
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ          ฝ่าย............................................       วิทยาลัยการอาชีพแกลง 

ที ่         วันที่   ……..เดือน...................พ.ศ. ……………….. 

เรื่อง      รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ  ประจ าปีงบประมาณ   ๒๕.............. 
 

เรียน      ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพแกลง 
 
  ด้วยแผนกวิชา/งาน...........................................     ได้ด าเนินงานตามโครงการที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว   ดังเอกสารแบบรายงานผลการด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

๑. โครงการ...................................................................................... 
๒. โครงการ......................................................................................  

 
 ดังนั้น แผนกวิชา/งาน......................................................................  จึงขอส่งแบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามโครงการ  จ านวน..............โครงการ  เพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินงานในปีต่อไป 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

(……………................................................) 
ผู้รายงานผล 

 
 
เรียน  เสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพแกลง 
 ๑.   เพ่ือโปรดทราบ 
 ๒.  ............................................................ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

(...............................................) 
รองผู้อ านวยการฝ่าย……………………………………………… 



 
 
 

สรุปรายงานผล 
ชื่องาน/โครงการ........................ 

แผนกวิชา/งาน..................... 
ฝ่าย............................ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพประกอบปก 



 
 

วิทยาลัยการอาชีพแกลง 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 25.......... 

 
โครงการ/กิจกรรม          

 

ตามแผนปฏิบัติการของวิทยาลัยการอาชีพแกลง 
 

  ข้อมูลเบือ้งต้น 
ผู้รับผิดชอบโครงการ           
แผนกวิชา/งาน/ฝ่าย             
สถานศึกษา                      

 

  ข้อมูลทั่วไปเก่ียวกับโครงการ/กิจกรรม 
 
 

1.. ผลผลิตของโครงการ (ตอบวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ)  
1.1 วัตถุประสงค์ของโครงการ 

1.             
2.             
3.             

1.2 เป้าหมายของโครงการ  
1.             
2.             
3.             

2.  การด าเนินงาน          ด าเนินงานเสร็จแล้ว        ก าลังด าเนินการ     ยังไม่ด าเนินการ 
3.  ระยะเวลาด าเนินโครงการ /กิจกรรม 
 3.1 ระยะเวลาที่ก าหนดในแผน เริ่มวันที่ เดือน  พ.ศ.       
   สิ้นสุดวันที่ เดือน  พ.ศ.       
 3.2 ปฏิบัติจริง เริ่มวันที่ เดือน  พ.ศ.       
   สิ้นสุดวันที่ เดือน  พ.ศ.       
 
 
 



 
4.  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
 

ตามที่ก าหนดในแผนฯ     ตามที่ด าเนินการจริง 
 งปม.   บาท    งปม.   บาท 
 บกศ.   บาท    บกศ.   บาท 
 อุดหนุนขั้นพ้ืนฐาน  บาท    อุดหนุนขั้นพ้ืนฐาน  บาท 
 สนับสนุนจากภายนอก บาท    สนับสนุนจากภายนอก บาท  
       รวม   บาท           รวม   บาท 
 
5.  ผลการด าเนินงาน 

          เชิงปริมาณ 
1.             
2.             
3.             
  

         เชิงคุณภาพ 
1.             
2.             
3.             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ตารางผลการประเมินโครงการ   (จากเครื่องมือที่สร้างข้ึน) 

เกณฑ์ระดับของคะแนน 
 1     หมายถึง ประเมินแล้วอยู่ในระดับต่ ากว่าร้อยละ 60 ลงมา 
 2 หมายถึง ประเมินแล้วอยู่ในระดับต่ ากว่าร้อยละ 60-69 
 3 หมายถึง ประเมินแล้วอยู่ในระดับต่ ากว่าร้อยละ 70-79 
 4 หมายถึง ประเมินแล้วอยู่ในระดับต่ ากว่าร้อยละ 80 ขึ้นไป 
 

(โปรดใส่เครื่องหมาย  ตามรายการที่เป็นจริง และ/หรือเห็นว่าเหมาะสม) 

