
คู่มือการเขียนรายงานผลการดำเนินโครงการ รูปแบบ PDCA 

​ การเขียนโครงการตามแนวทางการบริหารงานแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิ (Results Based 

Management) โดยใช้ระบบการวัดผลการปฏิบัติงานท่ีอาศัยตัวช้ีวัดเป็นตัวสะท้อนผลงานให้ออกมาเป็น

รูปธรรม  โครงการมีองค์ประกอบหลักๆ 6 ส่วน ดังน้ี  

1. ส่วนหัวเร่ือง   

               บทนำโครงการ เป็นส่วนท่ีเขียนเพ่ือให้เข้าใจว่า โครงการน้ีช่ืออะไร มีลักษณะอย่างไร ใครเป็นผู้

รับผิดชอบ และจะดำเนินการเม่ือไร โดยปกติจะอยู่ส่วนต้นของการเขียนโครงการ ประกอบด้วย 

​ 1.) ช่ือโครงการ 

​ ช่ือโครงการควรกำหนดให้ส่ือถึงเน้ือหาสาระของส่ิงท่ีจะทำคืออะไร ทำอย่างไร กับใคร  นิยมเขียนข้ึน

ต้นด้วยคำนาม วิธีการ และตามด้วยเร่ืองท่ีจะทำ  ต้องกะทัดรัด ชัดเจน เหมาะสม และเฉพาะเจาะจง เป็นท่ี

เข้าใจได้โดยง่าย และสอดคล้องกับเน้ือหาสาระของโครงการ ช่วยให้ทราบถึงแนวปฏิบัติและ การคาดหวังผล

ของโครงการ ตลอดจนทิศทางในการดำเนินโครงการ 

  ​ 2.) ลักษณะโครงการ​  

​ โดยท่ัวไปจะมี 3 ประเภท ได้แก่   
□ โครงการตาม  พ.ร.บ. งบประมาณ 

​ ​ ​ □ โครงการตามภาระงานประจำ 

​ ​ ​ □ โครงการพิเศษ (ไม่ใช้งบประมาณ สอศ.) 

 

​ 3.) ผู้รับผิดชอบโครงการ​  

​ ให้ระบุสาขาวิชา/สาขางาน ท่ีผู้รับผิดชองโครงการอยู่ ระบุช่ือผู้รับผิดชอบโครงการ และฝ่ายงานตาม

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของวิทยาลัย (ฝ่ายบริหารทรัพยากร ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายแผนงานและความ

ร่วมมือ และ ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนฯ) 

4.) .  ความสอดคล้องกับนโยบาย 

​ 4.1 จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนการศึกษา 20 ปี 

​ ​ เป้าหมายท่ี…………………………………………………………………………………… 

​ ​ ตัวช้ีวัด  ……………………………………………………………………………………… 

​  



 

4.2 นโยบายและยุทธศาสตร์ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

​ ​ นโยบายท่ี……………………………………………………………………………………… 

​ ​ ยุทธศาสตร์ท่ี ………………………………………………………………………………… 

​ ​ กลยุทธ์ท่ี………………………………………………………………………………………… 

​ 4.3 การประกันคุณภาพภายในตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา 

​ ​ มาตรฐานท่ี  …………………………………………………………………………………… 

​ ​ ตัวบ่งช้ีท่ี…………………………………………………………………………………………… 

​ เพ่ือให้ทราบว่า โครงการน้ีดำเนินงานตามกลยุทธ์ข้อใดของ สอศ. และตรงตามการประกันคุณภาพ

ภายในตามมาตรฐานการอาชีวศึกษาอย่างไร อาจเพ่ิมความสอดคล้องกับการประเมินสถานศึกษาพระราชทาน 

