นหรือยาวข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคใ์นการจดัท า  ขอบเขตของเน้ือหา  รุ่งฤดี  
อภิวฒันศร (2551: 144) กล่าวไวว้า่  รายงานเป็นการน าเสนอเร่ืองราวทางวิชาการท่ีมีการวิเคราะห์อยา่งมีเหตุผล  
และอา้งอิงหลกัฐานอยา่งมีหลกัเกณฑ ์ แลว้น ามาเรียบเรียงอยา่งมีขั้นตอน  และเขียนหรือพิมพใ์หถู้กตอ้งตามแบบ
แผนท่ีก าหนด  ดงัจะเห็นไดว้า่  รายงานเป็นการน าเสนอผลของการศึกษาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงท่ีตนสนใจหรือการ
น าเสนอรายละเอียดเก่ียวกบัการด าเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงาน  ดว้ยการเรียบเรียงข้ึนในรูปแบบของการ
เขียนหรือการพิมพอ์ยา่งมีแบบแผน  และเพื่อให้ไดร้ายงานท่ีดีและมีคุณภาพยิ่งข้ึน  สารสนเทศท่ีน ามาใชใ้นการ
ประกอบการตัดสินใจต้องมีคุณลักษณะท่ีดี  ได้แก่   มีความถูกต้อง  มีความทันสมัย ความสอดคล้องกับ
วตัถุประสงค ์ สามารถตรวจสอบได ้ และมีความครบถว้นสมบูรณ์  นอกจากน้ีแลว้รายงานท่ีดีและมีคุณภาพตอ้ง
มาจากการมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท า  ซ่ึงแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงานประกอบดว้ยกระบวนการตั้งแต่  การ
รวบรวมขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลขอ้มูล  จนเป็นเล่มรายงาน  รวมถึงการจดัเก็บรายงานเพ่ือให้
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มีความสะดวก  และเกิดประโยชน์สูงสุดในการน ารายงานไปใช ้  กระบวนการดังกล่าวเรียกอีกอยา่งไดว้า่การ
จดัการสารสนเทศ    
 การจดัท ารายงานเป็นส่ิงส าคญัอยา่งยิ่งในการบริหารงานวิชาการของสถานศึกษา ซ่ึงในท่ีน้ีจะกล่าวถึง
การจัดท ารายงานการด าเนินกิจกรรมตามโครงการต่างๆของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอมายงัส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานวชิาการของโรงเรียน  จดัเป็นรายงานทางวิชาการซ่ึงเกิดจากการน า
สารสนเทศท่ีไดจ้ากการจดักิจกรรมตามโครงการมาประมวลผลให้อยูใ่นรูปของเล่มรายงาน  และส านกังานเขต
พ้ืนท่ีตอ้งใชร้ายงานเหล่านั้นประกอบการวางแผนจดัท านโยบาย  การท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี เพื่อ
ใชใ้นการประกนัคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก  และการประเมินเปรียบเทียบผลการ
ด าเนินการในแต่ละปีว่ามีการบรรลุวตัถุประสงค์มากนอ้ยเพียงใด  และควรปรับปรุงแกไ้ขอย่างไร เพ่ือน าผลท่ี
ไดม้าพฒันาการจดัท านโยบายในการบริหารจดัการของโรงเรียน  และส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ดงันั้น  เพื่อให้การจดัท ารายงานท่ีโรงเรียนตอ้งเสนอมายงัส านักงานเขตพ้ืนท่ีเป็น
รายงานท่ีดีและมีคุณภาพ  ผูจ้ดัท าจ าเป็นตอ้งใชส้ารสนเทศท่ีมีคุณลกัษณะท่ีดี  ไดแ้ก่  มีความถูกตอ้ง  มีความ
ทนัสมยั ความสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์  สามารถตรวจสอบได ้ และมีความครบถว้นสมบูรณ์  รวมไปถึงการมี
แนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดท ารายงาน  ประกอบด้วย  กระบวนการรวบรวมข้อมูล  การตรวจสอบขอ้มูลการ
ประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  การจดัท าร่างรายงาน  การจดัส่งและการเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์   
 จากการท่ีผู ้วิจัยได้ไปสัมภาษณ์บุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  (ประพันธ์  คูทอง 2553;  
ดวงกมล  เรือนงาม 2553; ผาสุข  เถอะเจริญ 2553) ซ่ึงกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา เป็นส่วนหน่ึงของการ
บริหารงานดา้นวิชาการของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ท่ีสนับสนุนและ
ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาในสงักดั สามารถจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  การบริหารงานวิชาการ
จึงเป็นส่ิงท่ีส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตอ้งให้ความส าคญัและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนด
แนวทางปฏิบติัการ  ประเมินผล  และการปรับปรุงแกไ้ขอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง  ขอบข่ายงานของกลุ่ม
ส่งเสริมการจดัการศึกษาประกอบดว้ย  งานธุรการ  กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริม
กิจการนกัเรียน  กลุ่มงานส่งเสริมสวสัดิการ สวสัดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  
และกลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษาเอกชน (ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2  2553: 140) ซ่ึงแต่ละกิจกรรมของกลุ่มงานส านกังานเขตพ้ืนท่ีจะเป็นผูอ้อกหนงัสือเพ่ือแจง้ให้โรงเรียน
ทราบและด าเนินการ  และบางกิจกรรมทางโรงเรียนตอ้งรายงานผลการด าเนินงานมายงัส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และผูว้ิจยัไดศึ้กษาเอกสารต่างๆของ ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  
