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ตอนที่   3   ผลปฏิบัติงานดีเดน ความคิดริเร่ิมสรางสรรค หรือ นวัตกรรมการพัฒนางาน ที่สงผลตอ
ความสําเร็จตามแนวการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

 
การจัดการสารสนเทศ เพ่ือการรายงาน 

3.1 จุดเริ่มตนแนวคิด ความเปนมา 
ปจจัยที่สงผลใหเกิดแนวคิดในการจัดระบบของสารสนเทศในเร่ืองตาง ๆ ที่ขาพเจาตองรับผิดชอบตาม

ภาระหนาที่หลักนั้น เน่ืองจากการรวบรวมขอมูลและการกํากับติดตามขอมูล เพ่ือนาํมาสรุปรายงานสารสนเทศ
นั้น มาจากการนําขอมูลที่ผู รับผิดชอบของหนวยงาน/ฝายตามโครงสรางการบริหารโรงเรียน (ทุกฝาย)  
เปนผูเก็บรวมรวมหรือบันทึกไวมาใชงาน ดงันั้นในการจัดทําฐานขอมูลดิบตาง ๆ จึงมีความสาํคัญมากในการนํา
ขอมูลจากฐานขอมูลของแตละหนวยงานมาเชื่อมโยงใหเปนแบบรายงานสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ  
เชน การรายงานแบบตาราง กราฟแสดงสถิติตาง ๆ เพ่ือใหขอมูลสารสนเทศมีความถูกตองแมนยํา สมบูรณ
ครบถวน ทันตอเวลาและเปนปจจุบันเสมอ ตรงตามความตองการของผูเก่ียวของ และสามารถสืบคน
แหลงที่มาของขอมูลได  อ่ืน ๆ ซ่ึงการดํา เนินงานสอดคลองกับประกาศโรง เ รียนอัสสัมชัญธนบุ รี   
ฉบับที่ 20/2565 นโยบายการบริหารโรงเรียนอัสสัมชัญธนบุรี ประจําปการศึกษา 2565-2567 ของภราดา  
ดร.ศักดา สกนธวัฒน นโยบายท่ี 4 พัฒนาทักษะการใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรูและการบริหารจัดการ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอยางชัดเจน คุมคาและยั่งยืน (4.7) จัดทําและสงรายงานสารสนเทศ
ที่สําคัญ รายเดือนและรายปของทุกฝาย 

 
3.2 วัตถุประสงค / เปาหมาย / ตัวชี้วัดความสําเรจ็ 

3.2.1 วัตถุประสงค  
- เพ่ือสงเสริมการจัดเก็บขอมูลของหนวยงาน/ฝายตาง ๆ ใหเปนระบบ นาํไปสูการจัดทําสารสนเทศ

เพ่ือการรายงานในเร่ืองตาง ๆ  
- เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหมีการนาํขอมูลสารสนเทศมาใชในการพัฒนาองคกร 

3.2.2 เปาหมาย 
 เปาหมายเชิงปริมาณ  

- ขอมูลจากหนวยงาน/ฝายที่เกี่ยวของทุกหนวยงาน มกีารจัดเกบ็เปนฐานขอมูล สําหรับการจดัทํา
สารสนเทศเพื่อการรายงาน 

เปาหมายเชิงคุณภาพ 
- ขอมูลสารสนเทศมีคุณภาพ สามารถตรวจสอบได 

 
3.2.3 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

- ขอมูลของหนวยงาน/ฝายที่เก่ียวของทุกหนวยงาน ไดรับการจดัเก็บขอมลูในฐานขอมูลอยาง
ถูกตอง 

- นาํขอมูลสารสนเทศรายงานตอผูเก่ียวของ เพ่ือนําไปพัฒนาองคกร 
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3.3 ขั้นตอนการดําเนินงานการจัดการสารสนเทศ เพ่ือการรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง   ผลของการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นวางแผน (P) 
- กําหนดเปาหมายตามตัวชี้วัดผลสําเร็จที่กําหนดไว 

- ศึกษา วิเคราะหงาน  

 จะตองจัดทํารายงานสรุปอะไรบาง 

 มีรูปแบบการรายงานท่ีจําเปนตองทําหรือไม 

 สารสนเทศที่จําเปนในการรายงานมีอะไรบาง 

 ระยะเวลาของการดําเนินงานในแตละงาน 

 ระยะเวลาของการรายงานจําเปนตองรายงาน

ความคืบหนาในแตละเดือน หรือรายงานเปน

แบบรายป 

 ระยะเวลาของการสงสรุปรายงานฯ 

 หนวยงานที่เกี่ยวของ ท่ีตองสงสรุปรายงานฯ  

- วางแผนการดําเนินตาม โดยการกําหนดปฏิทินการ
ดําเนินงาน และระบุระยะเวลาที่ชดัเจน 

ขั้นดําเนินการ (D) 
- ประสานงานกับหนวยงาน/ฝายตาง ๆ ที่เก่ียวของ  

- จัดสงแบบฟอรมการรายงานฯ ที่ผูรบัผิดชอบของ

หนวยงาน/ฝาย จําเปนตองดําเนินการ 

- กําหนดกรอบระยะเวลาในการเรียกเก็บขอมูล 

- จัดทําฐานขอมูลสําหรับการรายงาน 

 โปรแกรม Excel  

- บันทึกขอมุลจากหนวยงานท่ีเก่ียของ 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ระหวาง

