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ข้อก าหนดส าหรับการเขยีนรายงานวธิีการและผลการด าเนินการ 

ตามเกณฑ์รางวลัคุณภาพแห่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (OBECQA) 
…………………………..  

ก. ส่วนประกอบของรายงาน  
1. ปกหน้า : ใชก้ระดาษเปล่าสีขาวเท่านั้น หา้มใชแ้ผน่ใสหรือปกสีอ่ืนๆ ความหนาของ

กระดาษอยา่งนอ้ย 180 แกรม จดัท าเป็นปกหนา้ ไม่ตอ้งระบุช่ือองคก์ร สัญลกัษณ์หรือ
เคร่ืองหมายองคก์ร ลวดลาย หรือรูปผลิตภณัฑข์องผูส้มคัร เพื่อช่วยใหร้ายงานวธีิการ
และผลการด าเนินงานขององคก์รเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

2. ปกใน : ใชก้ระดาษความหนาของกระดาษอยา่งนอ้ย 180 แกรม แสดงรายละเอียด 
     และแสดงความเป็นเจา้ของ โดยระบุ สัญลกัษณ์หรือเคร่ืองหมายองคก์ร 
    ช่ือองคก์ร สถานท่ีท างานหลกั ดงัรูป หา้มพิมพล์วดลายหรือรูปภาพ เตม็หนา้เอกสาร 
    เวน้ระยะห่างจากขอบกระดาษดา้นละ 2.5 ซม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  ผงัโครงสร้างองค์กร  : เพื่อเป็นการแสดงขอ้มูลเบ้ืองตน้ขององคก์รท่ีเป็นปัจจุบนั              
หา้มใส่เคร่ืองหมายองคก์รหรือสัญลกัษณ์   ผงัโครงสร้างองคก์ร ประกอบดว้ย  

     ผงัโครงสร้างองคก์ร จ  านวน 1 หนา้  ( หนา้แรกของรายงาน)  

 
 
 

กระดาษเปล่าสีขาว 

รายงานวธีิการและผลการด าเนินงาน 
ตามเกณฑร์างวลัคุณภาพแห่งส านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBECQA) 
ประจ ำป.ี................ 

 
 
 

 

ช่ือองคก์ร......................................... 
สถานท่ีตั้ง/ท่ีท างาน 

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

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

สญัลกัษณ์ 
หรือเคร่ืองหมาย
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4.  ค าอภิธานศัพท์ ค าย่อหรือค าศัพท์เฉพาะขององค์กร(ถา้มี) : ควรท าเฉพาะค าศพัท ์
ท่ีใชใ้นองคก์รเท่านั้น ไม่ไดห้มายถึง ค  าศพัทท่ี์ใชท้ัว่ไป ตวัอยา่งเช่น SWOT หมายถึง 
Strengths  Weaknesses  Opportunities Threats เป็นค าท่ีใชท้ัว่ไป จึงไม่ควร ใส่ไวใ้น
ส่วนน้ีโดยความยาวไม่เกิน 5 หนา้ จ  านวนบรรทดัใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนด 
 ขอ้ ข. รูปแบบของรายงาน 

5. สารบัญ : ควรระบุหวัเร่ืองใหช้ดัเจน โดยสามารถแบ่งออกเป็นสารบญั สารบญัตาราง 
และสารบญัรูปภาพ รวมแล้วไม่เกนิ 5 หน้า กรณีท่ีมีสารบญัตาราง และสารบญัรูปภาพ
ขอใหร้ะบุเลขท่ีของตารางและรูปภาพใหช้ดัเจน 

6. อธิบายโครงร่างองค์กร (Organization  Profile) : ความยาวไม่เกิน 10 หนา้ ในการเขียน
รายงานส่วนน้ีใหศึ้กษา โครงร่างองคก์รในหนงัสือเกณฑร์างวลัคุณภาพแห่ง สพฐ. 

7. อธิบายวธิีการและผลการด าเนินงาน : ตามเกณฑส์ าหรับการด าเนินการท่ีเป็นเลิศทั้ง 7 หมวด 
ความยาวไม่เกิน 90 หนา้  โดยใส่หมายเลขและหวัขอ้ของเกณฑ ์ใหห้มายเลขก ากบัรูปภาพ 
แผนผงั กราฟ และตาราง รวมทั้งใส่เลขหนา้  ( หมวด 1 - 6 จ  านวนหนา้หมวดละ 10 หนา้ ,
หมวด 7จ านวนหนา้  30 หนา้) 

8. ปกหลงั : ใชก้ระดาษเปล่าสีขาวเท่าน้ัน ความหนาของกระดาษอยา่งนอ้ย 180 แกรม จดัท า
เป็นปกหลงั โดยไม่ตอ้งระบุช่ือองคก์ร สัญลกัษณ์หรือเคร่ืองหมายองคก์ร ลวดลาย หรือรูป
ผลิตภณัฑ ์เพื่อช่วยใหร้ายงานวธีิการและผลการด าเนินงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

