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ส่วนที่ 5  
การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

 

  เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ในโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ความรับผิดชอบประการต่อมาจะต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการเสนอผู้บริหาร  เพ่ือให้ผู้บริหารใช้ 
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการวางแผนปฏิบัติงานประจ าปีต่อไป 

การเขียนรายงานผลการด าเนินโครงการ มีดังนี ้

1. ปกนอก 
    รายงานผลการด าเนินโครงการ 
    ชื่อโครงการ....................... 
    ปีงบประมาณ.................... 
    ผู้รับผิดชอบโครงการ........................... 
2. บทสรุปส าหรับผู้บริหาร (เขียนไม่เกิน 1 หน้ากระดาษ) 
    (ย่อหน้าแรก) ให้เขียนสรุปในเรื่องของชื่อโครงการ....วัตถุประสงค์โครงการ...เป้าหมาย 
    โครงการ...ผู้รับผิดชอบ...(ดูจากโครงการ) ผลการด าเนินโครงการสรุปได้ดังนี้ 
    (ย่อหน้าที่สอง) ให้เขียนสรุปว่าได้ด าเนินการโครงการนี้ ที่ไหน / เมื่อไหร่ / มีขั้นตอน 
    ด าเนินการที่ส าคัญอย่างไร / ได้ผลทั้งด้านปริมาณเท่าไหร่ และหรือมีคุณภาพของผลงานอย่างไร 
    (ย่อหน้าสุดท้าย) สรุปผลการประเมินความคิดเห็น (ถ้ามี) โดยสรุปเป็นภาพรวมและ 
    บอกเพียงค่าเฉลี่ยหรือร้อยละก็เพียงพอ และเขียนเสนอแนะในการด าเนินโครงการต่อไป (ถ้ามี) 
3. ค าน า 
4. สารบัญ (ควรมีอย่างน้อย 4 บท อาจจะยังไม่สนใจปริมาณ บทที่ 1 บทน า  บทที่ 2    การด าเนิน
โครงการ  บทที่ 3 ผลการด าเนินการ  บทที่ 4 สรุปผลและข้อเสนอแนะ และภาคผนวก) 

  5. บทที่ 1 บทน า 
5.1 ความเป็นมาของโครงการ...เขียนจากหลักการและเหตุผลหรือความเป็นมาของโครงการที่ได้รับ

อนุมัติ 
5.2 วัตถุประสงค์ของโครงการ... เขียนจากวัตถุประสงค์ของโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
5.3 ขอบเขตโครงการ...เขียนสรุปจากโครงการที่ได้รับอนุมัติด้านเป้าหมายของโครงการ/สถานที่

ด าเนิน 
งาน / วันเวลาด าเนินงาน / ค่าใช้จ่าย / เนื้อหาสาระ (กรณีโครงการฝึกอบรม) / เครื่องมือและแบบฟอร์มที่ใช้
เก็บรวบรวมข้อมูล (เช่น แบบสอบถาม แบบฟอร์มเก็บข้อมูล เป็นต้น) 
 

บทที่ 2 การด าเนินงานโครงการ... เขียนขั้นตอนการด าเนินงานที่ส าคัญๆ พร้อมกับ 
วัน เวลา สถานที่ หรือรายละเอียดอื่นๆ ที่จะบอกได้ เช่น ขั้นตอน แต่งตั้งกรรมการ / ประชุม

คณะกรรมการ / ติดต่อประสานงาน (วิทยากร / สถานที่ / แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ฯลฯ) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์
ด าเนินงาน / เตรียมเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล / ด าเนินงาน (บอกวิธีด าเนินงานว่าท าอย่างไร) / เก็บข้อมูล
การด าเนินงาน / สรุปและรายงานผล เป็นต้น 
  

บทที่ 3 ผลการด าเนินงาน 
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3.1 เขียนผลที่ได้จากการด าเนินงานทั้งในเชิงปริมาณ เช่น ผู้เข้าร่วมโครงการ...จ านวน 
...คน, ได้ผลงาน...จ านวน...ชิน้ หรือข้อมูลตามแบบฟอร์มการเก็บข้อมูล และข้อมูลเชิงคุณภาพ เช่น ผู้เข้า
อบรมมีความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหาโดยมีผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ ร้อยละ… 

3.2 เขียนผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
3.3 เขียนผลการเก็บข้อมูลสอบถามความคิดเห็น...โดยหาค่าเฉลี่ย หรือค่าร้อยละ และการแจงนับ

จากความคิดเห็นอื่นๆ หรือข้อเสนอแนะของผู้เข้าร่วมโครงการ 
  

บทที่ 4 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
4.1 สรุปผลตามเป้าหมาย เชน่ ผู้ผ่านการอบรม จ านวน...คน, ได้ผลงาน...จ านวน...ชิ้น 

