การรายงานผลการดำเนินงานโครงการ (ตามกระบวนการ PDCA)
คำนำ
สารบัญ
รายงายผลการดำเนินโครงการ ....................................... ประจำปีงบประมาณ 2563
(ทำอะไร  วัตถุประสงค์  วันเวลา  สถานที่  ผู้เข้าร่วม  รายละเอียดค่าใช้จ่าย  ความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ)
ภาคผนวก
1. planning (ขั้นวางแผน)
1.1 บันทึกขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ
1.2 โครงการ
1.3 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
1.4 บันทึกข้อความเชิญประชุม
1.5 รายงานการประชุม
1.6 กำหนดการ
1.7 หนังสือเชิญวิทยากร / ขอความอนุเคราะห์หน่วยงานภายใน /อื่นๆ
1.8 หนังสือขอบคุณ
2. Doing (ขั้นปฏิบัติ)

2.1 ภาพกิจกรรมการดำเนินโครงการ (ลงทะเบียน พิธีเปิด บรรยากาศ ฯลฯ)

2.2 เอกสารลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ

2.3 ข้อมูลหรือสาระสำคัญที่เกี่ยวกับโครงการ หรือประโยชน์ ความสำคัญของแต่ละกิจกรรม 

2.4 ถ้าเป็นการจัดอบรม เอกสารเนื้อหาที่จัดอบรม (ได้มาจากวิทยากรอบรม) เป็นต้น
3. Checking (ขั้นตรวจสอบ)

3.1 ระบุกิจกรรมการดำเนินงานโครงการ หรือตารางการจัดอบรม

3.2 การประเมินผลการดำเนินงาน  (แบบสอบถาม)
4. Action (ขั้นปรับปรุงแก้ไข)

4.1 ผลการดำเนินงาน (อ้างอิงตามตัวชี้วัดความสำเร็จ หรือผลที่คาดว่าจะได้รับ)

4.2 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล (สรุปผลการวิเคราะห์จากเครื่องมือประเมิน)

4.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา

4.4 ผลการดำเนินงาน จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา  (อ้างอิงตามวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
              หรือผลที่คาดว่าจะได้รับ
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