พบว่า สภาพปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการจดัท ารายงานท่ีโรงเรียนตอ้งน าเสนอมายงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีของกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  คือ โรงเรียนแต่ละโรงมีกิจกรรมจ านวนมากท่ีตอ้งรายงาน
มายงัส านักงานเขตสม ่าเสมอ  เพราะงานกลุ่มน้ีเป็นกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  รายงานจึงมีโครงสร้างไม่ชัดเจน  
ลกัษณะโครงสร้างของรายงานไม่เหมือนกบัรายงานอ่ืน การจดัท ารายงานมีความแตกต่างกนัในลกัษณะการจดัท า  
บางโรงเรียนมีลกัษณะการจดัท ารายงานท่ีขาดความชดัเจน  ไดแ้ก่  การขาดองคป์ระกอบส าคญัของรายงาน เช่น  
ดา้นเน้ือหา  ไม่มีขอ้มูลโครงการ  เน้ือหาไม่ทันสมยั  ไม่มีภาพประกอบ  เป็นตน้  ด้านรูปเล่ม  เช่น  ไม่มีปก
รายงาน  ค าน า  สารบาญ  เป็นตน้ ผูว้ิจยัจึงท าการศึกษาเร่ืองน้ีข้ึนเพื่อพฒันาแนวปฏิบติัในการจดัท ารายงาน  
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เพื่อให้การจดัท ารายงานการด าเนินกิจกรรมของโรงเรียนมีคุณภาพอย่างมีกระบวนการและส่งผลให้ส านักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีรายงานท่ีมีคุณภาพเพื่อใชป้ระกอบการตดัสินใจในการบริหารงาน 
 ดงันั้น การจดัท ารายงานจึงควรมีแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท าเพื่อให้รายงานบรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้ 
และเป็นไปในรูปแบบเดียวกนั  ผูว้ิจยัไดน้ ากระบวนการในการจดัการสารสนเทศของ  ส านักทดสอบทาง
การศึกษา (2553: 14 – 17)  ไดแ้ก่  การรวบรวมขอ้มูล  การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลขอ้มูล  การน าเสนอ
ขอ้มูลและสารสนเทศ  และการจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ  เกณฑป์ฏิบติังานท่ีเป็นเลิศดา้นการศึกษา National  
Institute  of  Standards  and  Technology\ (2011) และเกณฑก์ารพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (2552: 5)  
ในส่วนของการวดั การวิเคราะห์ และการจดัการความรู้   หมายถึง  การประเมิน  การเลือก รวบรวม วิเคราะห์ 
จดัการ และปรับปรุงขอ้มูลและสารสนเทศ และการจดัการความรู้ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการปรับปรุงผลการ
ด าเนินการขององค์การมาบูรณาการกบักระบวนการจดัท ารายงานของโรงเรียนเพื่อสร้างแนวปฏิบติัท่ีดีในการ
จดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานเพ่ือการบริหารงานวิชาการกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่มงาน
ส่งเสริมกิจกรรมพิเศษของโรงเรียนประถมศึกษา  สังกดัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี   
เขต 2 โดยมี กระบวนการสร้างแนวปฏิบติัท่ีดี  ประกอบดว้ย  1) การรวบรวมขอ้มูล หมายถึง การรวบรวมขอ้มูล
เพื่อน ามาจดัท ารายงาน  ขั้นตอนประกอบดว้ย การวางแผน การรวบรวมขอ้มูล การก าหนดหลกัเกณฑก์ารแต่งตั้ง
ผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดแม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล  และการก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูลซ่ึง
จะส่งผลต่อการจดัท ารายงาน  2)  การตรวจสอบขอ้มูล  หมายถึง  การน าขอ้มูลท่ีไดร้วบรวมมาตรวจสอบ  เพื่อให้
ไดข้อ้มูลท่ีมีคุณสมบติัท่ีดี  คือมีความถูกตอ้ง  ทนัสมยั  สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์ สามารถตรวจสอบได ้ และมี
ความครบถว้น  ซ่ึงรายละเอียดในการตรวจสอบข้อมูลประกอบด้วย  วิธีการตรวจสอบ  เกณฑ์ท่ีใช้ในการ
ตรวจสอบ  ท่ีมาของเกณฑ ์ และการก าหนดผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูล  3)  การประมวลผลและวเิคราะห์
ขอ้มูล  หมายถึง  การน าขอ้มูลท่ีไดร้วบรวมไว ้และผ่านการตรวจสอบมาประมวลผลให้อยูใ่นรูปของรายงานเพ่ือ
น าเสนอต่อผูบ้ังคบับัญชา  และน าเสนอไปยงัส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาต่อไป  รายละเอียด
ประกอบด้วย  วิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  รูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  และการ
ก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  4)  การจดัท าร่างรายงาน  หมายถึง   การก าหนดรูปแบบ
โครงสร้างของรายงานรายละเอียดประกอบดว้ย  การก าหนดแม่แบบของร่างรายงาน  และการตรวจสอบการ
จดัท าร่างรายงาน  และ  5)  การส่งและการจดัเก็บรายงาน  หมายถึง   การก าหนดวิธีการส่งและการจดัเก็บรายงาน
รายละเอียดประกอบดว้ย  การก าหนดเวลาในการส่งและการจดัเก็บรายงาน  การก าหนดผูรั้บผิดชอบ  การก าหนด
รูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  และการก าหนดสถานท่ีท่ีใชจ้ดัเก็บรายงานเป็นรูปเล่ม 
จากขอ้มูลดงักล่าวสามารถแสดงเป็นกรอบแนวคิดในการวจิยั  ไดด้งัน้ี 
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กรอบแนวคิดในการวจิยั 

