
แนวทางการจัดทำรูปเล่ม PDCA ประจำปีงบประมาณ……………  
งานวางแผนและงบประมาณ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคร้อยเอ็ด 

ชื่อโครงการ............................................................................................................................. .............................  
คำชี้แจง ให้ผู้ดำเนินโครงการจัดทำรูปเล่ม PDCA ประจำปีงบประมาณ ……………………… 

ลำดับ การดำเนินการ เอกสาร หมายเหต ุ
มี ไม่มี  

1 ปกนอก    
2 ปกใน    
3 บันทึกข้อความรายงานผลการดำเนินโครงการ    
4 คำนำ    
5 สารบัญ    
6 ใบปะหน้าข้ันตอนการวางแผน (P)    
7 เอกสาร 

ประกอบข้ัน 
(P) 

1. บันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินโครงการ 1 แผ่น    
2. โครงการ 1-5 แผ่น    
3. คำสั่งมอบแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 1-5 แผ่น    
4. การประชุมวางแผนปฏิบัติงาน     
  4.1 บันทึกข้อความขออนุญาตประชุม 1 แผ่น    
  4.2 บันทึกข้อความเชิญประชุม 1 แผ่น    
  4.3 ระเบียบวาระการประชุม (ให้นำผลการดำเนินโครงการปีท่ีผ่านมาเข้าร่วมการประชุม) 1 แผ่น    
  4.4 ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 1-2 แผ่น    
  4.5 สรปุ รายงานการประชุม 1-2 แผ่น    

8 ใบปะหน้าข้ันตอนการดำเนนิงาน (D)    
9 เอกสาร 

ประกอบข้ัน 
(D) 

1. กำหนดการจัดกิจกรรมฯ     
2. การประชาสัมพนัธ์การจัดกจิกรรมโครงการฯ 3 ช่องทาง    
3. หลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมฯ     
4. รูป ถ่ายการดำเนินกิจกรรมฯ 3 แผ่น 6 รูป    

5. หลักฐานการใช้จา่ยเงินฯ แบบประมาณการค่าใช้จา่ย (รบัแบบฟอรม์ ได้ท่ีงานวางแผน) 1 แผ่น    
10 ใบปะหน้าข้ันตอนการประเมินผล (C)    
11 ประกอบข้ัน 

(C) 
1. ตัวอย่างเครื่องมือท่ีใช้เก็บข้อมูล 1 ชุด    
2. ผลการวิเคราะห์ข้อมูลประเมินผลโครงการ 1 ชุด    
3. กราฟและแผนภูมิแสดงผลการวิเคราะห์ข้อมูล 1 ชุด    

12 ใบปะหน้าข้ันตอนการพัฒนา (A)    
13 ข้ัน (A) 1. เขียนผลการดำเนินโคงการปีก่อนหน้า (จุดเด่น,จุดด้อย,ข้อเสนอแนะ)     

2. เขียนวิธีการพัฒนา ปรับปรุงผลการดำเนนิงาน (โดยนำผลจากมติท่ีประชุม ตามข้อ1 มาเขียนอธบิายแนว 
ทางการแก้ไขปัญหาเป็นรายข้อ โดยเน้นพัฒนาจุดด้อยเป็นสำคัญ) 

    

3. เขียนผลการดำเนินโครงการปีปัจจุบัน (สรุป จุดเด่น,จุดด้อย,ข้อเสนอแนะ จากแบบประเมิน)     
4. เขียนข้อเสนอแนะ (ของผู้ดำเนินโครงการเพื่อใช้ในการปรับ ปรุง พัฒนาปีต่อไป)  
  4.1 ข้อเสนอแนะจากผู้ดำเนนิโครงการตามแบบฟอร์มของวิทยาลัย  
  4.2 ข้อเสนอนแนะจากแบบสอบถาม 

    

14 ช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ 

1. คิวอาร์โค้ด     
2. บนเว็บไซตข์องวิทยาลัย     

หมายเหต ุโครงการที่มีเอกสารไม่ครบตามแนวทางการจัดทำรูปเล่ม PDCA ประจำปีงบประมาณ …………………………. ให้ผู้รับผิดชอบโครงการแจ้ง
และขอคำแนะนำจากหวัหนา้งานวางแผนและงบประมาณ และรองฝ่ายแผนงานและความร่วมมอื 

 
ลงช่ือ..........................................................ผู้ตรวจ     ลงช่ือ..............................................................ผูต้รวจ      
(.....................................................................)         (...................................................................)  
  เจ้าหน้าที่งานวางแผนและงบประมาณ              หัวหน้าวางแผนและงบประมาณ 

 
 
ลงช่ือ.........................................................ผู้ตรวจ     

     (.....................................................................)       
                รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 


