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กองการศึกษา 

เทศบาลนครปากเกร็ด 
(สิงหาคม 2563) 

  



 

คำนำ 

  เทศบาลนครปากเกร็ด มีสถานศึกษาในสังกัดจำนวนหลายแห>ง ซึ่งในปAงบประมาณหนึ่ง ๆ มี

การจัดทำโครงการของโรงเรียนและศูนยIพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดฯ เปMนจำนวนมาก  โดยโครงการท่ีจัดทำข้ึนส>วน

ใหญ>เปMนโครงการที่สนองต>อยุทธศาสตรIการพัฒนาของเทศบาลนครปากเกร็ด ทั้งในดSานการจัดการศึกษา การ

สนับสนุนการจัดการศึกษา การทำนุบำรุงวัฒนธรรมประเพณี และการบริหารจัดการ ซึ่งการจัดทำโครงการที่ดี

นั้น ควรพิจารณาถึงความสำคัญและความจำเปMนในการจัดทำโครงการ ตลอดจนการจัดทำโครงการใหSบรรลุ

วัตถุประสงคIที่ไดSตั้งไวS  และพิจารณาจัดทำโครงการที่สามารถเชื่อมโยงกับมาตรฐานการศึกษาไดS เพื่อใชSเปMน

ส>วนหน่ึงในการประกันคุณภาพการศึกษา 

  เพื่อใหSการดำเนินการจัดทำโครงการของสถานศึกษาในสังกัดฯ เปMนไปในทิศทางเดียวกัน       

กองการศึกษาจึงไดSจัดทำคู>มือขั้นตอนการจัดทำโครงการและรายงานผลการดำเนินโครงการฉบับน้ี  เพื่อใหS

พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวขSองมีความเขSาใจ ใชSเปMนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ

นำมาประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาไดSอีกทางหน่ึงดSวย  
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

ข้ันตอนการจัดทำโครงการและรายงานผลการดำเนินโครงการ 

 

  เพื่อใหSการควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการ

ประจำปAงบประมาณ ดำเนินไปดSวยความเรียบรSอยและสามารถนำขSอมูลไปใชSในการประเมินแผนพัฒนา

การศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งใชSในการวางแผนการใชSงบประมาณต>อไป จึงไดSจัดทำขั้นตอน

ในการจัดทำโครงการและรายงานผลการดำเนินโครงการ ดังต>อไปน้ี 

1. ศูนย@พัฒนาเด็กเล็ก 

 1.1 การจัดทำโครงการของศูนย@พัฒนาเด็กเล็ก 

ท่ี ข้ันตอน เอกสารท่ีใชS หมายเหตุ 

1 ผูSรับผิดชอบโครงการ เขียนโครงการตามแบบ

โครงการท่ีกำหนด โดยใหSสอดคลSองกับ

แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการ

ประจำปAงบประมาณ 

แบบ คก.1/3 หนSา 22 

2 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกขออนุมัติ

โครงการตามแบบท่ีกำหนด พรSอมท้ังลงนาม 

แบบ บันทึกขออนุมัติ 3 หนSา 16 

3 ผูSรับผิดชอบโครงการ เสนอโครงการผ>าน

ผูSบังคับบัญชาตามลำดับ 

1) ผูSรับผิดชอบโครงการ 

2) หัวหนSาศูนยIฯ 

3) งานการศึกษาปฐมวัย 

4) ฝbายบริหารการศึกษา 

5) ผูSอำนวยการกองการศึกษา 

6) รองปลัดเทศบาล / ปลัดเทศบาล 

7) รองนายกเทศมนตรี ปฏิบัติราชการแทน

นายกเทศมนตรี 

1) แบบ บันทึกขออนุมัติ 3 

2) แบบ คก.1/3 

3) แผนพัฒนาการศึกษาหนSาท่ีมี

รายละเอียดโครงการ 

4) แผนปฏิบัติการประจำปAงบฯ  

   4.1 หนSารายจ>ายตามยุทธศาสตรI 

   4.2 หนSารายละเอียดรายจ>าย 

หนSา 16 

หนSา 22 

 

4 ผูSรับผิดชอบโครงการ ดำเนินโครงการตาม

กำหนด โดยใชSสำเนาโครงการท่ีไดSรับอนุมัติ

แลSวประกอบบันทึกขSอความขออนุมัติ

เบิกจ>ายงบประมาณ 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

 1.2 การรายงานผลการดำเนินโครงการของศูนย@พัฒนาเด็กเล็ก 

ท่ี ข้ันตอน เอกสารท่ีใชS หมายเหตุ 

1 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำรายงานผลตาม

แบบท่ีกำหนด พรSอมท้ังแนบเอกสารท่ี

เก่ียวขSองในการดำเนินโครงการ 

1) หนSาปก 

2) แบบ คก.2/3 

3) รูปถ>ายโครงการ 

4) หลักฐานการประเมินผลตาม

ตัวช้ีวัด เช>น สรุปผลแบบสอบถาม  

5) คำส่ังแต>งต้ังต>าง ๆ 

6) แบบ คก.1/3 ท่ีอนุมัติแลSว 

7) เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขSอง 

 

หนSา 33 

2 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกรายงานผล

การดำเนินโครงการตามแบบท่ีกำหนด พรSอม

ท้ังลงนาม 

แบบ บันทึกรายงานผล 3 หนSา 26 

3 ผูSรับผิดชอบโครงการ เสนอรายงานผลการ

ดำเนินโครงการผ>านผูSบังคับบัญชาตามลำดับ 

1) ผูSรับผิดชอบโครงการ 

2) หัวหนSาศูนยIฯ 

3) งานการศึกษาปฐมวัย 

4) ฝbายบริหารการศึกษา 

5) ผูSอำนวยการกองการศึกษา 

6) รองปลัดเทศบาล / ปลัดเทศบาล 

7) รองนายกเทศมนตรี ปฏิบัติราชการแทน

นายกเทศมนตรี 

1) แบบ บันทึกรายงานผล 3 

2) แบบ คก.2/3 ท่ีแนบเอกสารท่ี

เก่ียวขSองแลSว 

 

หนSา 26 

4 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดส>งสำเนารายงานผล

โครงการใหSกองการศึกษา 1 ชุด 

แบบ คก.2/3   
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

2. โรงเรียนในสังกัดฯ 

 2.1 การจัดทำโครงการของโรงเรียนในสังกัดฯ 

  2.1.1 โครงการท่ีวงเงินไมLเกินหNาแสนบาท 

 การจัดทำโครงการที่มีวงเงินไม>เกินหSาแสนบาท ผูSรับผิดชอบโครงการเสนอใหSผูSอำนวยการสถานศึกษา

เปMนผูSอนุมัติโครงการ ตามคำส่ังเทศบาลนครปากเกร็ด ท่ี 1805/2562 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2562 

