
รูปแบบการเขียนรายงานสรปุโครงการหรือผลการดําเนนิงาน 
 การเขียนรายงานเมื่อดําเนินโครงการเสร็จแลวจัดทําเปนรปูเลม ซึ่งประกอบดวย 3 สวน มีรายละเอียด ดังน้ี 
สวนท่ี 1 สวนนํา 

 ปก 

 คํานํา 

 สารบัญ 
สวนท่ี 2 บทนํา 

 หลักการและเหตุผล 

 วัตถุประสงค 

 กลุมเปาหมาย 

 ผลที่คาดวาจะไดรับ 

 ตัวช้ีวัด (เชิงปรมิาณ-เชิงคุณภาพ) 
สวนท่ี 3 วิธีการดําเนินงาน 

 กระบวนการดําเนินงาน ใหเขียนอธิบายการดําเนินงานจริงๆ ตาม PDCA ใหเขียนในสิ่งทีท่ํากิจกรรมตางๆ ที่ระบุ
ไวในโครงการในเชิงพรรณนา 

 วิธีวัดและประเมินผล 
o วิธีเก็บรวบรวมขอมลู 
o เครื่องมือที่ใช 
o วิธีการวิเคราะหขอมูล 

สวนท่ี 4 ผลการดําเนินงาน 

 เสนอผลในลักษณะเปนการอธิบาย พรรณนา วิเคราะหขอมลูดวยตารางประกอบ ต้ังแตผูเขารวมโครงการ 
รายงานผลตามวัตถุประสงค ตัวช้ีวัด เปาหมาย และคาใชจายจริง  

 จุดแข็ง จุดออน ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขหรอืพัฒนา 

 อาจมีการสรุปผลการเรียนรูจากการดําเนินโครงการเพื่อใชเปนองคความรูในการจัดการความรูขององคกรตอไป 
สวนท่ี 5 ภาคผนวก 

 บันทึกขออนุมัติโครงการ 

 แบบเสนอขออนุมัติโครงการ 

 บันทึกขออนุญาตดําเนินการ 

 คําสั่งแตงต่ังคณะกรรมการ 

 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 

 รายงานการประชุม 

 เครื่องมือเก็บรวบรวม 

 หลักฐานการทํากิจกรรมและภาพถาย 

 เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 


