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บันทึกข้อความ
[image: image2.emf]ส่วนราชการ  วิทยาลัยสารพัดช่างตราด
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ที่  
วันที่  
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด


ด้วยแผนกวิชา/งาน........................................... ได้ดำเนินงานตามโครงการที่รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว ดังเอกสารแบบรายงานผลการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้
๑. โครงการ......................................................................................
๒. โครงการ......................................................................................


ดังนั้น แผนกวิชา/งาน......................................................................  จึงขอส่งแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ  จำนวน..............โครงการ  เพื่อเป็นข้อมูลในการดำเนินงานในปีต่อไป


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

 (นายจุลเชษฐ์  วงษ์น้อย)
     หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ
เรียน  เสนอผู้อำนวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด

๑.   เพื่อโปรดทราบ


๒.  ............................................................

สรุปรายงานผล

ชื่องาน/โครงการ........................
แผนกวิชา/งาน.....................
ฝ่าย............................


วิทยาลัยสารพัดช่างตราด
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ ..........
โครงการ/กิจกรรม   






ตามแผนปฏิบัติการของวิทยาลัยสารพัดช่างตราด
(  ข้อมูลเบื้องต้น
ผู้รับผิดชอบโครงการ











แผนกวิชา/งาน/ฝ่าย  











สถานศึกษา           










(  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับโครงการ/กิจกรรม

1.. ผลผลิตของโครงการ (ตอบวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ) 

1.1 วัตถุประสงค์ของโครงการ
1. 











2. 











3. 











1.2 เป้าหมายของโครงการ


1. 











2. 












3. 











2.  การดำเนินงาน        (  ดำเนินงานเสร็จแล้ว       ( กำลังดำเนินการ    ( ยังไม่ดำเนินการ
3.  ระยะเวลาดำเนินโครงการ /กิจกรรม

3.1
ระยะเวลาที่กำหนดในแผน
เริ่มวันที่
เดือน

 พ.ศ. 

   



สิ้นสุดวันที่
เดือน

 พ.ศ. 

   

3.2
ปฏิบัติจริง
เริ่มวันที่
เดือน

 พ.ศ. 

   



สิ้นสุดวันที่
เดือน

 พ.ศ. 

   
4.  ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน
ตามที่กำหนดในแผนฯ




ตามที่ดำเนินการจริง

( งปม.


บาท


( งปม.


บาท
( บกศ.


บาท


( บกศ.


บาท
( อุดหนุนขั้นพื้นฐาน

บาท


( อุดหนุนขั้นพื้นฐาน

บาท
( สนับสนุนจากภายนอก
บาท


( สนับสนุนจากภายนอก
บาท


       รวม


บาท


        รวม


บาท
5.  ผลการดำเนินงาน

          เชิงปริมาณ
1. 











2. 












3. 











         เชิงคุณภาพ

1. 











2. 












3. 











6. ตารางผลการประเมินโครงการ   (จากเครื่องมือแบบสอบถามที่สร้างขึ้น)
เกณฑ์ระดับของคะแนน

1    
หมายถึง
ปรับปรุง     (ประเมินแล้วอยู่ในระดับน้อยกว่าร้อยละ 50)

2
หมายถึง
น้อย          (ประเมินแล้วอยู่ในระดับร้อยละ 50-59)

3
หมายถึง
ปานกลาง    (ประเมินแล้วอยู่ในระดับร้อยละ 60-69)

4
หมายถึง
มาก           (ประเมินแล้วอยู่ในระดับร้อยละ 70-79)


5
หมายถึง
มากที่สุด     (ประเมินแล้วอยู่ในระดับร้อยละ 80 ขึ้นไป)
(โปรดใส่เครื่องหมาย ( ตามรายการที่เป็นจริง และ/หรือเห็นว่าเหมาะสม)

	รายการที่ประเมิน
	คะแนนที่ประเมิน
	หมายเหตุ

	
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1. ผลการทบทวนแผนพัฒนาสถานศึกษา
	(
	
	
	
	
	

	2. มีความสอดคล้องกับความต้องการชุมชนและบริบทของสถานศึกษา
	(
	
	
	
	
	

	3. เป็นไปตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา
	(
	
	
	
	
	

	4. การดำเนินงานเป็นระบบและมีขั้นตอน
	(
	
	
	
	
	

	5. รูปแบบของการจัดโครงการมีความเหมาะสม
	(
	
	
	
	
	

	6. เอกสารประกอบการประชุมมีความเหมาะสม
	(
	
	
	
	
	