ท่ี ข้ันตอน เอกสารท่ีใชS หมายเหตุ 

1 ผูSรับผิดชอบโครงการ เขียนโครงการตามแบบ

โครงการท่ีกำหนด โดยใหSสอดคลSองกับ

แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการ

ประจำปAงบประมาณ 

แบบ คก.1/1 หนSา 17 

2 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกขออนุมัติ

โครงการตามแบบท่ีกำหนด พรSอมท้ังลงนาม 

แบบ บันทึกขออนุมัติ 1 หนSา 14 

3 ผูSรับผิดชอบโครงการ เสนอโครงการผ>าน

ผูSบังคับบัญชาตามลำดับ 

1) ผูSรับผิดชอบโครงการ 

2) หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระ 

3) ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ 

4) ผูSอำนวยการสถานศึกษา 

 

1) แบบ บันทึกขออนุมัติ 1 

2) แบบ คก.1/1 

3) แผนพัฒนาการศึกษาหนSาท่ีมี

รายละเอียดโครงการ 

4) แผนปฏิบัติการประจำปAงบฯ  

   4.1 หนSารายจ>ายตามยุทธศาสตรI 

   4.2 หนSารายละเอียดรายจ>าย 

หนSา 14 

หนSา 17 

4 ผูSรับผิดชอบโครงการ ดำเนินโครงการตาม

กำหนด โดยใชSสำเนาโครงการท่ีไดSรับอนุมัติ

แลSวประกอบบันทึกขSอความขออนุมัติ

เบิกจ>ายงบประมาณ 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

  2.1.2 โครงการท่ีวงเงินเกินหNาแสนบาท 

 การจัดทำโครงการท่ีมีวงเงินเกินหSาแสนบาท ผูSรับผิดชอบโครงการเสนอใหSผูSบริหารทSองถ่ินเปMนผูSอนุมัติ

โครงการ ตามขSอ 14 แห>งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว>าดSวยรายไดSและการจ>ายเงินของสถานศึกษาสังกัด

องคIกรปกครองส>วนทSองถ่ิน พ.ศ.2562 

ท่ี ข้ันตอน เอกสารท่ีใชS หมายเหตุ 

1 ผูSรับผิดชอบโครงการ เขียนโครงการตามแบบ

โครงการท่ีกำหนด โดยใหSสอดคลSองกับ

แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการ

ประจำปAงบประมาณ 

แบบ คก.1/2 หนSา 19 

2 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกขออนุมัติ

โครงการตามแบบท่ีกำหนด พรSอมท้ังลงนาม 

แบบ บันทึกขออนุมัติ 2 หนSา 15 

3 ผูSรับผิดชอบโครงการ เสนอโครงการผ>าน

ผูSบังคับบัญชาตามลำดับ 

1) ผูSรับผิดชอบโครงการ 

2) หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระ 

3) ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ 

4) ผูSอำนวยการสถานศึกษา 

5) งานโรงเรียน 

6) หัวหนSาฝbายบริหารการศึกษา 

7) ผูSอำนวยการกองการศึกษา 

8) รองปลัดเทศบาล/ปลัดเทศบาล 

9) นายกเทศมนตรี 

1) แบบ บันทึกขออนุมัติ 2 

2) แบบ คก.1/2 

3) แผนพัฒนาการศึกษาหนSาท่ีมี

รายละเอียดโครงการ 

4) แผนปฏิบัติการประจำปAงบฯ  

   4.1 หนSารายจ>ายตามยุทธศาสตรI 

   4.2 หนSารายละเอียดรายจ>าย 

หนSา 15 

หนSา 19 

4 ผูSรับผิดชอบโครงการ ดำเนินโครงการตาม

กำหนด โดยใชSสำเนาโครงการท่ีไดSรับอนุมัติ

แลSวประกอบบันทึกขSอความขออนุมัติ

เบิกจ>ายงบประมาณ 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

 2.2 การรายงานผลการดำเนินโครงการของโรงเรียนในสังกัดฯ 

  2.2.1 โครงการท่ีวงเงินไมLเกินหNาแสนบาท 

ท่ี ข้ันตอน เอกสารท่ีใชS หมายเหตุ 

1 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำรายงานผลตาม

แบบท่ีกำหนด พรSอมท้ังแนบเอกสารท่ี

เก่ียวขSองในการดำเนินโครงการ 

1) หนSาปก 

2) แบบ คก.2/1 

3) รูปถ>ายโครงการ 

4) หลักฐานการประเมินผลตาม

ตัวช้ีวัด เช>น สรุปผลแบบสอบถาม  

5) คำส่ังแต>งต้ังต>าง ๆ 

6) แบบ คก.1/1 ท่ีอนุมัติแลSว 

7) เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขSอง 

 

หนSา 27 

2 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกรายงานผล

การดำเนินโครงการตามแบบท่ีกำหนด พรSอม

ท้ังลงนาม 

แบบ บันทึกรายงานผล 1 หนSา 24 

3 ผูSรับผิดชอบโครงการ เสนอรายงานผลการ

ดำเนินโครงการผ>านผูSบังคับบัญชาตามลำดับ 

1) ผูSรับผิดชอบโครงการ 

2) หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระ 

3) ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ 

4) ผูSอำนวยการสถานศึกษา 

1) แบบ บันทึกรายงานผล 1 

2) แบบ คก.2/1 ท่ีแนบเอกสารท่ี

เก่ียวขSองแลSว 

 

หนSา 24 

4 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดส>งสำเนารายงานผล

โครงการใหSกองการศึกษา 1 ชุด 

แบบ คก.2/1   
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

  2.2.2 โครงการท่ีวงเงินเกินหNาแสนบาท 

ท่ี ข้ันตอน เอกสารท่ีใชS หมายเหตุ 

1 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำรายงานผลตาม

แบบท่ีกำหนด พรSอมท้ังแนบเอกสารท่ี

เก่ียวขSองในการดำเนินโครงการ 

1) หนSาปก 

2) แบบ คก.2/2 

3) รูปถ>ายโครงการ 

4) หลักฐานการประเมินผลตาม

ตัวช้ีวัด เช>น สรุปผลแบบสอบถาม  

5) คำส่ังแต>งต้ังต>าง ๆ 

6) แบบ คก.1/2 ท่ีอนุมัติแลSว 

7) เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขSอง 

 

หนSา 30 

2 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกรายงานผล

การดำเนินโครงการตามแบบท่ีกำหนด พรSอม

ท้ังลงนาม 

แบบ บันทึกรายงานผล 2 หนSา 25 

3 ผูSรับผิดชอบโครงการ เสนอรายงานผลการ

ดำเนินโครงการผ>านผูSบังคับบัญชาตามลำดับ 

1) ผูSรับผิดชอบโครงการ 

2) หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระ 

3) ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ 

4) ผูSอำนวยการสถานศึกษา 

5) งานโรงเรียน 

6) หัวหนSาฝbายบริหารการศึกษา 

7) ผูSอำนวยการกองการศึกษา 

8) รองปลัดเทศบาล/ปลัดเทศบาล 

9) นายกเทศมนตรี 

1) แบบ บันทึกรายงานผล 2 

2) แบบ คก.2/2 ท่ีแนบเอกสารท่ี

เก่ียวขSองแลSว 

 

