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ชื่อผลงาน   บันทึกโนตงานเพื่อเปนเอกสารประกอบการประเมิน 
ชื่อเจาของผลงาน    นายอุดม   โลมาอินทร     เรื่องท่ี   5 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

 ทุกคนตองมีโอกาสเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ในหนวยงาน หรอื นอกหนวยงาน ซึ่งในการประชุมแตละครั้ง เราจะตองนําขอมลูจากที่
ประชุม ไมวาเอกสาร ภาพถาย หรือ การสรุปผลการประชุม เพ่ือมาถายทอดตอ หรือ รายงานผูบังคับบัญชา  ทั้งนี้  หลักฐานดังกลาว เรายัง
นํามาประกอบผลงานสําหรับการประเมินในแตละรอบการประเมินได ซึ่งหากดําเนินการ หลังจากประชุม อบรม แลวเสรจ็ไมก่ีวัน เราจะ
สามารถไดขอมลูจากการอบรม คอนขางครบ และไมเปนภาระหรือเสียเวลาหาเอกสารเมื่อตองรายงานผลการประเมิน จะตองรีบจัดทําและสรุป
แตผลแตละครั้งเพ่ือเปนหลักฐาน ไว ตามรูปแบบที่เรา กําหนด และรวบรวมเปนเลมสงได เมื่อถึงกําหนดการประเมิน โดยมีมีวิธแีละขั้นตอนการ
ปฏิบัติดังน้ี 

1. จัดทํารูปแบบ สรุปรายงาน ตามทีเ่รากําหนด เพ่ือใหเปน แบบฟอรม หรือ มีลักษณะเดยีวกัน ดวย โปรแกรม word Excel 
PowerPoint ตามที่เรา ถนัด โดย จัดทํากกลุม ที่เก็บ เปน Folder แตละเรื่อง ตามที่ประเมิน เชน งานประจํา งานบริการ งานเชิง
พัฒนา เปนตน 

2. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม หรือ อบรม สัมมนา เราจะตองสรุปผล หรือสรางหลักฐาน ภายในแบบฟอรม ที่เรากําหนด  
3. หลักฐานที่ได จะเปนสรุป ผลการดําเนินงาน ภาพถาย การสแกน ทัง้นี้ ในแตเรื่อง ตองกําหนด หัวเรื่องใหชัดเจน  เชน เรื่อง สถานที่ 

และเวลา เปนตน  
4. เมื่อดําเนินการ เสร็จ ใหบันทึกไวใน กลุม Folder เรากําหนด  
5. เมื่อครบกําหนดรอบการประเมิน สามารถ จัดทําเปนเลม เสนอ ประกอบผลการประเมินได หรือสงเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส เขา

ระบบของหนวยงานไดเลย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

1. ควรสรปุและจัดทําผลงานทุกครั้งไมเกิน 3 วันทําการ หลังจากการ ประชุม อบรม 
2. ควรกําหนด กลุม Folder ใหชัดเจน และบันทึก ระบุ เดือน ป ดวย เพ่ือใหสะดวกในการนํามาประเมิน 
3. สามารถนําเปนผลงาน และ เปนคูมือ ประกอบการขอผลงานหรือ การอางอิงตอไป 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
1. โปรแกรมปฏิบตังิาน เชน word Excel PowerPoint 
2. เครื่องมือสําหรับถายภาพ  หรือบนัทึกเสียง  สมุดโนต 
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