	7. มีความเข้าใจในหลักของการดำเนินงานตามเอกสาร
	(
	
	
	
	
	

	8. ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ
	
	(
	
	
	
	

	9. สถานที่ในการดำเนินโครงการ
	
	(
	
	
	
	

	รวม (ผลรวมทุกช่อง)
	35
	8
	
	
	
	

	
	43
	


คะแนนเฉลี่ย  95.55 อยู่ในระดับ 5
สรุปผล    การประเมินผลของงาน /โครงการนี้ เป็นอย่างไร

           ( ปรับปรุง      ( น้อย      ( ปานกลาง      ( มาก     ( มากที่สุด
**วิธีคิด      จำนวนคะแนนที่ประเมิน

                      คะแนนเต็ม45 
**คะแนนเต็ม คิดจากจำนวนข้อจากแบบสอบถามทั้งหมด เช่น แบบสอบถาม 9 ข้อ x 5 ตามเกณฑ์ระดับคะแนน = 45  
7. ข้อบกพร่อง/ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามโครงการในด้านต่อไปนี้

7.1 ด้านบุคลากร






















7.2 ด้านงบประมาณ 






















7.3 ด้านวัสดุ อุปกรณ์ สถานที่ 




















7.4 ด้านการบริหารจัดการ (ประสานงาน ฯลฯ) 



















8.  ข้อเสนอแนะอื่น ๆ เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงในครั้งต่อไป

(ลงชื่อ) ............................................


     (ลงชื่อ) ...................................................
(.........................................................)


          (........................................................)
        ผู้รายงานผลการปฏิบัติงาน




  หัวหน้าแผนก/งาน ผู้รับรองรายงานฯ
	ความเห็นรองผู้อำนวยการ(ตามลักษณะงาน)

(  ฝ่ายบริหารทรัพยากร
 (  ฝ่ายพัฒนากิจการ ฯ
(  ฝ่ายวิชาการ
 (  ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

.......................................................................................

.......................................................................................

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

    .........................................................................................

    ...........................................................................................

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


ความเห็นผู้อำนวยการ
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(นายประดิษฐ  ฮกทา)

ผู้อำนวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด

ภาคผนวก

รายงานผลการดำเนินงาน แบบ PDCA

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำมาตรฐานการศึกษาและทบทวนแผนพัฒนาการจัดการศึกษา             ของวิทยาลัยสารพัดช่างตราด
ดำเนินการ เมื่อวันเสาร์ที่ ๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๑
สถานที่ ณ ห้องโสตทัศนศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างตราด
โดยงานวางแผนและงบประมาณร่วมกับงานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ
	ลำดับขั้นตอน
	การดำเนินงาน

	P = Plan

การวางแผน
(ขั้นตระหนัก)
D = Do

การดำเนินงาน
(ขั้นพยายาม)
C = Check

การประเมิน
(ขั้นสำเร็จ)
A = Act

การนำผลมามาพัฒนา
(ผลลัพธ์ผลกระทบ)
	             ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ในหมวด ๕ ส่วนที่๑ การบริหารและการจัดการศึกษาของรัฐ มาตรา ๓๑ ระบุไว้ว่า กระทรวงมีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษารวมทั้งการติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา และสาระสำคัญในมาตรา ๓๔ ระบุไว้ว่า หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแลสถานศึกษามีหน้าที่พิจารณาเสนอนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา ที่สอดคล้องกับความต้องการตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนการศึกษาแห่งชาติ


กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ กำหนดให้สถานศึกษาแต่ละแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยการกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษาที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศกำหนด พร้อมทั้งจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา




วิทยาลัยสารพัดช่างตราดจึงได้จัดทำ “โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ จัดทำมาตรฐานการศึกษาและทบทวนแผนพัฒนา  การจัดการศึกษา ของวิทยาลัยสารพัดช่างตราด” เพื่อใช้เป็นแนวทางการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาของชาติ และมาตรฐานการอาชีวศึกษา
          วัตถุประสงค์

- เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่สนองตอบนโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
- เพื่อจัดทำมาตรฐานการศึกษาของวิทยาลัยสารพัดช่างตราดที่สอดคล้องกับมาตรฐานการอาชีวศึกษา
ดำเนินงานตามขั้นตอนดังนี้
๑. ประชุมวางแผนการดำเนินงานตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน และมอบหมายงานตามหน้าที่
๒. จัดเตรียมเอกสารวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการดำเนินโครงการ
๓. ดำเนินการอบรมตามกำหนดการดังนี้
   - เวลา ๐๘.๐๐ น. – ๐๘.๓๐ น. ลงทะเบียนรับเอกสารประกอบการประชุม
   - เวลา ๐๘.๓๐น. – ๐๙.๐๐ น. พิธีเปิดการประชุม
   - เวลา ๐๙.๐๐ น.– ๑๐.๑๕ น. บรรยายสร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดทำมาตรฐานการศึกษา
   - เวลา ๑๐.๑๕ น. – ๑๐.๓๐ น. พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม
   - เวลา ๑๐.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. จัดทำมาตรฐานการศึกษาร่วมกัน
   - เวลา ๑๒.๐๐ น. – ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารเที่ยง
   - เวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๔.๓๐ น. ทบทวนแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
   - เวลา ๑๔.๓๐ น. – ๑๔.๔๕ น. พักรับประทานอาหารว่าง และเครื่องดื่ม
   - เวลา ๑๔.๔๕ น. – ๑๖.๐๐ น. ทบทวนแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
   - เวลา ๑๖.๐๐ น. – ๑๗.๐๐ น. สรุปทบทวนแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๔. พิธีมอบวุฒิบัตร พร้อมปิดการประชุม
ประเมินผลการดำเนินงานโดยใช้แบบสอบถามความพึงพอใจสรุปได้ดังนี้
- ผลการปฏิบัติกิจกรรมใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ
   ๑. ขั้นตอนการดำเนินการของโครงการ มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๓๖
   ๒. ความสมบูรณ์ของอุปกรณ์และสื่อ มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๔๐ 
   ๓. สถานที่อบรมมีความเหมาะสม มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๕๖
   ๔. ระยะเวลาในการอบรมมีความเหมาะสม มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๔๐
   ๕. ความพร้อมด้านเครื่องเสียงที่ใช้ในการอบรม มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๓๖
   ๖. เอกสารประกอบมีความเหมาะสม มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๔๘
   ๗. ความสอดคล้องของเนื้อหาและหัวข้อ มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๕๒
   ๘. ความสามารถในการถ่ายทอดเนื้อหาความรู้ของวิทยากร  มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่  ๔.๔๔
   ๙. การเตรียมความพร้อมของวิทยากร มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๔๘
   ๑๐. เทคนิคการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรเข้าใจง่าย  มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๔๐
   ๑๑. มีความเข้าใจในวัตถุประสงค์ของโครงการ  มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๓๖
   ๑๒. ได้รับความรู้ความเข้าใจตรงตามความมุ่งหวัง มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๔๘
   ๑๓. สามารถนำความรู้ไปพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานได้อย่างมี
         ประสิทธิภาพ มีค่าเฉลี่ยอยู่ที่ ๔.๔๔
- มีค่าเฉลี่ยในภาพรวม อยู่ในระดับดี –
จากผลการดำเนินงานสามารถสรุปข้อดีและข้อที่ต้องพัฒนาดังนี้
ข้อดี
๑. สถานศึกษามีมาตรฐานการศึกษาและแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของวิทยาลัยสารพัดช่างตราดที่เป็นรูปธรรม
๒. คณะครูและบุคลากร มีความรู้ความเข้าใจต่อมาตรฐานการศึกษาและแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษามากขึ้น
ปัญหา/อุปสรรคและข้อเสนอแนะในครั้งต่อไป
๑. บุคลากรบางส่วนติดภารกิจทำให้ไม่สามารถเข้าร่วมการประชุมดังกล่าวได้
๒. อุปกรณ์สื่อสำหรับใช้ในการนำเสนอขัดข้องและไม่ชัดเจน


	
                                            วิทยาลัยสารพัดช่างตราด


	ภาพประกอบเอกสาร

	

                คำอธิบาย:  ..........................................................................................




ผู้รายงาน คือ ผู้รับผิดชอบโครงการ/ ผู้ได้รับมอบหมายจากที่รับผิดชอบโครงการ
เอกสารประกอบด้วย
1. หน้าปก  (มีรูปภาพประกอบ)
2. บันทึกข้อความ
3. แบบเสนอโครงการ
4. แบบประเมินผลงาน/โครงการ
5. ภาคผนวก
6. ส่งรายงานผลงานตามขั้นตอน ดังนี้








ผ่าน








ผ่าน


ถึง


- ทราบ






     
- สั่งการต่อ




     แยกเก็บ


คำชี้แจงประกอบการใช้
1. แบบประเมินงาน/โครงการ
  
1.1 แบบประเมินนี้เป็นแบบกลาง ๆ ที่วิทยาลัยกำหนดให้เพื่อความเหมาะสมกับเฉพาะ

      กิจกรรม/โครงการของแต่ละหน่วยงาน สามารถประยุกต์ ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงได้ตาม