 
 
วตัถุประสงค์การวจิยั 

 
 เพื่อพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  
เพ่ือการบริหารงานวชิาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษส านกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
 
วธีิด าเนินการวจิยั 
 
 ประชากรท่ีใชใ้นการศึกษาน้ีคือ  โรงเรียนประถมศึกษา สงักดัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  จ านวน  223  โรงเรียน กลุ่มตวัอยา่งท่ีไดม้าจากการส ารวจและคดัเลือก 
โรงเรียนท่ีจดัส่งรายงานท่ีมีคุณภาพตามเกณฑท่ี์ก าหนด  จ านวน  4 โรงเรียน 
 เคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษา ได้แก่  แบบรวบรวมขอ้มูลเบ้ืองตน้เพ่ือการวิจัย  แบบประเมินคุณภาพ
รายงาน  แบบสมัภาษณ์  และแบบสงัเกต  
 ขั้นตอนการด าเนินการวิจยั ไดแ้ก่ 1)  ขั้นตอนการส ารวจและคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้  2)  ขั้นตอนการ
คดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพและโรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพโดยใชเ้กณฑ์ประเมินคุณภาพ  ประกอบดว้ย 

4.  การจดัท าร่างรายงาน 
    

1.  การรวบรวมขอ้มูล 
 

3.  การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  
  
 

แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อ
การจดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  
เพ่ือการบริหารงานวชิาการของกลุ่มงาน

