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โครงการ / กิจกรรม…………(ระบุชื่อ)………………..
วันที่………(ระบุวันที่ดำเนินกิจกรรม)………
ณ...............(ระบุสถานที่จัดกิจกรรม).........................
ดำเนินการโดย.........................................................
วิทยาลัยการอาชีพหนองแค
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     
ที่   
วันที่     

เรื่อง   ขอส่งสรุปผลการดำเนินโครงการ / กิจกรรรม……………………………………………..
เรียน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพหนองแค

ด้วยโครงการ…/ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา   ได้ดำเนินโครงการ/กิจกรรม.............(ระบุชื่อโครงการ)...........................วันที่.................................ณ...(ระบุสถานที่)...............................บัดนี้ได้ดำเนินการ จัดโครงการ / กิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ชื่อโครงการ............จึงได้จัดทำรายงานการสรุปผลการดำเนินโครงการ / กิจกรรมดังสรุปผลการดำเนินโครงการ / กิจกรรม…………………..จำนวน.....เล่ม

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
                  (………………………………..)

                                                                                             หัวหน้างานฯ

	ความเห็นของรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา

     โปรดมอบงานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 1 เล่ม
     โปรดมอบงานประกันคุณภาพฯ 1 เล่ม
              (ลงชื่อ)
(นายทัศนัย  ฉุนชื่นจิตต์)
รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา
วันที่...........เดือน....................พ.ศ..........................
	ความเห็นของผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพหนองแค
1. ทราบ
2.  มอบตามเสนอ 

3. .พิจารณาสั่งการ……………………………………………

             (ลงชื่อ)
(นายธาตรี  พิบูลมณฑา )
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพหนองแค
วันที่...........เดือน....................พ.ศ..........................


คำนำ


เพื่อเป็นการ(ส่งเสริม,สนับสนุน,เพิ่มพูน,เสริมสร้าง)....................................................................... ได้มี (ความรู้,ประสบการณ์, การนำความรู้ที่ได้รับ,มาประยุกต์ใช้กับ).....................................................เพิ่มมากยิ่งขึ้น  โครงการ…/ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา....จึงได้จัดทำโครงการ...........................................................ขึ้น  ในระหว่างวันที่................เดือน.............................................................พ.ศ.............ณ..........................เพื่อเป็นการ(นำหัวข้อวัตถุประสงค์มาเขียนแต่ไม่ต้องใส่ข้อ)  จึงได้จัดนักเรียน – นักศึกษาเข้าร่วมโครงการดังกล่าว เพื่อจะได้มี              (ประสบการณ์ด้านๆ, วิชาการ,การทำงาน, การเรียน,)...............................................................................................
และมีการ(แลกเปลี่ยน,สร้างสรรค์,สรรค์สร้าง,เสริมสร้าง,เปลี่ยนแปลง,ปรับเปลี่ยน)..................................................
................................................................................  สามารถนำความรู้ที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ในการดำเนินเนินชีวิตประจำวันได้อีกด้วย   และสามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับ....................................ได้






หัวหน้างานฯ
สารบัญ
	บทที่ 1  บทนำ
	
	หน้า

	
	หลักการและเหตุผล
	
	

	
	วัตถุประสงค์
	
	

	
	เป้าหมาย
	
	

	
	สถานที่ในการจัดกิจกรรม
	
	

	
	ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม
	
	

	บทที่ 2
เอกสารและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง
	
	

	บทที่ 3
วิธีการดำเนินโครงการ/กิจกรรม
	
	

	บทที่ 4
การประเมินผลการทำโครงการ
	
	

	บทที่ 5
สรุปผลการทำโครงการ
	
	

	ภาคผนวก
	
	


บทที่ 1
บทนำ
1.1 หลักการและเหตุผล(ลอกจากโครงการ)
1.2 วัตถุประสงค์
1.  เพื่อ.................................................................................................................................
2.  เพื่อ.................................................................................................................................
3.  เพื่อ.................................................................................................................................
(สร้างเสริม, ให้ , หา , ศึกษา , เสริมสร้าง , ให้เกิดความรู้,  ให้เกิดความสามัคคี , แลกเปลี่ยน ,    แสดงความคิดเห็น, สนับสนุน , ประยุกต์ใช้ , รักษา,  อนุรักษ์,  สืบสาน,  รักษา , ดูแล , ดำรงอยู่ ,เป็นแนวทาง,สำรวจ,ปรับปรุง,เปลี่ยนแปลง,ทราบ,รู้,สามารถนำไปใช้ )
1.3 เป้าหมาย

