แบบร่างรายงานผลการดำเนินโครงการ / การอบรมสัมมนา
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
คำแนะนำประกอบการพิมพ์รายงานผลการดำเนินงาน โครงการ / การอบรมสัมมนา 

1. การพิมพ์แบบฟอร์มให้ใช้ตัวอักษร Angsana New,  Angsana UPC , Browallia New หรือ Browallia UPC

2. ขนาดตัวอักษร


- หัวข้อใหญ่ ขนาด 18 ตัวหนา


- หัวข้อย่อย ขนาด 16 ตัวหนา


3. การเว้นว่างขอบกระดาษ กำหนดให้เว้นขอบกระดาษว่างไว้ทั้ง 4 ด้านดังนี้


- เว้นกระดาษด้านบน (หัวกระดาษ) ไว้ 1 นิ้ว หรือ 2.54 เซนติเมตร


- ขอบด้านซ้ายเว้นไว้ 1.25 นิ้ว หรือ 3.18 เซนติเมตร


- ขอบด้านขวาเว้นไว้ 0.75 นิ้ว หรือ 1.9 เซนติเมตร


- ขอบด้านล่างเว้นไว้ 1 นิ้ว หรือ 2.54 เซนติเมตร

4. ตัวอักษรที่เป็นตัวเลข ให้ใช้ตัวเลขอารบิก ยกเว้นกรณีเอกสารอื่นใดที่ไม่ได้จัดทำขึ้นมาด้วยตนเองให้ใช้เอกสารตามต้นฉบับ เช่น แบบขอตัดงบประมาณ บันทึกจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องเป็นต้น

5. ให้ระบุเลขหน้าไว้มุมล่างด้านขวา โดยเริ่มแสดงเลขหน้าจากส่วนที่ 1 รายงานผลการดำเนินงาน
ส่วนเนื้อหาโดยทั่วไปจะมีส่วนประกอบอย่างน้อย ดังนี้

ส่วนที่ 1 รายงานผลการดำเนินงาน



1.1 บทสรุปผู้บริหาร (ต้องมี)



1.2 สรุปผลการดำเนินงานโครงการ (ต้องมี) / การอบรมสัมมนา (ต้องมี)




- เนื้อหาสาระของโครงการ / การอบรมสัมมนา





- หัวข้อ และ/หรือวัตถุประสงค์  สถานที่ดำเนินการ





- เนื้อหาสาระ








- ประโยชน์ที่ได้รับที่สามารถนำมาใช้ในการพัฒนาการทำงาน
  ขององค์กร
- งบประมาณที่ใช้จ่ายจริง (ต้องมี) โดยให้ระบุ 
- ค่าใช้จ่าย (In Cash) หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ได้รับสนับสนุน
มหาวิทยาลัย  ค่าใช้จ่ายส่วนตัว / ทุนสนับสนุนจากที่อื่น (โดยระบุชื่อหน่วยงาน/คนที่สนับสนุน)
- มูลค่า (In Kind) หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ได้จากการคำนวณเงิน
เทียบเคียงจากบริการที่หน่วยงานจัดให้ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากรที่เป็นบุคลากรของหน่วยงาน ค่าอุปกรณ์และค่าสถานที่ เป็นต้น (ใช้คำนวณกรณี ศิลปวัฒนธรรม และการบริการวิชาการ ซึ่งอยู่ในมาตรฐานที่ 3 และ 4 ของ สมศ. และองค์ประกอบที่ 5 และ 6 ของ สกอ.)



1.3 ผลการประเมินกิจกรรมตามโครงการ (ต้องมี) / การอบรมสัมมนา (ถ้ามี)




- ผลการประเมินต้องสอดคล้องกับตัวบ่งชี้ในโครงการ
- ข้อคิดเห็นและเสนอแนะอื่นๆ จากการประเมิน



1.4 สรุปบทเรียนที่ได้รับจากการดำเนินงานโครงการ (ต้องมี) / การอบรมสัมมนา (ต้องมี)

ส่วนที่ 2 ภาคผนวก



2.1 รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ (ต้องมี) / การอบรมสัมมนา (ถ้ามี)



2.2 รูปภาพกิจกรรมตามโครงการ (ต้องมี) / การอบรมสัมมนา (ควรมี)



2.3 สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ (ต้องมี) / บันทึกการอนุมัติการอบรมสัมมนา (ต้องมี) / เอกสารอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติการดำเนินงาน



2.4 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายตามโครงการ (ต้องมี) / การอบรมสัมมนา (ต้องมี) เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการดำเนินงานครั้งต่อไป
ตัวอย่างรายงาน
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รายงานผลการดำเนินงานโครงการ / อบรมสัมมนา
เรื่อง “แนวทางการเขียนรายงานผลการดำเนินงานโครงการ
/ อบรมสัมมนา”
โดย
นายวิเชพ  ใจบุญ
สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยโยนก
สารบัญ











หน้า
ส่วนที่ 1  รายงานผลการดำเนินงาน


1.1 บทสรุปผู้บริหาร

1.2 สรุปผลการดำเนินงานโครงการ /การอบรมสัมมนา

1.3 ผลการประเมินตามโครงการ / การอบรมสัมมนา

1.4 สรุปบทเรียนที่ได้รับจากการดำเนินกิจกรรม / การอบรมสัมมนา
ส่วนที่ 2 ภาคผนวก

2.1 รายชื่อผู้เข้าร่วมโรงการ / การอบรมสัมมนา 

2.2 รูปภาพกิจกรรมตามโครงการ / การอบรมสัมมนา

2.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ส่วนที่ 1 รายงานผลการดำเนินงาน

1.1 บทสรุปผู้บริหาร


//-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


1.2 สรุปผลการดำเนินงานโครงการ /การอบรมสัมมนา



- เนื้อหาสาระของโครงการ / การอบรมสัมมนา



- หัวข้อ และ/หรือวัตถุประสงค์ สถานที่ดำเนินการ



//----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




- เนื้อหาสาระ




//-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




- ประโยชน์ที่ได้รับสามารถนำมาใช้ในการพัฒนาการทำงานขององค์กร




//-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


- งบประมาณที่ใช้จริง



//----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1.3 ผลการประเมินตามโครงการ / การอบรมสัมมนา


//----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


1.4 สรุปบทเรียนที่ได้รับจากการดำเนินกิจกรรม / การอบรมสัมมนา


//----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ส่วนที่ 2 ภาคผนวก

2.1 รายชื่อผู้เข้าร่วมโรงการ / การอบรมสัมมนา 

2.2 รูปภาพกิจกรรมตามโครงการ / การอบรมสัมมนา

2.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง
