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ส่วนที่ 5 
การก ากับ ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผล 

 
 1. การก ากับ ควบคุมการใช้งบประมาณ  

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอบันทึกข้อความ เพ่ือขอใช้งบประมาณท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว 
ต่องานนโยบาย แผนงาน และจัดสรรงบประมาณ เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารเพ่ืออนุมัติการใช้งบประมาณ  

1.2 งานนโยบาย แผนงาน และจัดสรรงบประมาณท าบันทึกการขอใช้งบประมาณของงาน/ 
โครงการ เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับการสรุปรายงานการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  

1.3 งานนโยบาย แผนงาน และจัดสรรงบประมาณ จัดท าบันทึกการใช้เงินงบประมาณที่ 
ได้รับอนุมัติตามงาน/โครงการ มอบให้งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ด าเนินการจัดท าบัญชีควบคุม 
การใช้เงินงบประมาณของหน่วยงานผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ  
2. การนิเทศติดตาม  

2.1 ฝ่ายบริหาร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้างาน ติดตามการปฏิบัติตามงาน/ 
โครงการ และให้ก าลังใจในการปฏิบัติงาน  

2.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างาน หรือผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ รายงานผลการ 
ด าเนินงามตามงาน/โครงการ โดยสรุปผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์มหรือรูปเล่มอย่างน้อย 3 เล่ม 
และน าไปมอบให้งานประกันคุณภาพภายใน 1 เล่ม  

2.3 งานนโยบาย แผนงาน และจัดสรรงบประมาณประสานงานกับงานบริหารพัสดุและ 
สินทรัพย์ จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงานตลอดปีงบประมาณ  
3. การประเมินผล  

3.1 จัดตั้งคณะกรรมการด าเนินการวางแผนการประเมินผลงาน/โครงการ  
3.2 ก าหนดวิธีการประเมินและระยะเวลาการประเมิน  
3.3 จัดท าเอกสารแผนการประเมิน  
3.4 เสนอผู้บริหารขออนุมัติแผนการประเมิน  
3.5 ด าเนินการประเมินตามแผน  
3.6 สรุปและรายงานผลการประเมิน  

4. การจัดท ารายงานประจ าปี  
4.1 รายงานผลการปฏิบัติงานในรอบปี โดยเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนดไว้ตาม 

แผนปฏิบัติการ  
4.2 รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินการ  
4.3 รายงานสภาพปัญหาและอุปสรรคจากการด าเนินงาน 
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สรุปโครงการ / งาน 
……………………………. 

วัน……เดือน…………ปี…….. 
ณ…………………… 

 
กลุ่มบริหารงาน………………… 

 
 

โรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
อ าเภอหนองขาหย่าง จังหวัดอุทัยธานี 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ...โรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา อ าเภอหนองขาหย่าง ..จังหวัดอุทัยธานี 
ที่  ศธ 04350.16 /..................... วันที่ …..…….เดือน….......………….……..พ.ศ………………………… 
เรื่อง …………………………………………………………………………………………………………................................. 
 

เรียน      ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
ด้วย  กลุ่มบริหารงาน.....................................จัดด าเนินการโครงการ..................................... 

ซึ่งการวางแผนเป็นขั้นตอนหนึ่งที่มีความส าคัญและจ าเป็นของกระบวนการ หรือในการกระท า
กิจกรรมใดๆก็ตามซึ่งต้องมีการวางแผนที่ดี ซึ่งเชื่อได้ว่างานนั้นเสร็จไปครึ่งหนึ่งการศึกษานั้น 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้ก าหนดให้โรงเรียนจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณนั้น เพ่ือใช้เป็นแผนในการบริหารงานและปฏิบัติงานของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวิธีการปฏิบัติ
ตามแผน การติดตามการประเมินด้วย เมื่อเป็นเช่นนี้ทุกฝ่ายของโรงเรียนจึงต้องวางแผนจัดท างาน/
โครงการแต่ละปีไว้ เพ่ือโรงเรียนจะได้ด าเนินการบริหารงานให้ตรงตามนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  
จึงได้จัดท าโครงการนี้ขึ้น 
               บัดนี้การจัดด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  จึงเสนอรายงานผลการปฏิบัติ
กิจกรรมตามแบบรายงานที่แนบมาด้วยนี้ 
 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

ลงชื่อ………………………….……… 
                                                                                       ( ....................................... ) 
                                                                                   ต าแหน่ง................................... 
 
ความเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน.......................... 

โรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
ความเห็นผู้อ านวยการ 

โรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
   
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
 

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

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

ลงชื่อ………………………………. 
(นางสาวกฤติยา  พุทธโกศัย) 

…….../………./……….. 
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โรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
แบบรายงานการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ 

กลุ่มบริหารงาน..................... / งาน...........................  ปีการศึกษา ............................. 
 โครงการ  ............................................................................................................................. ................ 
 กลุ่ม  ................................................................................................ ..................................................... 
        งาน/กิจกรรมตามแผน     งาน/กิจกรรมเพ่ิมเติม 
ระยะเวลาในการด าเนินการ เริ่ม  1  เมษายน  2566 สิ้นสุด  31  มีนาคม  2567 
ผู้รับผิดชอบ  ..................................................  สรุปรายงานเมื่อ  31  มีนาคม  2567 
 

ค าชี้แจง  โปรดใส่เครื่องหมาย    ลงใน    หรือเติมข้อความลงในช่องว่างที่ก าหนด 
 

1. การด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ 
      ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว   อยู่ในระหว่างด าเนินการ          ยังไม่ได้ด าเนินการ 
2. ผลการด าเนินการ เปรียบเทียบกับเป้าหมายด้านปริมาณ 
     สูงกว่าเป้าหมาย ( ร้อยละ…………………. )  เท่ากับเป้าหมาย  ( ร้อยละ80 )   
    ต่ ากว่าเป้าหมาย  ( ร้อยละ………………….) 
3. ผลการด าเนินการ เปรียบเทียบกับเป้าหมายด้านคุณภาพ 
     สูงกว่าเป้าหมาย ( ระบุเหตุผล)……………………………………………………………  
    เท่ากับเป้าหมาย   
    ต่ ากว่าเป้าหมาย( ระบุเหตุผล)………….……………………….………………………… 
4. จ านวนบุคลากรหรือผู้ด าเนินการมีความเหมาะสมเพียงใด 
     มากเกินไป    เหมาะสมดี    ยังต้องปรับปรุง 
5. ความร่วมมือของผู้ร่วมงานในการด าเนินการ 
     ได้รับความร่วมมือดีมาก   ได้รับความร่วมมือพอควร  ได้รับความ
ร่วมมือน้อย 
5. งาน/กิจกรรมที่จัดขึ้นมีความเหมาะสม 
     ดี      พอใช้    ต้องปรับปรุง 
7. สถานที่ใช้ในการด าเนินการ  มีความเหมาะสมเพียงใด 
     มาก     ปานกลาง               น้อย 
8. ระยะเวลาในการด าเนินการ 
     ตามท่ีระบุไว้ในแผน  เร็วกว่าที่ระบุไว้ในแผน          ช้ากว่าที่ระบุไว้ในแผน 
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9. ค่าใช้จ่ายที่ได้รับ (ระบุ) 
     เงินอุดหนุน  ………..  บาท    เงินรายได้...................บาท  เงินอ่ืน ๆ................บาท 
10. ค่าใช้จ่ายที่จ่ายจริง  (ระบุ) 
     สูงกว่าเป้าหมาย  เท่ากับเป้าหมาย  ต่ ากว่าเป้าหมาย    จ่ายจริง ……….  บาท 
11. เครื่องมือประเมินความส าเร็จของงาน (โปรดแนบมาด้วย) 
 แบบประเมินผล    แบบสังเกต      สรุปรายงาน 

12. ปัญหาและอุปสรรค 
 กิจกรรมไม่สอดคล้องกับความต้องการหรือปัญหา 
 ขาดการประสานงานระหว่างคณะด าเนินการหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 อุปกรณ์ท่ีใช้ในการท างานขัดข้อง /ท างานได้ไม่ตรงต่อความต้องการ 
 ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกิจกรรม /งาน/โครงการ เนื่องจาก …………..……………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกิจกรรม/ งาน /โครงการไม่เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด

เพราะ………………………………………………………………………………………………………………………  
………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการของ กิจกรรม/งาน/โครงการ ขัดข้องท าให้การเบิกจ่าย 

ล่าช้า    หรือเบิกไม่ได้ 
 อ่ืน ๆ  งบประมาณท่ีได้รับยังเหลือจากการอนุมัติเพราะบางกิจกรรมไม่ต้องมีงบในการใช้จ่าย   

13. ข้อเสนอแนะ  แนวทางการปรับปรุงแก้ไข 
 …………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………… 

14. โครงการนี้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพโรงเรียน และเม่ือพิจารณาถึงประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการด าเนินการของ กิจกรรม/งาน/โครงการแล้ว  ควรด าเนินกิจกรรม/งาน /
โครงการนี้ใน  ปีการศึกษาต่อไปหรือไม่  อย่างไร 
 ……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงชื่อ…………………………ผู้รายงาน 

                      (....................................) 
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ภาคผนวก 

1.  โครงการ 
2. รูปภาพประกอบ ควรมกีารบรรยายใต้ภาพด้วย 
3. แบบประเมินโครงการ ( ถ้ามี  ) 
4. ค าสั่ง 
5. อื่นๆถ้าม ี

  
สรุปโครงการท า   2  ชุด  

                 ชุดที่ 1   ให้เก็บไว้ที่ กลุ่มบริหาร / กลุม่สาระฯ / งาน 

                        ชุดที่ 2  เก็บที่งานแผนงาน 

 

 

 


