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ช่ือวทิยานิพนธ์    การพฒันาแนวปฏิบติัท่ีดีด้านการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงานเพื่อการบริหาร            
  งานวชิาการในโรงเรียนประถมศึกษาของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน และกลุ่ม 
  ส่งเสริมกิจการพิเศษสงักดัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2 
 ผู้วจิยั  นางสาวกนกวรรณ  สุขทา   รหัสนักศึกษา 2511000644 ปริญญา  ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต   
(สารสนเทศศาสตร์)  อาจารย์ทีป่รึกษา (1) รองศาสตราจารย ์ดร. สมพร พทุธาพิทกัษผ์ล  
(2) ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร. รัตนา  ดวงแกว้  ปีการศึกษา  2557 

 
บทคดัย่อ 

 
 การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการวิจัยและพฒันา  มีวตัถุประสงค์เพื่อพฒันาแนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดการ
สารสนเทศเพ่ือการจัดท ารายงานในโรงเรียนประถมศึกษา  เพ่ือการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริม
กิจการนกัเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
 ประชากรคือ  โรงเรียนประถมศึกษา สังกดัส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี              
เขต  2  จ านวน 223 โรงเรียน กลุ่มตวัอยา่งไดม้าจากการส ารวจและคดัเลือกโรงเรียนท่ีจดัส่งรายงานท่ีมีคุณภาพ
ตามเกณฑท่ี์ก าหนด จ านวน 4 โรงเรียน  แลว้จึงสัมภาษณ์ครูผูรั้บผิดชอบการจดัท ารายงานดงักล่าวจ านวน 4 คน 
เคร่ืองมือท่ีใช้  ไดแ้ก่  แบบรวบรวมขอ้มูลเบ้ืองตน้เพ่ือการวิจยั  แบบประเมินคุณภาพรายงาน  แบบสัมภาษณ์  
และแบบสงัเกต ขั้นตอนวจิยั ไดแ้ก่  การคดัเลือกรายงานเบ้ืองตน้ การคดัเลือกโรงเรียนท่ีมีการจดัท ารายงานไดมี้
คุณภาพและรายงานท่ีมีคุณภาพ  การเก็บขอ้มูลการจดัท ารายงาน  การเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท า
รายงาน  และการสงัเคราะห์ตารางเปรียบเทียบแนวปฏิบติัท่ีดีในการจดัท ารายงาน การวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงปริมาณ
เป็นค่าเฉล่ียและร้อยละ  ส่วนขอ้มูลเชิงคุณภาพใชก้ารวเิคราะห์และสงัเคราะห์ โดยการพรรณนา 
 ผลการวิจัยพบว่า แนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงานในโรงเรียน
ประถมศึกษา  เพ่ือการบริหารงานวิชาการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  และกลุ่มส่งเสริมกิจการพิเศษ  
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ประกอบดว้ย 5 กระบวนการไดแ้ก่  1) การรวบรวม
ขอ้มูล  ประกอบดว้ยขั้นตอน การวางแผน การก าหนดขั้นตอนการวางแผนรวบรวมขอ้มูล  การก าหนดหลกัเกณฑ ์ 
การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ  การก าหนดแม่แบบในการเก็บรวบรวมขอ้มูล  การก าหนด    แนวปฏิบติัในการรวบรวมขอ้มูล      
2)  การตรวจสอบขอ้มูล ประกอบด้วยขั้นตอน  การก าหนดวิธีการ  การก าหนดเกณฑ์  การบอกท่ีมาของเกณฑ ์       
การก าหนดผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูล 3)  การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  ประกอบดว้ยขั้นตอน 
การก าหนดวิธีการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล  การก าหนดรูปแบบการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล                
การก าหนดแนวปฏิบติัการประมวลผลและวเิคราะห์ขอ้มูล  การตรวจสอบผลการประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล       
4) การจดัท าร่างรายงาน  ประกอบดว้ยขั้นตอน  การก าหนดแม่แบบ  การตรวจสอบการจดัท าร่างรายงาน  และ    
5) การจดัส่งและเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์  ประกอบดว้ยขั้นตอน  การก าหนดเวลาในการส่งและการจดัเก็บ
รายงาน การแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ การก าหนดรูปแบบการจดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์การก าหนดสถานท่ีท่ีใช้
จดัเก็บรายงานเป็นรูปเล่ม                                     
ค าส าคญั  การจดัท ารายงาน  การจดัการสารสนเทศ  การบริหารงานวชิาการ โรงเรียนประถมศึกษา 
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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. 
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