สถานศึกษาคุณธรรม หรือสถานศึกษาพอเพียงได้ 

2. ส่วนท่ี 1 บทนำ ประกอบด้วย 

5.1.) หลักการและเหตุผล  

​ เป็นส่วนท่ีจะบอกว่าทำไมจึงต้องทำโครงการน้ี ถ้าไม่ทำจะเกิดผลเสียอย่างไร โดยเขียนเช่ือมโยงกับ

เร่ืองท่ีใหญ่กว่า เช่น อ้างว่าตอบสนองต่อมติของคณะรัฐมนตรี นโยบายรัฐบาล กระทรวง กรม ระเบียบ

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

​ ยกหลักฐานมาอ้างอิง เช่น สภาพปัญหา ตัวเลข สถิติ รูปภาพ ผลงานวิจัย อิงหลักวิชาการ 

​ เขียนประโยคสุดท้ายเพ่ือสรุปบอกเหตุท่ีโครงการน้ีต้องเกิด ควรเขียนให้กระชับ ไม่เย่ินเย้อ 

​ 5.2.) วัตถุประสงค์ 

​ เป็นหัวข้อท่ีสำคัญท่ีสุดของโครงการ ผู้อนุมัติโครงการจะพิจารณาความเหมาะสมของหัวข้อน้ีเป็น

พิเศษ  ต้องเขียนให้ชัดเจนไม่คลุมเครือ มีความเป็นไปได้ วัดได้ และปฏิบัติได้ แสดงให้เห็นถึงผลงานท่ีเป็น

จุดหมายปลายทางท่ีต้องการจะให้เกิดข้ึนจาการปฏิบัติงานน้ัน เป็นส่ิงสะท้อนถึงระดับความสำเร็จของวัตถุ

ประสงค์ในแต่ละข้อตามลำดับ แต่ละโครงการไม่ควรมีวัตถุประสงค์มากเกินไป โดยเขียนในเชิงมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 

(ผลผลิต และผลลัพธ์) เป็นวัตถุประสงค์ท่ีเกิดจาการวิเคราะห์ปัญหา และหาสาเหตุท่ีแท้ของปัญหา แล้ว

กำหนดเป็นวัตถุประสงค์ ดังน้ี 

​ ผลผลิต ให้ระบุผลงานท่ีเกิดข้ึนหลังจากดำเนินโครงการเสร็จส้ิน  



​ ผลลัพธ์ ให้ระบุผลประโยชน์ท่ีเกิดข้ึนตามมาซ่ึงเกิดจากผลผลิต 

ตัวอย่างโครงการ​ 
ผลผลิต : อบรมการใช้คอมพิวเตอร์ (PC) ให้แก่ครู 

ผลลัพธ์ : ครูมีความรู้การใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดการเรียนรู้​ครูสามารถจัดการเรียนรู้โดยใช้คอมพิวเตอร์ได้ 

 

​ 5.3.) ระยะเวลาและสถานท่ีในการดำเนินโครงการ 

                ให้ระบุห้วงระยะเวลาดำเนินโครงการว่าจะดำเนินการในช่วงใด เดือนใด แต่ไม่ควรบอกว่าจะ

ดำเนินการในปีการศึกษา 2557 ซ่ึงจะกว้างเกินไป พร้อมบอกสถานท่ีดำเนินโครงการให้ชัดเจน 

5.4.) การติดตามและประเมินผล 

เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีบ่งช้ีว่าโครงการท่ีดำเนินการน้ันเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้หรือไม่ เป็นโครงการท่ี

คุ้มค่าต่อการตัดสินใจในการดำเนินการหรือไม่  หลังเร่ิมดำเนินโครงการควรมีการติดตามประเมินผลว่าแต่ละ

กิจกรรมของโครงการก่อให้เกิดผลตามวัตถุประสงค์หรือไม่  หากพบปัญหาก็จะสามารถแก้ไขได้ทันเวลา  

สำหรับการประเมินผลหลังโครงการ(Summative Evaluation) ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 

(Results Based Management) จะประเมินท่ีผลงาน (Outputs) และผลลัพธ์ (Outcomes) เป็นการพิสูจน์

