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ในเนื้อหาจะแสดงถึงขั้นตอนการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้น จนกระท่ังสิ้นสุดกระบวนการ โดยมีขั้นตอน
การดำเนินงานต่างๆ ซึ่งจะมีขั้นตอนการดำเนินงานที่สำคัญในการปฏิบัติงาน เพื่อให้หน่วยงาน หรือ
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษา ค้นคว้า เรียนรู้ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องกระบวนการ ทำให้งานมี
ประสิทธิภาพ และสามารถต่อยอดพัฒนาปรับปรุงกระบวนการในอนาคตต่อไปได้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการการวิเคราะห์ข้อมูล
สารสนเทศเพื ่อการตัดสินใจ เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถทราบขั ้นตอนการดำเนินงาน วิธีการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
ตัดสินใจ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
เพราะข้อมูลสารสนเทศเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ผู้บริหาร คณาจารย์ ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นเครื่องในการ
ตัดสินใจ (Management by Fact) สะท้อนถึงศักยภาพในปัจจุบันของทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย
ข้อมูลสารสนเทศจึงมีความสำคัญ ต้องใช้ความละเอียดรอบครอบ มีความถูกต้อง แม่นยำมากที่สุด 

สุดท้ายนี้ข ้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู ้ ให ้ความรู ้ และคำปรึกษา แนะนำด้วยดีตลอดมา  
และขอขอบพระคุณอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 
และเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นกำลังใจในการทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้สำเร็จได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวทิยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
สมเด็จพระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตา

ต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคาร พร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวงศึกษาธิการ
จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ เลขที่ 15 ถนน
เพชรบุรีแขวงทุ ่งพญาไท เขตราชเทวี  กรุงเทพมหานครโดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครูและนักเรียน
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คนแรกคือ “อาจารย์
นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์” โรงเรียนใช้ชื ่อย่อว่า “พ” เป็นสัญลักษณ์ และสีเขียวเป็นสีประจำ
โรงเรียน เนื่องจากเป็นสีประจำวันประสูติของพระองค์ ต่อมาได้เปลี่ยนเป็น “วิทยาลัยครูเพชรบุรี
วิทยาลงกรณ์” เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 และในปี พ.ศ. 2515 ได้ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ 
ณ ที่ตั้งปัจจุบันคือ เลขที่ 1 หมู่ที่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลอง
หลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 มีพื้นที่ 294 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา ทั้งนี้ อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในขณะนั้น ได้ดำเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้า
กับผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์
แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน  

เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2517 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลย
เดชมหาราช บรมนาถบพิตร รัชกาลที่9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลง
กรณ์และสมาคมศิษย์เก่าฯ ไว้ในพระบรมราชูปถัมภ์ ในปีถัดมา วันที่  9 พฤศจิกายน พ.ศ. 2518 
พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  เสด็จฯ พร้อม
ด้วยสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง และสมเด็จพระ
กนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์
สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และพระราชทานพระราช
ทรัพย์ส่วนพระองค์ จำนวน 200,000 บาท ตั้งเป็นมูลนิธิสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ เมื่อวันที่ 14 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถ
บพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ 
เป็นเหตุให้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” ได้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 เรื่อง “พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ” เป็นผลให้
สถาบันราชภัฏทั่วประเทศ เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง และในปีเดียวกัน
พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจำพระองค์รัชกาลที่ 9 
เป็นตราสัญลักษณ์ประจำสถาบันราชภัฏ ณ วันที่ 6 มีนาคม พ.ศ. 2538 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณ
ล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้แก่สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถั มภ์ 
เมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2542 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารศูนย์ฝึกประสบการณ์
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วิชาชีพ “อาคารสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ”์ และเม่ือวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 สมเด็จพระเจ้า 
พ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ เสด็จฯวางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ  
ทรงเปิดอาคาร “100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์” และ “ห้องประชุมราชนครินทร์” วันที่ 21 สิงหาคม 
พ.ศ. 2545 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราช ูปถัมภ์” และทรงพระกร ุณาโปรดเกล้าฯ ทรงลงพระปรมาภิไธย  
ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติเห็นชอบให้มหาวิทยาลัย
ดำเนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัยเนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน 19 ตารางวา ปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 ตาราง
วา ตั้งอยู่เลขที ่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี  
เมื่อวันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 

 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

บัณฑิตจิตอาสา พัฒนามหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
เป็นสถาบันที่น้อมนำแนวทางการดำเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม นำท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี 
 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง และสร้างนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

1. ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ 
(Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น โดยยึด
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพื ่อตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ ่น และเป็น
ต้นแบบที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อพัฒนางานพันธกิจ
สัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริเพื่อขยายผลการปฏิบัติไปสู่
ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 

4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตสำนึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ต่าง
ว ัฒนธรรม อนุร ักษ์ฟื ้นฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่นำไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 

5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพื่อเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต มีศักยภาพ
สอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 

2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นเพื่อความ
มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 

3. ประชาชนสามารถดำรงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 

4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตสำนึกที่ดีต่อสังคมโดยรว ม 
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 

5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ
ประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 

 
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) สร้าง
เครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพื่อพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตสำนึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ต่าง

ว ัฒนธรรม อนุร ักษ์ฟื ้นฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 

5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ สังกัดภายใต้กระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 79 เล่ม 136 
ตอนที่ 57 ก ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2561 ได้แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 
ภาพ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มรวอ. 

 
  

หมายเหตุ  ไม่มี * คือ ส่วนราชการตามกฎกระทรวง 
 มี * คือ คณะ/หน่วยงานจัดตั้งหน่วยงานภายใน

กำกับมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ 
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ประวัติกองนโยบายและแผน 
กองนโยบายและแผน เดิมเป็นแผนกแผนงานและประเมินผล โดยมีหัวหน้าแผนก เป็น

ผู ้รับผิดชอบ ซึ ่งเป็นแผนกหนึ่งที ่อยู ่ในความรับผิดชอบของรองผู ้อำนวยการฝ่ายบริหาร  ตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ต่อมามีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เป็น
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 และได้ยกฐานะข้ึนเป็นกองนโยบายและแผน 

โดยมีหัวหน้ากองนโยบายและแผนเป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีฐานะเทียบเท่าคณะ เมื่อวันที่ 14 
กุมภาพันธ์ 2535 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” นับว่าเป็น
พระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้นหาที่เปรียบมิได้ วันที่ 25 มกราคม 2538 ประกาศใช้พระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 หัวหน้ากองนโยบายและแผน จึงปรับเปลี่ยนเป็นผู้อำนวยการกองนโยบาย 
วันที่ 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ยังผลให้มีการปรับ
โครงสร้างการบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลัย 

สำนักนโยบายและแผนมีฐานะเทียบเท่ากองภายในสำนักงานอธิการบดีและใช้ชื่อว่า  “กอง
นโยบายและแผน” โดยมีผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน เป็นผู้รับผิดชอบภายใต้การกำกับดูแล
ของรองอธิการบดี 

สำนักงานกองนโยบายและแผน ตั ้งอยู่ ชั ้น 3 อาคาร 100ปี สมเด ็จพระศร ีนครินทร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 
48 ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 โทรศัพท์ 0-2529-0674-7 ต่อ 330, 
473 และโทรสาร 0-2529-1979 email plandivision@vru.ac.th เว็บไซต์ www.plan.vru.ac.th 

 
ปรัชญาของกองนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 
พัฒนาการบริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง ประทับใจ 

 
วิสัยทัศน์ของกองนโยบายและแผน 

สนับสนุนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยตามแนวนโยบายของยุทธศาสตร์การพัฒนาที่
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเกิดประสิทธิภาพ 

 
พันธกิจของกองนโยบายและแผน 

1. วิเคราะห์ วางแผน และพัฒนานโยบายของมหาวิทยาลัย 
2. จัดทำแผนกลยุทธ์ในการบริหารจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานโดยการมีส่วน 
3. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการของหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
4. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
5.  สนับสนุนและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และพัฒนาระบบคุณภาพ

การศึกษาสู่ความเป็นเลิศ (EdPEx) 

mailto:plandivision@vru.ac.th
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ค่านิยมหลักของกองนโยบายและแผน 
P = Plan   จัดทำแผนมหาวิทยาลัย ระยะสั้น และระยะยาว 
L = Like to Learn สนใจ ใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
A = Adaptive  การปรับตัวให้ดี พร้อมนำการเปลี่ยนแปลง 
N = Network  สร้างเครือข่ายพันธมิตรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

เป้าประสงค์ของกองนโยบายและแผน 
1. เพื่อสนับสนุนการพัฒนาและการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะนั้น และระยะยาว 

อย่างเป็นระบบ 
2. เพื่อพัฒนากระบวนการจัดทำงบประมาณและการบริหารงบประมาณให้มีความสอดคล้อง

กับสถานการณ์ และสอดคล้องกับแผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อพัฒนากระบวนการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการบริหาร ให้มีความถูกต้อง และ

สามารถให้บริการข้อมูลทางการบริหารได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. เพื่อพัฒนากระบวนการติดตามผลการดำเนินงานด้านงบประมาณและการดำเนินงานตาม

พันธกิจของมหาวิทยาลัย และจัดทำรายงานเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก และการติดตามตรวจสอบ
จากมหาวิทยาลัย อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. เพ่ือจัดการมาตรฐานการศึกษาและพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือสู่ความเป็นเลิศ 
 

กลยุทธ์ของกองนโยบายและแผน 
1. สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาวิทยาลัย และแผนอ่ืน ๆ ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. พัฒนากระบวนการจัดทำงบประมาณ ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ 
3. พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลการดำเนินโครงการ กิจกรรม และการใช้จ ่าย

งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
4. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ ให้ทันสมัย ถูกต้อง รวดเร็ว 
5. พัฒนาศักยภาพบุคลากรทุกระดับ ภายใต้หลักธรรมาภิบาล ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
6. พัฒนามาตรฐานการศึกษาสู่ความเป็นเลิศ 
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โครงสร้างของกองนโยบายและแผน 

 
ภาพ 2 โครงสร้างของกองนโยบายและแผน 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษา 
1. บทบาทหน้าที่ของตำแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานนักวิชาการศึกษา ระบุบทบาทหน้าที ่ความ
รับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ 
(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 

งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ
ศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(2) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความต้องการกำลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ
พัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรู้พื ้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือ
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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(4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพื่อพัฒนางานด้วยวิชา
การศึกษา 

(5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่
การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ 
ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับด้านวิชา
การศึกษา เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
งานจัดทำรายงานประจำปี 

1. จัดทำรายงานประจำปี ระดับมหาวิทยาลัย ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย สรุป
เหตุการณ์ที่สำคัญในรอบปี 

2. ออกแบบแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตามมิติ 
3. รวบรวมผลการดำเนินงานในรอบปี 
4. จัดพิมพ์ร่างหนังสือรายงานประจำปี เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

รายงานประปีก่อนเข้าสู่กระบวนการจัดพิมพ์ 

5. นำเสนอผลการดำเนินงานและข้อมูลต่อสาธารณะให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบ
ถึงผลการดำเนินตามตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
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งานจัดทำหนังสือสารสนเทศ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลพื ้นฐานของหมาวิทยาลัย เช่น ประวัติมหาวิทยาลัย  

อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างมหาวิทยาลัย คณะกรรมการต่าง ๆ ทำเนียบ
ผู้บริหาร ข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐานต่าง ๆ เช่น ข้อมูลสารสนเทศด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย 
การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อส่งเสริม 
สนับสนุนการดำเนินงานต่าง ๆ ของบุคลากร เป็นไปตามกรอบดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 
นโยบาย และทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

2. สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลของการใช้ข ้อมูลสารสนเทศในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร และหน่วยงาน เช่น รายงานการประเมินตนเอง (SAR) รายงานผลการดำเนิน
ตามไตรมาส (PART) รายงานประจำปี รายงานประกันคุณภาพการศึกษา เป็นต้น เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้อง แม่นยำ ครบถ้วน  

3. ศึกษาและจ ัดทำส ูตรการคำนวณสถิต ิทางการศ ึกษาในแต ่ละช ุดข ้อมูล  
เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานของบุคลากร และหน่วยงาน 

4. ติดตาม รวบรวม และวิเคราะห์สรุปข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
ข้อมูลสารสนเทศด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ เป็นต้น เปรียบเทียบย้อนหลัง 3 ปี 

5. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศในรูปแบบของสื่อสิ่งพิมพ์ และรูปแบบออนไลน์บน
เว็บไซต์ของกองนโยบายและแผน และของมหาวิทยาลัย เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
และหน่วยงาน เช่น ให้ข้อมูล ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงาน
ภายนอก ในการเข้าถึงข้อมูล และอ่านผลการสรุปข้อมูลสารสนเทศ ตอบคำถามและชี้แจงรายละเอียด
เพื่อให้บุคลากร และหน่วยงาน สามารถดำเนินการจัดทำแผน และรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างถูกต้อง และได้ข้อมูลที่สามารถนำไปใช้
ประโยชน์ได ้

งานระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ 
1. จัดทำฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สารสนเทศเชิงกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย เช่น 

จำนวนนักศึกษาใหม่ จำนวนักศึกษาทั้งหมด จำนวนนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา จำนวนหลักสูตร 
จำนวนบุคลากร จำนวนงบประมาณ จำนวนผลงานวิจัย จำนวนผลงานนวัตกรรม จำนวนโครงการ
บริการวิชาการ เป็นต้น เพ่ือให้เป็นข้อมูลปัจจุบันสามารถสืบค้นและใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 

2. ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บฐานข้อมูลในลักษณะออฟไลน์ เช่น เก็บข้อมูลอยู่ใน
ลักษณ์ของไฟล์ Excel Word PowerPoint PDF เป็นต้น 

3. ติดตามข้อมูลจากหน่วยงานผู้รับผิดชอบข้อมูล เพ่ือให้ทันต่อกรอบระยะเวลาการ
เผยแพร่ และความถ่ีของการเก็บข้อมูล 

4. คีย์ข้อมูลสารสนเทศเข้าสู่ฐานข้อมูล 
5. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศแก่ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และผู้สนใจ 
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งานปฏิทินกิจกรรมมหาวิทยาลัย 
สำรวจ ติดตาม ประสานงาน รวบรวมข้อมูลปฏิทินกิจกรรมของมหาวิทยาลัยที่

เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของมหาวิทยาลัยให้คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และประชาชนรับทราบ
กิจกรรมภายในเดือนปัจจุบันของมหาวิทยาลัย 

งานวิเคราะห์ตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัย 
ติดตาม รวบรวม ข้อมูลตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย ในการพิจารณาผลการดำเนินงาน

ของมหาวิทยาลัย เสนอมหาวิทยาลัย โดยผู้บริหารได้มีกระบวนการติดตามผลการดำเนินตัวชี้วัดของ
มหาวิทยาลัยทุกมิติ เช่น ตัวชี้วัดตามแผนกลยุทธ์ ตัวชี้วัดสภามหาวิทยาลัย ตัวชี้วัดประกันคุณภาพ
การศึกษา ตัวชี้วัดตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) ตัวชี้ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ตัวชี้วัด Reinventing และตัวชี้วัดตามเกณฑ์การจัดอันดับ 
U-Multi Ranking เพื่อทบทวนผลดำเนินการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในแต่ละปี 
และสร้างความได้เปรียบทางการแข่งขันทางกลยุทธ์ 

งานพัฒนาเว็บไซต์ 
จัดทำเว็บไซต์ และพัฒนาเว็บไซต์ของกองนโยบายและแผน เพื่อเผยแพร่เอกสาร 

แบบฟอร์ม แก่บุคลากร ให้สามารถปฏิบัติงานด้านการวางแผน และงบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ 

ในยุคศตวรรษที่ 21 เทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทในชีวิตประจำวันมากขึ้น โดยเฉพาะด้าน
การศึกษานั้นต้องเตรียมความพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีหรือนวัตกรรม (Disruptive 
Technology) ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงแบบก้าวกระโดด หากองค์กร หรือ
มหาวิทยาลัยสามารถปรับตัว เรียนรู้ พัฒนาทักษะให้สามารถตามทันเทคโนโลยี ประยุกต์เข้ากับการ
ดำเนินชีวิต และการทำงาน จะสามารถสร้างความได้เปรียบ และมีอาวุธที่ทรงพลังต่อการขับเคลื่อน
มหาวิทยาลัยอย่างยิ่ง เพราะข้อดีของเทคโนโลยีนั้นมีมากกว่าข้อเสีย เพราะสามารถลดกระบวนการ
ทำงานที่ซับซ้อน ทำงานได้รวดเร็วขึ้น มีความแม่นยำสูง เชื่อมโยงการทำงานที่ไม่จำกัด และสามารถ
เข้าถึงได้ทุกสถานที่ ทุกเวลา  

การติดต่อสื่อสารที่ไร้พรมแดนในยุคปัจจุบัน ข้อมูลมีความสำคัญต่อการเสริมปัจจัยพื้นฐาน 
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีทำให้มนุษย์ต้องเรียนรู้ และปรับเปลี่ยนตนเอง (Re-skill, Up-skill) ให้
ทันต่อวิทยากรใหม่ๆ ทั้งในปัจจุบันและอนาคต โดยเฉพาะด้านการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม การเมือง
และวัฒนธรรม ล้วนมีผลกระทบต่อภาครัฐและเอกชน ทำให้ทุกองค์กรต้องมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้าง
ดำเนินงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของผู้ บริหารมีความ
จำเป็นและมีความสำคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากกระบวนการวางแผนและการตัดสินใจของผู้บริหารย่อม
ต้องใช้ข้อมูลสารสนเทศเป็นหลักสำคัญของการบริหารทุกขั้นตอน การพัฒนามหาวิทยาลัยจะประสบ
ความสำเร็จมากน้อยเพียงใด ย่อมขึ้นอยู่กับข้อมูลสารสนเทศท่ีมีคุณภาพ ถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันต่อ
เหตุการณ์ตรงต่อความต้องการของผู้บริหารในทุกมิติของข้อมูล 

กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่รวบรวม ประมวลผล และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อ
ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และสาธารณชน มหาวิทยาลัยจึงจำเป็นที่จะต้องมีข้อมูล
สารสนเทศพื้นฐานในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารมหาวิทยาลัย อันได้แก่ ข้อมูลด้านนักเรียน 
นักศึกษา หลักสูตร บุคลากร งบประมาณ วิจัย อาคารสถานที่  และข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัย ดังนั้นกองนโยบายและแผนจึงจัดทำสารสนเทศประจำปี โดยรวบรวม
และทำการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานในด้านต่างๆ เพ่ือใช้ข้อมูลเหล่านี้ประกอบการพิจารณาการตัดสินใจ
ของผู ้บริหาร (Management by Fact) และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนเป็นแหล่งข้อมูลพื้นฐานสำหรับการศึกษาค้นคว้าและอ้างอิง
ได ้
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ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 
ในการรวบรวม วิเคราะห์ และเผยแพร่ ข้อมูลพื้นฐานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยในด้าน

ต่างๆ ได้แก่ ข้อมูลนักเรียน (โรงเรียนสาธิตฯ) ข้อมูลนักศึกษา ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา ข้อมลูหลักสูตร 
และข้อมูลภาวะการมีงานทำของบัณฑิต (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) ข้อมูลนักศึกษา
ชาวต่างชาติ และข้อมูลบุคลากรชาวต่างชาติ (งานวิเทศสัมพันธ์ กองกลาง) ข้อมูลบุคลากร (งาน
บริหารงานบุคคล) ข้อมูลงานวิจัยและนวัตกรรม (สถาบันวิจัยและพัฒนา) ข้อมูลงบประมาณ (กอง
นโยบายและแผน) และข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของมหาวิทยาลัย มีกระบวนการทั้ง 
8 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงาน และจัดทำโครงร่างรายงาน 
2. รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน (Collecting Data) 
3. วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูล 
4. จัดทำร่างหนังสือสารสนเทศ 
5. ตรวจสอบข้อมูล 
6. นำเสนอร่างหนังสือสารสนเทศ 
7. จัดพิมพ์รูปเล่มหนังสือสารสนเทศ 
8. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
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แผนภาพข้ันตอนการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

วางแผนการดำเนินงาน และแนวทางการเขียนรายงาน 

รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 

วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูล 
 

จัดทำร่างหนังสือสารสนเทศ 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

นำเสนอร่าง 
หนังสือสารสนเทศ 

ปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

จัดพิมพ์รูปเล่มหนังสือสารสนเทศ 

เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการดำเนินงาน และแนวทางการเขียนรายงาน 
การจัดทำหนังสือสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ คือ 

เอกสารรายงานข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐานที่สำคัญของมหาวิทยาลัย โดยสังเขป ซึ่งจะสะท้อนให้เห็นถึง
ศักยภาพการทำงาน ทิศทางการบริหารงาน การจัดการศึกษา และผลการปฏิบัติตามพันธกิจ ภารกิจ
ด้านต่างๆ สำหรับผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ได้นำข้อมูลดังกล่าวไปใช้ประโยชน์เพ่ือ
ในการพัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 

โดยการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย เป็นข้อมูลจากผลการดำเนินงานในปี
การศึกษาที่ผ่านมา นำเสนอผ่านเอกสารรูปเล่ม และการเผยแพร่รูปแบบออนไลน์บนอินเทอร์เน็ต  

ขั ้นตอนในการวางแผนการดำเนินงาน และแนวทางการเขียนรายงานหนังสือสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ โดยมีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
1.1 การวางแผนการดำเนินงาน 

รายการที่ต้องเตรียมความพร้อมนในการจัดทำหนังสือสารสนเทศ มีรายละเอียดดังนี้ 
1. กรอบระยะเวลา (Timeline) ในการรวบรวมจัดเก็บข้อมูลจากหน่วยงานผู้รับผิดชอบข้อมูล 

เพราะข้อมูลในแต่ละด้านมีกรอบระยะเวลาในการจัดเก็บที่ต่างกัน เช่น จำนวนนักศึกษา จัดเก็บตามปี
การศึกษา แต่จำนวนงบประมาณ จัดเก็บตามปีงบประมาณ เป็นต้น และช่วงระยะเวลาของการ
รวบรวมข้อมูล อาจจะต้องสอบถามต่อหน่วยงานถึงความพร้อมของข้อมูล เช่น จำนวนนักศึกษา 
หลังจากเปิดภาคการศึกษาที ่ 1 ข้อมูลจำนวนนักศึกษาจะสามารถสรุปผลได้เมื ่อไหร่ จำนวน
งบประมาณผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเมื่อไหร่ และรายชื่อคณะกรรมการต่างๆ มีการ
เปลี่ยนแปลงหรือไม่ เป็นต้น 

2. จัดตั้งโครงการ กิจกรรม และงบประมาณสนับสนุนการจัดพิมพ์หนังสือสารสนเทศ (Action 
Plan) สิ่งสำคัญในการจัดพิมพ์หนังสือสารสนเทศ คือ จะต้องตั้งงบประมาณ โครงการ กิจกรรม ไว้ใน
แผนปฏิบัติการกองนโยบายและแผน โดยงบประมาณที่ใช้ในการจัดพิมพ์นั้น พิจารณาจากขนาดของ
หนังสือ รูปแบบสี จำนวนหน้า และจำนวนเล่ม เป็นต้น ของการตั้งเบิกในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับการเสนอราคาของโรงพิมพ์ โดยในแต่ละปี หรือในแต่ละการสั่งพิมพ์นั้น มีราคาท่ีแตกต่างกัน
ไป ซึ่งกระบวนการในข้อนี้จะเก่ียวข้องกับกระบวนการการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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2.1 บรรจุโครงการ กิจกรรม และงบประมาณ ไว้ในแผนปฏิบัติการกองนโยบายและแผน 
โดยจะต้องจัดทำเอกสาร กนผ.01 และ กนผ.02 เพื่อขอจัดตั้งคำของบประมาณ (แผนปฏิบัติการกอง
นโยบายและแผน) รายละเอียดังตัวอย่าง 

 
ภาพ 3 บรรจุโครงการในแบบฟอรม์ กนผ.01 แผนปฏิบตัิการกองนโยบายและแผน 2564 

 
 