หนSา 25 

4 ผูSรับผิดชอบโครงการ จัดส>งสำเนารายงานผล

โครงการใหSกองการศึกษา 1 ชุด 

แบบ คก.2/2   
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แนวทางการเขียนโครงการ สำหรับสถานศึกษาในสังกัดฯ 

ช่ือโครงการ  ช่ือโครงการตามแผนพัฒนาการศึกษา 

หลักสูตร/กิจกรรม  ช่ือหลักสูตรหรือกิจกรรมในโครงการ (ถ@ามี) 

ลักษณะโครงการ  o โครงการริเร่ิม   o โครงการต>อเน่ือง 

1. ความสอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษา/ตัวบLงช้ี 

 มาตรฐานการศึกษา ระดับ (ระบุระดับมาตรฐานการศึกษา ปฐมวัย / การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

มาตรฐานท่ี (ระบุมาตรฐาน) 

ตัวบ>งช้ีท่ี (ระบุตัวบNงช้ี) 

2. หลักการและเหตุผล 

 ยNอหน@าแรก จะเขียนขึ้นต@นด@วยหลักการ/ทฤษฎี/นโยบายที่เกี่ยวข@องกับโครงการที่จะทำซึ่งจะเปUน

เน้ือหาสาระท่ีสำคัญและจำเปUนเพ่ือท่ีจะใช@แก@ไขปXญหาหรือพัฒนางานท่ีต@องการดาเนินการให@เกิดข้ึน 

ยNอหน@าที่สอง บรรยายถึงสภาพปXจจุบันและปXญหา หรือเกี่ยวกับสิ่งที่ต@องการพัฒนาตามโครงการ โดย

มีข@อมูล สถิติท่ีมีความนNาเช่ือถือ หรือแหลNงอ@างอิงท่ีมีความสำคัญทางวิชาการประกอบ และสุดท@ายของ ยNอหน@า

น้ีจะบอกวิธีการแก@ปXญหาหรือความต@องการในการพัฒนาซ่ึงก็คือช่ือของโครงการท่ีจะดำเนินการ 

ยNอหน@าที ่สาม สรุปเหตุของปXญหา ความต@องการ และกลNาวถึงความสำคัญของการจัดโครการ 

ตลอดจนความคาดหวังในผลสำเร็จของโครงการ อันจะยังประโยชน\ สะท@อนถึงท่ีมาและความสำคัญ 

3. วัตถุประสงค@ 

 วัตถุประสงค\ (Objective) เปUนข@อความที่แสดงถึงความต@องการหรือผลงานที่การดาเนินงานภายใน 

โครงการทาให@ปรากฏผลเปUนรูปธรรม ชัดเจน สามารถวัดและประเมินผลได@ อาจจะเขียนเปUนรายข@อหรือ เชิง

พฤติกรรม วัตถุประสงค\ของโครงการอาจจะมีมากกวNา 1 ข@อ ข@อท่ีสำคัญท่ีสุดจะเขียนเปUนข@อแรก และจะ เขียน

เรียงตามลาดับเหตุการณ\ 

4. เป[าหมาย/ผลลัพธ@ 

 4.1 เป[าหมายเชิงปริมาณ 

 ระบุเปhาหมายท่ีเปUนจำนวน ตัวเลขท่ีต@องการ เชNน จำนวนนักเรียน เปUนต@น  

 4.2 เป[าหมายเชิงคุณภาพ 

 ระบุเปhาหมายเชิงคุณภาพท่ีสามารถวัดได@ เชNน ความรู@ ทักษะ ทัศนคติ เปUนต@น 

5. ความสอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษา 

 5.1 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครปากเกร็ด 

 ยุทธศาสตรI ................... 

 กลยุทธI ................... 

 5.2 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ยุทธศาสตรI ................... 

 กลยุทธI ................... 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

6. วิธีดำเนินการ  

 ระบุข้ันตอนการดำเนินการตามข้ันตอน PDCA และระบุระยะเวลาท่ีชัดเจน 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผูSรับผิดชอบ 

ข้ันเตรียมการ/วางแผน (Plan) 

 

  

ข้ันดำเนินการ (Do) 

 

  

ข้ันติดตามตรวจสอบ (Check) 

 

  

ข้ันปรับปรุงการดำเนินการ (Act) 

 

  

7. ระยะเวลาดำเนินการ 

 ปAการศึกษา ............ ภาคเรียนท่ี ........ 

 ............ระบุวัน เดือน ปm ต้ังแตNเร่ิมจนจบโครงการ............ 

 การเขียนโครงการจะยึดตามปmงบประมาณเปUนหลัก ส้ินสุดภายในวันท่ี 30 กันยายน ของทุกปm โดย

สามารถแบNงเปUนภาคเรียนได@ตามความเหมาะสม 

8. สถานท่ีดำเนินการ 

 สถานท่ีในการดำเนินโครงการ 

9. หนLวยงานผูNรับผิดชอบ 

 ให@ระบุ กลุNมสาระฯ หรือกลุNมงานท่ีรับผิดชอบ กรณี ศพด. ให@ระบุช่ือศูนย\ฯ  

10. งบประมาณดำเนินการ 

 ให@ระบุวNา เบิกจNายจากงบประมาณรายจNายประจำปmงบประมาณ พ.ศ. ....... ยุทธศาสตร\ที่ ..... กลยุทธ\

ที่ ......  โดยตั้งจNายไว@ตามงบประมาณ โครงการ........... จำนวน ............... บาท ซึ่งได@ประมาณการคNาใช@จNายไว@

สำหรับโครงการน้ีจำนวน .............. บาท เพ่ือจNายเปUนคNา 

 - คNาวัสดุและอุปกรณ\ จำนวน .................. บาท 

 - คNาอาหารและเคร่ืองด่ืม ........ คน ม้ือละ ....... บาท จำนวน .................. บาท 

11. การติดตามและประเมินผล 

 ตัวช้ีวัด : ระบุตัวชี ้วัดตามเปhาหมายที่กำหนดไว@ ซึ ่งเปUนดัชนีชี ้วัด หรือหนNวยวัดความสำเร็จของ

โครงการท่ีถูกกำหนดข้ึน โดยเปUนหนNวยวัดท่ีควรมีผลเปUนตัวเลขท่ีนับได@จริง 

 วิธ ีติดตามและประเมินผล : ระบุวิธ ีติดตามและประเมินผลจากตัวชี ้ว ัดที ่กำหนดข@างต@น เชNน 

แบบสอบถาม เปUนต@น 

12. ผลท่ีคาดวLาจะไดNรับ 

 ระบุผลท่ีคาดวNาจะได@รับ เปUนรายข@อ สอดคล@องกับวัตถุประสงค\ 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

13. ผูNรับผิดชอบโครงการ 14. ผูNเสนอโครงการ 

  

  

  

(.............................................) (.............................................) 

ครู หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระฯ 

  

  

15. ผูNเห็นชอบโครงการ 16. ผูNอนุมัติโครงการ 

  

  

  

(.............................................) (.............................................) 

ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ ผูSอำนวยการโรงเรียน....... 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แนวทางการเขียนรายงานผลการดำเนินโครงการ สำหรับสถานศึกษาในสังกัดฯ 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 

ช่ือโครงการ      ช่ือโครงการตามแผนพัฒนาการศึกษา  

หลักสูตร/กิจกรรม      ช่ือหลักสูตรหรือกิจกรรมในโครงการ (ถ@ามี)  

ผูNรับผิดชอบโครงการ      ช่ือผู@รับผิดชอบโครงการ กลุNมงานหรือกลุNมสาระ  

1. ความสอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษา/ตัวบLงช้ี 

 มาตรฐานการศึกษา ระดับ (ปฐมวัย / การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

มาตรฐานท่ี (ระบุมาตรฐาน) เชNน มาตรฐานท่ี 1 คุณภาพผู@เรียน 

ตัวบ>งช้ีท่ี (ระบุตัวบNงช้ี) เชNน ๑.๑ ผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู@เรียน 

        ๓) มีความสามารถในการสร@างนวัตกรรม 

2. ความสอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษา 

 2.1 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครปากเกร็ด 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

 2.2 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

3. วัตถุประสงค@ 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

ระบุวัตถุประสงค\ตามแผนพัฒนา

การศึกษา 

 

ระบุวัตถุประสงค\ตามโครงการ 

(อาจมีมากกวNาในแผนฯ) 

 

ระบุวNาได@ครบทุกข@อหรือไมN 

4. เป[าหมาย 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

ระบุเปhาหมายตามแผนพัฒนา

การศึกษา 

 

ระบุเปhาหมายตามโครงการ ระบุวNาได@ตามเปhาหมายหรือไมN 

ไมNได@เพราะอะไร 

5. การดำเนินการ 

 ระบุกิจกรรมท่ีทำโดยละเอียดตามข้ันตอน PDCA ในโครงการ 

กิจกรรม (ตาม PDCA) ระยะเวลาดำเนินการ ผูSดำเนินการ 

ข้ันเตรียมการ/วางแผน (Plan) 

 

ระยะเวลาดำเนินการ

ตามจริง 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

กิจกรรม (ตาม PDCA) ระยะเวลาดำเนินการ ผูSดำเนินการ 

ข้ันดำเนินการ (Do) 

 

  

ข้ันติดตามตรวจสอบ (Check) 

 

  

ข้ันปรับปรุงการดำเนินการ (Act) 

 

  

6. งบประมาณ 

งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ปAงบประมาณ พ.ศ..........    .................................. บาท 

งบประมาณตามโครงการ ขออนุมัติเบิกจ>ายจากเงิน (ระบุวNาเบิกจNายจากเงินอะไรตามแผนงบฯ) 

o เงินรายไดSเทศบาล  

o เงินอุดหนุนท่ัวไป ................................................................ 

o เงินรายไดSสถานศึกษา 

จำนวน............................บาท (ยอดเงินท่ีขออนุมัติตามโครงการ) 

งบประมาณท่ีใชS จ>ายจริง............................บาท 

คงเหลือ............................บาท (งบตามโครงการ-จNายจริง) 

7. ผลท่ีคาดวLาจะไดNรับ 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

ระบุผลท่ีคาดวNาจะได@รับตาม

แผนพัฒนาการศึกษา 

 

ระบุผลท่ีคาดวNาจะได@รับตาม

โครงการ (อาจมีมากกวNาในแผนฯ) 

 

ได@ผลลัพธ\อะไร หากได@ตามท่ี

กำหนดไว@สามารถนำตามโครงการ

มาตอบได@ 

8. การติดตามประเมินผล 

ตัวช้ีวัด วิธีติดตามประเมินผล ผลการประเมิน 

ระบุตัวช้ีวัดท่ีกำหนดตามโครงการ 

 

ระบุวิธีประเมิน บรรลุตามตัวช้ีวัดหรือไมN จำนวน

เทNาไหรN 

9. สรุปโครงการในภาพรวม 

จากการดำเนินโครงการ  .......................................................................  มีขSอพิจารณา ในการดำเนินงาน ดังน้ี 

จุดเด>นของโครงการ 

............ระบุจุดเดNน ประโยชน\ของโครงการ .......................................................................................................... 

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

จุดควรพัฒนาของโครงการ 

............ระบุวNาควรปรับปรุงเพ่ิมเติมสNวนใดของโครงการเพ่ือให@มีประสิทธิภาพมากข้ึน......................................... 

.............................................................................................................................................................................. 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

ขSอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา/ปรับปรุงโครงการ 

............ระบุวNาโครงการน้ีสอดคล@องกับยุทธศาสตร\ กลยุทธ\ และมาตรฐานการศึกษาหรือไมN .............................. 

............หากไมNสอดคล@องให@เสนอวNาควรอยูNในยุทธศาสตร\ กลยุทธ\ และมาตรฐานการศึกษาใด............................ 

............และระบุข@อเสนอเพ่ิมเติมตามความเหมาะสม........................................................................................... 
 

ผูSรายงาน  

  

(.............................................) (.............................................) 

ครู หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระฯ 

  

10. ขNอเสนอแนะและความคิดเห็นของผูNบริหาร  

  

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

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

 

 (.............................................) 

 ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ 

  

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

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

  

 (.............................................) 

 ผูSอำนวยการโรงเรียน 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ บันทึกขออนุมัติ 1 

บันทึกข(อความ 
ส"วนราชการ   

ที ่      /๒๕๖๓ วันที ่ สิงหาคม  ๒๕๖๓ 

เรื่อง ขออนุมัติจัดทำโครงการ..... 

เรียน ผูSอำนวยการโรงเรียน.......  

เร่ืองเดิม 

ดSวย (ใหSขSอมูลและเหตุผลประกอบการพิจารณาทำไมจึงทำโครงการน้ี โดยสรุปจากหลักการ

และเหตุผลของโครงการไดS) 

ขNอเท็จจริง 

โครงการ......... อยู>ในยุทธศาสตรI...... กลยุทธI...... ของแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑-

๒๕๖๕ โรงเรียน.... ซึ่งโครงการจะดำเนินการ......(จัดกิจกรรมในรูปแบบใด)....  โดยเบิกจ>ายจากงบประมาณ

รายจ>ายประจำปAงบประมาณ พ.ศ. ...... ต้ังจ>ายไวSตามงบประมาณ จำนวน ....(งบประมาณตามแผนงบฯ)........... 

