
ตัวอยางคําอธิบายและการเขียนรายงานความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการ 
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2557  

(ระยะคร่ึงปงบประมาณ) 
 

1. หนวยงานสามารถ download เอกสารการรายงานความกาวหนาฯ ไดท่ีเว็บไซตสํานักงาน 
ก.ก. http://www.bangkok.go.th/csc ในหัวขอ “ดาวนโหลด” 

2. ใหหนวยงานดําเนินการเขียนรายงานความกาวหนาฯ ตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ โดยใหสรุป
สาระสําคัญใหครบถวนตามหัวขอท่ีกําหนด เนื่องจากเปนไฟลของโปรแกรม PowerPoint 

3. ใหหนวยงานจัดพิมพเอกสารเอกสารเปน “ภาพนิ่ง” ท่ีมีการจัดพิมพ 2 หนา ตอ 1 หนากระดาษ 
โดยสามารถเลือกเปนสีหรือขาวดําก็ได ซ่ึงการเลือกการพิมพแบบนี้ตองกําหนดคุณสมบัติของ
เครื่องพิมพใหถูกตอง ยกตัวอยางสั่งเครื่องพิมพดังนี้ (ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับประเภทเครื่องพิมพดวย) 

 

 
 
 
 
 
 
 

เลือกเปนภาพนิ่ง 

เลือกเปน สี หรือ ขาว-ดํา 
 

เม่ือปรับเปนภาพนิ่ง
แลว กดเขาไปท่ี 
“คุณสมบัติ” 

http://www/


 

 
 

4. รูปแบบการพิมพจะตองออกมาเหมือนเอกสารแนบ และดําเนินการพิมพจํานวน 4 ฉบับ  
5. บันทึกไฟลการรายงานความกาวหนาฯ ลงในแผน CD จํานวน 1 แผน 
6. สงขอ 4 และ 5 ใหสํานักงาน ก.ก. ภายในวันท่ี 21 กรกฎาคม 2557 

เลือกทิศทางของกระดาษ 
เปน Landscape 

เลือก Layout เปน 2 
Pages per Sheet 

เสร็จแลวกด OK 
แลวดําเนินการ
พิมพไดตามปกติ 