 
ภาพ 4 บรรจุกิจกรรมในแบบฟอรม์ กนผ.02 แผนปฏิบตัิการกองนโยบายและแผน 2564 

https://plan.vru.ac.th/wp-content/uploads/2020/10/%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%9B%E0%B8%B564.pdf
https://plan.vru.ac.th/wp-content/uploads/2020/10/%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%9B%E0%B8%B564.pdf
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2.2 ขออนุมัติโครงการ เพื่อเสนอโครงการและกิจกรรมต่อผู้บังคับบัญชา และอธิการบดี  
โดยใช้แบบฟอร์มดำเนินงานเสนอขออนุมัติกิจกรรม กนผ.04 (ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์กอง
นโยบายและแผน https://plan.vru.ac.th/?page_id=6692) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-
saraban) (ตัวอย่างไฟล์ กนผ.04 ขออนุมัติกิจกรรม จัดทำหนังสือสารสนเทศ) 

 
ภาพ 5 ตัวอย่างขออนุมัติกิจกรรม กนผ.04 

https://plan.vru.ac.th/?page_id=6692
https://plan.vru.ac.th/wp-content/uploads/2021/08/27102020105140.pdf
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ภาพ 6  ตัวอย่างการขออนุมัติกิจกรรมผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E-saraban) 

 
2.3 ติดต่อโรงพิมพ์เทียนวัฒนาพริ้นติ้งขอใบเสนอราคา โดยรายละเอียดของหนังสือ ได้แก่ 

ขนาดของหนังสือ รูปแบบสี เนื้อกระดาษ เนื้อกระดาษปก การเคลือบเงาสปอร์ต UV จำนวนหน้า 
และจำนวนเล่ม เป็นต้น เพ่ือส่งมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการในขั้นตอนจัดซื้อ จัดจ้าง ต่อไป (ซึ่งใน
กระบวนการขั้นตอนนี้สามารถดำเนินได้ ต่อเมื่อผ่านการตรวจรูปเล่มเสร็จเรียบร้อยแล้ว) 

ติดต่อโรงพิมพ์เทียนวัฒนาพริ้นติ้ง 16/7 ถ.เดชาวุธ ต.หอรัตนไชย อ.พระนครศรีอยุธยา  
จ.พระนครศรีอยุธยา 13000 โทร. 035-241578, 035-243386 E-mail: tien_print@hotmail.com 
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ภาพ 7 ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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3. การรวบรวมรูปภาพประกอบในการจัดทำหนังสือสารสนเทศ จะช่วยทำให้ข้อมูลนอกจาก
ตัวอักษร และกราฟ รูปภาพประกอบมีส่วนช่วยให้ข้อมูลมีความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น ซึ่งรูปภาพสำหรับ
สื่อสิ่งพิมพ์ คุณภาพของรูปภาพมีส่วนสำคัญทำให้รูปภาพที่ปรากฏบนหนังสือมีความน่าสนใจ และ
ความคมชัดของรูปภาพ ในการรวบรวมรูปภาพ ใช้วิธีในการเก็บรวมรวบรูปภาพที่สะท้อนถึงศักยภาพ 
และกิจกรรมที่สำคัญในรอบปี 3 วิธี ได้แก่ 

1) ติดต่อหน่วยงาน งานสื่อสารและองค์กร หรือหน่วยงานที่มีการจัดกิจกรรม เพื่อขอ
รูปภาพกิจกรรม วิธีนี้จะเป็นไฟล์รูปภาพต้นฉบับทำให้รูปภาพมีคุณภาพสูง แต่หน่วยงานอาจจะต้องใช้
เวลาในการคัดเลือกรูปภาพ และการส่งข้อมูลอาจจะล่าช้า 

 
ภาพ 8 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รูปภาพกิจกรรม 
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2) บันทึกไฟล์รูปภาพจากเว็บไซต์หน่วยงาน สื่อโซเชียลเน็ตเวิร์กของหน่วยงานหรือในบาง
กรณีอาจจะเผยแพร่ในโซเชียบเน็ตเวิร์กส่วนตัวของอาจารย์ เจ้าหน้าที่ วิธีนี้อาจจะต้องขออนุญาต
เจ้าของรูปภาพเสียก่อนเพราะอาจจะมีลิขสิทธิ์ได้ แต่คุณภาพของรูปภาพอาจมีคุณภาพต่ำ ทำให้
รูปภาพมีความไม่จัดเชน 

 
ภาพ 9 ตัวอย่างการเผยแพร่รูปภาพกิจกรรมบนสื่อโซเชียลมเีดียของงานสื่อสารองค์กรและการตลาด 

3) รูปภาพจากการรายงานกิจกรรมบนระบบรายงานการติดตามผลการดำเนินโครงการและ
งบประมาณ (VRU Projects Monitoring System) วิธีคุณภาพของรูปภาพขึ้นอยู่กับการรายงานของ
ผู้จัดกิจกรรม แต่มีข้อเสียคือหากกิจกรรมไม่มีการรายงาน ยังไม่สามารถรายงานกิจกรรมได้ ทำให้การ
ใช้ข้อมูลอาจล่าช้า 

ไปที ่ระบบ VRU Projects > http://mis.vru.ac.th เข้าสู ่ระบบ เลือกเมนู รายงานการ
ดำเนินงาน > กิจกรรมที่สรุปแล้ว > เลือกข้อมูลกิจกรรมท่ีต้องการ 

 
ภาพ 10 ตัวอย่างรูปภาพกิจกรรมในระบบ VRU Projects 

  

http://mis.vru.ac.th/
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4. การจัดการโฟลเดอร์ เพื่อความเป็นระเบียบ สามารถค้นหาข้อมูลได้สะดวกง่ายขึ้น และ
ช่วยในการเข้าถึงโฟลเดอร์ของโปรแกรมออกแบบรูปเล่ม Adobe InDesign เพราะหากตำแหน่งของ
โฟลเดอร์และไฟล์รูปภาพถูกเปลี่ยนตำแหน่งอาจจะทำให้โปรแกรมไม่สามารถลิงค์กับไฟล์ที่แนบใน
หนังสือได้ 

 
ภาพ 11 ตัวอย่างการจัดการไฟล์ในโฟลเดอร์ให้ระเบียบ 

5. การเตรียมโปรแกรมและระบบสารสนเทศสำหรับจัดทำหนังสือสารสนเทศ และการเผยแพร่
ข้อมูลสารสนเทศ ในการจัดทำหนังสือสารสนเทศ กองนโยบายและแผนใช้โปรแกรม  และระบบ
สารสนเทศช่วยในการผลิตและนำเสนอข้อมูล ดังนี้ 

5.1 Google Sheet สำหรับการกรอกข้อมูลพื้นฐาน (Datasets) โดยใช้แบบฟอร์มออนไลน์
ในการกรอกข้อมูล และใช้เครื่องมือในการแจ้งเตือนเม่ือมีผู้เข้ามารายงาน หรือแก้ไขข้อมูล 

 
ภาพ 12 ตัวอย่างการใช้แบบฟอร์มข้อมูลพื้นฐานออนไลน์ Google Sheet 
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5.2 Adobe InDesign 

 
ภาพ 13 ตัวอย่างการใช้โปรแกรม Adobe InDesign 

 
5.3 Adobe Photoshop 

 
ภาพ 14 ตัวอย่างการใช้โปรแกรม Adobe Photoshop 
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5.4 Microsoft Office PowerPoint 

 
ภาพ 15 ตัวอย่างการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 
5.5 Microsoft Power Bi 

 
ภาพ 16 ตัวอย่างการใช้โปรแกรม Microsoft Power Bi 
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6. การออกแบบโครงร่างหนังสือ (Template) 
6.1 แบบตัวอักษร (Fonts) 

 
ภาพ 17 ตัวอย่างฟอนต์ที่ใช้ในการออกแบบหนังสือสารสนเทศ 

 
6.2 รูปแบบกราฟ (Graph) 

 
ภาพ 18 ตัวอย่างการเลือกใช้กราฟแสดงข้อมูลเปรียบเทียบ 
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6.3 สี (Colors Tone) 

 
ภาพ 19 ตัวอย่างโทนสีในการออกแบบหนังสือสารสนเทศ 
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7. ช่องทางการเผยแพร่ 
7.1 ส่งหนังสือสารสนเทศแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทุกหน่วยงาน 

 
ภาพ 20 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งมอบหนังสือสารสนเทศแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
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7.2 ส่งหนังสือสารสนเทศแก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ มหาวิทยาลัยกลุ่ม 
ราชภัฏ และมหาวิทยาลัยกลุ่มราชมงคล เป็นต้น 

 
ภาพ 21 ตัวอย่างหนังสือประทับตรามอบหนังสือสารสนเทศแก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
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7.3 เว็บไซต์มหาวิทยาลัย (http://www.vru.ac.th/about-vru/information-vru.html) 

 
ภาพ 22 ตัวอย่างการเผยแพร่บนเว็บไซต์มหาวิทยาลยั 

 
7.4 เว็บไซต์กองนโยบายและแผน (https://plan.vru.ac.th/?page_id=2547) 

 
ภาพ 23 ตัวอย่างการเผยแพร่บนเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 

 

http://www.vru.ac.th/about-vru/information-vru.html
https://plan.vru.ac.th/?page_id=2547)
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7.5 ระบบสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ SIS (https://sis.vru.ac.th) 

 
ภาพ 24 ตัวอย่างการเผยแพร่บนระบบสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ 

 
7.6 เว็บไซต์ศูนย์รวมข้อมูลสารสนเทศ (http://infocafe.vru.ac.th) 

 
ภาพ 25 ตัวอย่างการเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนยร์วมข้อมลูสารสนเทศ 

  

https://sis.vru.ac.th/
http://infocafe.vru.ac.th/
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1.2 การจัดทำโครงร่างรายงานหนังสือสารสนเทศ 
การจัดทำหนังสือสารสนเทศ ประจำปี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม

ราชูปถัมภ์ ไม่ได้กำหนดรูปแบบไว้เฉพาะเจาะจง แต่สามารถออกแบบให้มีความเหมาะสมตาม
สภาวการณ์ปัจจุบัน และความต้องการข้อมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภาระกิจ 
การจัดทำหนังสือสารสนเทศ ในปีการศึกษา 2563 (ปีปัจจุบัน) มีโครงร่างของหนังสือประกอบด้วยหัว
เรื่อง ดังนี้ 

 
1. ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย (VRU Roadmap) 

1.1. พันธกิจ (Mission) 
1.2. วิสัยทัศน์ (Vision) 
1.3. เป้าประสงค์ (Goal) 
1.4. ยุทธศาสตร์ (Strategic) 

2. ข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย (About) 
2.1. ประวัติมหาวิทยาลัย (VRU History) 
2.2. ปรัชญา (Philosophy) 
2.3. อัตลักษณ์ (Identity) 
2.4. เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
2.5. วัฒนธรรมองค์กร (Culture) 
2.6. สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
2.7. ค่านิยมหลัก (VRU Core Values) 
2.8. ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย (University Emblem) 
2.9. สีประจำมหาวิทยาลัย (Color) 
2.10. ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัย (University Tree) 
2.11. แบบตัวอักษร (VRU Font) 

3. โครงสร้างการบริหาร (Organization Chart) 
4. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย (VRU Council) 
5. สรุปสารสนเทศท่ีสำคัญประจำปี (Important Information) 
6. หลักสูตรที่เปิดสอน (Programs) 
7. จำนวนนักศึกษา (Students) 
8. จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา (Graduates) 
9. ข้อมูลภาวะการมีงานทำของบัณฑิต (Employment Status Of Graduates) 
10. ปริญญากิตติมศักดิ ์(Honorary Degrees) 
11. จำนวนบุคลากร (Persons) 
12. งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ (Research and Creative Work) 
13. จำนวนงบประมาณ (Budgets) 
14. โรงเรียนสาธิต (Demonstration School) 
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15. ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources) 
16. อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค (Premises and Utilities) 
17. ภาคผนวก 

17.1. รายชื่อหลักสูตรที่เปิดสอน 
17.2. จำนวนนักนักศึกษา จำแนกตามคณะ สาขาวิชา ชั้นปี และเพศ  
17.3. จำนวนบุคลากร จำแนกตามคณะ หน่วยงาน ประเภท คุณวุฒิ ตำแหน่งทาง

วิชาการ 
17.4. แหล่งเรียนรู้ และสิ่งอำนวยความสะดวก (Leaning Space and Facilities) 
17.5. แผนที่การเดินทาง 

 
ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา :  
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
ข้อเสนอแนะ : การวางแผนดำเนินงานเป็นสิ่งสำคัญในการดำเนินงานทุกโครงการ ควรมีการ