ส่งเสริมกิจการนกัเรียน   
และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  

 ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
สุราษฎร์ธานี  เขต  2 

5.  การจดัส่งและ
เก็บรายงานฉบบั
สมบูรณ์ 
 

2. การตรวจสอบขอ้มูล 
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การส่งตามเวลาท่ีก าหนด  ความถูกตอ้ง  ความทนัสมยั   ความสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์ของแผนการจดัท า
โครงการของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ความสามารถตรวจสอบได ้ ความครบถว้นสมบูรณ์  วิธีการน าเสนอ  
และการเป็นแบบอย่างในการจัดท ารายงาน  3)  ขั้นตอนการเก็บข้อมูลการจัดท ารายงาน  4)  ขั้นตอนการ
เปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน  และ5)  ขั้นตอนการสังเคราะห์ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดี
ในการจดัท ารายงาน  ผูว้จิยัรวบรวมขอ้มูลดว้ยตนเอง  และน าเสนอผลการวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงปริมาณเป็นค่าเฉล่ีย
และร้อยละ  ส่วนขอ้มูลเชิงคุณภาพใชก้ารวเิคราะห์และสงัเคราะห์โดยการพรรณนา    
 
ภาพ แสดงขั้นตอนการด าเนินการวจิยั   

ขั้นตอนที ่ 1 การส ารวจและคดัเลอืกรายงานเบือ้งต้น 
1.1  ท าหนงัสือเพื่อขอความอนุเคราะห์สารสนเทศ 
1.2  ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของส านกังานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  
1.3  สมัภาษณ์เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการจดัท ารายงานของแต่ละ 
กลุ่มงานของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.4  สมัภาษณ์เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการส่งรายงานของโรงเรียน 
มายงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.5  สร้างเคร่ืองมือวจิยั  ไดแ้ก่  แบบรวบรวมขอ้มูลเบ้ืองตน้ 
เพื่อการวจิยั  
1.6  น าเคร่ืองมือไปใชเ้พื่อรวบรวมรายงานท่ีโรงเรียนท่ีส่ง 
มายงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
   

ผลทีไ่ด้รับ 
รายงานของโรงเรียนท่ีส่งมายงั
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
เป็นรายงานท่ีส านกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต  2 สามารถน าไปใชป้ระโยชน์
ได ้
 
 

ขั้นตอนที ่ 2  การคดัเลอืกรายงานทีม่คุีณภาพและ 
โรงเรียนทีจ่ดัท ารายงานได้มคุีณภาพ    
2.1   สร้างแบบประเมินคุณภาพรายงาน 
2.2  ใหผู้เ้ช่ียวชาญตรวจเคร่ืองมือ 
2.3  น าเคร่ืองมือไปใชเ้พื่อคดัเลือกรายงานท่ีมีคุณภาพ 
 

ผลทีไ่ด้รับ 
โรงเรียนท่ีจดัท ารายงานไดมี้คุณภาพ  
จ านวน 4 โรงเรียน  และรายงานท่ีมี
คุณภาพจ านวน  4  ฉบบั 
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ขั้นตอนที ่ 3  การเกบ็ข้อมูลการจดัท ารายงานของแต่ละ 
โรงเรียน 
3.1  สร้างเคร่ืองมือวจิยั  ไดแ้ก่   
แบบสมัภาษณ์  และแบบสงัเกตการจดัท ารายงาน  
3.2  น าเคร่ืองมือไปใชใ้นการสมัภาษณ์ และการสงัเกต 
การจดัท ารายงาน 
3.3 รวบรวมผลการสมัภาษณ์  และการสงัเกตการจดัท า 
รายงาน 
 

ผลทีไ่ด้รับ 
แนวปฏิบติัการจดัท ารายงานของ 
โรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน 

ขั้นตอนที ่5  การสังเคราะห์แนวปฏิบัตทิีด่ด้ีานการจดัท า
รายงาน 
5.1  สงัเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัท ารายงาน                    
ทั้ง  4  โรงเรียนจากผลการเปรียบเทียบ โดยจ าแนกตาม 
กระบวนการ  และช่วงเวลาการจดัท ารายงาน 

5.2  รวบรวมผลการสงัเคราะห์แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการ
จดัท ารายงาน 