เชิงปริมาณ 


นักเรียน นักศึกษา เข้าร่วมโครงการ.....................................   จำนวน..................คน    



คณะครู

  แผนกวิชาชีพ..........................................   จำนวน..................คน






               รวมทั้งสิ้น................................... คน

เชิงคุณภาพ


ผู้เข้าร่วมโครงการ........................................... ได้รับ.........................................และสามรถนำ..................................ไปประยุกต์ใช้ในการ.....................................................ได้ 

1.4 สถานที่ในการจัดกิจกรรม

ณ อาคาร................................. บริเวณ..................................... อำเภอ.....................  จังหวัด.....................
1.5 ระยะเวลาดำเนินกิจกรรม
.    ระหว่างวันที่.......... เดือน...................  ถึง  วันที่............  เดือน.....................  พ.ศ...................
(จำนวนมากกว่า 1วัน)
       ในวันที่.................. เดือน...................พ.ศ. ........................   (จำนวน 1 วัน)
1.6 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ(เขียนล้อตามวัตถุประสงค์)
1.  .................................................................................................................................
2.  .................................................................................................................................
3.  .................................................................................................................................
4.  .................................................................................................................................
บทที่ 2
เอกสารและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง
การรายงานโครงการ/กิจกรรม............................................มีเอกสารและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ซึ่งจะนำเสนอตามลำดับดังนี้
………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………

(ให้เขียนเป็นข้อ ๆ หรือเขียนเป็นความเรียงก็ได้ อย่างใดอย่างหนึ่งเหมือนกันทุกบท )

2.1 หัวข้อใหญ่……………………………………….

ย่อหน้า……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………..

2.1.1 หัวข้อรอง………….………………………………………………………………..

2.1.1.1 หัวข้อย่อย ๆ………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

2.1.1.2 หัวข้อย่อย ๆ ………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

1) ………………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………………
 (1)…………………………..

(2)…………………………..

ก……………………………

ข……………………………..

2.1.2 หัวข้อย่อย……………………………………………………………………………..

บทที่  3
วิธีการดำเนินโครงการ/กิจกรรม
การดำเนินการโครงการ/กิจกรรม............................................. ในครั้งนี้ได้กำหนดขั้นตอนในการดำเนินงานไว้เป็นลำดับ ดังนี้
3.1 แผนผังการดำเนินโครงการ/กิจกรรม























ภาพที่  3–1 ผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ/กิจกรรม
3.2 ขั้นตอนดำเนินโครงการ/กิจกรรม

3.2.1   จัดทำโครงการ.....................................ขึ้นเพื่อขออนุมัติ

3.2.2   ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบของทางราชการ (ถ้ามี)

3.2.3   จัดประชุมคณะกรรมการ.................................  และคณะครูเพื่อมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ

3.2.4   ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
3.2.5   ประชาสัมพันธ์โครงการให้ทราบโดยทั่วกัน

3.2.6   จัดเตรียมวัสดุ เครื่องมือ  อุปกรณ์ต่างๆ  เพื่อใช้ในการจัดทำโครงการ

3.2.7  ดำเนินการตามโครงการและแผนงานที่วางไว้
 
3.2.8   ติดตามและประเมินผล

3.2.9   ปรับปรุงและหาแนวทางการแก้ไข
3.3 การดำเนินการตามโครงการ
	ลำดับที่
	คำอธิบาย
	รูปภาพประกอบคำอธิบาย

	1
	จัดประชุมคณะกรรมการ


	

	2
	ติดต่อประสานงานกับงานกับฝ่ายต่างๆ
	

	3
	ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน
	

	4
	ดำเนินการตามโครงการและแผนที่วางไว้
	


3.4 กำหนดการดำเนินโครงการ
วัน.......................ที่......... เดือน...................... พ.ศ. ...................

เวลา
.......... น.
กิจกรรม.....(พิธีเปิด,เดินทาง,เตรียมความพร้อม).........................

เวลา     .......... น.
กิจกรรม.......................................................................................

เวลา
.......... น.
กิจกรรม .......................................................................................
เวลา     .......... น.
กิจกรรม.......................................................................................