วางแผนการดำเนินงานก่อนเปิดภาคการเรียนการสอนในภาคการศึกษาที่ 1 เพ่ือความรวดเร็วของการ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ทำให้เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างทันเวลา และเป็นปัจจุบัน 
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ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมขอ้มูลพื้นฐาน (Collecting Data) 
  ข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นต้องรายงาน เป็นข้อมูลจากผลการดำเนินงานประจำปี ในปีที่จัดทำ

รายงาน ซึ่งเป็นผลงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ได้แก่ จำนวนหลักสูตรที ่เปิดสอน จำนวนนักศึกษา จำนวนผู ้สำเร็จการศึกษา จำนวนบุคลากร 
ชาวต่างชาติ งานวิจัย จำนวนงบประมาณ ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น  

 วิธีการรวบรวมข้อมูล มีวิธีการดำเนินการรวบรวมแหล่งของข้อมูลที ่หลากหลาย เช่น  
ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย รวบรวมจากแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  และวิธีหลักในการ
รวบรวม คือ การทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานที่ดำเนินการหรือรับผิดชอบใน
ด้านนั้น ๆ รายละเอียดขั้นตอน มีดังต่อไปนี้ 
2.1 การออกแบบแบบฟอร์มรายงาน (Template) 

หลักจากที่วิเคราะห์โครงร่างของรายงาน และกำหนดข้อมูลที่ต้องการนำเสนอผ่านหนังสือ
สารสนเทศ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ                            มาใช้ในการรายงานข้อมูล และ
เผยแพร่กลุ ่มข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ ซึ ่งมีความสะดวก และลดความซ้ำซ้อนของการรายงาน  
มีข้ันตอนดังนี ้

1. กำหนดชื่อแบบฟอร์ม หน่วยงานที่จัดเก็บข้อมูล และสถานะของการจัดเก็บเอกสาร เช่น  
มีการสร้างแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว จัดส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ รายงานข้อมูล มีการ
รายงานข้อมูลกลับมาอย่างทันเวลาเรียบร้อยแล้ว มีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อให้หน่วยงานผู้รายงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง และข้อมูลมีความพร้อมในการเผยแพร่ เป็นต้น  
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1c2xxaCmK9piLqRloaTiz1TBezjpqog2wz5SxrVBHg0c) 

 
ภาพ 26 แบบสรุปความก้าวหนา้การติดตามเอกสารสารสนเทศ 

2. สร้างแบบฟอร์มการรายงานข้อมูลสารสนเทศผ่าน Google Workspace เพ่ือให้หน่วยงานที่
จัดเก็บข้อมูล รายงานข้อมูลผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ ซึ่งสามารถติดตามความเคลื่อนไหวของเอกสาร
แบบ Real-Time ได้ทันที โดยใช้                          และ                          มีขั้นตอนการสรา้ง
แบบฟอร์มออนไลน์ ดังนี้ 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1c2xxaCmK9piLqRloaTiz1TBezjpqog2wz5SxrVBHg0c
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ภาพ 27 ตัวอย่างการจัดเก็บแบบฟอร์มรายงานข้อมลูสารสนเทศผ่านระบบออนไลน์ 

 
ภาพ 28 ตัวอย่างแบบฟอร์มจำนวนนักศึกษา 

 
ภาพ 29 ตัวอย่างแบบฟอร์มหลักสูตรทีเ่ปิดสอน 

1. ขั้นตอนการสร้างแบบฟอร์ม Google Sheet 
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1) เข้าสู่ระบบของอีเมล์ VRU Mail ให้เรียบร้อย 

 
ภาพ 30 ลงช่ือเข้าใช้งานบัญชี Google 

2) ไปที่ Google Drive เพื่อสร้างไฟล์เอกสารใหม่ โดยการคลิกที่ปุ่ม แล้วคลิกเลือก 
Google ชีต 

 
ภาพ 31 เลือกเมนู Google ชีต เพื่อสร้างเอกสารใหม ่

3) สำหรับหน้า Google Sheets สามารถเลือก Template เพื่อสร้างเอกสารใหม่ตามที่ต้องการ 

 
ภาพ 32 การสร้างเอกสารใหมจ่าก Template Google Sheets 
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4) การใส่ และแก้ไขข้อมูล 
- สามารถเปลี่ยนช่ือของเอกสาร โดยการคลิกท่ี Untitled Spreadsheet 

 
2. ขั้นตอนการจัดรูปแบบของข้อมูล Google Sheet 

 
ภาพ 33 การจัดรูปแบบของข้อมูล Google Sheet 
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1) การจัดการแถว และคอลัมน ์
-  Add rows and columns สามารถเลือกที่ Cell ที่ต้องการ แล้วเลือก Insert เพื่อแทรก
แถวหรือคอลัมน์ 
- Delete or hide rows and columns สามารถคลิกขวาที ่แถวหรือคอลัมน์ แล้วเลือก 
Delete or Hide 
- Move rows and columns การย้ายแถวหรือคอลัมน์สามารถทำได้โดยการเลือกแถวหรือ
คอลัมน์ แล้วย้ายไปในส่วนท่ีต้องการ 

 
ภาพ 34 การจัดการแถว และคอลมัน์ Google Sheet 
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2) การแทรกสมการเบื้องต้น 
- Google Sheets มีสมการให้เลือกใช้งานมากมาย และมีการพัฒนาเพิ่มขึ ้นอย่างต่อเนื ่อง 
สามารถดูฟังก์ชันของ Google Sheets ได้โดยการเลือก Help > Function lists แล้วค้นหา
ฟังก์ชันท่ีต้องการ 
- สำหรับการใส่ฟังก์ชันลงใน Google Sheets เลือก cell ที่ต้องการใส่ฟังก์ชัน แล้วพิมพ์ = ตาม
ด้วยคำสั่งที่ต้องการ ลักษณะการใช้งานคล้ายกับ Microsoft Office Excel 

      
ภาพ 35 ฟังก์ชันของ Google Sheets 

 
ภาพ 36 การใส่ฟังก์ชันลงใน Google Sheets 

3) การใช้งานป้องกันสิทธิช่วงข้อมูล 

 
ภาพ 37 การป้องกันสิทธิช่วงข้อมูล Google Sheet 
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4) การดาวน์โหลดเอกสาร Google Sheet 
สามารถทำการดาวน์โหลดเอกสารเป็นรูปแบบอื่น เพื่อส่งไปยังกลุ่มงานอื่นได้ ด้วยการคลิกที่  
File >Download as และเลือกรูปแบบที่ต้องการ 

• Microsoft Excel (.xlsx) 
• OpenDocument format (.odt) 
• Adobe® PDF document (.pdf) 
• Comma-separated values (.csv) 
• Tab-separated values (.tsv) 
• Web page (.zip) 

 
ภาพ 38 การดาวน์โหลดเอกสาร Google Sheet 

 
2.2 การรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

หลักจากที่ออกแบบแบบฟอร์มรายงานข้อมูลสารสนเทศในข้อมูลแต่ละด้านผ่านรูปแบบ
ออนไลน์ด ้วย     เช่น Google Sheets และ Google Docs เรียบร้อยแล้ว 
ขั ้นตอนถัดไป คือ การส่งมอบแบบฟอร์มให้กับหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ข้อมูล หรือผู้ดูแลข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน ให้รายงานข้อมูลสารสนเทศตามกรอบระยะเวลา มีข้ันตอน
ดังนี้ 
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1. จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ เพื่อขอความอนุเคราะห์หน่วยงานรายงานข้อมูลตามกรอบ
ระยะเวลาของการใช้ข้อมูล 

 
ภาพ 39 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายงานข้อมูลสารสนเทศ 
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2. เมื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบในการรายงานข้อมูลสารสนเทศได้รับแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว 
และได้มีความเคลื่อนไหวของการรายงานข้อมูล ระบบของ Google Sheets จะมีการแจ้งเตือนให้
ทราบถึงความเคลื่อนไหว ทำให้สามารถตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศได้อย่างรวดเร็วแบบ Real-Time 

 
ภาพ 40 การแจ้งเตือนของ Google Sheets เมื่อมีความเคลื่อนไหวในแบบฟอร์ม 

 
ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา : ในการรายงานข้อมูลของหน่วยงาน อาจใช้ระยะเวลาในการรายงานมาก ทำให้การนำ
ข้อมูลมาวิเคราะห์ เปรียบเทียบ ล่าช้า อาจจะส่งผลต่อหน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศในการ
ตัดสินใจ เช่น สำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ จำนวนนักศึกษา 
จำนวนหลักสูตรที่เปิดสอน จำนวนบุคลากร เป็นต้น หลังจากเปิดภาคเรียนการศึกษาเทอมที่ 1 ในการ
รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย อธิการบดี และคณบดี  ที่
ต้องการใช้ข้อมูลให้คณะ หน่วยงานใช้เป็นข้อมูลประกอบในการจัดทำรายงาน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : จัดทำกรอบระยะเวลาในการรายงานข้อมูลสารสนเทศ ให้เป็น
ตารางประจำปี มีกรอบระยะเวลาในการรายงานที ่เป็นมาตรฐาน ทำให้หน่วยงานทราบกรอบ
ระยะเวลาของการใช้ข้อมูล สามารถจัดเตรียมข้อมูลสำหรับการรายงานไว้ล่วงหน้าได้ 

ข้อเสนอแนะ : ควรจัดตั้งคณะกรรมการ เพ่ือกำหนดเป็นภาระงานประจำ และสามารถติดตาม
ข้อมูลได้อย่างต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห ์และประมวลผลข้อมลู 
ข้อมูลจัดเป็นสินทรัพย์ที่สำคัญในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างมาก เพราะข้อมูล

ทุกอย่างเกิดข้ึนจาการลงทุน การจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากรบุคคล การปฏิบัติงานของทุกภาคส่วน 
ขั้นตอนการวิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูล จึงเป็นหัวใจสำคัญของการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือ
การตัดสินใจ เพราะหากข้อมูลสารสนเทศที่มีอยู่ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน ก็สามารถทำให้
ข้อมูลสารสนเทศท่ีมีอยู่เป็นสิ่งที่ไม่มีประโยชน์ต่อผู้ใช้ข้อมูลสารสนเทศอีกต่อไป 

ในการใช้ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ สิ่งสำคัญที่สุดคือ “คุณภาพของข้อมูล” ผ่าน
กระบวนการทำความสะอาดของข้อมูล (Data Cleansing) มี 4 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

1. การแจกแจง หรือการใช้หัวข้อของชุดข้อมูล (Parsing) 
2. การแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาด (Correct Data) 
3. การทำข้อมูลให้เป็นรูปแบบเดียวกัน (Standardizing) 
4. การลบชุดข้อความซ้ำซ้อนทิ้ง (Duplicate Elimination) 

 
ภาพ 41 กระบวนการทำความสะอาดข้อมูล (Data Cleansing) 
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3.1 ลักษณะของข้อมูล (Types of Data) 
ข้อมูลถูกจัดแบ่งออกได้เป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

1. ข้อมูลที่มีโครงสร้าง (Structured Data) เป็นข้อมูลที่มีการนิยามโครงสร้างของข้อมลูไว้ 
โดยนิยามความหมายและคุณสมบัติของแต่ละฟิลด์ข้อมูล โครงสร้างมีชั้นเดียวทำให้ง่ายต่อการค้นหา 
เช่น ตารางข้อมูลในฐานข้อมูล  

2. ข้อมูลกึ่งโครงสร้าง (Semi-Structured Data) เป็นข้อมูลที่มีนิยามโครงสร้างของข้อมูล
ไว้ แต่โครงสร้างเป็นลำดับขั้น (Hierarchy) เช่น XML, JSON 

3. ข้อมูลที่ไม่มีโครงสร้าง (Unstructured Data) เป็นข้อมูลที่ไม่ได้มีการนิยามโครงสร้าง
ของข้อมูลไว้ เช่น ข้อความ รูปภาพ เสียง วีดีโอ เป็นต้น 

 
ภาพ 42 ประเภทของข้อมูล 

1) ข้อมูล (Data) 
ข้อมูล คือ “ข้อเท็จจริงซึ ่งใช้เป็นพื้นฐานสำหรับการอธิบายเหตุผล การสนทนา หรือการ

คํานวณ” ข้อมูลจัดเป็นองค์ประกอบหลักในการขับเคลื ่อนหน่วยงาน ซึ ่งมีความสัมพันธ ์กับ
กระบวนการปฏิบัติงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ สถานที่ รวมถึงบุคลากร   

