
 
 

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
กลุ่ม  IRD Cop 

เรื่อง  การท าแบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน 
วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2559 

ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา อาคาร 1 ช้ัน 3 มทร.พระนคร 
 

คุณเอ้ือ  ดร.สิงห์แก้ว  ป๊อกเทิ่ง 
คุณอ ำนวย  ดร.ดวงฤทัย  นิคมรัฐ 
คุณประสำน นำงพลอยวรินทร์  รงัสิกรรพุม 
คุณกิจ  1. นำงสำวสุพัตรำ ศรีนิปกำนนท์ 
  2. นำงสำวชำวิณี  บินกำซีเมน  
  3. นำงสำวกำญจนมำศ เชยจันทร์ 
  4. นำงสำวพัชรำ  หนูเรืองงำม  
คุณลิขิต  นำงสำววัลลภำ  ฟักประไพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
เรื่อง  การท าแบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน 

วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2559 
ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา อาคาร 1 ช้ัน 3 มทร.พระนคร 

 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

ดร.ดวงฤทัย  
นิคมรัฐ 

     จำกที่ได้รับมอบหมำยให้จัดมีกำรจัดท ำแบบฟอร์มรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน ทั้งนี้มีกำรมอบหมำยให้ นำงสำววัลลภำ  ฟักประไพ จัดรูปแบบ
เนื้อหำในแบบฟอร์มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ทั้งนี้รำยละเอียดเบื้องต้น
ของรูปแบบให้ประกอบด้วย ภำระงำนหลัก ภำระงำนพัฒนำองค์กรและ
ตนเอง/KM และภำระงำนมอบหมำยอื่นฯ หรือ JOB ORDER 

ข้อมูลในแบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

1.  เนื้อหำส่วนหัวประกอบด้วย 
     -  วันที ่
     - ชื่อผู้ท ำรำยงำน ต ำแหน่ง 
2.  ตำรำงรำยงำนผลประกอบด้วย 
     - ล ำดับที่ 
     - วันที่ 
     - ภำระงำน 
     - ผลกำรปฏิบัติงำน 
     - หลักฐำน 
     - ผู้ตรวจสอบ 
     - ภำระงำนหลัก 
     - ภำระงำนพัฒนำองค์กรและ
ตนเอง/KM  
     - ภำระงำนมอบหมำยอ่ืน ๆ 
หรือ JOB ORDER 
3.  ตำรำงข้อมูลกำรลำ 
ประกอบด้วย 
     - ลำป่วย 
     - ลำกิจ 
     - ลำพักผ่อน 
     - มำสำย 
4.  กำรลงนำม 
5.  หมำยเหตุ 

น.ส.สุพัตรำ  
ศรีนิปกำนนท์ 

     เห็นควรให้ใส่ข้อมูลกำรลำต่ำง ๆ เช่น กำรลำป่วย กำรลำกิจ กำรลำ
พักผ่อน รวมถึงกำรใส่ข้อมูลกำรมำสำย ข้อมูลลักษณะงำนต่ำง ๆ ให้ดูจำก 
JD. ของแต่ละบุคคล  

นำงพลอยวรินทร์  
รังสิกรรพุม 

กำรก ำหนดหมำยเหตุควรให้มีตำมดังนี้ 
1.  ภำระงำนพัฒนำองค์กรและตนเอง/KM เช่น กำรไปอบรมต่ำง ๆ หรือ
กำรคิดค้นอะไรใหม่ ๆ ขึ้นมำ งำนKMที่ท ำกันเป็นกลุ่ม คนในกลุ่มสำมำรถ
น ำมำใส่ได้เหมือนกัน  
2.  หลักฐำน ไม่จ ำเป็นต้องแนบมำทั้งหมดแต่ควรบอกว่ำมีอะไรบ้ำง หรือ
ถ้ำเป็นเล่มก็น ำเฉพำะส ำเนำปกมำใส่เป็นหลักฐำน ถ้ำผู้ตรวจสอบขอดูต้อง
มีเอกสำรให้สำมำรถตรวจสอบได้ 
3.  ผู้ตรวจสอบ เป็น รองผู้อ ำนวยกำรของแต่ละฝ่ำย 
4.  วันลำต่ำง ๆ สำมำรถตรวจสอบได้ด้วยตัวเองในระบบกำรลำหรือใน
ระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล (HRM) 
5.  หัวหน้ำกลุ่ม/งำน ส่งให้ รองผู้อ ำนวยกำร ภำยใน 3 วันท ำกำร 
6.  รองผู้อ ำนวยกำร ส่งให้ ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ ภำยใน 2 
วันท ำกำร 
     หลังจำกแบบฟอร์มส ำเร็จเรียบร้อยจะน ำเข้ำที่ประชุมบุคลำกร สวพ. 
เพ่ือให้แสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับแบบฟอร์มดังกล่ำว 

น.ส.วลัลภำ  
ฟักประไพ 

     จำกแบบฟอร์มดังกล่ำวเห็นว่ำควรใส่ข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1.  รำยละเอียดของผลกำรปฏิบัติงำน  
2.  หลักฐำน  
3.  ผู้ตรวจสอบ  
4.  หมำยเหตุประกอบกำรกรอกข้อมูล  
5.  กำรลงนำมของผู้รำยงำน  
6.  กำรลงนำมของผู้ตรวจสอบ  
7.  กำรลงนำมของผู้บริหำร  
ข้อมูลดังกล่ำวนี้เป็นส่วนประกอบในแบบฟอร์มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  

 
 
 
 

เอกสำรหมำยเลข KPI 3.15-04 



 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ภาพกิจกรรม การท าแบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
 