ว่าโครงการได้ผลผลิตและผลลัพธ์ตามท่ีคาดหมายหรือไม่ มากน้อยเพียงใด มีปัญหาอุปสรรคในเร่ืองอะไรบ้าง 

​ ตัวช้ีวัด ต้องกำหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ โดยแยกเป็นตัวช้ีวัดผลผลิต และตัวช้ีวัดผลลัพธ์   

ค่าของตัวช้ีวัดอาจเป็น จำนวน อัตรา (ร้อยละ) ค่าเฉล่ีย อัตราส่วน สัดส่วน  

​ ค่าเป้าหมาย เป็นเป้าหมายของโครงการตามตัวช้ีวัด 

​ วิธีการประเมิน เช่น การสังเกต การสัมภาษณ์ การทดสอบ หรือประเมินจากเอกสารรายงาน   

​ เคร่ืองมือท่ีใช้ประเมิน เช่น แบบบันทึกการสังเกต  แบบสัมภาษณ์ แบบทดสอบ เอกสารรายงาน        

เป็นต้น 

5.5.) ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

เป็นการบอกว่า ถ้าโครงการท่ีนำเสนอน้ัน ถูกนำไปใช้ประสบผลสำเร็จ จะทำให้เกิดผลอะไรบ้างใน 

ระยะยาว 

ความแตกต่างระหว่างผลท่ีคาดว่าจะได้รับกับวัตถุประสงค์คือ 

วัตถุประสงค์ 

เป็นการบอกว่าจะทำให้อะไรเกิดข้ึน  

ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

เป็นการบอกว่าถ้าเกิดข้ึนแล้ว จะมีผลดีอะไรตามมา  
 

3. ส่วนท่ี 2 วิธีการดำเนินงาน 

6.1 วิธีการดำเนินงาน  (ทำเป็นแผนผังดำเนินงานหรือเป็นตาราง) 



วิธีดำเนินงานการโครงการเป็นข้ันตอนท่ีสำคัญ และถือได้ว่าเป็นหัวใจสำคัญของการดำเนินโครงการ ซ่ึง         

ผู้ดำเนินโครงการ จะต้องรายงานเก่ียวกับแผนการ และวิธีดำเนินงานเป็นลำดับ ก่อนลงมือปฏิบัติการ การ

รวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล เช่น นำไปสู่การสรุปผล และข้อเสนอแนะต่อไป 

 

 

4. ส่วนท่ี 3 การดำเนินงาน/โครงการ 

​ 7.1 การดำเนินงานของโครงการ 

ผู้ดำเนินโครงการจะต้องบอกรายละเอียดกิจกรรมว่าทำกิจกรรมอะไรบ้าง มีท้ังหมดก่ีกิจกรรม บอก

ลักษณะของกิจกรรมแต่ละกิจกรรม บอกระยะเวลา สถานท่ี และจำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้ครบถ้วน  

7.2 การมีส่วนร่วมของหน่วยงานภายนอกหรือชุมชน 

​ ผู้ดำเนินโครงการระบุว่า ได้มีหน่วยงานภายนอกและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินงานในด้าน

ต่างๆ ด้วยหรือไม่ ถ้ามีให้ระบุหน่วยงานท่ีเข้าร่วมโครงการด้วย 

​ ผลสำเร็จของโครงการ 

      ​      7.3.1 ผลสำเร็จตามตัวช้ีวัดความสำเร็จ  

 ผลผลิต (Out Put) 

 
 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ร้อยละของผลสำเร็จ 

เป้าหมาย ผลการดำเนิน 

1.    

2.    

3.    

4.   

   ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

หมายเหตุ   
ผลผลิต : ให้ระบุผลงานท่ีเกิดข้ึนหลังจากดำเนินโครงการเสร็จส้ิน  
เป้าหมาย แสดงให้เห็นผลงานท่ีระบุคุณภาพ หรือปริมาณท่ีคาดว่าจะทำให้บังเกิดข้ึนในระยะเวลาท่ี

กำหนดไว้ ซ่ึงการกำหนดผลงานอาจกำหนดเป็นร้อยละ หรือจำนวนหน่วยท่ีแสดงปริมาณหรือคุณภาพต่างๆ  ทุกๆ 
เป้าหมายเม่ือทำเสร็จแล้ว จะตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ เช่น 

​ - จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ“เทคนิคการเขียนโครงการ”ให้แก่ครูในวิทยาลัยฯ จำนวน 50 คน 
​ - ผู้เข้าประชุมเชิงปฏิบัติการ “เทคนิคการเขียนโครงการ” อย่างน้อยร้อยละ 80  สามารถเขียนโครงการได้อย่างถูก
ต้อง 

 

ผลลัพธ์ (Out Come) 

 



 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

1.  

2.  

3.  

4. 
    

 
หมายเหตุ   

ผลลัพธ์: ให้ระบุผลประโยชน์ท่ีเกิดข้ึนตามมาซ่ึงเกิดจากผลผลิต  

 

 ​ 7.3.2 สรุปผลสำเร็จของโครงการ 

​ ให้ผู้ดำเนินโครงการสรุปผลสำเร็จของโครงการเป็นร้อยละ โดยจัดทำเกณฑ์การประเมิน

โครงการข้ึนมาเอง ตามแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินโครงการ ซ่ึงอาจได้ข้อมูลจากการตอบแบบสอบถาม

ของผู้เข้าร่วมโครงการ หรือจากการสังเกต  

 

ผลสำเร็จของโครงการโดยรวม  ​          ​​ คิดเป็นร้อยละ ​ .................. 

ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการโดยรวม ​ มีค่าเฉล่ีย  ​ ..................​
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ อยู่ในระดับ ​ .................. 

เกณฑ์การสรุปผลค่าเฉล่ียของระดับความพึงพอใจ 

ค่าเฉล่ีย  .........................​หมายถึง ระดับ ............ 

ค่าเฉล่ีย  .........................​หมายถึง ระดับ ............ 

ค่าเฉล่ีย  .........................​หมายถึง ระดับ ............ 

ค่าเฉล่ีย  .........................​หมายถึง ระดับ ............ 

ค่าเฉล่ีย  .........................​หมายถึง ระดับ ............ 

 

7.4 งบประมาณ 

​ ให้ผู้ดำเนินโครงการแสดงรายละเอียดงบประมาณตามแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนิน

โครงการ ดังน้ี   

       ​ ​ 7.4.1 ประเภทงบประมาณ​ (  ) เงินอุดหนุนการศึกษา 

(  ) เงินระดมทรัพยากร 

(  ) เงินรายได้สถานศึกษา 

(  ) เงินอ่ืนๆ 

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

       ​ ​ 7.4.2 การใช้งบประมาณ 

​ ​ 1. งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ​ ..........................................  บาท 

​ ​ 2. งบประมาณท่ีใช้ไป​ ​ ..........................................  บาท 



​ ​ 3. งบประมาณคงเหลือ​ ​ ..........................................  บาท 

5. ส่วนท่ี 4 สรุปในภาพรวม​  

​ ให้ผู้ดำเนินโครงการสรุปผลโครงการในภาพรวม จุดเด่นของโครงการ จุดท่ีควรพัฒนา และข้อเสนอ

แนะเพ่ือการพัฒนาโครงการ 

6. ส่วนท่ี 5 ภาคผนวก​
​ ให้ผู้ดำเนินโครงการใส่ข้อมูลเอกสารท่ีเก่ียวข้องกกับการดำเนินโครงการรวมถึงรูปภาพกิจกรรมการ

ดำเนินโครงการให้ครบถ้วน ตามแบบรายงานผลการดำเนินโครงการ 

 