รายการที่ประเมิน 
คะแนนที่ประเมิน 

หมายเหตุ 
4 3 2 1 

1. ผลการด าเนินโครงการนี้ บรรลุวัตถุประสงค์      
2. ผลส าเร็จของโครงการนี้บรรลุเป้าหมาย      
3. งบประมาณ หรือค่าใช้จ่ายที่ได้รับเพียงพอ      
4. วัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเหมาะสม         
5. ความร่วมมือของผู้ร่วมงาน      
6. ขั้นตอนการด าเนินงานเป็นไปตามก าหนดเวลา      
7. โดยภาพรวมผลสัมฤทธิ์ของโครงการมีความเหมาะสม      
8. โครงการนี้ สนองนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาในข้อที่ระบุไว้เพียงไร 

     

รวม (ผลรวมทุกช่อง)      
 

คะแนนเฉลี่ย   
 
ถ้าได้คะแนนเฉลี่ย ตั้งแต่ 3 ขึ้นไป แสดงว่า  การด าเนินงาน/โครงการ ได้ผลเป็นที่พอใจ 
ถ้าได้คะแนนเฉลี่ย ต่ ากว่า 3  แสดงว่า  การด าเนินงาน/โครงการ ควรปรับปรุง 
 
สรุปผล    การประเมินผลของงาน /โครงการนี้ เป็นอย่างไร 
  เป็นที่พอใจ  ควรปรับปรุง 
 
7. ข้อบกพร่อง/ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามโครงการในด้านต่อไปนี้ 

7.1 ด้านบุคลากร         
             

7.2 ด้านงบประมาณ          
             

7.3 ด้านวัสดุ อุปกรณ์ สถานที ่        
             

7.4 ดา้นการบริหารจัดการ (ประสานงาน ฯลฯ)       
             
 



8.  ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงในครั้งต่อไป 
            
            
            
    

 
      

(ลงชื่อ) ............................................        (ลงชื่อ) ................................................... 
(.........................................................)             (........................................................) 
        ผู้รายงานผลการปฏิบัติงาน       หัวหน้าแผนก/งาน ผู้รับรองรายงานฯ 
 
 
ความเห็นรองผู้อ านวยการ(ตามลักษณะงาน)  
[ ] ฝ่ายบริหารทรัพยากร [ ] ฝ่ายพฒันากิจการ ฯ 
[ ] ฝ่ายวชิาการ [ ] ฝ่ายแผนงานและความร่วมมอื 
....................................................................................... 
....................................................................................... 
 

 ( ลงชื่อ ) ............................................ 
(...........................................................) 
………………../…………………./………………. 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
    ......................................................................................... 
    ......................................................................................... 
    ........................................................................................... 
 
 

( ลงชื่อ ) ............................................ 
(..................................................................) 
………………../…………………./………………. 

 

ความเห็นผู้อ านวยการ 
................................................................................... .......................................... 
................................................................................... .......................................... 
................................................................................... .......................................... 

 

 
                                
 

(นายกฤชพนธ์   ท่าม่วง) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพแกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รูปภาพ , แผนผัง , แบบแปลน 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. แบบส ารวจหรือแบบสอบถาม (ถ้ามีเพิ่มเติม) 
4. อื่น ๆ (ถ้ามี) 

 



 
 
 

                                            วิทยาลัยการอาชีพแกลง 
 

ภาพประกอบเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                ค าอธิบาย:  .......................................................................................... 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

ผู้รายงาน คือ ผู้รับผิดชอบโครงการ/ ผู้ได้รับมอบหมายจากท่ีรับผิดชอบโครงการ 
 
เอกสารประกอบด้วย 

1. หน้าปก  (มีรูปภาพประกอบ) 
2. บันทึกข้อความ 
3. แบบเสนอโครงการ 
4. แบบประเมินผลงาน/โครงการ 
5. ภาคผนวก 
6. ส่งรายงานผลงานตามขั้นตอน ดังนี้ 

 
 
 
      ผ่าน 
 
 
 
      ผ่าน 
 

 
 

ถึง 
 
 
 

- ทราบ 
          - สั่งการต่อ 
         แยกเก็บ 

 
 

 

    

 

ขั้นตอนเรียงเอกสารในการเกบ็
ผล 

ผู้รายงาน (จัดท า 2 ชุด) 