ข้อมูลจึงเปรียบเสมือนทรัพย์สินที ่มีความสำคัญเช่นเดียวกับทรัพย์สินประเภทอื่น ดังนั้น
หน่วยงานจึงจำเป็นต้องมีมาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยและคุณภาพของข้อมูล เช่น การ
รักษาความลับของข้อมูล (Confidentiality) การป้องกันไม่ให้เกิดเหตุการณ์ที่ทําให้ไม่สามารถใช้งาน
ข้อมูลได้ (Loss of Availability) การรักษาความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ( Integrity) การทําให้
ข้อมูลเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ (Timeliness) ทั้งนี้เพื่อตอบสนองต่อการตัดสินใจทั้งในระดับปฏิบัติการ
และระดับยุทธศาสตร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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2) ชุดข้อมูล (Datasets) 
ชุดข้อมูล คือ “ข้อมูลที่มีการรวบรวมไว้ โดยปกติอยู่ในรูปแบบของตารางข้อมูล” การรวบรวม

ข้อมูลนี้มาจากหลายแหล่ง และนําข้อมูลมาจัดเป็นชุดให้ถูกต้องตามลักษณะโครงสร้างข้อมูลที่กำหนด
ไว้ เช่น ชื่อ รหัสนักศึกษา ปีการศึกษา คณะ หลักสูตร และสาขาวิชา เป็นต้น  

 
ภาพ 43 ตัวอย่างชุดข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน 

3) ฐานข้อมูล (Databases) 
ฐานข้อมูล คือ “กลุ่มข้อมูลที่มีความสัมพันธ์กันได้ถูกรวบรวมเข้าไว้ด้วยกัน ซึ่งสนับสนุน

กิจกรรมของหน่วยงาน” หรือกล่าวได้ว่า แต่ละฐานข้อมูลจะประกอบไปด้วยหลาย ๆ ชุดข้อมูลที่มี
ความสัมพันธ์กัน 

 
ภาพ 44 ความสัมพันธ์ระหว่างฐานข้อมูลกับชุดข้อมูล 
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3.2 การประเมินคุณภาพของข้อมูล (Data Quality Assessment) 
การประเมินคุณภาพของข้อมูลเป็นการตรวจสอบผลลัพธ์ โดยองค์ประกอบในการประเมิน

คุณภาพ ประกอบด้วยดังนี้ 

 
ภาพ 45 องค์ประกอบในการประเมินคุณภาพข้อมูล 

1. ข้อมูลมีความถูกต้อง (Accuracy) ข้อมูลจะมีความถูกต้องและเชื่อถือได้ขึ้นกับวิธีการที่
ใช้ในการควบคุมข้อมูลนําเข้า และการควบคุมการประมวลผล การควบคุมข้อมูลนําเข้าเป็นการ
กระทำ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าข้อมูลนําเข้ามีความถูกต้องเชื่อถือได้ เพราะถ้าข้อมูลนําเข้าไม่มีความ
ถูกต้องแล้ว ถึงแม้จะใช้วิธีการวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลที่ดีเพียงใด ผลลัพธ์ที่ได้ก็จะไม่มีความ
ถูกต้อง  หรือนําไปใช้ไม่ได้ ข้อมูลนําเข้าจะต้องเป็นข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบว่าถูกต้องแล้ว ข้อมูล
บางประเภทอาจต้องแปลงให้อยู่ในรูปแบบที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้อง  ซึ่งอาจ
ต้องพิมพ์ข้อมูลมาตรวจสอบก่อนการประมวลผล ถึงแม้ว่าจะมีการตรวจสอบข้อมูลนําเข้าแล้วก็ตามก็
อาจทําให้ได้ข้อมูลที่ผิดพลาดได้ เช่น การเขียนโปรแกรมหรือใช้สูตรคํานวณผิดพลาด ดังนั้นจึงควร
กำหนดวิธีการควบคุมการประมวลผล ได้แก่ การตรวจสอบยอดรวมที่ได้จากการประมวลผลแต่ละครั้ง 
หรือการตรวจสอบผลลัพธ์ที่ได้จากการประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์กับข้อมูลสมมติที่มีการ
คํานวณด้วยว่ามีความถูกต้องตรงกันหรือไม่  

2. ข้อมูลมีความครบถ้วน (Completeness) ข้อมูลบางประเภทหากไม่ครบถ้วน จัดเป็น
ข้อมูลที่ด้อยคุณภาพได้เช่นกัน เช่น ข้อมูลประวัติคนไข้ หากไม่มีหมู่เลือดของคนไข้ จะไม่สามารถใช้ได้
ในกรณีที่ผู ้ร้องขอข้อมูลต้องการข้อมูลหมู่เลือดของคนไข้ หรือข้อมูลที่อยู่ของลูกค้าที่กรอกผ่าน
แบบฟอร์ม ถ้ามีชื่อและนามสกุลโดยไม่มีข้อมูลบ้านเลขที่ ถนน แขวง/ตำบล เขต/อำเภอ หรือจังหวัด 
ข้อมูลเหล่านั้นก็ไม่สามารถนำมาใช้ได้เช่นกัน  
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3. ข้อมูลมีความต้องกัน (Consistency) ค่าข้อมูลในชุดข้อมูลเดียวที่สอดคล้องกับค่าในชุด
ข้อมูลอื่น นอกจากนี้คําจํากัดความของความสอดคล้องระบุว่าหากมีการดึงข้อมูลสองค่าจากชุดข้อมูล
แยกต่างหากต้องไม่ขัดแย้งกัน เช่น ข้อมูลวันที่หรือเวลาที่เก็บในฐานข้อมูลเจ้าหน้าที่ และฐานข้อมูลผู้
ลงทะเบียนใช้บริการชุดข้อมูลที่มีรูปแบบต่างกัน ทั้งนี้อาจจะเกิดขึ้นในขณะที่การออกแบบระบบมีการ
นําเข้าข้อมูลก็เป็นอีกสาเหตุหนึ่ง หรือแม้กระทั่งการใช้กฎตรวจวัดความถูกต้องของข้อมูลที่ต่างกัน   

4. ข้อมูลมีความเป็นปัจจุบัน (Timeliness) ข้อมูลที่ดีนั้นนอกจากจะเป็นข้อมูลที่มีความ
ถูกต้องเชื่อถือได้แล้วจะต้องเป็นข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถนําเอาผลลัพธ์ที่ได้ไปใช้ได้
ทันเวลา นั ่นคือ จะต้องเก็บข้อมูลได้รวดเร็วเพื ่อทันความต้องการของผู ้ใช้ เช่น ตัวอย่างข้อมูล
เจ้าหน้าที่ที่เข้ามาปฏิบัติงานโดยส่วนงานที่มีหน้าที่นําเข้าข้อมูลเข้ าสู่ระบบได้มีการดำเนินการตาม
เวลาที่กำหนด คือทําให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ซึ่งจะทําให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถนําข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบันไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

5. ข้อมูลตรงตามความต้องการของผู้ใช้ (Relevancy) ระดับของข้อมูลที่บริหารจัดการต้อง
นําเสนอโดยตรงและมีประสิทธิภาพ โดยสามารถใช้งานได้ตามวัตถุประสงค์ ตัวอย่างเช่น ข้อมูลทาง
สถิติที่จะเป็นการนําเสนอในรูปแบบตาราง เข้าใจง่าย และข้อความอยู่ในหลาย ๆ ย่อหน้า ซึ่งสามารถ
ใช้งานได้ตามความต้องการ  

6. ข้อมูลมีความพร้อมใช้ (Availability) ข้อมูลควรเข้าถึงได้ง่าย สามารถใช้งานได้จริง และ
สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา ตัวอย่างเช่น นักวิเคราะห์แผนงานต้องการข้อมูลบัญชีของการประกันภัย
ต่อเขตต่าง ๆ แต่ข้อมูลไม่พร้อมใช้งาน จนกระท่ังต้องใช้คนเขียนโปรแกรมเพ่ือดึงข้อมูลนั้นออกมา ใน
กรณีนี้หากข้อมูลมีความพร้อมใช้ตรงกับความต้องการใช้ ผู้ใช้สามารถใช้ข้อมูลดังกล่าวได้ทันที 

 
3.3 การนำเสนอข้อมูลสารสนเทศ (Data Quality Assessment) 

ในการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศในแต่ละพันธกิจของมหาวิทยาลัย นอกจากการนำเสนอข้อมูล
ด้วยตัวอักษร ตาราง รูปภาพ นั้น การสื่อสารด้วยภาพข้อมูล หรือการทำ Data Visualization ถือว่า
เป็นการสื่อสารรูปแบบหนึ่งที่สามารถทำให้เราสามารถเข้าใจข้อมูลต่าง ๆ ได้ง่ายมากยิ่งขึ้น เพราะการ
ทำ Data Visualization คือการนำเอาข้อมูลที่อาจจะเข้าใจได้ยากหรือซับซ้อน มาเปลี่ยนเป็นกราฟ 
หรือแผนภูมิในรูปแบบต่างๆ ที่ทำให้เราสามารถเข้าถึง Insight ในมุมมองที่หลากหลายและง่ายมาก
ยิ่งขึ้น ซึ่งสามารถช่วยในการตัดสินใจได้ 

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีการนำเสนอข้อมูล
สารสนเทศ เปรียบเทียบย้อนหลัง 3 ปี ขึ้นไป เพื่อให้เห็นถึงแนวโน้ม ศักยภาพ หรือทิศทางของการ
ดำเนินงานในแต่ละพันธกิจ เช่น ข้อมูลจำนวนนักศึกษา และจำนวนบุคลากร สามารถจำแนกแจกแจง
ขอบเขตของข้อมูล ได้ดังนี้ 

1) การจำแนก แจกแจงขอบเขตของข้อมูล (Parsing Data) 
จำนวนนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2563 

1. จำนวนนักศึกษาเข้าใหม่ ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามคณะ/วิทยาลัย 
2. เปรียบเทียบจำนวนนักศึกษาเข้าใหม่ ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตามระดับ

การศึกษา 
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3. เปรียบเทียบจำนวนนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนก
ตามคณะ/วิทยาลัย 

4. จำนวนนักศึกษาท้ังหมด ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามคณะ/วิทยาลัย 
5. เปรียบเทียบจำนวนนักศึกษาทั ้งหมด ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตามระดับ

การศึกษา 
6. เปรียบเทียบจำนวนนักศึกษาทั ้งหมด ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตามคณะ/

วิทยาลัย 
7. จำนวนนักศึกษาตกค้าง ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามคณะ/วิทยาลัย 
8. เปรียบเทียบจำนวนนักศึกษาตกค้าง ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตามระดับ

การศึกษา 
9. เปรียบเทียบจำนวนนักศึกษาตกค้าง ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตามคณะ/

วิทยาลัย 
10. จำนวนนักศึกษาชาวต่างชาติ ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามคณะ/วิทยาลัย 
11. เปรียบเทียบจำนวนนักศึกษาชาวต่างชาติ ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตาม

ระดับการศึกษา 
12. จำนวนนักศึกษาชาวต่างชาติ ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามประเทศ และระดับ

การศึกษา 
13. เปรียบเทียบจำนวนนักศึกษาชาวต่างชาติ ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตาม

ประเทศ 
จำนวนบุคลากร ประจำปีการศึกษา 2563 

1. จำนวนบุคลากรทั้งหมด ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามประเภทบุคลากร 
2. เปรียบเทียบจำนวนบุคลากรทั้งหมด ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตามประเภท

บุคลากร 
3. จำนวนบุคลากรสายวิชาการ ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามคณะ/หน่วยงาน และ

คุณวุฒิ 
4. จำนวนบุคลากรสายวิชาการ ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามคณะ/หน่วยงาน และ

ตำแหน่งทางวิชาการ 
5. เปรียบเทียบจำนวนบุคลากรสายวิชาการ ปีการศึกษา 2561-2563 จำแนกตามตำแหน่ง

ทางวิชาการ 
6. จำนวนบุคลากรสายสนับสนุน ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามคณะ/วิทยาลัย และระดับ

การศึกษา 
7. จำนวนบุคลากรชาวต่างชาติ ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามคณะ/หน่วยงาน และ

คุณวุฒิ 
8. จำนวนบุคลากรชาวต่างชาติ ปีการศึกษา 2562 จำแนกตามประเทศ และคุณวุฒิ 
9. จำนวนบุคลากร ปีการศึกษา 2563 จำแนกตามช่วงอายุ (Generation) 
10. จำนวนบุคลากรที่เกษียณอายุราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563-2567 
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2) การเปรียบเทียบข้อมูลข้อมูลสารสนเทศ (Trends Analysis) 
ในการเปรียบเทียบข้อมูลสารสนเทศระหว่างปีที่ผ่านมา ใช้ในการเปรียบเทียบข้อมูลของปีที่

