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ชื่อผลงาน   บันทึกโนตงานเพื่อเปนเอกสารประกอบการประเมิน 
ชื่อเจาของผลงาน    นายอุดม   โลมาอินทร     เรื่องท่ี   5 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

 ทุกคนตองมีโอกาสเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ในหนวยงาน หรอื นอกหนวยงาน ซึ่งในการประชุมแตละครั้ง เราจะตองนําขอมลูจากที่
ประชุม ไมวาเอกสาร ภาพถาย หรือ การสรุปผลการประชุม เพ่ือมาถายทอดตอ หรือ รายงานผูบังคับบัญชา  ทั้งนี้  หลักฐานดังกลาว เรายัง
นํามาประกอบผลงานสําหรับการประเมินในแตละรอบการประเมินได ซึ่งหากดําเนินการ หลังจากประชุม อบรม แลวเสรจ็ไมก่ีวัน เราจะ
สามารถไดขอมลูจากการอบรม คอนขางครบ และไมเปนภาระหรือเสียเวลาหาเอกสารเมื่อตองรายงานผลการประเมิน จะตองรีบจัดทําและสรุป
แตผลแตละครั้งเพ่ือเปนหลักฐาน ไว ตามรูปแบบที่เรา กําหนด และรวบรวมเปนเลมสงได เมื่อถึงกําหนดการประเมิน โดยมีมีวิธแีละขั้นตอนการ
ปฏิบัติดังน้ี 

1. จัดทํารูปแบบ สรุปรายงาน ตามทีเ่รากําหนด เพ่ือใหเปน แบบฟอรม หรือ มีลักษณะเดยีวกัน ดวย โปรแกรม word Excel 
PowerPoint ตามที่เรา ถนัด โดย จัดทํากกลุม ที่เก็บ เปน Folder แตละเรื่อง ตามที่ประเมิน เชน งานประจํา งานบริการ งานเชิง
พัฒนา เปนตน 

2. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม หรือ อบรม สัมมนา เราจะตองสรุปผล หรือสรางหลักฐาน ภายในแบบฟอรม ที่เรากําหนด  
3. หลักฐานที่ได จะเปนสรุป ผลการดําเนินงาน ภาพถาย การสแกน ทัง้นี้ ในแตเรื่อง ตองกําหนด หัวเรื่องใหชัดเจน  เชน เรื่อง สถานที่ 

และเวลา เปนตน  
4. เมื่อดําเนินการ เสร็จ ใหบันทึกไวใน กลุม Folder เรากําหนด  
5. เมื่อครบกําหนดรอบการประเมิน สามารถ จัดทําเปนเลม เสนอ ประกอบผลการประเมินได หรือสงเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส เขา

ระบบของหนวยงานไดเลย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

1. ควรสรปุและจัดทําผลงานทุกครั้งไมเกิน 3 วันทําการ หลังจากการ ประชุม อบรม 
2. ควรกําหนด กลุม Folder ใหชัดเจน และบันทึก ระบุ เดือน ป ดวย เพ่ือใหสะดวกในการนํามาประเมิน 
3. สามารถนําเปนผลงาน และ เปนคูมือ ประกอบการขอผลงานหรือ การอางอิงตอไป 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
1. โปรแกรมปฏิบตังิาน เชน word Excel PowerPoint 
2. เครื่องมือสําหรับถายภาพ  หรือบนัทึกเสียง  สมุดโนต 
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