เวลา
.......... น.
กิจกรรม .......................................................................................
เวลา     .......... น.
กิจกรรม.......................................................................................
เวลา     .......... น.
กิจกรรม.......................................................................................
เวลา
.......... น.
กิจกรรม .......................................................................................

เวลา
.......... น.
กิจกรรม .......................................................................................

เวลา
.......... น.
กิจกรรม .......(พิธีปิด,จบกิจกรรม)................................................ 
วัน...................... ที่ .......เดือน.........................  พ.ศ ........................
เวลา
.......... น.
กิจกรรม.............(กิจกรรมสืบเนื่องมากกว่า1 วัน)........................

เวลา     .......... น.
กิจกรรม.......................................................................................

เวลา
.......... น.
กิจกรรม .......................................................................................

เวลา
.......... น.
กิจกรรม .......(พิธีปิด,จบกิจกรรม)................................................ 
บทที่ 4
 วิธีการประเมินโครงการ

จากการแจกแบบสอบถามให้กับ นักเรียน นักศึกษา  โครงการ…/ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา..........................  ได้แสดงความคิดเห็นที่มีต่อการเข้าร่วมกิจกรรมที่ได้จัดขึ้นในครั้งนี้  นักเรียน นักศึกษา มีความพึงพอใจมากน้อยเพียงใดและมีข้อเสนอแนะ เพื่อนำข้อมูลที่ได้รับในครั้งนี้นำไปปรับปรุงและแก้ไขในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไปได้เป็นอย่างดียิ่งขึ้น
จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น

ครูผู้สอน จำนวน................คน 

นักเรียนนักศึกษา จำนวน................คน
จำนวนแบบสอบถามที่เก็บคืนได้

ครูผู้สอน จำนวน................คน 

นักเรียนนักศึกษา จำนวน................คน
เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินโครงการ

เครื่องมือที่ใช้แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ


ส่วนที่  1  ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม


ส่วนที่  2  ข้อมูลเกี่ยวกับระดับความพึงพอใจที่มีต่อการเข้าร่วมกิจกรรม


ส่วนที่  3  ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข

ส่วนที่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม จำแนกเป็น เพศ และระดับชั้น มีลักษณะเป็นแบบตรวจสอบรายการ (Checklist)


ส่วนที่ 2  ข้อมูลเกี่ยวกับระดับความพึงพอใจที่มีต่อการเข้าร่วมกิจกรรมโดยสร้างแบบสอบถามเป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) ของลิเคอร์ท (Likert) มี 5 ระดับ คือ ระดับ 5 ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 ระดับ 1 มีความหมายดังต่อไปนี้



ระดับ 5  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจมากที่สุด



ระดับ 4  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจมาก


ระดับ 3  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจปานกลาง


ระดับ 2  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจน้อย


ระดับ 1  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจควรปรับปรุง

ส่วนที่  3  ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข  เป็นลักษณะแสดงความคิดเห็น  
การวิเคราะห์ข้อมูล

ทำการวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถามโดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป โดยได้นำข้อมูลจากแบบสอบถามที่เก็บรวบรวมได้มาเปลี่ยนเป็นรหัสตัวเลข (Code) แล้วบันทึกลงในโปรแกรม  เพื่อดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ   ดังนี้

1.  ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามมีลักษณะเป็นแบบตรวจสอบรายการ  (Check-List)     ใช้สถิติเชิงพรรณนา (Descriptive Method)  โดยแสดงตารางแจกแจงความถี่ (Frequency)  แล้วสรุปออกมาเป็นค่าร้อยละ (Pencentage)  ในการอธิบายข้อมูลของกลุ่มตัวอย่าง


2.  ข้อมูลเกี่ยวกับระดับความพึงพอใจที่มีต่อการเข้าร่วมกิจกรรม  มีลักษณะแบบสอบถามเป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า  (Rating  Scale) ใช้สถิติเชิงพรรณนา (Descriptive Method) โดยแสดงตารางค่าเฉลี่ยเลขคณิต (Mean)  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) และแปลความหมาย   ซึ่งมีเกณฑ์ในการกำหนดค่าน้ำหนักของการประเมินเป็น  5  ระดับ  ตามวิธีของของ ลิเคิร์ท (Likert  Method) ดังนี้ (ธานินทร์  ศิลป์จารุ,2551,หน้า 75)