      ความเหมาะสม

1.2 แบบประเมินนี้ใช้ในกรณีที่ต้องการประเมินโดยใช้แบบสอบถาม เพื่อต้องการทราบแนวคิด

      เห็นของผู้ร่วมกิจกรรม/โครงการ หรือเมื่อสิ้นสุดกิจรรม/โครงการใหม่ ๆ

1.3 แบบประเมินนี้ควรใช้จำนวนมาก พอเหมาะกับกิจกรรม/โครงการ และผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

      แล้วนำข้อมูลที่ได้มาจัดทำ อาทิ หาความถี่ ค่าเฉลี่ย ร้อยละ หรืออื่น ๆ ตามแต่จะเห็นสมควร

1.4 ผู้ตอบแบบสอบถามอาจไม่ตอบในบางข้อ เพราะผู้ตอบอาจไม่ทราบแต่ควรตอบข้อที่ทราบ

1.5 เจ้าของกิจกรรม/โครงการ ควรทำแบบประเมินหรือแบบสอบถามนี้เป็นการล่วงหน้า 
                   (กรณีต้องการประเมินโดยวิธีแบบสอบถาม)

1.6 เมื่อได้ข้อมูลย้อนกลับ ควรสรุปและเสนอแนะไปพร้อมกับรายงานผลการปฏิบัติกิจกรรม/

     โครงการ

1.7 ถ้าเจ้าของกิจกรรม/โครงการ ต้องการประเมินโดยวิธีอื่น ก็สามารถกระทำได้ แต่ควรจะมี
                   หัวข้อหลัก ๆ คล้าย ๆ กับการประเมินนี้
2. แบบสรุปผลการปฏิบัติกิจรรม/โครงการ

2.1 แบบสรุปนี้ เข้าของกิจกรรม/โครงการ เป็นผู้สรุปเอง ซึ่งข้อมูลบางส่วนต้องสัมพันธ์กับ

      ผลสรุปจากการประเมินกิจกรรม/โครงการ (ในข้อ 2) โดยต้องส่งแนบไปพร้อมกัน

2.2 เจ้าของกิจกรรม/โครงการ ต้องเสนอแบบสรุปนี้ตามลำดับสายงาน จนถึงผู้บริหารวิทยาลัย 
                 ควรนำสำเนาเก็บไว้ด้วย เพราะหลังจากผู้บริหารวิทยาลัยรับทราบแล้ว จะมอบหมายงาน
                 แผนงบประมาณ   เพื่อเป็นรวบรวมจัดทำสรุปผลการดำเนินงานประจำปี ให้กับสำนักงาน
                 คณะกรรมการการอาชีวศึกษา

2.3  ถ้ากิจกรรม/โครงการใด มิได้ดำเนิน เจ้าของกิจกรรม/โครงการ ก็ต้องรายงาด้วยเช่นกัน ทุก

       กิจกรรม/โครงการ ต้องรายงานภายใน 7 วัน หลังจากสิ้นสุดกิจกรรม/โครงการนี้แล้ว หรือ
                  นับตั้งแต่วันที่พ้นกำหนดตามแผนปฏิทินงานแล้ว

2.4  กิจกรรม/โครงการ ที่ดำเนินการตลอดปีการศึกษา ต้องรายงานภายในวันที่  30 สิงหาคม 
                 ของทุกปี ปีงบประมาณนั้น ๆ  แม้ว่าจะดำเนินงานต่อเนื่องในปีงบประมาณใหม่ก็ต้องรายงาน
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รองผู้อำนวยการฝ่าย………………………………………………








ภาพประกอบปก





เอกสารตัวอย่าง





X 100





   1. รายงานผลแบบ PDCA


รูปภาพ , แผนผัง , แบบแปลน


คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ


แบบสำรวจหรือแบบสอบถาม (ถ้ามีเพิ่มเติม)


รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ


อื่น ๆ (ถ้ามี)








เอกสารตัวอย่าง





เอกสารตัวอย่าง





ขั้นตอนเรียงเอกสารในการเก็บผล





ผู้รายงาน (จัดทำ 2 ชุด)





หัวหน้าแผนก/หน่วยงาน





รองฝ่าย (ตามสายงาน)





ผู้อำนวยการ





ผู้รายงาน





งานวางแผนและงบประมาณ
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