ดำเนินการ และหน่วยของข้อมูลเชิงปริมาณ เช่น จำนวนหลักสูตร จำนวนนักศึกษา จำนวนบุคลากร 
จำนวนงบประมาณ เป็นต้น เพื่อให้เห็นถึงแนวโน้มของการดำเนินงาน เช่น งบประมาณทั้งหมดของ
มหาวิทยาลัยในปีปัจจุบันได้รับการจัดสรรงบประมาณ เพิ่มขึ้นจากปีที่ผ่านมา ร้อยละ 16.48 โดย
จำแนกเป็นงบประมาณแผ่นดิน เพิ่มขึ้นร้อยละ 20.37 และงบประมาณเงินรายได้ เพิ่มขึ้นร้อยละ 
10.88 ดังภาพตัวอย่าง 

 
ภาพ 46 ตัวอย่างการเปรียบเทียบข้อมูลงบประมาณย้อนหลัง 3 ปีงบประมาณ 

 
ในการคิดร้อยละ และร้อยละของการเพิ่มขึ้น ลดลง มีสูตรคำนวณ ดังนี้ 

เพ่ิมลด = (ตัวเลขปัจจุบัน – ตัวเลขของปีที่ผ่านมา) / ตัวเลขของปีที่ผ่านมา * 100 
เช่น ถ้าเขียนด้วยสูตรคำนวณใน Google Sheets ที่เซลล์ H6 จะได้เป็น 
=(G6-E6)/E6*100 

 
ภาพ 47 ตัวอย่างสูตรคำนวณร้อยละของการเพิ่มขึ้น ลดลง ของงบประมาณด้านการวิจัย 

 
3) การนำเสนอข้อมูลด้วยกราฟ (Data Visualization) 

การสื่อสารด้วยภาพข้อมูล หรือการทำ Data Visualization ถือว่าเป็นการสื่อสารรูปแบบหนึ่ง
ที่สามารถทำให้เราสามารถเข้าใจข้อมูลต่างๆได้ง่ายมากยิ่งขึ้น เพราะการทำ Data Visualization คือ
การนำเอาข้อมูลที่อาจจะเข้าใจได้ยากหรือซับซ้อน มาเปลี่ยนเป็นกราฟ หรือแผนภูมิในรูปแบบต่างๆ 
ที่ทำให้เราสามารถเข้าถึง Insight ในมุมมองที่หลากหลายและง่ายมากยิ่งขึ้น ซึ่งสามารถช่วยในการ
ตัดสินใจได้  
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แต่การทำ Data Visualization อาจจะเป็นปัญหาสำหรับผู้เริ ่มต้นว่าควรจะสร้างในรูปแบบ
ไหนดีถึงจะเหมาะสมและเป็นประโยชน์มากที่สุด เนื ่องจากกราฟ หรือแผนภูมิแต่ละประเภทมี
วัตถุประสงค์การใช้งานที่แตกต่างกัน ซึ่งสามารถเริ่มต้นง่ายๆจาก 2 องค์ประกอบหลัก คือ  

1.สิ่งที่ต้องการจะสื่อสารจากข้อมูล   
2.ลักษณะของข้อมูลที่ต้องการจะสื่อสาร ในการเปรียบเทียบ 

 
ภาพ 48 การนำเสนอข้อมลูด้วยกราฟ 

โดยสิ่งที่ต้องการจะสื่อสารจากข้อมูล ก็คือวัตถุประสงค์หรือความต้องการของผู้ออกแบบ  
ว่าต้องการที่จะสร้างกราฟ หรือแผนภูมินี ้เพื ่อนำเสนออะไร เสนอต่อใคร โดยสามารถแบ่งเป็น 4 
ประเภทหลักๆ คือ 

1. การเปรียบเทียบ (Comparison) สามารถใช้เมื่อต้องการเปรียบเทียบข้อมูล โดยจะแสดงให้
เห็นความเหมือนหรือความแตกต่างระหว่างข้อมูลที่เราสนใจ โดยรูปแบบของกราฟที่เหมาะสม เช่น 

 
ภาพ 49 ตัวอย่างการนำเสนอข้อมลูด้วยกราฟแบบเปรยีบเทียบ 
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2. การกระจาย (Distribution) สามารถใช้เมื ่อต้องการดูความถี่ของข้อมูลว่ามีลักษณะการ
กระจายตัวอย่างไร เช่น การใช้ Histogram สำหรับการแสดงผลอายุของผู้รับบริการของมหาวิทยาลัย 

 

 
ภาพ 50 ตัวอย่างการนำเสนอข้อมลูด้วยกราฟแบบกระจายของข้อมูล 

3. การแบ่งสัดส่วน (Composition) สามารถใช้เมื่อต้องการดูสัดส่วนของข้อมูล ซึ่งมักจะต้องมี
ข้อมูลตั้งแต่ 2 Category ขึ้นไป โดยกราฟบางรูปแบบอาจจะมีข้อจำกัดในการเลือกใช้ เช่น Pie Chart 
ที่มักจะเหมาะสมกับข้อมูลที่มีจำนวนไม่เกิน 2-5 Category จึงจะสามารถแสดงข้อมูลออกมาได้
ชัดเจน และมีประสิทธิภาพมากพอ 

 
ภาพ 51 ตัวอย่างการนำเสนอข้อมลูด้วยกราฟแบบแบ่งสัดส่วนของข้อมูล 

4. ความสัมพันธ์ (Relationship) สามารถใช้เมื่อต้องการดูความสัมพันธ์หรือไม่สัมพันธ์กันของ
ข้อมูล โดยจะต้องมีข้อมูลตั้งแต่ 2 ตัวแปรขึ้นไป 

 
ภาพ 52 ตัวอย่างการนำเสนอข้อมลูด้วยกราฟแบบแสดงความสมัพันธ์กันของข้อมูล 
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จากข้อมูลข้างต้นที่ได้บอกวิธีการสำหรับการเลือกกราฟจากสิ่งที่ต้องการจะสื่อสารนั้น อีกหนึ่ง
องค์ประกอบที่สำคัญเช่นกันก็คือ ลักษณะของข้อมูลที่ต้องการจะสื่อสาร เนื่องจากจะเป็นตัวที่กำหนด
ว่าสิ ่งที ่เราต้องการจะสื ่อสารนั ้น จะสามารถทำได้หรือไม่ หรือหากลักษณะของข้อมูลมีความ
หลากหลายก็จะทำให้เราสามารถเลือกใช้กราฟในรูปแบบต่างๆได้มากยิ่งขึ ้น โดยสามารถประเมิน
ลักษณะของข้อมูลได้ง่ายๆ ดังนี้ 

1.จำนวนตัวแปร  
• หนึ่งตัวแปร   
• สองตัวแปรหรือมากกว่า 

 
ภาพ 53 ตัวอย่างการนำเสนอข้อมลูด้วยกราฟลักษณะตัวแปร 

2.จำนวน Category  
• Category น้อย   
• Category มาก 

 
ภาพ 54 ตัวอย่างการนำเสนอข้อมลูด้วยกราฟลักษณะ Category 
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3.ช่วงเวลา  
• คงท่ี   
• เปลี่ยนแปลงตามช่วงเวลา เช่น วัน เดือน ปี 

 
ภาพ 55 ตัวอย่างการนำเสนอข้อมลูด้วยกราฟลักษณะช่วงเวลา 

 
3.4 การนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ (Presentation of Information 
Analysis Results with Visualization) 

แบบฟอร์มในการรายงานข้อมูลถูกสร้างโดย มาใช้ในการรายงาน
ข้อมูล และเผยแพร่กลุ่มข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ ทำให้มีความสะดวก และลดความซ้ำซ้อนของการ
รายงาน  

เป็นซอร์ฟแวร์ที ่พัฒนาโดย Google โดยการทำงานของ Google 
Sheets มีลักษณะคล้ายกับ Microsoft Office Excel สามารถจัดทำตารางการคำนวณ การสร้าง
ฟอร์มตารางต่างๆ และออกแบบกราฟ (Graph Template) เมื ่อหน่วยงานรายงานข้อม ูลใน
แบบฟอร์ม Google Sheets จะทำการประมวลผลนำเสนอกราฟตามข้อมูลที ่รางานทันที (Data 
Visualization) โดยมีข้ันตอนดังนี ้

1) ลงชื่อเข้าใช้งาน Google 

 
ภาพ 56 ลงช่ือเข้าใช้งาน Google 
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2) เลือกแบบฟอร์มที่ต้องการรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

 
ภาพ 57 เลือกแบบฟอร์มที่ต้องการสรา้งกราฟ 

3) หลักจากที่ออกแบบแบบฟอร์มสำหรับรายงานข้อมูลสารสนเทศตามตารางที ่ต้องการ
เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกพ้ืนที่สำหรับนำข้อมูลไปใช้จัดทำกราฟ 

 
ภาพ 58 เลือกพื้นที่ของข้อมูลเพื่อจัดทำกราฟ 

4) ไปที่ แทรก > แผนภูม ิ

 
ภาพ 59 เลือกเมนูแทรกแผนภูม ิ
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5) Google Sheets จะปรากฏแผนภูมิขึ ้น โดยตั้งค่าต่างๆ ของแผนภูมิตามความเหมาะสม
ของแต่ละแผนภูมิได้ในช่องเครื่องมือแก้ไขแผนภูมิ บริเวณด้านขวามือของหน้าจอ 

 
ภาพ 60 แสดงแผนภูมจิากข้อมูล 

 
ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา :  
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
ข้อเสนอแนะ : การเลือกรูปแบบกราฟเพื่อนำเสนอข้อมูล ควรเลือกให้ตรงกับวัตถุประสงค์ใน

การนำเสนอของแต่ละข้อมูล เพื่อให้ผู้อ่าน หรือผู้บริหารเข้าใจในข้อมูลมากที่สุด และการใช้โทนสีใน
การเปรียบเทียบควรใช้สีที่สามารถสื่อสารกับผู้อ่าน และการจดจำของมนุษย์ ซึ่งจะช่วยให้ข้อมูลมี
ความน่าสนใจ และเกิดการจดจำได้ง่าย และควรใช้ไอคอน หรืออินโฟกราฟิกเข้ามาช่วยในการ
นำเสนอ 
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ขั้นตอนที่ 4 จัดทำร่างหนังสือสารสนเทศ 
4.1 โครงร่าง และรายการข้อมูลสารสนเทศ (Draft and Dataset) 

เมื่อได้จัดทำโครงร่างและข้อมูลสารสนเทศของหนังสือสารสนเทศ ประจำปี มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์เรียบร้อยแล้ว นำโครงร่างและข้อมูลมาจัดทำร่างหนังสือ
สารสนเทศ ประกอบด้วยหัวเรื่อง ดังนี้ 

1. ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย (VRU Roadmap) 
1.1. พันธกิจ (Mission) 
1.2. วิสัยทัศน์ (Vision) 
1.3. เป้าประสงค์ (Goal) 
1.4. ยุทธศาสตร์ (Strategic) 

2. ข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย (About) 
2.1. ประวัติมหาวิทยาลัย (VRU History) 
2.2. ปรัชญา (Philosophy) 
2.3. อัตลักษณ์ (Identity) 
2.4. เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
2.5. วัฒนธรรมองค์กร (Culture) 
2.6. สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
2.7. ค่านิยมหลัก (VRU Core Values) 
2.8. ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย (University Emblem) 
2.9. สีประจำมหาวิทยาลัย (Color) 
2.10. ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัย (University Tree) 
2.11. แบบตัวอักษร (VRU Font) 

3. โครงสร้างการบริหาร (Organization Chart) 
4. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย (VRU Council) 
5. สรุปสารสนเทศท่ีสำคัญประจำปี (Important Information) 
6. หลักสูตรที่เปิดสอน (Programs) 
7. จำนวนนักศึกษา (Students) 
8. จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา (Graduates) 
9. ข้อมูลภาวะการมีงานทำของบัณฑิต (Employment Status Of Graduates) 
10. ปริญญากิตติมศักดิ ์(Honorary Degrees) 
11. จำนวนบุคลากร (Persons) 
12. งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ (Research and Creative Work) 
13. จำนวนงบประมาณ (Budgets) 
14. โรงเรียนสาธิต (Demonstration School) 
15. ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources) 
16. อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค (Premises and Utilities) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