ระดับความคิดเห็น

            ค่าน้ำหนักคะแนนของตัวเลือกตอบ

มากที่สุด
กำหนดให้มีค่าเท่ากับ  5  คะแนน

มาก



กำหนดให้มีค่าเท่ากับ  4  คะแนน

ปานกลาง


กำหนดให้มีค่าเท่ากับ  3  คะแนน

น้อย



กำหนดให้มีค่าเท่ากับ  2  คะแนน

น้อยที่สุด


กำหนดให้มีค่าเท่ากับ  1  คะแนน

เกณฑ์การแปลความหมายเพื่อจัดระดับคะแนนเฉลี่ยค่าความคิดเห็น  กำหนดเป็นช่วงคะแนนดังต่อไปนี้  

คะแนนเฉลี่ย  4.50  - 5.00    
หมายถึง  มีความพึงพอใจมากที่สุด

คะแนนเฉลี่ย  3.50  - 4.49    
หมายถึง  มีความพึงพอใจมาก

คะแนนเฉลี่ย  2.50  - 3.49    
หมายถึง  มีความพึงพอใจปานกลาง

คะแนนเฉลี่ย  1.50  - 2.49    
หมายถึง  มีความพึงพอใจน้อย

คะแนนเฉลี่ย  1.00  - 1.49    
หมายถึง  มีความพึงพอใจน้อยที่สุด

3.  ความพึงพอใจในภาพรวมแต่ละด้าน และโดยภาพรวมทุกด้าน   เป็นตัวแปรที่สร้างขึ้นมาจากโปรแกรมสำเร็จรูป  ไม่ได้อยู่ในแบบสอบถาม

จากแบบสอบถามสำรวจความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา  โครงการ…/ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา.......................................  ที่มีต่อการเข้าร่วมกิจกรรม  โครงการ............................................................................  ปรากฏการวิเคราะห์ดังนี้
ส่วนที่  1
ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม
ตารางที่ 1.1 
จำแนกตามเพศ
	ข้อมูล
	จำนวนคน
	ร้อยละ

	ชาย
	
	

	หญิง
	
	

	รวม
	
	100



จากตารางที่ 1.1  จำแนกตามเพศ    ประกอบด้วย  เพศชาย
จำนวน...........................คน
คิดเป็นร้อยละ.................................... เพศหญิง   จำนวน ................ คน  คิดเป็นร้อยละ................................
ตารางที่  1.2
จำแนกตามระดับชั้น
	ข้อมูล
	จำนวนคน
	ร้อยละ

	ระดับชั้น  ปวช.1
	
	

	ระดับชั้น  ปวช.2
	
	

	ระดับชั้น  ปวช.3
	
	

	ระดับชั้น  ปวส.1
	
	

	ระดับชั้น  ปวส.2
	
	

	รวม
	
	100



จากตารางที่ 1.2  ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่  ได้แก่ นักเรียนนักศึกษา ระดับชั้น...................จำนวน............คน คิดเป็นร้อยละ................รองลงมาได้แก่ ระดับชั้น......................จำนวน ............ คน  คิดเป็นร้อยละ.....................น้อยที่สุด  ได้แก่ ระดับชั้น ......................จำนวน .............. คน      คิดเป็นร้อยละ......................  
ส่วนที่  2   
ข้อมูลเกี่ยวกับระดับความพึงพอใจที่มีต่อการเข้าร่วมกิจกรรม
ตารางที่ 1.3 ระดับความพึงพอใจที่มีต่อการจัดกิจกรรมโครงการ
	ข้อมูล
	ระดับความพึงพอใจ

	
	Mean
	S.D.
	แปลผล

	1.  การประชาสัมพันธ์มีความชัดเจน
	
	
	

	2.  การดำเนินการตามกำหนดการตรงต่อเวลา
	
	
	

	3.  การเลือกสถานที่ในการจัดกิจกรรมโครงการได้อย่างเหมาะสม
	
	
	

	4. ประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ
	
	
	

	5. การจัดให้มีโครงการดีๆแบบนี้อีกในปีต่อไป  
	
	
	

	ภาพรวม
	
	
	



จากตารางที่ 1.2  ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมต่อการประชาสัมพันธ์มีความชัดเจนอยู่ในระดับ..................... ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมต่อการดำเนินการตามกำหนดการตรงต่อเวลาอยู่ในระดับ.................................. ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมต่อการเลือกสถานที่ในการจัดกิจกรรมโครงการได้อย่างเหมาะสมอยู่ในระดับ.................................. ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมต่อประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการอยู่ในระดับ..................................ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมต่อการจัดให้มีโครงการดีๆแบบนี้อีกในปีต่อไปอยู่ในระดับ..................................ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมต่อภาพรวม  อยู่ในระดับ..................................
ส่วนที่  3
ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 

1. .........................................................................................................................