บาท ประมาณการค>าใชSจ>ายไวSสำหรับคร้ังน้ีจำนวน .............. บาท  

ระเบียบ/ขNอกฎหมาย/หนังสือส่ังการ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว>าดSวยรายไดSและการจ>ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคIกร

ปกครองส>วนทSองถิ่น. พ.ศ. ๒๕๖๒ ขSอ ๑๔ (๑) การดำเนินโครงการหรือกิจกรรมตาแผนปฏิบัติการประจำปA

งบประมาณท่ีมีวงเงินไม>เกินหSาแสนบาท 

- คำสั่งเทศบาลนครปากเกร็ด ที่ ๑๘๐๕/๒๕๖๒ เรื่องการมอบอำนาจใหSหัวหนSาสถานศึกษา

ปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรี 

ขNอพิจารณาและขNอเสนอ 

เพื่อใหSการดำเนินโครงการดังกล>าว สามารถดำเนินการไดSอย>างมีประสิทธิภาพ และเกิดความ

เรียบรSอย ตามแผนและวัตถุประสงคIของโครงการ จึงขออนุมัติโครงการ..... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 (นายก  กกกกกกกกกก) 

 ครู 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ บันทึกขออนุมัติ 2 

บันทึกข(อความ 
ส"วนราชการ   

ที ่      /๒๕๖๓ วันที ่ สิงหาคม  ๒๕๖๓ 

เรื่อง ขออนุมัติจัดทำโครงการ..... 

เรียน ผูSอำนวยการโรงเรียน.......  

เร่ืองเดิม 

ดSวย (ใหSขSอมูลและเหตุผลประกอบการพิจารณาทำไมจึงทำโครงการน้ี โดยสรุปจากหลักการ

และเหตุผลของโครงการไดS) 

ขNอเท็จจริง 

โครงการ......... อยู>ในยุทธศาสตรI...... กลยุทธI...... ของแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑-

๒๕๖๕ โรงเรียน.... ซึ่งโครงการจะดำเนินการ......(จัดกิจกรรมในรูปแบบใด)…  โดยเบิกจ>ายจากงบประมาณ

รายจ>ายประจำปAงบประมาณ พ.ศ. ...... ต้ังจ>ายไวSตามงบประมาณ จำนวน ....(งบประมาณตามแผนงบฯ)........... 

บาท ประมาณการค>าใชSจ>ายไวSสำหรับคร้ังน้ีจำนวน .............. บาท  

ระเบียบ/ขNอกฎหมาย/หนังสือส่ังการ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว>าดSวยรายไดSและการจ>ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคIกร

ปกครองส>วนทSองถิ่น. พ.ศ. ๒๕๖๒ ขSอ ๑๔ (๑) การดำเนินโครงการหรือกิจกรรมตาแผนปฏิบัติการประจำปA

งบประมาณท่ีมีวงเงินไม>เกินหSาแสนบาท 

- คำสั่งเทศบาลนครปากเกร็ด ที่ ๑๘๐๕/๒๕๖๒ เรื่องการมอบอำนาจใหSหัวหนSาสถานศึกษา

ปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรี 

ขNอพิจารณาและขNอเสนอ 

เพื่อใหSการดำเนินโครงการดังกล>าว สามารถดำเนินการไดSอย>างมีประสิทธิภาพ และเกิดความ

เรียบรSอย ตามแผนและวัตถุประสงคIของโครงการ และเนื่องจากเปMนโครงการที่มีงบประมาณเกินหSาแสนบาท 

จึงเห็นควรเสนอผูSบริหารเพ่ือขออนุมัติโครงการ..... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 (นายก  กกกกกกกกกก) 

 ครู 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ บันทึกขออนุมัติ 3 

บันทึกข(อความ 
ส"วนราชการ   

ที ่      /๒๕๖๓ วันที ่ สิงหาคม  ๒๕๖๓ 

เรื่อง ขออนุมัติจัดทำโครงการ..... 

เรียน ผูSอำนวยการกองการศึกษา 

เร่ืองเดิม 

ดSวย (ใหSขSอมูลและเหตุผลประกอบการพิจารณาทำไมจึงทำโครงการน้ี โดยสรุปจากหลักการ

และเหตุผลของโครงการไดS) 

ขNอเท็จจริง 

โครงการ......... อยู>ในยุทธศาสตรI...... กลยุทธI...... ของแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑-

๒๕๖๕ ศูนยIพัฒนาเด็กเล็ก.... ซึ่งโครงการจะดำเนินการ......(จัดกิจกรรมในรูปแบบใด)  โดยเบิกจ>ายจาก

งบประมาณรายจ>ายประจำปAงบประมาณ พ.ศ. ...... ต้ังจ>ายไวSตามงบประมาณ จำนวน ....(งบประมาณตามแผน

งบฯ)........... บาท ประมาณการค>าใชSจ>ายไวSสำหรับคร้ังน้ีจำนวน .............. บาท  

ระเบียบ/ขNอกฎหมาย/หนังสือส่ังการ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว>าดSวยรายไดSและการจ>ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคIกร

ปกครองส>วนทSองถิ่น. พ.ศ. ๒๕๖๒ ขSอ ๑๔ (๑) การดำเนินโครงการหรือกิจกรรมตาแผนปฏิบัติการประจำปA

งบประมาณท่ีมีวงเงินไม>เกินหSาแสนบาท 

- คำสั่งเทศบาลนครปากเกร็ด ที่ ๑๘๐๖/๒๕๖๒ เรื่องการมอบอำนาจใหSรองนายกเทศมนตรี

ปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรี 

ขNอพิจารณาและขNอเสนอ 

เพื่อใหSการดำเนินโครงการดังกล>าว สามารถดำเนินการไดSอย>างมีประสิทธิภาพ และเกิดความ

เรียบรSอย ตามแผนและวัตถุประสงคIของโครงการ จึงขออนุมัติโครงการ..... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 (นายก  กกกกกกกกกก) 

 ครูผูSดูแลเด็ก 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ คก.1/1 

 

ช่ือโครงการ  ……………… 

หลักสูตร/กิจกรรม  ……………… 

ลักษณะโครงการ  o โครงการริเร่ิม   o โครงการต>อเน่ือง 

1. ความสอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษา/ตัวบLงช้ี 

 มาตรฐานการศึกษา ระดับ ……………… 

มาตรฐานท่ี ……………… 

ตัวบ>งช้ีท่ี ……………… 

2. หลักการและเหตุผล 

 ……………………………………………………………… 

3. วัตถุประสงค@ 

 ……………………………………………………………… 

4. เป[าหมาย/ผลลัพธ@ 

 4.1 เป[าหมายเชิงปริมาณ 

 ……………………………………………………………… 

 4.2 เป[าหมายเชิงคุณภาพ 

 ……………………………………………………………… 

5. ความสอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษา 

 5.1 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครปากเกร็ด 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

 5.2 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

6. วิธีดำเนินการ   

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผูSรับผิดชอบ 

ข้ันเตรียมการ/วางแผน (Plan) 

1.  

  

ข้ันดำเนินการ (Do) 

1.  

  

ข้ันติดตามตรวจสอบ (Check) 

1.  
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผูSรับผิดชอบ 

ข้ันปรับปรุงการดำเนินการ (Act) 

1.  

  

7. ระยะเวลาดำเนินการ 

 ………………………………………………………………  

8. สถานท่ีดำเนินการ 

 ……………………………………………………………… 

9. หนLวยงานผูNรับผิดชอบ 

 ……………………………………………………………… 

10. งบประมาณดำเนินการ 

 เบิกจ>ายจากงบประมาณรายจ>ายประจำปAงบประมาณ พ.ศ. ....... ยุทธศาสตรIท่ี ..... กลยุทธIท่ี ......  โดย

ตั้งจ>ายไวSตามงบประมาณ โครงการ........... จำนวน ............... บาท ซึ่งไดSประมาณการค>าใชSจ>ายไวSสำหรับ

โครงการน้ีจำนวน .............. บาท เพ่ือจ>ายเปMนค>า 

 - ค>าวัสดุและอุปกรณI จำนวน .................. บาท 

11. การติดตามและประเมินผล 

 ตัวช้ีวัด : ……………………………………………………………… 

 วิธีติดตามและประเมินผล : ……………………………………………………………… 

12. ผลท่ีคาดวLาจะไดNรับ 

 ……………………………………………………………… 

13. ผูNรับผิดชอบโครงการ 14. ผูNเสนอโครงการ 

  

  

 

(.............................................) (.............................................) 

ครู หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระฯ 

  

15. ผูNเห็นชอบโครงการ 16. ผูNอนุมัติโครงการ 

  

  

 

(.............................................) (.............................................) 

ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ ผูSอำนวยการโรงเรียน... 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ คก.1/2 

 

ช่ือโครงการ  ……………… 

หลักสูตร/กิจกรรม  ……………… 

ลักษณะโครงการ  o โครงการริเร่ิม   o โครงการต>อเน่ือง 

1. ความสอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษา/ตัวบLงช้ี 

 มาตรฐานการศึกษา ระดับ ……………… 

มาตรฐานท่ี ……………… 

ตัวบ>งช้ีท่ี ……………… 

2. หลักการและเหตุผล 

 ……………………………………………………………… 

3. วัตถุประสงค@ 

 ……………………………………………………………… 

4. เป[าหมาย/ผลลัพธ@ 

 4.1 เป[าหมายเชิงปริมาณ 

 ……………………………………………………………… 

 4.2 เป[าหมายเชิงคุณภาพ 

 ……………………………………………………………… 

5. ความสอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษา 

 5.1 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครปากเกร็ด 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

 5.2 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

6. วิธีดำเนินการ   

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผูSรับผิดชอบ 

ข้ันเตรียมการ/วางแผน (Plan) 

1.  

 

  

ข้ันดำเนินการ (Do) 

1.  
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผูSรับผิดชอบ 

ข้ันติดตามตรวจสอบ (Check) 

1.  

 

  

ข้ันปรับปรุงการดำเนินการ (Act) 

1.  

 

  

7. ระยะเวลาดำเนินการ 

 ………………………………………………………………  

8. สถานท่ีดำเนินการ 

 ……………………………………………………………… 

9. หนLวยงานผูNรับผิดชอบ 

 ……………………………………………………………… 

10. งบประมาณดำเนินการ 

 เบิกจ>ายจากงบประมาณรายจ>ายประจำปAงบประมาณ พ.ศ. ....... ยุทธศาสตรIท่ี ..... กลยุทธIท่ี ......  โดย

ตั้งจ>ายไวSตามงบประมาณ โครงการ........... จำนวน ............... บาท ซึ่งไดSประมาณการค>าใชSจ>ายไวSสำหรับ

โครงการน้ีจำนวน .............. บาท เพ่ือจ>ายเปMนค>า 

 - ค>าวัสดุและอุปกรณI จำนวน .................. บาท 

 - ค>าอาหารและเคร่ืองด่ืม ........ คน ม้ือละ ....... บาท จำนวน .................. บาท 

11. การติดตามและประเมินผล 

 ตัวช้ีวัด : ……………………………………………………………… 

 วิธีติดตามและประเมินผล : ……………………………………………………………… 

12. ผลท่ีคาดวLาจะไดNรับ 

 ……………………………………………………………… 

 

13. ผูNรับผิดชอบโครงการ 14. ผูNเสนอโครงการ 

  

  

  

(.............................................) (.............................................) 

ครู… หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระฯ 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

15. ผูNเห็นชอบโครงการ  

  

  

  

(.............................................) (.............................................) 

ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ ผูSอำนวยการโรงเรียน... 

  

16. ผูNอนุมัติโครงการ  

  

  

  

(.............................................)  

นายกเทศมนตรีนครปากเกร็ด  
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ คก.1/3 

 

ช่ือโครงการ  ……………… 

หลักสูตร/กิจกรรม  ……………… 

ลักษณะโครงการ  o โครงการริเร่ิม   o โครงการต>อเน่ือง 

1. ความสอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษา/ตัวบLงช้ี 

 มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย 

มาตรฐานท่ี ……………… 

ตัวบ>งช้ีท่ี ……………… 

2. หลักการและเหตุผล 

 ……………………………………………………………… 

3. วัตถุประสงค@ 

 ……………………………………………………………… 

4. เป[าหมาย/ผลลัพธ@ 

 4.1 เป[าหมายเชิงปริมาณ 

 ……………………………………………………………… 

 4.2 เป[าหมายเชิงคุณภาพ 

 ……………………………………………………………… 

5. ความสอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษา 

 5.1 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครปากเกร็ด 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

 5.2 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

6. วิธีดำเนินการ   

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผูSรับผิดชอบ 

ข้ันเตรียมการ/วางแผน (Plan) 

1.  

  

ข้ันดำเนินการ (Do) 

1.  

  

ข้ันติดตามตรวจสอบ (Check) 

1.  
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผูSรับผิดชอบ 

ข้ันปรับปรุงการดำเนินการ (Act) 

1.  

  

7. ระยะเวลาดำเนินการ 

 ………………………………………………………………  

8. สถานท่ีดำเนินการ 

 ……………………………………………………………… 

9. หนLวยงานผูNรับผิดชอบ 

 ……………………………………………………………… 

10. งบประมาณดำเนินการ 

 เบิกจ>ายจากงบประมาณรายจ>ายประจำปAงบประมาณ พ.ศ. ....... ยุทธศาสตรIท่ี ..... กลยุทธIท่ี ......  โดย

ตั้งจ>ายไวSตามงบประมาณ โครงการ........... จำนวน ............... บาท ซึ่งไดSประมาณการค>าใชSจ>ายไวSสำหรับ

โครงการน้ีจำนวน .............. บาท เพ่ือจ>ายเปMนค>า 

 - ค>าวัสดุและอุปกรณI จำนวน .................. บาท 

 - ค>าอาหารและเคร่ืองด่ืม ........ คน ม้ือละ ....... บาท จำนวน .................. บาท 

11. การติดตามและประเมินผล 

 ตัวช้ีวัด : ……………………………………………………………… 

 วิธีติดตามและประเมินผล : ……………………………………………………………… 

12. ผลท่ีคาดวLาจะไดNรับ 

 ……………………………………………………………… 

13. ผูNรับผิดชอบโครงการ 14. ผูNเสนอโครงการ 

 

 

 

  

(.............................................) (.............................................) 

ครู… รักษาการหัวหนSาศูนยIพัฒนาเด็กเล็ก 

  

15. ผูNเห็นชอบโครงการ 16. ผูNอนุมัติโครงการ 

  

 

  

(.............................................) (.............................................) 