ผลทีไ่ด้รับ 
แนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการ
สารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงาน     
ในโรงเรียนประถมศึกษา                   
เพื่อการบริหารงานวชิาการ                 
ของกลุ่มงาน                         
ส่งเสริมกิจการนกัเรียน                          
และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
 
 

ขั้นตอนที ่ 4  การเปรียบเทยีบแนวปฏิบัตทิีด่ใีนการจดัท า
รายงานของโรงเรียนทั้ง 4  โรงเรียน 
4.1  จ าแนกแนวปฏิบติัการท่ีดีในการจดัท ารายงานตาม
กระบวนการ  และตามช่วงเวลา 
4.2  เปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน 
4.3   รวบรวมผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบติัการจดัท า
รายงาน 

ผลทีไ่ด้รับ 
ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติัในการ
จดัท ารายงานของโรงเรียนทั้ง 4  
โรงเรียน 
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ผลการวจิยั 
 

ผลการวิจัยพบว่า แนวปฏิบัติ ท่ีดีด้านการจัดการสารสนเทศเพ่ือการจัดท ารายงานในโรงเรียน
ประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ประกอบดว้ย  5  กระบวนการ  ไดแ้ก่  

1)  การรวบรวมขอ้มูล  ประกอบดว้ยขั้นตอน ไดแ้ก่  การวางแผน  การก าหนดขั้นตอนการวางแผน
รวบรวมขอ้มูล  การก าหนดหลกัเกณฑ ์ การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดแม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
การก าหนดแนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูล 2)  การตรวจสอบขอ้มูล  ประกอบดว้ยขั้นตอน ไดแ้ก่  การก าหนด
วิธีการ การก าหนดเกณฑ์  การบอกท่ีมาของเกณฑ์ การก าหนดผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูล  3)  การ
ประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ประกอบดว้ยขั้นตอน ไดแ้ก่ การก าหนดวิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  
การก าหนดรูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล การก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผลและวิเคราะห์
ขอ้มูล  การตรวจสอบผลการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  4)  การจดัท าร่างรายงาน  ประกอบดว้ยขั้นตอน  
ไดแ้ก่  การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดแม่แบบ  การตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน และ 5) การจดัส่งและ
เก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ประกอบดว้ยขั้นตอน ไดแ้ก่  การก าหนดเวลาในการส่งและการจดัเก็บรายงาน  การ
แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดรูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  การก าหนดสถานท่ีท่ีใชจ้ดัเก็บรูปเล่ม
รายงาน  
 
