
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
การรายงานผลการด าเนินโครงการ(ตามกระบวนการ PDCA) 

ค าน า 
สารบัญ 
รายงานผลการด าเนินโครงการ............................................................................ประจ าปีงบประมาณ 25........ 
(ท าอะไร วัตถุประสงค์ วันเวลา สถานท่ี ผู้เข้าร่วม รายละเอียดค่าใช้จ่าย ความคิดเห็นข้อเสนอแนะ) 
 

 ภาคผนวก 
 

1. Plnning (ขั้นวางแผน) 
 1.1 บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการ 
 1.2 โครงการ 
 1.3 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
 1.4 บันทึกข้อความเชิญประชุม 
 1.5 รายงานการประชุม 
 1.6 ก าหนดการ 
 1.7 หนังสือเชิญวิทยากร / ขอความอนุเคราะห์หน่วยงานภายใน / อื่นๆ 
 1.8 หนังสือขอบคุณ 
 

2. Doing (ขั้นปฏิบัติ) 
 2.1 ภาพกิจกรรมการด าเนินโครงการ (ลงทะเบียน พิธีเปิด ประกาศ ฯลฯ) 
 2.2 เอกสารลายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

3. Checking (ขั้นตรวจสอบ) 
 แบบสอบถาม 
 

4. Action (ขั้นปรับปรุงแก้ไข) 
 4.1 บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการสรุปผลและประเมินผลโครงการ 
 4.2 รายงานการประชุมสรุปผลและประเมินผลโครงการ 
 4.3 ข้อเสนอแนะทางแก้ไข 