9. การคัน่หน้าและการจัดหมวดหมู่  : สามารถท าได ้(ไม่บงัคบั) โดยใชก้ระดาษ 
เปล่าท่ีมีสีในการคัน่หนา้ ไม่ระบุขอ้ความอ่ืนๆ นอกจากระบุ หมวดท่ี 1-7 เท่านั้น 
เพื่อความเป็นหมวดหมู่ภายในรายงาน และสะดวกในการเปิดอ่านของผูต้รวจประเมิน 

    รางวลั คุณภาพแห่ง สพฐ. 
10. การระบุเลขหน้า : ใหเ้ร่ิมระบุหนา้ท่ี 1 ท่ีหนา้แรกของโครงร่างองคก์ร นบัเรียงไปจนถึง

เน้ือหาส่วนท่ีเป็นวธีิการและผลการ ด าเนินงานในหนา้สุดทา้ยไม่เกิน100 หนา้  
11. ส่วนบน (Header) และส่วนท้าย(Footer) ของหน้ากระดาษ : ไม่ตอ้งแสดงสัญลกัษณ์

หรือไม่ตอ้งระบุช่ือองคก์ร ในส่วนบน(Header) และส่วนทา้ย (Footer)ของ
หนา้กระดาษทุกหนา้ โดยขอใหร้ะบุเพียงเลขหนา้เท่านั้น 
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12. หน้าสุดท้าย (ปกในของปกหลงั) :   ใหร้ะบุขอ้ความในเคร่ืองหมายค าพดูกลาง
หนา้กระดาษ  ดงัน้ี      “  เอกสารชุดนี ้ใช้เป็นกรณศึีกษาเท่าน้ัน ไม่สามารถจะคดัลอก 
 ไปใช้ใน สถานศึกษาอืน่ๆ ได้ ” 
ข. รูปแบบของรายงาน 

 

ประเภทข้อมูล/รูปเล่ม รูปแบบ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

ข้อความ 

ตัวอักษร Cordia New Times New Roman 
ขนาดตัวอักษร 16 12 
จ านวนบรรทัดต่อหน้า ไม่เกิน 33 บรรทัด ไม่เกิน 40 บรรทัด 
Line Spacing ตั้งค่าอย่างน้อยเป็น

แบบ Singgle 
ตั้งค่าเป็นแบบ Exctly 

อย่างน้อย 18 pt 

กราฟ 

ขนาดกราฟท่ีเหมาะสม ความกว้างไม่ควรน้อยกว่า 7 ซม. ความยาวไม่ควร 
น้อยกว่า 10 ซม.  กว้าง×ยาว =7×10 ซม. 
 
 
 

สี แสดงสีในแต่ละกราฟให้ชัดเจนและสามารถอ่านค่าได้ 
ตัวอักษร Cordia New Times New Roman 
ขนาดตัวอักษร ไม่น้อยกว่า 12 ไม่น้อยกว่า 10 
มาตราส่วน Scale ต้องแสดง Scale ที่เหมาะสม เพ่ือให้ได้ค่ากราฟที่ถูกต้อง

ชัดเจนจาการอ่านด้วยตาเปล่า 
ตาราง/แผนงาน 

Diagram 
ตัวอักษร Cordia New Times New Roman 
ขนาดตัวอักษร ไม่น้อยกว่า 12 ไม่น้อยกว่า 10 

พื้นที่ในการจัดพิมพ์ 
กั้นหน้าอย่างน้อย 2.50 ซม. กั้นหลังอย่างน้อย 1.50 ซม. 
กั้นบนอย่างน้อย 1.50 ซม. กั้นล่างอย่างน้อย 2.00 ซม. 

รูปแบบการเข้าเล่ม แบบกระดูกงู 

จ านวนเล่ม 
ผู้สมัครต้องจัดพิมพ์รายงานวิธีการและผลการด าเนินงาน จ านวน 8 เล่ม เป็นสี       
ที่ชัดเจน เป็นต้นฉบับทั้ง 8 เล่ม กรณีท่ีมีรูป/กราฟและตาราง ไม่ควรท าส าเนา   
(ขาว-ด า) เพราะจะท าให้ข้อความและรูปภาพไม่ชัดเจน   

ขนาดกระดาษ ใช้กระดาษขนาด A4 สีขาว หรือกระดาษถนอมสายตา 

    ** การใช้รูปแบบและขนาดตัวอักษร   อาจใช้รูปแบบอื่นที่เทียบเท่าข้อก าหนด   เช่น 
Angsna New / TH SarabunPSK ** 


