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คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต ๒ 

 

 

 



คํานํา 

 

 คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 โดยมี

เนื้อหาท่ีบงบอกถึงความสําคัญของการปฏิบัติงาน  คูมือฉบับนี้กลุมนโยบายและแผนไดรวบรวมขอมูลและ

อางอิงขอมูลท่ีเปนประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจาก

แหลงขอมูลตางๆ จึงขอขอบคุณผูท่ีเก่ียวของเปนอยางยิ่ง 

 กลุมนโยบายและแผนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะชวยใหผูอานไดเขาใจและตระหนักถึง

ความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากข้ึน  และสามารถนําไป

ประยุกตใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 

 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                 หนา 

คํานํา            

วัตถุประสงค         1  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน        1 

คําจํากัดความ                                     1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                    1 

Flow Chart         2 

ภาคผนวก         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

ขอบเขตของงาน 

1. การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 

2. กํากับ  ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

3. การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 

4. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
 

คําจํากัดความ 

 การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือเปน

ระยะ  โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว  ไดแก  การวัดปจจัยนําเขา  กระบวนการ  และผลผลิตท่ีเกิดข้ึน

ในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน  โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา  การจัดการและการนําทรัพยากร

ของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม  วัตถุประสงคของการติดตาม  คือ

ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได  ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร  การ

ปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลผลิตของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ี

เปนไปทันทวงที 

 การรายงาน  หมายถึง  การกําหนด  ระบุรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน

หนวยงาน  ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้นจะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันไป  รายงานจึงเปนสิ่งท่ีจําเปนและ

สําคัญในการบริหารงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

  1. ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  

  2. จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  ชัดเจน  

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

  3. ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2  และเผยแพรตอสาธารณชน 

 



Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

 

           ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

  การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  
 

 

 

 

 

 

 จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  ชัดเจน  และสะดวก

 ตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 
 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

 

 

 
 

 

    ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

    ประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2  และเผยแพรตอสาธารณชน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

รายงานโครงการ..........................................................................  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

 

 

 

 

 

 

โดย 

..................................................................................... 

ตําแหนง ............................................................... 

 

 

 

 

กลุม................................................................................................. 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 



คํานํา 

 

     การจัดทํารายงานโครงการ..................................................................................ประจาํป

งบประมาณ พ.ศ.2562 เลมนี้ จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 

              หวังวารายงานโครงการ...................................................................................เลมนี้จะเปนประโยชน 

ตอ..............................................................................................................................................และสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 ท่ีจะนําผลรายงานโครงการ

............................................................................................................................................................................ 

ไปใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตอไป 
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                                                                                                   วัน/เดือน/ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                                                                                        หนา 

           คํานํา 

           สารบัญ 

           สวนท่ี 1 สวนนํา 

                      หลักการและเหตุผล 

                     วัตถุประสงคของโครงการ 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ 

                     ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

           สวนท่ี 2 วิธีดําเนินการ 

              กลุมเปาหมาย/ผูเขารวมโครงการ  

                      กิจกรรมท่ีดําเนินการ 

                      เครื่องมือท่ีใชในการเก็บขอมูล/การประเมินผลโครงการ 

                       วิธีการรวบรวมขอมูล 

           สวนท่ี 3 สรุปผลการดําเนินการ  

                      สรุปผลการดําเนินการ 

                      ปญหาและอุปสรรค 

                      ขอเสนอแนะ 

           เอกสารอางอิง 

     ภาคผนวก 

     สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

     คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการ/กิจกรรม (ถามี) 

     รายงานการประชุม (ถามี) 

     เอกสารการประชาสัมพันธโครงการ 

     สรุปคาใชจายในการดําเนินโครงการ 

     สําเนารายชื่อผูเขารวมโครงการ 

     ภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 



 

สวนที่ 1  สวนนํา 

 

หลักการและเหตุผล 

               ........................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

วัตถุประสงคของโครงการ 

 ............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ 

 ............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 ............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

 

 



สวนที่ 2  วิธีดําเนินการ 

 

กลุมเปาหมาย/ผูเขารวมโครงการ 

                ........................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

                ........................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

 

กิจกรรมท่ีดําเนินการ 

                ........................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

เครื่องมือท่ีใชในการเก็บขอมูล/การประเมินผลโครงการ 

                ........................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

วิธีการรวบรวมขอมูล 

                ........................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

 

 

 



สวนที่ 3 สรุปผลการดําเนินการ 

 

สรุปผลการดําเนินการ 
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............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

จุดเดน        

               ........................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 
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............................................................................................................................................................................ 

จุดดอย 

               ........................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

 



ปญหาและอุปสรรค 
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............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 
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ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

                ........................................................................................................................................................ 
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............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารอางอิง 

                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                            สวนภาคผนวก 

 

         สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

         คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการ/กิจกรรม (ถามี) 

         รายงานการประชุม (ถามี) 

         เอกสารการประชาสัมพันธโครงการ 

         สรุปคาใชจายในการดําเนินโครงการ 

         สําเนารายชื่อผูเขารวมโครงการ 

         ภาพกิจกรรม 

 

 

 

 