17. ภาคผนวก 
17.1. รายชื่อหลักสูตรที่เปิดสอน 
17.2. จำนวนนักนักศึกษา จำแนกตามคณะ สาขาวิชา ชั้นปี และเพศ  
17.3. จำนวนบุคลากร จำแนกตามคณะ หน่วยงาน ประเภท คุณวุฒิ ตำแหน่งทาง

วิชาการ 
17.4. แหล่งเรียนรู้ และสิ่งอำนวยความสะดวก (Leaning Space and Facilities) 
17.5. แผนที่การเดินทาง 

4.2 องค์ประกอบของหนังสือสารสนเทศ (Parts of a Book) 
ในหนังสือสารสนเทศ ประจำปี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์   

มีการเรียงลำดับส่วนประกอบของหนังสือที่ลักษณะคล้ายกันทุกมหาวิทยาลัย ถึงแม้หนังสือสารสนเทศ
จะมีรูปแบบการนำเสนอข้อมูลที่หลากหลายประเภท และวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกัน มีส่วนประกอบ
ของหนังสือสารสนเทศ 4 ส่วน ได้แก่ 

1. ส่วนปก 

2. ส่วนประกอบตอนต้น 

3. ส่วนประกอบเนื้อหาข้อมูลสารสนเทศ 

4. ส่วนประกอบตอนท้าย 
1) ส่วนปก 

องค์ประกอบของส่วนปก ประกอบด้วย ปกหนังสือ สันหนังสือ และใบรองปก รายละเอียด
ดังนี้ 

 
ภาพ 61 องค์ประกอบของส่วนปก 



หน้า 56 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

1. ปกหนังสือ 
    1.1 ปกหน้า ส่วนประกอบที่สำคัญ ได้แก่ ตราสัญลักษณ์ ชื่อหนังสือ ปีของหนังสือ

ภาพประกอบ ค่านิยมของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

 
ภาพ 62 ปกหน้าหนังสือสารสนเทศ 



หน้า 57 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

    1.2 ปกหลัง ส่วนประกอบที่สำคัญ ได้แก่ ตราสัญลักษณ์ ชื่อหนังสือ ปีของหนังสือ 
ภาพประกอบ รายละเอียดช่องทางการติดต่อของมหาวิทยาลัย และ QR Code สำหรับดาวน์โหลด
หนังสือ 

 
ภาพ 63 ปกหลังหนังสือสารสนเทศ 

 



หน้า 58 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

2. สันหนังสือ ส่วนใหญ่จะพิมพ์ชื่อของหนังสือ และปีการศกึษา ที่จัดพิมพ์ของหนังสือ 
 

 
ภาพ 64 สันปกหนังสือสารสนเทศ



หน้า 59 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3. ใบรองปก คือ ส่วนที่แสดงข้อความ “วัฒนธรรมองค์กร (Culture)” ของมหาวิทยาลัย 

 
ภาพ 65 ปกรองหนังสือสารสนเทศ 

  



หน้า 60 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

2) ส่วนประกอบตอนต้น 
องค์ประกอบของส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย สารบัญ คำนำ รายละเอียดดังนี้ 
1. สารบัญ เป็นการเรียบเรียงสารบัญ ให้สามารถค้นหาบทเนื้อหาท่ีต้องการอ่าน 

 
ภาพ 66 สารบัญหนังสือสารสนเทศ 



หน้า 61 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

2. คำนำ เป็นส่วนที่อธิบายถึงวัตถุประสงค์ เป้าหมายของหนังสือ และตอนท้ายอาจกล่าวคำ
ขอบคุณถึงผู้ที่มีส่วนช่วยด้านต่างๆ ของหนังสือสารสนเทศ หรืออาจเป็นสารจากอธิการบดี ก็ได้ 

 
ภาพ 67 คำนำหนังสือสารสนเทศ 

 



หน้า 62 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3) ส่วนประกอบเนื้อหาข้อมูลสารสนเทศ 
องค์ประกอบของเนื้อหาข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วยส่วนประกอบหลัก 3 ส่วน คือ  

1. ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย 2. ข้อมูลพื ้นฐานมหาวิทยาลัย และ  3. ข้อมูลสารสนเทศ 
รายละเอียดดังนี้ 

1. ทิศทางการพัฒนามหาว ิทยาล ัย  (VRU Roadmap) เป ็นส ่วนที ่แสดงจ ุดเน ้นเชิง
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยที ่ต้องการพัฒนามหาวิทยาลัยให้บรรลุวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วย พันธกิจ (Mission) วิสัยทัศน์ (Vision) เป้าประสงค์ (Goal) และยุทธศาสตร์ (Strategic) 

 
ภาพ 68 ตัวอย่างหน้าพันธกิจ และวิสัยทัศน์ 



หน้า 63 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

 
ภาพ 69 ตัวอย่างหน้าเป้าประสงคแ์ละยุทธศาสตร ์



หน้า 64 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

2. ข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย (About) เป็นส่วนที่แสดงถึงอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วย 1. ประวัต ิมหาวิทยาลัย (VRU History) 2. ปรัชญา (Philosophy) 3. อัตลักษณ์ 
(Identity) 4. เอกลักษณ์ (Uniqueness) 5. วัฒนธรรมองค์กร (Culture) 6. สมรรถนะหลัก (Core 
Competency) 7. ค่านิยมหลัก (VRU Core Values) 8. ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย (University 
Emblem) 9. สีประจำมหาวิทยาลัย (Color) 10. ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัย (University Tree) 11.
แบบตัวอักษร (VRU Font) เป็นต้น 

 
ภาพ 70 ตัวอย่างหน้าตราสัญลักษณ์ สี ต้นไม้ ตัวอักษร ประจำมหาวทิยาลัย 

 
ภาพ 71 ตัวอย่างหน้าประวัตมิหาวิทยาลัย 



หน้า 65 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3. ข้อมูลสารสนเทศ เป็นส่วนที่สำคัญที่สุดของหนังสือ โดยเนื้อหาจะเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
(Information) ที่นำชุดข้อมูล (Dataset) มาจัดทำ นำเสนอในรูปแบบของตัวอักษร ตัวเลข กราฟ 
และรูปภาพ ประกอบด้วยดังนี้  

3.1 โครงสร้างการบริหาร (Organization Chart)  

 
ภาพ 72 ตัวอย่างหน้าโครงสร้างการบริหาร 



หน้า 66 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3.2 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย (VRU Council)  

 
ภาพ 73 ตัวอย่างหน้าคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

3.3 สรุปสารสนเทศท่ีสำคัญประจำปี (Important Information)  

 
ภาพ 74 ตัวอย่างหน้าสรุปสารสนเทศท่ีสำคัญประจำป ี

3.4 หลักสูตรที่เปิดสอน (Programs)  



หน้า 67 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

 
ภาพ 75 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ หลักสตูรที่เปดิสอน 

3.5 จำนวนนักศึกษา (Students)  

 
ภาพ 76 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ จำนวนนักศึกษา 



หน้า 68 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3.6 จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา (Graduates)  

 
ภาพ 77 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 

3.7 ข้อมูลภาวะการมีงานทำของบัณฑิต (Employment Status of Graduates)  

 
ภาพ 78 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ ภาวการณ์มีงานทำของบัณฑิต 



หน้า 69 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3.8 ปริญญากิตติมศักดิ์ (Honorary Degrees)  

 
ภาพ 79 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ ปริญญากิตตมิศักดิ ์



หน้า 70 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3.9 จำนวนบุคลากร (Persons)  

 
ภาพ 80 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ จำนวนบุคลากร 

3.10 จำนวนงบประมาณ (Budgets) 

 
ภาพ 81 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ จำนวนงบประมาณ 



หน้า 71 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3.11 โรงเรียนสาธิต (Demonstration School) 

 
ภาพ 82 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ โรงเรยีนสาธติ 

3.12 อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค (Premises and Utilities) 

 
ภาพ 83 ตัวอย่างหน้าข้อมูลสารสนเทศ พ้ืนท่ีมหาวิทยาลัย อาคารสถานท่ี และระบบสาธารณูปโภค 



หน้า 72 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

4) ส่วนประกอบตอนท้าย 
องค์ประกอบของส่วนประกอบตอนท้าย ประกอบด้วยภาคผนวก รายละเอียดดังนี้ 
1. รายชื่อหลักสูตรที่เปิดสอน 

 
ภาพ 84 ตัวอย่างหน้าภาคผนวก รายชื่อหลักสูตรทีเ่ปิดสอน 

2. จำนวนนักนักศึกษา จำแนกตามคณะ สาขาวิชา ชั้นปี และเพศ  

 
ภาพ 85 ตัวอย่างหน้าภาคผนวก จำนวนนักศึกษา จำแนกตามคณะ สาขาวิชา ช้ันปี และเพศ 

 



หน้า 73 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3. จำนวนบุคลากร จำแนกตามคณะ หน่วยงาน ประเภท คุณวุฒิ ตำแหน่งทางวิชาการ 

 
ภาพ 86 ตัวอย่างหน้าภาคผนวก จำนวนบุคลากร จำแนกตามคณะ หน่วยงาน ประเภท คณุวุฒิ ตำแหน่ง 

4. แหล่งเรียนรู้ และสิ่งอำนวยความสะดวก (Leaning Space and Facilities) 

 
ภาพ 87 ตัวอย่างหน้าภาคผนวก แหล่งเรียนรู้ และสิ่งอำนวยความสะดวก 



หน้า 74 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

5. แผนที่การเดินทาง  

 
ภาพ 88 ตัวอย่างหน้าภาคผนวก แผนที่การเดินทาง 

6. คณะผู้จัดทำหนังสือสารสนเทศ  

 
ภาพ 89 ตัวอย่างหน้าภาคผนวก คณะผู้จัดทำหนังสือสารสนเทศ 

 



หน้า 75 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
ปัญหา :  
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
ข้อเสนอแนะ : การจัดทำหนังสือสารสนเทศ ไม่มีรูปแบบที่ตายตัว สามารถปรับปรุงแก้ไขตาม

ความเหมาะสมของสถานการณ์ปัจจุบัน เพื่อให้ตอบสนองต่อความต้องการใช้ข้อมูลของผู้บริหาร 
คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 

 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบข้อมูล 

เมื่อผ่านกระบวนการจัดทำร่างหนังสือสารสนเทศ เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนจะเป็นการตรวจสอบ
ความถูกต้องข้อมูล ตัวอักษร กราฟ และการปรับปรุง อัพเดทข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  โดยมีขั ้ตอน
ดังต่อไปนี้ 
5.1 การตรวจสอบร่างสารสนเทศ (Check) 

1. Export หน้ารายการข้อมูลสารสนเทศที่ได้ทำการออกแบบร่างเรียบร้อยแล้ว จัดพิมพ์ใน
ลักษณะของหน้าคู่ เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะการจัดพิมพ์หนังสือใกล้เคียงความเป็นจริง 

 
ภาพ 90 ตัวอย่างการจัดพิมพ์หน้าคู ่

 



หน้า 76 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

2. จัดทำบันทึกข้อความภายใน เพื ่อส ่งหนังส ือแจ้งให้ก ับหน่วยงานผู ้รายงานข้อมูล  
ไดต้รวจสอบร่างสารสนเทศ 

 
ภาพ 91 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมลู 

 
ภาพ 92 ตัวอย่างการสร้างหนังสือในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์



หน้า 77 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3. เมื ่อหน่วยงานได้รับหนังสือบันทึกข้อความ และได้ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะ
ดำเนินการจัดส่งรายการข้อมูลที่ได้ปรับแก้ไขกลับส่งมา เพ่ือแก้ไขร่างหนังสือสารสนเทศต่อไป 

 
ภาพ 93 ตัวอย่างการตรวจสอบขอ้มูลสารสนเทศจากหน่วยงาน 



หน้า 78 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

4. หากไม่มีข้อมูลปรับปรุงแก้ไขการหน่วยงานผู้ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศ ให้ดำเนินการใน
ส่วนหัวข้อถัดไป แต่ 

5. ในกรณีที่มีการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล ให้ปรับปรุงร่างหนังสือสารสนเทศ และนำส่งกลับให้
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 

 
ภาพ 94 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมลู ครั้งท่ี 2 

ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
ปัญหา : หน่วยงานอาจจะใช้เวลาในการตรวจสอบข้อมูลนาน ทำให้กรอบระยะเวลาในการ