หัวหน้าแผนก/หน่วยงาน 

รองฝ่าย (ตามสายงาน) 

ผู้อ านวยการ 

ผู้รายงาน งานวางแผนและงบประมาณ 
 



 

 

ค าช้ีแจงประกอบการใช้ 

1. แบบประเมินงาน/โครงการ 
   1.1 แบบประเมินนี้เปน็แบบกลาง ๆ ที่วิทยาลยัก าหนดให้เพื่อความเหมาะสมกับเฉพาะ 
       กิจกรรม/โครงการของแต่ละหน่วยงาน สามารถประยุกต์ ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงได้ตาม 
       ความเหมาะสม 
 1.2 แบบประเมินนี้ใช้ในกรณีทีต่้องการประเมินโดยใช้แบบสอบถาม เพื่อต้องการทราบแนวคิด 
       เห็นของผู้ร่วมกิจกรรม/โครงการ หรือเมื่อสิ้นสุดกิจรรม/โครงการใหม่ ๆ 
 1.3 แบบประเมินนี้ควรใช้จ านวนมาก พอเหมาะกับกิจกรรม/โครงการ และผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
       แล้วน าข้อมูลทีไ่ด้มาจัดท า อาทิ หาความถี่ ค่าเฉลี่ย ร้อยละ หรืออื่น ๆ ตามแต่จะเห็นสมควร 
 1.4 ผู้ตอบแบบสอบถามอาจไมต่อบในบางข้อ เพราะผู้ตอบอาจไม่ทราบแต่ควรตอบข้อที่ทราบ 
 1.5 เจ้าของกิจกรรม/โครงการ ควรท าแบบประเมินหรือแบบสอบถามนี้เป็นการล่วงหนา้  
                   (กรณีต้องการประเมินโดยวิธีแบบสอบถาม) 
 1.6 เมื่อได้ข้อมูลย้อนกลับ ควรสรุปและเสนอแนะไปพร้อมกับรายงานผลการปฏิบตัิกิจกรรม/ 
      โครงการ 
 1.7 ถ้าเจ้าของกิจกรรม/โครงการ ต้องการประเมินโดยวิธีอื่น กส็ามารถกระท าได้ แต่ควรจะมี 
                   หัวข้อหลัก ๆ คล้าย ๆ กับการประเมินนี้ 

2. แบบสรุปผลการปฏบิัติกิจรรม/โครงการ 
 2.1 แบบสรุปนี้ เข้าของกิจกรรม/โครงการ เป็นผูส้รุปเอง ซึ่งขอ้มูลบางส่วนต้องสัมพันธ์กบั 
       ผลสรุปจากการประเมินกิจกรรม/โครงการ (ในข้อ 2) โดยต้องส่งแนบไปพร้อมกัน 
 2.2 เจ้าของกิจกรรม/โครงการ ต้องเสนอแบบสรปุนี้ตามล าดับสายงาน จนถึงผูบ้ริหารวิทยาลัย  
                    ควรน าส าเนาเก็บไว้ด้วย เพราะหลังจากผู้บริหารวิทยาลัยรับทราบแล้ว จะมอบหมายงาน 
                    แผนงบประมาณ   เพื่อเป็นรวบรวมจัดท าสรุปผลการด าเนนิงานประจ าปี ให้กับส านักงาน 
                   คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 2.3  ถ้ากิจกรรม/โครงการใด มิได้ด าเนนิ เจ้าของกิจกรรม/โครงการ ก็ต้องรายงาด้วยเช่นกัน ทกุ 
        กิจกรรม/โครงการ ต้องรายงานภายใน 15 วัน หลังจากสิ้นสุดกิจกรรม/โครงการนี้แล้ว หรือ 
                    นับตั้งแต่วนัทีพ่้นก าหนดตามแผนปฏิทนิงานแล้ว 
 2.4  กิจกรรม/โครงการ ที่ด าเนนิการตลอดปีการศึกษา ต้องรายงานภายในวนัที่  30 สิงหาคม  
                   ของทุกปี ปีงบประมาณนั้น ๆ  แม้วา่จะด าเนนิงานต่อเนื่องในปีงบประมาณใหม่ก็ต้อง 
                  รายงาน 

 
 