ผูSอำนวยการกองการศึกษา รองนายกเทศมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

 นายกเทศมนตรีนครปากเกร็ด 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ บันทึกรายงานผล 1 

บันทึกข(อความ 
ส"วนราชการ   

ที ่      /๒๕๖๓ วันที ่ สิงหาคม  ๒๕๖๓ 

เรื่อง รายงานผลการดำเนินโครงการ..... 

เรียน ผูSอำนวยการโรงเรียน.......  

เร่ืองเดิม 

ตามที่ขSาพเจSา..................................ตำแหน>ง................... กลุ>มงาน/กลุ>มสาระ....................... 

ไดSเสนอและขออนุมัติโครงการ.......................................................... น้ัน 

ขNอเท็จจริง 

โครงการ...................................... ไดSดำเนินการเสร็จส้ินเปMนท่ีเรียบรSอยแลSว โดยไดSดำเนินการ

จัดกิจกรรม ดังน้ี 

๑................................................................. 

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

ขNอพิจารณาและขNอเสนอ 

เพื ่อเปMนการประเมินผลการดำเนินโครงการ จึงขอรายงานผลการดำเนินโครงการ ตาม

เอกสารท่ีแนบมาพรSอมน้ี 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

 (นายก  กกกกกกกกกก) 

 ครู 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ บันทึกรายงานผล 2 

บันทึกข(อความ 
ส"วนราชการ   

ที ่      /๒๕๖๓ วันที ่ สิงหาคม  ๒๕๖๓ 

เรื่อง รายงานผลการดำเนินโครงการ..... 

เรียน ผูSอำนวยการโรงเรียน.......  

เร่ืองเดิม 

ตามที่ขSาพเจSา..................................ตำแหน>ง................... กลุ>มงาน/กลุ>มสาระ....................... 

ไดSเสนอและขออนุมัติโครงการ.......................................................... น้ัน 

ขNอเท็จจริง 

โครงการ...................................... ไดSดำเนินการเสร็จส้ินเปMนท่ีเรียบรSอยแลSว โดยไดSดำเนินการ

จัดกิจกรรม ดังน้ี 

๑................................................................. 

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

ขNอพิจารณาและขNอเสนอ 

เพื ่อเปMนการประเมินผลการดำเนินโครงการ เห็นควรเสนอผูSบริหารทราบผลการดำเนิน

โครงการ ตามเอกสารท่ีแนบมาพรSอมน้ี 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

 (นายก  กกกกกกกกกก) 

 ครู 

  



- 26 - 

 

คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ บันทึกรายงานผล 3 

บันทึกข(อความ 
ส"วนราชการ   

ที ่      /๒๕๖๓ วันที ่ สิงหาคม  ๒๕๖๓ 

เรื่อง รายงานผลการดำเนินโครงการ..... 

เรียน ผูSอำนวยการกองการศึกษา  

เร่ืองเดิม 

ตามที่ขSาพเจSา..................................ตำแหน>ง................... ศูนยI....................... ไดSเสนอและขอ

อนุมัติโครงการ.......................................................... น้ัน 

ขNอเท็จจริง 

โครงการ...................................... ไดSดำเนินการเสร็จส้ินเปMนท่ีเรียบรSอยแลSว โดยไดSดำเนินการ

จัดกิจกรรม ดังน้ี 

๑................................................................. 

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

ขNอพิจารณาและขNอเสนอ 

เพื ่อเปMนการประเมินผลการดำเนินโครงการ เห็นควรเสนอผูSบริหารทราบผลการดำเนิน

โครงการ ตามเอกสารท่ีแนบมาพรSอมน้ี 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

 (นายก  กกกกกกกกกก) 

 ครู 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ คก.2/1 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 

ช่ือโครงการ   

หลักสูตร/กิจกรรม   

ผูNรับผิดชอบโครงการ   

1. ความสอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษา/ตัวบLงช้ี 

 มาตรฐานการศึกษา ระดับ ……………… 

มาตรฐานท่ี ……………… 

ตัวบ>งช้ีท่ี ……………… 

2. ความสอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษา 

 2.1 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครปากเกร็ด 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

 2.2 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

3. วัตถุประสงค@ 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

 

 

 (ระบุว>าไดSครบทุกขSอหรือไม>) 

4. เป[าหมาย 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

 

 

 (ระบุว>าไดSตามเป�าหมายหรือไม> 

ไม>ไดSเพราะอะไร) 

5. การดำเนินการ 

กิจกรรม (ตาม PDCA) ระยะเวลาดำเนินการ ผูSดำเนินการ 

 

 

(ระยะเวลาตามจริง)  
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

6. งบประมาณ 

งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ปAงบประมาณ พ.ศ..........    .................................. บาท 

งบประมาณตามโครงการ ขออนุมัติเบิกจ>ายจากเงิน 

o เงินรายไดSเทศบาล  

o เงินอุดหนุนท่ัวไป ................................................................ 

o เงินรายไดSสถานศึกษา 

จำนวน............................บาท 

งบประมาณท่ีใชS จ>ายจริง............................บาท 

คงเหลือ............................บาท (งบตามโครงการ-จ>ายจริง) 

7. ผลท่ีคาดวLาจะไดNรับ 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

 

 

 (ไดSผลลัพธIอะไร) 

8. การติดตามประเมินผล 

ตัวช้ีวัด วิธีติดตามประเมินผล ผลการประเมิน 

 

 

 (บรรลุตามตัวช้ีวัดหรือไม> จำนวน

เท>าไหร>) 

9. สรุปโครงการในภาพรวม 

จากการดำเนินโครงการ  .......................................................................  มีขSอพิจารณา ในการดำเนินงาน ดังน้ี 

จุดเด>นของโครงการ 

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

จุดควรพัฒนาของโครงการ 

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

ขSอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา/ปรับปรุงโครงการ 

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

 

 

ผูSรายงาน  

  

(.............................................) (.............................................) 

ครู หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระฯ 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

10. ขNอเสนอแนะและความคิดเห็นของผูNบริหาร  

  

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

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

 

 (.............................................) 

 ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ 

  

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

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

  

 (.............................................) 