อภิปรายผลการวจิยั 
 
 ผลการศึกษาคร้ังน้ีท าให้ได้แนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดการสารสนเทศเพื่อจัดท ารายงานเพื่อการ
บริหารงานวิชาการกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  และกลุ่มงานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษของโรงเรียน
ประถมศึกษา สงักดัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  มีประเด็นท่ีสามารถ อภิปราย
ผล ดงัน้ี กระบวนการจดัการสารสนเทศเพ่ือท ารายงานประกอบดว้ย  5  ขั้นตอนไดแ้ก่  การรวบรวบรวมขอ้มูล  
การตรวจสอบขอ้มูล  การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  การจัดท าร่างรายงาน  การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบั
สมบูรณ์ 
 ขั้นตอนการเกบ็รวบรวมข้อมูล  พบวา่  ขั้นตอนการวางแผนในการรวบรวมขอ้มูลมีความส าคญัต่อการ
จดัท ารายงานใหมี้ประสิทธิภาพ  ซ่ึงตอ้งวางแผนไวท้ั้งก่อนและหลงัท ากิจกรรม ไดแ้ก่  ช่วงก่อนท ากิจกรรม มีการ
วางแผนโดยประชุมช้ีแจงแบ่งหนา้ท่ีในกลุ่มผูจ้ดัท ามีขั้นตอนในการรวบรวมขอ้มูลแบ่งเป็น  2  ช่วงเวลาคือ  ช่วง
ก่อนท ากิจกรรม  ประชุมกนัในกลุ่มผูจ้ดัท า โดยแบ่งหนา้ท่ีเป็น ฝ่ายบนัทึกภาพ  ฝ่ายเก็บขอ้มูลและฝ่ายเรียบเรียง
ขอ้มูล  และช่วงหลงัการท ากิจกรรม  ฝ่ายบนัทึกภาพและฝ่ายเก็บขอ้มูลน าขอ้มูลมาส่งฝ่ายเรียบเรียงเพ่ือบนัทึกลง
ในโปรแกรมประมวลค า (word) ทั้งน้ีตอ้งมีหลกัเกณฑ ์แม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยครูผูรั้บผดิชอบเป็นผู ้
พฒันาข้ึน เพ่ือให้ผูรั้บผิดชอบในการรวบรวมขอ้มูลตามค าสั่งโรงเรียน  สามารถเก็บขอ้มูลและภาพประกอบได้
อยา่งครบถว้นสมบูรณ์  รูปแบบขอ้มูลข้ึนอยูก่บักิจกรรมท่ีจดั  การวิจยัพบวา่  ขั้นตอนการวางแผนรวบรวมขอ้มูล
สอดคลอ้งกบัผลวิจยัของ  ศราวธุ  สุตะวงค ์ (2541);  ชยัวฒัน์  วาทะวฒันะ  (2542); สุริศกัด์ิ  มงคลชู  (2544);  
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จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549);กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550); เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล (2552) ช้ีให้เห็นชดัเจนว่า  
ขั้นตอนการรวบรวมขอ้มูล  ตอ้งมีการวางแผนในการเก็บรวบรวมขอ้มูลอยา่งเป็นระบบ  ควรก าหนดวตัถุประสงค์
และระยะเวลาในการรวบรวมขอ้มูล  ควรมีการแต่งตั้ งผูรั้บผิดชอบในการเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยเฉพาะ  และ
บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งใหค้วามร่วมมือในการเก็บขอ้มูล   
 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูล  พบว่า  ขั้นตอนน้ีมีความส าคญัต่อการจดัท ารายงานให้มีประสิทธิภาพ  
เป็นขั้นตอนท่ีช่วยใหร้ายงานมีความถูกตอ้งตรงตามวตัถุประสงค ์ ซ่ึงวธีิการตรวจสอบขอ้มูลไดก้ าหนดไวท้ั้งช่วง
ก่อนและหลงัท ากิจกรรม  ช่วงก่อนท ากิจกรรมเป็นการวางแผนวา่จะน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวมมาตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง  ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม  และช่วงหลงัท ากิจกรรม จะเป็นการน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวม
มาตรวจสอบความถูกตอ้ง  ความครบถว้นตามแบบฟอร์ม มีการก าหนดเกณฑ์ท่ีใช้ในการตรวจสอบข้อมูล                       
ซ่ึงก าหนดไวช่้วงก่อนท ากิจกรรม  ประกอบดว้ย  ความถูกตอ้งของขอ้มูล ความครบถว้นสมบูรณ์ของขอ้มูล  ท่ีมา
ของเกณฑ์ซ่ึงใชใ้นการตรวจสอบน ามาจากเอกสาร  ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม/หัวหน้างานและผูรั้บผิดชอบในการ
ตรวจสอบข้อมูล  คือ ผู ้จัดท าเล่มรายงาน  การวิจัยพบว่า  การตรวจสอบข้อมูลสอดคล้องกับผลวิจัยของ                       
จนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549);  กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช (2550);  เยาวลกัษณ์  แยม้สรวล (2552)  ช้ีให้เห็นชดัเจนวา่  
ขั้นการตรวจสอบขอ้มูลควรมีการตรวจสอบขอ้มูลทุกคร้ังท่ีเก็บขอ้มูล ตรวจสอบความตรงตามวตัถุประสงค ์ 
ตรวจสอบขอ้มูลเพื่อให้ขอ้มูลเป็นปัจจุบนั  ตรวจสอบความถูกตอ้ง  และความครบถว้นสมบูรณ์ โดยใชว้ิธีการ
ตรวจสอบท่ีหลากหลาย  และควรแต่งตั้งคณะท างานท่ีมีความรู้ความสามารถ   