2. .........................................................................................................................

3. .........................................................................................................................

4. .........................................................................................................................
บทที่ 5
สรุปผลการดำเนินงานและแนวทางการปรับปรุงแก้ไข

จำนวน นักเรียน นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ …………………………………………………………………………………..

.............................................................................................................  ทั้งหมดจำนวน .......................................คน   คิดเป็นร้อยละ.....................  ของจำนวนนักเรียน - นักศึกษาทั้งหมดที่เข้าร่วมกิจกรรม  

ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินกิจกรรม

1. ............................................................................................................

2. ...........................................................................................................

3. ...........................................................................................................
หมายเหตุ  ควรสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ให้ไม่สามารถขัดแย้งกัน
แนวทางการแก้ไขปัญหา

1. ............................................................................................................

2. ............................................................................................................

3. .............................................................................................................

หมายเหตุ  ให้สอดคล้องกับโครงการที่ได้จัดทำแผนไปแล้ว


โครงการตามแผนกิจกรรม......................
(ถ่ายสำเนา 1 ฉบับ  รับรองสำเนาถูกต้อง)


คำสั่งวิทยาลัยฯ /คำสั่งวิทยาลัยการอาชีพหนองแค


บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ   โครงการ................ ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา.................. วิทยาลัยการอาชีพหนองแค
ที่   
วันที่     

เรื่อง   ขออนุญาตเชิญประชุม  
.
เรียน      ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพหนองแค


เพื่อให้การดำเนินการโครงการ........................................................เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โครงการ.............................................มีความประสงค์ ขอเชิญคณะกรรมการดำเนินงานเข้าร่วมการประชุม  ในวันที่............. เดือน.................... พ.ศ..............เวลา......................  ณ ห้องประชุม...................................................... รายละเอียดตามระเบียบวาระการประชุมที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
     (........................................................)
                                        หัวหน้างาน
                                       (........................................................)
                                       รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา
ระเบียบวาระการประชุมโครงการ................................................   
ครั้งที่.............../.....................
โครงการ................................................  ประจำปีการศึกษา.......................
วันที่........ เดือน........................... พ.ศ. ................
ณ  ...............................  
ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบทราบ
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องที่เสนอให้ประชุมพิจารณา

4.1  แผนงานที่ปฏิบัติ

4.2  มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ

4.3  กำหนดการ

4.4  ข้อเสนอแนะ
ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมการดำเนินโครงการ........................................................
ในวันที่ .................. เดือน...............................  พ.ศ. ..................  
ณ  ...........................................เวลา.............น.
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	ลงชื่อเข้าประชุม
	เวลา
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



มีป้ายข้อความหรือหลักฐานการประชาสัมพันธ์/บันทึกหน้าเสาธง

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ   โครงการ................ ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา..................
ที่       
วันที่     
เรื่อง     ขออนุญาตประชาสัมพันธ์
เรียน      ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพหนองแค


ด้วยโครงการ…/ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา.............................................ได้กำหนดโครงการ.............................. ประจำภาคเรียนที่  25xx  ขึ้นในวันที่ ...... เดือน............... พ.ศ. .................ณ...........................................  การจัดโครงการนี้ขึ้นเพื่อเป็นการ(ส่งเสริม,สนับสุนน)...................ให้นักเรียน นักศึกษา  รู้จักการพัฒนา.................................................................................................ดังนั้น......................................................
จึงขออนุญาตประชาสัมพันธ์ เพื่อให้นักเรียน นักศึกษา บุคลากรวิทยาลัยการอาชีพหนองแคได้ทราบโดยทั่วถึงกัน และเข้าร่วมโครงการตามวันและเวลาดังกล่าว ในช่องทางต่างๆ ดังนี้


1.  เสียงตามสายของวิทยาลัยการอาชีพหนองแค 


2.  ปิดประกาศป้ายประชาสัมพันธ์


3.  เว็ปไซค์ของวิทยาลัย


4……………………………………………………..