 ผูSอำนวยการโรงเรียน… 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ คก.2/2 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 

ช่ือโครงการ   

หลักสูตร/กิจกรรม   

ผูNรับผิดชอบโครงการ   

1. ความสอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษา/ตัวบLงช้ี 

 มาตรฐานการศึกษา ระดับ ……………… 

มาตรฐานท่ี ……………… 

ตัวบ>งช้ีท่ี ……………… 

2. ความสอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษา 

 2.1 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครปากเกร็ด 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

 2.2 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

3. วัตถุประสงค@ 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

 

 

 (ระบุว>าไดSครบทุกขSอหรือไม>) 

4. เป[าหมาย 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

 

 

 (ระบุว>าไดSตามเป�าหมายหรือไม> 

ไม>ไดSเพราะอะไร) 

5. การดำเนินการ 

กิจกรรม (ตาม PDCA) ระยะเวลาดำเนินการ ผูSดำเนินการ 

 

 

(ระยะเวลาตามจริง)  
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

6. งบประมาณ 

งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ปAงบประมาณ พ.ศ..........    .................................. บาท 

งบประมาณตามโครงการ ขออนุมัติเบิกจ>ายจากเงิน 

o เงินรายไดSเทศบาล  

o เงินอุดหนุนท่ัวไป ................................................................ 

o เงินรายไดSสถานศึกษา 

จำนวน............................บาท 

งบประมาณท่ีใชS จ>ายจริง............................บาท 

คงเหลือ............................บาท (งบตามโครงการ-จ>ายจริง) 

7. ผลท่ีคาดวLาจะไดNรับ 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

 

 

 (ไดSผลลัพธIอะไร) 

8. การติดตามประเมินผล 

ตัวช้ีวัด วิธีติดตามประเมินผล ผลการประเมิน 

 

 

 (บรรลุตามตัวช้ีวัดหรือไม> จำนวน

เท>าไหร>) 

9. สรุปโครงการในภาพรวม 

จากการดำเนินโครงการ  .......................................................................  มีขSอพิจารณา ในการดำเนินงาน ดังน้ี 

จุดเด>นของโครงการ 

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

จุดควรพัฒนาของโครงการ 

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

ขSอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา/ปรับปรุงโครงการ 

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

 

 

ผูSรายงาน  

  

(.............................................) (.............................................) 

ครู หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระฯ 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

10. ขNอเสนอแนะและความคิดเห็นของผูNบริหาร  

  

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

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

 

 (.............................................) 

 ผูSช>วยผูSอำนวยการ/รองผูSอำนวยการ 

  

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

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

  

 (.............................................) 

 ผูSอำนวยการโรงเรียน… 

  

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

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

  

 (.............................................) 

 นายกเทศมนตรีนครปากเกร็ด 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

แบบ คก.2/3 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 

ช่ือโครงการ   

หลักสูตร/กิจกรรม   

ผูNรับผิดชอบโครงการ   

1. ความสอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษา/ตัวบLงช้ี 

 มาตรฐานการศึกษา ระดับ ……………… 

มาตรฐานท่ี ……………… 

ตัวบ>งช้ีท่ี ……………… 

2. ความสอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษา 

 2.1 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครปากเกร็ด 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

 2.2 สอดคลNองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ยุทธศาสตรI ……………… 

 กลยุทธI ……………… 

3. วัตถุประสงค@ 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

 

 

 (ระบุว>าไดSครบทุกขSอหรือไม>) 

4. เป[าหมาย 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

 

 

 (ระบุว>าไดSตามเป�าหมายหรือไม> 

ไม>ไดSเพราะอะไร) 

5. การดำเนินการ 

กิจกรรม (ตาม PDCA) ระยะเวลาดำเนินการ ผูSดำเนินการ 

 

 

(ระยะเวลาตามจริง)  
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

6. งบประมาณ 

งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ปAงบประมาณ พ.ศ..........    .................................. บาท 

งบประมาณตามโครงการ ขออนุมัติเบิกจ>ายจากเงิน 

o เงินรายไดSเทศบาล  

o เงินอุดหนุนท่ัวไป ................................................................ 

o เงินรายไดSสถานศึกษา 

จำนวน............................บาท 

งบประมาณท่ีใชS จ>ายจริง............................บาท 

คงเหลือ............................บาท (งบตามโครงการ-จ>ายจริง) 

7. ผลท่ีคาดวLาจะไดNรับ 

ตามแผนฯ ตามโครงการ ผลการดำเนินการ 

  (ไดSผลลัพธIอะไร) 

8. การติดตามประเมินผล 

ตัวช้ีวัด วิธีติดตามประเมินผล ผลการประเมิน 

 

 

 (บรรลุตามตัวช้ีวัดหรือไม> จำนวน

เท>าไหร>) 

9. สรุปโครงการในภาพรวม 

จากการดำเนินโครงการ  .......................................................................  มีขSอพิจารณา ในการดำเนินงาน ดังน้ี 

จุดเด>นของโครงการ 

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

.  

จุดควรพัฒนาของโครงการ 

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

.  

ขSอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา/ปรับปรุงโครงการ 

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

.  

 

 

ผูSรายงาน  

  

(.............................................) (.............................................) 

ครู หัวหนSางาน/หัวหนSากลุ>มสาระฯ 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

10. ขNอเสนอแนะและความคิดเห็นของผูNบริหาร  

  

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

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

 

 (.............................................) 

 ผูSอำนวยการกองการศึกษา 

  

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

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

  

 (.............................................) 

 รองนายกเทศมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

นายกเทศมนตรีนครปากเกร็ด 
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คูม่อืข ั )นตอนการจดัทาํโครงการและรายงานผลการดาํเนินโครงการ 

ตารางเอกสารประกอบการจัดทำโครงการและรายงานผลการดำเนินโครงการ 

 

หน>วยงาน จัดทำโครงการ รายงานผลการดำเนินโครงการ 

ศพด. 1) แบบ บันทึกขออนุมัติ 3 

2) แบบ คก.1/3 

3) แผนพัฒนาการศึกษาหนSาท่ีมี

รายละเอียดโครงการ 

4) แผนปฏิบัติการประจำปAงบฯ  

   4.1 หนSารายจ>ายตามยุทธศาสตรI 

   4.2 หนSารายละเอียดรายจ>าย 

1) แบบ บันทึกรายงานผล 3 

2) หนSาปก 

3) แบบ คก.2/3 

4) รูปถ>ายโครงการ 

5) หลักฐานการประเมินผลตามตัวช้ีวัด เช>น 

สรุปผลแบบสอบถาม  

6) คำส่ังแต>งต้ังต>าง ๆ 

7) แบบ คก.1/3 ท่ีอนุมัติแลSว 

8) เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขSอง 
 

สำเนาสLงกองการศึกษา 1 ชุด 
 

 
 

เขNาเลLมเก็บรวบรวมไวNท่ีสถานศึกษา 
 

โรงเรียน 1) แบบ บันทึกขออนุมัติ 1 หรือ 2 

2) แบบ คก.1/1 หรือ คก.1/2 

3) แผนพัฒนาการศึกษาหนSาท่ีมี

รายละเอียดโครงการ 

4) แผนปฏิบัติการประจำปAงบฯ  

   4.1 หนSารายจ>ายตามยุทธศาสตรI 

   4.2 หนSารายละเอียดรายจ>าย 

1) แบบ บันทึกรายงานผล 1 หรือ 2 

2) หนSาปก 

3) แบบ คก.2/1 หรือ คก.2/2 

4) รูปถ>ายโครงการ 

5) หลักฐานการประเมินผลตามตัวช้ีวัด เช>น 

สรุปผลแบบสอบถาม  

6) คำส่ังแต>งต้ังต>าง ๆ 

7) แบบ คก.1/1 หรือ คก.1/2 ท่ีอนุมัติแลSว 

8) เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขSอง 
 

สำเนาสLงกองการศึกษา 1 ชุด 
 

 
 

เขNาเลLมเก็บรวบรวมไวNท่ีสถานศึกษา 
 

 