ขั้นตอนการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  ขั้นตอนน้ีจะด าเนินการช่วงหลงัการท ากิจกรรม โดยน า
ขอ้มูลผ่านการตรวจสอบแลว้มาบนัทึกลงโปรแกรมประมวลค า (word)  และ จดัเรียงล าดบัเน้ือหาเพ่ือท าเล่ม
รายงาน  ซ่ึงมีแนวปฏิบติัในการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูลท่ีส าคญั  ไดแ้ก่  การตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะ
น าไปประมวลผลซ่ึงประกอบดว้ย  ความถูกตอ้ง ความครบถว้นสมบูรณ์ของขอ้มูล การใชภ้าษา และการสะกดค า การ
วจิยัพบวา่การประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูลสอดคลอ้งกบัผลวจิยัของจนัทร์พร  เสง่ียมพกัตร์ (2549); เยาวลกัษณ์  
แยม้สรวล (2552)  ท่ีไดช้ี้ใหเ้ห็นชดัเจนวา่  ขั้นตอนการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีวเิคราะห์แลว้ตอ้ง
เป็นปัจจุบนัและถูกตอ้ง  
 ขั้นตอนการจดัท าร่างรายงาน  พบวา่ ผูรั้บผิดชอบการจดัท าร่างรายงาน  ไดแ้ก่  ผูท้  าเล่มรายงาน  
มีการก าหนดแม่แบบ (template) ของรายงาน  ประกอบดว้ย  ค  าน า  สารบาญ  เน้ือหา (ขอ้มูลโครงการ ขอ้มูลการ
จดักิจกรรมประโยชน์ท่ีไดรั้บ)  และภาคผนวก  มีการตรวจสอบการจดัท าร่างรายงานช่วงหลงัการท ากิจกรรม โดย
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน ไดแ้ก่ หมายเลขหนา้กบัเน้ือหา  ปก  การสะกดค า การใชภ้าษา รูปภาพ  ความ
ตรงกนัระหวา่งหวัขอ้กบัเน้ือหา การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  พบวา่  มีการก าหนดเวลาในการส่ง  ซ่ึง
ก าหนดไวช่้วงก่อนท ากิจกรรมคือ ส่งตามก าหนดของส านกังานเขตพ้ืนท่ี มีการก าหนดผูรั้บผิดชอบในการจดัเก็บ
รายงานฉบบัสมบูรณ์  ไดแ้ก่  ผูรั้บผิดชอบกิจกรรมหรือโครงการ ผูบ้ริหาร ฝ่ายวิชาการ และผูส่้งรายงาน  ไดแ้ก่  
ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม  หรือบุคคลอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย  รูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์ ไดแ้ก่  ไฟล ์
คอมพิวเตอร์   และเล่มรายงาน  สถานท่ีท่ีใชใ้นการจดัเก็บรายงานท่ีเป็นรูปเล่ม ไดแ้ก่ ตูเ้อกสารในห้องธุรการ 
หอ้งวชิาการรวมถึงหอ้งผูอ้  านวยการ  ซ่ึงแลว้แต่วตัถุประสงคข์องการบริหารงานการจดัเก็บรายงานสอดคลอ้งกบั
ผลวิจยัของ  กล่ินร ่ า  เจริญธุรเดช  (2550)  สรุปไดว้่า  การจดัเก็บขอ้มูลควรจดัเก็บให้เป็นระบบโดยรวบรวมไว้
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เป็นรูปเล่ม  เพ่ือสะดวกต่อการคน้หาและน าไปใช ้ ควรมีการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ช่วยในการเก็บขอ้มูลและ
สารสนเทศ   
 

ข้อเสนอแนะ  
 
 1. ขอ้เสนอแนะส าหรับส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาควรสนับสนุน
ส่งเสริมให้โรงเรียนในสังกดัไดน้ าแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงานในโรงเรียน
ประถมศึกษา เพ่ือการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนและกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ไปใชด้ว้ยวธีิการ  เช่น  การจดัสัมมนาทางวิชาการ  
การจดัอบรม  การประชุมกลุ่มเพ่ือระดมสมอง  เป็นตน้ 
 2. ขอ้เสนอแนะส าหรับโรงเรียน  โรงเรียนควรน าแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการ
จดัท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพื่อการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียนและกลุ่ม
ส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2  ไปใชเ้ป็นแนวปฏิบติัของ
โรงเรียน 
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