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                   (........................................................)
                                                        หัวหน้างาน...............

ภาพประกอบ
ขั้นตอนการดำเนินงาน


เป็นภาพถ่ายสื่อให้เห็นถึงบรรยากาศ
จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ประมาณ 5-6 รูป
พร้อมคำบรรยายใต้ภาพ
รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ........................................................
ในวันที่ .................. เดือน...............................  พ.ศ. ..................  
ณ  ...........................................เวลา.............น.
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	ลงชื่อเข้าประชุม
	เวลา
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



สำเนาเอกสารการใช้จ่ายเงิน
หมายเหตุ : ให้สำเนาใบเสร็จค่าใช้จ่ายไว้ด้วย
หลักฐานการจ่ายเงิน
ใบเสร็จรับเงินการซื้อวัสดุจากร้านค้า
ใบสำคัญรับเงิน,สำเนาบัตรประชาชน
สัญญาตกลงจ้างเหมา
(ถ่ายสำเนาก่อนการนำส่งเอกสารทางพัสดุ)

เอกสารการประเมินผล
แบบสอบถาม
ตัวอย่างแบบสอบถาม
เรื่อง  การสำรวจความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา และคณะครู 
วิทยาลัยการอาชีพหนองแคที่มีต่อการจัดกิจกรรม
โครงการ...............................................................................
วันที่.................. เดือน............................พ.ศ.....................
ณ..................................................................................
******************************************************************************
ส่วนที่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม

1.1  เพศ


□  ชาย



□  หญิง

1.2  ระดับชั้น

□ ชั้น ปวช. 1


□  ชั้น ปวช.2




□ ชั้น ปวช. 3


□ ชั้น ปวส. 1




□ ชั้น ปวส. 2


□   อื่นๆ ระบุ.......................
ส่วนที่ 2   ข้อมูลเกี่ยวกับระดับความพึงพอใจที่มีต่อการเข้าร่วมกิจกรรมโครงการ
	ข้อมูล
	ระดับความพึงพอใจ

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.  การประชาสัมพันธ์มีความชัดเจน
	
	
	
	
	

	2.  การดำเนินการตามกำหนดการตรงต่อเวลา
	
	
	
	
	

	3.  การเลือกสถานที่ในการจัดกิจกรรมโครงการได้อย่างเหมาะสม
	
	
	
	
	

	4. ประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ
	
	
	
	
	

	5. การจัดให้มีโครงการดีๆแบบนี้อีกในปีต่อไป  
	
	
	
	
	


ส่วนที่  3   ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 

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

ใช้แบบรายงานผลที่สรุปส่งฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

รายงานสรุปผลการดำเนินโครงการ


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








เริ่มโครงการ/กิจกรรม





จัดทำโครงการเสนอประจำปี งปม"...........................................ขึ้นเพื่อขออนุมัติ





เสนอโครงการ





ไม่ผ่าน





ผ่าน





ปรับปรุงแก้ไข





จัดประชุมคณะกรรมการ


งปม"...........................................ขึ้นเพื่อขออนุมัติ





ติดต่อประสานงานกับงานต่างๆ








ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน





จัดเตรียมวัสดุ  เครื่องมือ  อุปกรณ์นักศึกษา





ดำเนินการตามโครงการและแผนงานที่วางไว้





ติดตามประเมินผล





เขียนรายงาน





จบ








ภาคผนวก








เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 1


มีแผนงานโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว





เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 2


มีคำสั่งแต่งตั้งมอบหมายหน้าที่ลงนามแล้ว








เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 3


มีหนังสือเชิญประชุม/ระเบียบวาระการประชุม








เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 4


มีข้อความการประชาสัมพันธ์ชัดเจน








เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 8


มีเอกสารข้อกำหนด








เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 5


มีหลักฐานการจัดกิจกรรม








เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 6


มีหลักฐานการใช้จ่ายเงิน











เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 7


มีเครื่องมือประเมินการจัดกิจกรรม











เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 13


มีสรุปข้อเสนอแนะการจัดกิจกรรม











เอกสารประกอบตามตัวชี้วัดที่ 8


มีเอกสารสรุปรายงานผล














