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คำนำ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการ

ปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐานเป็นหลัก
โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน คู่มือฉบับนี้มีคำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
โดยจัดทำลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์ในเว็บไชต์ของกลุ่มแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด
สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนท่ี 
1 เป็นบทนำท่ีกล่าวถึงความเป็นมาและความสำคัญ วัตถุประสงค์ขอบข่ายภารกิจ แนวคิด ทฤษฎีท่ีใช้ตลอดจน
กระบวนการชั้นตอนการปฏิบัติงาน ส่วนที่ 2 เป็นคู่มือขั้นนตอนการดำเนินงานตามภารกิจกลุ่มงานติดตาม 
รายงานและประเมินผล รายละเอียดการ ปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้คำปรึกษา แนะนำ และมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบบันี้ 
ส่งผลให้ภาระงานมี ความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและซัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้

นางอังศุมาลย์  ศรนคร 
กรกฎาคม 2567 



ข

สารบญั 

หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
บทนำ ค 
ส่วนที่ 1 
วัตถุประสงค์ 1 
ขอบข่าย/ภารกิจ 1 
กระบวนการขั้นตอนปฏิบัติงาน 2 
ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 3 
ส่วนที่ 3 
        - ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอ้างอิง 26 
ภาคผนวก 

 - แบบรายงานผลการดำเนินโครงการรายไตรมาส 28 

ข 



ค

บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 133 ตอนพิเศษ 295 ง วันท่ี 29 พฤศจิกายน 
2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีกลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้  

1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย

และแผน 
4. ดําเนินการวิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  โปร่งใสเป็นธรรม 
เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงานใน 4 งาน คืองานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและ
แผน และบุคลากรอื่น ๆ  ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
ภารกิจ อำนาจหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ส่วนที่ 1 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษา สามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ  
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งานติดตามประเมินและรายงานผล : ผู้รับผิดชอบ นางอังศุมาลย์ ศรนคร ตำแหน่งนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์
2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ (สพฐ/แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา 

กระบวนการ ขั้นตอนปฏบิัติงาน 
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ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. คำจำกัดความ
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ 

หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำ
ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่  วัตถุประสงค์ของการ
ติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์  
ต่าง ๆ ของโครงการท่ีเป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี ่ยวกับการดำเนินงานของบุคคล 
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอท่ีแตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นส่ิงจำเป็น
และสำคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้
อย่างรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาส้ินสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีขอ ง
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
แผนกำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัด 
ให้มีการดำเนินงานตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนฯ 

3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
5.2 การต ิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายก ารตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื ้นท่ี

การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กลุ่มนโยบายและแผน 

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานประเมินผลการดำเนินงนตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์  
  เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
  3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
  3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
  3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 
 
4. คำจำกัดความ 
  การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการ
พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ  ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น  
จึงเป็นกระบวนการบ่งช้ีถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
      6) รายงานผลการดำเนินงาน 
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  5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดทำ
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
      2) สร้างแบบการประเมินแผนงานท่ีกำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
      4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ้ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการดำเนินงาน 
  5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
      2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
      4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ้ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค ์
  เพื่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการ  
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&.D) 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
4. คำจำกัดความ 
  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษ า
หมายถึง กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ท้ังนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมา
ใช้ให้บรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ  หรือความพึงพอใจ  
โดยกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องคู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่ 3 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอ้างอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอา้งอิง 
 

 1. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2. แผนพัฒนาจังหวัด 
 3. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 4. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 5. นโยบายรัฐบาล 
 6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 9. หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 10. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก 
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