ผูดาํเนินการ กับผูรับผดิชอบของหนวยงาน/ฝาย 

- ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
- สรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบตัิการประจําป

การศึกษา (รายงานส้ินปการศึกษา) 

- รายงานการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการประจําป (รายงานทุกเดือน) 

- รายงานสารสนเทศสารสนเทศประจําเดือน เพ่ือสรุป

รายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาฯ และ

มาตรฐานการศึกษาฯ (รายงานทุกเดือน) 

- รายงานขอมูลการพัฒนาตนเองตามมาตรฐานวิชาชีพ

ของบุคลากร (รายงานทุกเดือน) 

- รายงานขอมูลทุนการศึกษาตอบุคลากร (รายงานทุก

ภาคเรียน) 

นําเสนอรายงานตอผูบังคับบัญชา 

พิจารณาแลวตองปรับแกไข หรือใหตรวจสอบขอมูล

พิจารณาแลวเห็นชอบ 

ดําเนินการตอในลําดับตอไป 
จัดสงรายงานตอหนวยงานภายใน /ภายนอกท่ีเก่ียวของ 

(มูลนิธิฯ, สช.) และจัดเก็บขอมูลเปนสารสนเทศ 

ขั้นตอนการสอบตรวจขอมูล 

ตรวจสอบแลวขอมูลถกูตองครบถวน 

ตรวจสอบแลวมีความผิดพลาด ตองปรับแกไข  
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3.4 รูปแบบ เครื่องมือ กระบวนการ และผลการประเมิน 
สําหรับการจัดการสารสนเทศ เพ่ือการรายงานนั้น ขาพเจาไดเลือกใชโปรแกรม Excel ซึ่งเปน

เคร่ืองมือหลักในการดําเนินการ ดวยวา โปรแกรม Excel สามารถสรางตารางทํางานในรูปแบบตาง ๆ ได  
สรางเอกสารที่ตองมีการคํานวณ เชื่อมโยงสูตร (สามารถเชื่อมโยงในไฟลเดียวกัน ขามไฟล) สามารถจัดเก็บ
ขอมูลเบ้ืองตน สรางรายงานสรุปผลในมุมมองตาง ๆ เชน ตารางสรุปยอด สรุปขอมูล สรางกราฟ นําเสนอ
ขอมูล ในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปนกราฟแทง กราฟเสน เปนตน 

รูปแบบในการจัดฐานขอมูลจากหนวยงาน/ฝายตาง ๆ ยึดรูปแบบการรายงานสารสนเทศของ
หนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายใน และภายนอก มีความตองการสารสนเทศในสวนใดบาง มีการกําหนด 
คาเปาหมายผลสําเร็จอะไรบาง ตองรวบรวบขอมูลจากหนวยงาน/ฝายใดบาง เพ่ือนํามาจัดระบบแบบฟอรม
การจัดเก็บขอมูล ควบคูกับการสรางแบบฟอรมเพื่อการรายงาน สําหรับประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
โดยการลิงกขอมูลจากไฟลขอมูลของหนวยงานตาง ๆ สงผลใหการปฏิบัติหนาที่ตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
สามารถดําเนินการจัดทาํสารสนเทศเพื่อการรายงาน นําเสนอตอผูบังคับบัญหา และผูเกี่ยวของ ไดอยางถูกตอง
และดําเนินการตามระยะเวลาที่กําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง การวางรูปแบบการจัดเก็บขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง การประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ การจดัการสารสนเทศ เพ่ือการรายงาน 

การรวบรวม และตรวจสอบขอมูล 
- การกํากับ ติดตาม ขอมูล 

- การบันทึกขอมูล  

- การตรวจสอบขอมูล 

การประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
- การจัดกลุมขอมลู 

- การจัดเรียงขอมูล 

- การสรุปผล 

- การคํานวณผล 

การดูแลรักษาขอมูล 
- การปรับปรุงขอมูล 

- การทําสําเนา  

- การเผยแพรขอมูล 
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3.5 สรุปผลงาน ความสําเร็จ หรือการไดรับการยอมรับ 
จากการดําเนินการ การจัดการสารสนเทศ เพื่อการรายงาน ผลงานและความสําเร็จของการดําเนินงาน

ของขาพเจาไดปรากฎในรายงานสรุปผลตาง ๆ ดังนี้ 
 สรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา 
 สรุปผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียน 
 สรุปผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตรมูลนิธิฯ 
 รายงานการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 รายงานการประเมินตนเอง 
 แผนปฏิบัติการประจําป 
 รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผูเก่ียวของตอการบริหารจัดการโรงเรียน 
 รายงานขอมูลการพัฒนาตนเองตามมาตรฐานวิชาชีพของบุคลากร 
 รายงานขอมูลทุนการศึกษาตอบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.6  ขอมูล หลักฐาน การยอมรับ รางวัลผลงาน การเผยแพร เชงิประจักษ 

ขอมูลการสงรายงานใหกับหนวยงานตนสังกัด และการเผยแพรขอมูลผานหนาเว็บไซตโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขาพเจาขอรับรองวาขอความและหลักฐานทั้งหมดมีความถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ.............................................................ผูรายงาน 
(นางสาวรัตนา   แพรทรายสงค) 

เจาหนาที่งานประกันคุณภาพฯ และงานนโยบายและแผน 




