รูปแบบเล่ม “รายงานสรุปโครงการ”
1. ชื่อโครงการ (ระบุชื่อโครงการ)
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ (คณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์)
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ระบุชื่อเจ้าของโครงการ เช่น ชื่อบุคคล /ประธานโปรแกรม)
4. หลักการและเหตุผล (ระบุที่มาของโครงการ เช่น จากนโยบายและยุทธศาสตร์หน่วยงาน/โครงการแก้ปัญหา/ปรับปรุง/พัฒนา สำหรับหน่วยงานหรือบุคลการ , ผลจากการสำรวจโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชน,ปัญหาอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นหากไม่ได้ดำเนินการ) 
5. วัตถุประสงค์ (แสดงให้เห็นถึงจุดมุ่งหมายที่สอดคล้องกับหลักการและเหตุผลนั้น ๆ และต้องกำหนดวัตถุประสงค์ในสิ่งที่เป็นไปได้ สามารถวัดได้)
6. วิธีดำเนินงาน (เช่น อบรม,สัมมนา,เสวนา,บรรยาย,ฝึกปฏิบัติ,ศึกษาดูงาน,แบ่งกลุ่มและ อื่นๆ )
7. แผนหรือระยะเวลาที่ดำเนินโครงการ  ให้ระบุระยะเวลาที่เริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการ เช่น 
	ที่
	กิจกรรม
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	เสนอขออนุมัติโครงการ
	17  กุมภาพันธ์  2553
	.......

	2.
	แต่งตั้งคณะกรรมการ
	19 กุมภาพันธ์  2553
	.......

	3.
	จัดโครงการอบรม
	9-11 มีนาคม  2553
	.......

	4. 
	ประเมินผลโครงการ
	31  มีนาคม  2553
	.......


8. กำหนดการจัดโครงการ (วัน/เดือน/ปี) เช่น จำนวน 3 วัน ระหว่างวันที่ 9-11  มีนาคม  2553  ตั้งแต่เวลา 09.00 – 16.00 น.  ณ ห้องประชุมชั้น 7 อาคารอำนวยการสำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา
9. งบประมาณ
	ประเภท/
หมวดเงิน
	งบประมาณที่ขอตั้ง
	รายจ่ายจริง

	
	งบฯรายจ่าย
	งบฯรายได้
	งบอื่นๆ(ลงทะเบียน)
	รวม
	งบฯรายจ่าย
	งบฯรายได้
	งบอื่นๆ(ลงทะเบียน)
	รวม

	ค่าตอบแทน
	
	
	
	
	
	
	
	

	ค่าใช้สอย
	
	
	
	
	
	
	
	

	ค่าวัสดุ  
	
	
	
	
	
	
	
	

	อื่นๆ
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น
	
	
	
	
	
	
	
	


10. ตัวชี้วัด
	ผลผลิต
	แผน
	ผล
	หมายเหตุ

	เชิงปริมาณ
	
	
	

	เชิงคุณภาพ
	
	
	


11. รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการพร้อมลายเซ็น (ให้แยกกลุ่มผู้เข้าร่วมโครงการโดยการลงลายมือชื่อ เช่น นักเรียน,นักศึกษา,อาจารย์,ประชาชนทั่วไปเพื่อให้สามารถตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบทางการเงิน)
12. การประเมินโครงการ
12.1 แบบประเมินโครงการตามเกณฑ์ที่กำหนด 3 มิติ 
( ผู้ดำเนินโครงการต้องประเมินผู้เข้าร่วมโครงการ 3 มิติ คือ ประเมินความรู้ความเข้าใจก่อนเข้าร่วมโครงการ (pretest) ,ประเมินความพึงพอใจระหว่างดำเนินโครงการ และประเมินการนำความรู้ไปใช้ ซึ่งกำหนดให้ติดได้หลังจากเสร็จสิ้นโครงการตั้งแต่ 7 วัน ถึง 3 เดือน และจากตัวอย่างเอกสารแนบ 12.1 คือแบบประเมินความพึงพอใจ ซึ่งสามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้ตามความเหมาะสม ส่วนการประเมินก่อนและหลังเข้าร่วมโครงการให้ผู้ดำเนินโครงการออกแบบตามความเหมาะสม) 
12.2 สรุปผลแบบประเมินโครงการ 3 มิติ (ให้ใส่ค่าทางสถิติที่มาจากการประเมินโครงการของผู้เข้าร่วม โดยให้ระบุเป็นค่าเฉลี่ยร้อยละ ซึ่งแบ่งเกณฑ์การประเมินตามกลุ่มเป้าหมาย 2 กลุ่มคือ กลุ่มครู/อาจารย์/นักวิชาการ/นิสิต และ กลุ่มชาวบ้าน/ชุมชน/สังคม เพื่อประกอบการประเมินตามแนวทางของ ก.พ.ร.)
12.3 สรุปผลการประเมินโครงการ

12.3.1 ประเมินประโยชน์ที่ได้รับ (เขียนบรรยาย)
12.3.2 ประเมินความคุ้มค่า/ผลกระทบของการดำเนินโครงการ (เขียนบรรยาย)

12.4 ปัญหา  อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข (ให้ระบุให้ชัดเจนเพื่อนำไปปรับปรุงการดำเนินงานในปีถัดไป) 
13. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (สำเนาเอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร 1 ฉบับ)
14. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมโครงการ (สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมโครงการ 1 ฉบับ)
15. หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากรและประวัติวิทยากร (สำเนาอย่างละ 1 ฉบับ)
16. กำหนดการโครงการ (สำหรับเบิกค่าใช้จ่าย)
17. เอกสารประกอบการบรรยาย(ถ้ามี)
18. หนังสือตอบรับจากผู้เข้าอบรม 
19. ภาพถ่ายกิจกรรม 