เผยแพร่ข้อมูลล่าช้า 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ติดตามการปรับปรุงแกไ้ขข้อมูล 
ข้อเสนอแนะ :  



หน้า 79 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

ขั้นตอนที่ 6 นำเสนอรา่งหนังสือสารสนเทศ 
6.1 การตรวจสอบร่างสารสนเทศต่อผู้บังคับบัญชา (Final Check) 

เมื่อรายการข้อมูลสารสนเทศ ในร่างหนังสือสารสนเทศ ประจำปี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ผ่านการตรวจสอบข้อมูลจากหน่วยงานผู้รายงานข้อมูลสารสนเทศ
เรียบร้อยแล้ว ก่อนที ่จะนำเสนอข้อมูลสารสนเทศสู ่สาธารณะ จะต้องมีการตรวจสอบจาก
ผู้บังคับบัญชา ได้แก่ รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน เป็นต้น 

ในขั้นตอนนี้ คือการจัดพิมพ์ร่างหนังสือพร้อมเข้ารูปเล่ม คล้ายกับการจัดพิมพ์จากโรงพิมพ์ 
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา สามารถเห็นภาพรวมของรูปเล่มได้อย่างชัดเจน เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ความถูกต้อง เหมาะสม ของข้อมูลสารสนเทศ องค์ประกอบต่างๆ เรียบร้อยแล้ว จึงเข้าสู่กระบวนการ
ขั้นตอนต่อไป 

 
ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา : การจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจของผู้บริหาร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ไม่มีคณะกรรมการในการดำเนินงานที่ชัดเจน ทำให้การ
ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน และใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบ
น้อยที่สุด นั้น เป็นไปด้วยความลำบาก 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : จัดตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศในแต่ละมิติ 
พันธกิจ ร่วมกันจัดทำข้อมูลสารสนเทศ และตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศร่วมกัน 

ข้อเสนอแนะ :  
 
 
 
 



หน้า 80 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

ขั้นตอนที่ 7 จัดพมิพ์รูปเล่มหนังสอืสารสนเทศ 
ในขั้นตอนนี้คือการจัดพิมพ์รูปเล่มของหนังสือสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 

ในพระบรมราชูปถัมภ์ เพื่อเผยแพร่ในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์แก่ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา 
และสาธารณะชน ซึ่งในกระบวนการขั้นตอนสามารถทำร่วมกับการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศในรูป
ออนไลน์ได้ทันที ไม่จำเป็นต้องรอให้หนังสือสารสนเทศจัดพิมพ์เสร็จเรียบร้อย  

ในกระบวนการการจัดพิมพ์หนังสือ จะเกี่ยวกับกับการจัดซื้อจัดจ้าง  มีงบประมาณเข้ามา
เกี่ยวข้อง และมีการประสานงานกับโรงพิมพ์ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
7.1 การจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดพิมพ์หนังสือ 

1. บรรจุโครงการ กิจกรรม ในแผนปฏิบัติการ ประจำปีของกองนโยบายและแผน ซึ่งเป็นการ
ประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดพิมพ์จากปีที่ผ่านมา  

 
ภาพ 95 การบรรจโุครงการ กิจกรรม ในแผนปฏิบตัิการกองนโยบายและแผน 

 
 



หน้า 81 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

2. ขออนุมัติโครงการต่ออธิการบดี ตามแบบฟอร์ม กนผ.04 

 
ภาพ 96 ตัวอย่างขออนุมัติโครงการจัดพิมพ์หนังสือ 



หน้า 82 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3. ติดต่อโรงพิมพ์เทียนวัฒนาพริ้นติ้งขอใบเสนอราคา โดยรายละเอียดของหนังสือ ได้แก่ 
ขนาดของหนังสือ รูปแบบสี เนื้อกระดาษ เนื้อกระดาษปก การเคลือบเงาสปอร์ต UV จำนวนหน้า 
และจำนวนเล่ม เป็นต้น เพื่อส่งมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการในขั้นตอนจัดซื้อ จัดจ้าง ต่อไป (ซึ่งใน
กระบวนการขั้นตอนนี้สามารถดำเนินได้ ต่อเมื่อผ่านการตรวจรูปเล่มเสร็จเรียบร้อยแล้ว) 

 
ภาพ 97 ตัวอย่างใบเสนอราคาจัดพิมพ์หนังสือสารสนเทศ 



หน้า 83 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

4. ติดต่อโรงพิมพ์ แจ้งรายละเอียดของหนังสือ เช่น ขนาดของหนังสือ รูปแบบสี การเพ่ิม
เทคนิคการพิมพ์ เป็นต้น 

 
ภาพ 98 ตัวอย่างการติดต่อโรงพิมพ์ผ่านทาง email 

 
7.2 การเตรียมไฟล์หนังสือสารสนเทศส่งโรงพิมพ์ 

ในการจัดพิมพ์หนังสือในโรงพิมพ์ แตกต่างจากการพิมพ์เอกสารปกติด้วยโปรแกรม Microsoft 
Office Word หนังสือสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
ใช้โปรแกรมในการจัดทำหนังสือด้วยโปรแกรม Adobe InDesign เป็นโปรแกรมสำหรับจัดทำหนังสือ
ที่ได้รับความนิยม และมีประสิทธิภาพเหมาะสำหรับงานที่มีการออกแบบกราฟฟิกมากกว่า Microsoft 
Office Word 

การส่งไฟล์ให้กับโรงพิมพ์เพื่อจัดพิมพ์หนังสือ จะต้องมีการเตรียมไฟล์เพื่อส่งให้โรงพิมพ์  โดย
ปกติแล้วจะใช้วิธี Export ออกมาเป็นไฟล์ .pdf จำนวน 1 ไฟล์ แต่ไฟล์ .pdf ที่ Export มานั้นยังไม่ใช่
ไฟล์ที่สมบูรณท์ี่เหมาะสำหรับการส่งให้โรงพิมพ์ เพราะโรงพิมพ์ไม่สามารถช่วยแก้ไข หรือปรับเปลี่ยน 
เพ่ิมเติมเนื้อหา หรือกราฟิกใดๆ ได้ เนื่องด้วยข้อจำกัดของไฟล์ .pdf  



หน้า 84 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

1. เลือกที่เมนู File > Package… 

 
ภาพ 99 เลือกเมนู Package… 

2. จะปรากฏหน้า Summary สำหรับสรุปรายละเอียดแบบคร่าว ๆ เกี่ยวกับไฟล์หนังสือ 
เช่น จำนวนฟอนต์ที่ใช้มี่กี่ฟอนต์ แนบไฟล์ได้กี่ฟอนต์ หายไปก่ีฟอนต์ รูปภาพที่ใช้มีกี่รูป แนบไฟล์ได้กี่
รูป เป็นต้น 

 
ภาพ 100 หน้าต่างแสดงรายละเอยีดภาพรวมของไฟล์หนังสือ 



หน้า 85 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

3. เมื่อคลิกที่แถบแยกจะเห็นรายละเอียดที่เยอะขึ้น เช่น หน้าฟอนต์ จะบอกด้วยว่าฟอนต์
ตัวนี้ถูกใช้ที่หน้าไหนบ้าง 

 
ภาพ 101 หน้าต่างแสดงรายละเอยีดของฟอนต์ที่ใช้ในหนังสือ 

4. การเลือก Option สำหรับการออก Package สามารถใช้ตัวเลือกมาตรฐานที่โปรแกรม
ตั้งมาให้ไดท้ันที โดยกดปุ่ม Package  

 
ภาพ 102 หน้าการตั้งค่าการ Export Package 



หน้า 86 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

5. เมื่อทำการ Package ไฟล์เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏไฟล์ที่ได้ทำการส่งออกทั้งหมด ใน
โฟลเดอร์ที่เลือกไว้ภายในคอมพิวเตอร์  

 
ภาพ 103 ไฟล์ที่ Export Package ทั้งหมด 

6. นำไฟล์ในโฟลเดอร์นี้ส่งให้กับโรงพิมพ์ได้ทันที แต่ขนาดไฟล์อาจมีขนาดปริมาณที่ใหญ่ 
ควรส่งผ่าน Cloud Drive เพ่ือความสะดวก 

 
ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา : ระยะเวลาในการจัดพิมพ์หนังสือ ไม่สามารถควบคุมได้ ขึ้นอยู่กับการทำงานของโรง
พิมพ์ หรือหากไฟล์ต้นฉบับมีปัญหาอาจส่งผลต่อการจัดพิมพ์ต้นฉบับ ทำให้โรงพิมพ์ต้องปรับแก้ไขไฟล์
ต้นแบบ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบไฟล์ต้นฉบับบให้เรียบร้อย สมบูรณ์ ก่อนส่งให้โรงพิมพ์ 
ข้อเสนอแนะ : ผู้จัดทำหนังสือสารสนเทศ อาจต้องมีความรู้พื ้นฐานในการใช้งานโปรแกรม

สำหรับออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ Adobe InDesign และอาจต้องมีพ้ืนฐานในการออกแบบกราฟฟิก เพ่ือให้
สื่อสิ่งพิมพ์ความีความน่าสนใจ และสวยงาม 

 
 
 



หน้า 87 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

ขั้นตอนที่ 8 เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศ 
การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ หรือข้อมูลผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย เป็นไปตาม

มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
เกณฑ์การเปิดเผยข้อมูลสู่สาธารณะ ITA และธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ เป็นต้น จุดประสงค์ของการ
เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศของทุกองค์กร ล้วนมีวัตถุประสงค์ที่คล้ายกัน  คือ ต้องการเผยแพร่ทิศ
ทางการพัฒนาองค์กร ศักยภาพทั้งในอดีต ปัจจุบัน และอนาคตขององค์กร และใช้เป็นเครื่องมือข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ (Managements by Fact)  

ในยุคศตวรรษที่ 21 เทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทในชีวิตประจำวันมากขึ้น (Disruptive 
Technology) การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ และการเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร ผ่านระบบออนไลน์ทำให้เข้าถึงได้สะดวกมากยิ่งขึ้น นอกจากการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ
ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ การเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์เป็นอีกช่องทางหนึ่งที่ทำให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึง
ได้อย่างสะดวก ได้ทุกที่ ทุกเวลา โดยมีรายละเอียด และข้ันตอนดังนี้ 
8.1 การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศด้วยสื่อสิ่งพิมพ์ (Book) 

1. ส่งหนังสือสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู ้บริหาร คณาจารย์ และนักศึกษา  
ทุกคณะ ทุกหน่วยงาน 

 
ภาพ 104 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งมอบหนังสือสารสนเทศภายในมหาวิทยาลยั 
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2. ส่งหนังสือสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ให้กับ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ มหาวิทยาลัยกลุ่มราชภัฏ และมหาวิทยาลัยกลุ่มราชมงคล 
จัดส่งหนังสือผ่านบริษัท ไปรษณีย์ไทย จำกัด 

 
ภาพ 105 ตัวอย่างหนังสือส่งมอบหนังสือแก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
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3. เมื่อหน่วยงานภายนอกได้รับหนังสือสารสนเทศเรียบร้อยแล้ว ส่วนใหญ่มีการตอบรับ
เพ่ือขอบคุณสำหรับข้อมูลสารสนเทศกลับมายังมหาวิทยาลัย 

 
ภาพ 106 ตัวอย่างหนังสือขอขอบคุณจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลัย 
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8.2 การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศด้วยระบบออนไลน์ (Web Site) 
1. เว็บไซต์มหาวิทยาลัย (www.vru.ac.th) 

 
ภาพ 107 การเผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศบนเว็บไซตม์หาวิทยาลัย 
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2. เว็บไซต์กองนโยบายและแผน (www.plan.vru.ac.th) 

 
ภาพ 108 การเผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศท้ังหมดบนเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 

 
ภาพ 109 การเผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศประจำปีบนเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
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3. เว็บไซต์ระบบศูนย์รวมข้อมูลสารสนเทศ (www.infocafe.vru.ac.th) 

 
ภาพ 110 การเผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศบนเว็บไซต์ศูนย์รวมข้อมลูสารสนเทศ 

4. ระบบสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ 

 
ภาพ 111 การเผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศบนระบบสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ 
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ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
ปัญหา :  
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
ข้อเสนอแนะ : ควรเพิ่มช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้หลากหลายรูปแบบ และเพ่ิม

ความถี่ในการนำเสนอข้อมูลด้วย Infographic เพ่ิมมากยิ่งข้ึน 
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