ผู้เข้าร่วมโครงการมีความเข้าใจกิจกรรม...คิดเป็นร้อยละ... หรือผลจากแบบฟอร์มเก็บข้อมูล 
4.2 ค่าใช้จ่าย 
4.3 สรุปผลความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมโครงการและข้อเสนอแนะ...ให้สรุปเป็นภาพรวม 

หรือถ้าเป็นแบบสอบถามอาจสรุปเป็นเพียงตารางเดียว พร้อมข้อเสนอแนะที่ผู้เข้าร่วมโครงการเสนอ 
4.4 ข้อเสนอแนะ เป็นข้อเสนอแนะของผู้รับผิดชอบโครงการที่ได้จากข้อมูล หรือการ 

ด าเนินงานโครงการเพ่ือให้โครงการที่จะท าต่อไปประสบความส าเร็จ หรือขยายผลต่อไป 
4.5 ผลลัพธ์ที่จะเกิดจากโครงการ เช่น เกิดนวัตกรรมเชิงความคิด เกิดคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ภาคผนวก 
1. โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
2. ภาพประกอบโครงการ ก่อน / ระหว่างด าเนิน / หลังด าเนินโครงการ (ถ้ามี) ประมาณ 3 - 4 แผ่น) 
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๒๐๑ 

 

 
ค าสั่งโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 

ที่    /๒๕๖๖ 
เรื่อง แต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ๒๕๖๖ 

………………………………………………………………………………………………………….…… 
ด้วยโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา ได้ก าหนดการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานของโรงเรียนและสร้างความรู้ความในการปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบของทาง 
ราชการ ดังนั้น จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ๒๕๖๖ ดังนี้ 
 ๑.  คณะกรรมการอ านวยการ 
    นายประกาย ภูขมัง             ประธานกรรมการ 
    นางสาวไอรินทร์ จิตติพงษ์กีรดิต             รองประธานกรรมการ 
    นายธาตรี จุฬุวรรณ     กรรมการ 
    นางสาวนวรัตน์ โยวะบุตร   กรรมการ 
    นายมานพ  นาแพงสอน    กรรมการ 
    นายสันดุสิต สายทอง              กรรมการและเลขานุการ 
    นางอุบล ชุมวงค์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่   อ านวยการให้ความสะดวกในการจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี ๒๕๖๖ 
 ๒.  คณะกรรมการด าเนินงาน 
  ๒.๑ งานบริหารวิชาการ 
   ๒.๑.๑  นางสาวนวรัตน์ โยวะบุตร  ประธานกรรมการ 
   ๒.๑.๒  นายฉัตริน บุญบรรจง  กรรมการ 
   ๒.๑.๓  นายวีระ อุ่นค า   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่   ด าเนินการจัดท าโครงการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 
  ๒.๒   งานบริหารงานบุคคล 
   ๒.๒.๑  นายประกาย  ภูขมัง    ประธานกรรมการ 
   ๒.๒.๒ นางสาวไอรินทร์ จิตติพงษ์กีรดิต กรรมการ 
   ๒.๒.๓ นางสาวสิริพร ศรีสุข          กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่   ด าเนินการจัดท าโครงการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ฝ่ายบุคลากร โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 

 
 

๒.๓ งานบริหารงบประมาณ 
   ๒.๓.๑  นายสันดุสิต สายทอง  ประธานกรรมการ 

๒.๓.๒ นางอุบล ชุมวงค์   กรรมการ 
๒.๓.๓ นางสาวจิราพร ไชยหนองแข้ กรรมการและเลขานุการ 



๒๐๒ 

 

   ๒.๓.๔ นางสาวกุลณัฏ สุชัยยะ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ด าเนินการจัดท าโครงการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนดงกลางพัฒน
ศึกษา 
  ๒.๔  คณะกรรมการบริหารงานบริหารทั่วไป 
   ๒.๔.๑ นายมานพ นาแพงสอน  ประธานกรรมการ 
   ๒.๔.๒ นายธาตรี จุฬุวรรณ  กรรมการ 
   ๒.๔.๓ นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว  กรรมการ 

๒.๔.๔ นายพีรพัฒน์ จิณรักษ์  กรรมการ 
   ๒.๔.๕ นายทองสา ราชบันฑิต  กรรมการ 
   ๒.๔.๖ นายธนัชชัย สมสนุก          กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ด าเนินการจัดท าโครงการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 
  ๒.๕  คณะกรรมการจัดท ารูปเล่ม 
   ๒.๕.๑ นายมานพ นาแพงสอน  ประธานกรรมการ 
   ๒.๕.๒ นางอุบล ชุมวงค์           กรรมการ 
   ๒.๕.๓ นางสาวกุลณัฏ สุชัยยะ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่   สรุป รวบรวม จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติการประจ าปี ๒๕๖๖ โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา  
 
 
 

   ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัดเพ่ือประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๑ เดือน เมษายน  พ.ศ.๒๕๖๖  เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ  วันที่  ๑  เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
                                 (นายประกาย ภูขมัง) 
                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 

 


