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1 คูมือการปฏิบัติงาน นักวิชาการศึกษา 

บทท่ี 1 
บทนํา 

1. ความเปนมาและความสําคัญ 
  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45 บัญญัติใหตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนง
ประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภททั่วไป และมาตรา 48  ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงโดยจําแนกตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลกัษณะงาน  เพื่อใหยึดถือเปน
หลักในการกําหนดตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญทุกตําแหนงในสวนราชการ โดยสํานักงานคณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือน ไดมีมติใหกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง ประเภทวิชาการ ตําแหนงวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
  1. ดานการปฏิบัติการ 
   1.1  ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการพัฒนางานดาน
การศึกษาทั้งระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวของ 
   1.2  การศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพื่อประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรม และเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
   1.3  ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   1.4  จัดทําแผนงาน/โครงการตางๆ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม 
   1.5  รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่
กําหนด เพื่อใหบุคลากรที่มีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัด
การศึกษา 
   1.6  ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย เพื่อเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริม สนับสนุนการจัด
การศึกษา 
   1.7  สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย เพื่อใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
   1.8  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรม และสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
เพื่อพัฒนางานดานการศึกษา 
   1.9  ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 
การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
   1.10 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คาตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตาง ๆ เพื่อสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 
   1.11 ประสาน สงเสริม สนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม) คอมพิวเตอร กิจกรรม   สันทนาการ 
ฯลฯ  เพื่อใหเด็กๆ ในพื้นที่ไดรับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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   1.12  ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพื่อดูแลใหเด็กในทองถิ่น
มีการเติบโตที่ถูกตองและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
   1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคี และรักษาไวซึ่ง
มรดกของทั้งถิ่น 
   1.14  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่
เกี่ยวของกับงานการศึกษา เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ดานการวางแผน 
   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน   หรือ
โครงการเพื่อการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
  3. ดานการประสานงาน 
   3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
   3.2  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
  4. ดานการบริการ 
   4.1  จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษา
และแหลงเรียนรู เพื่อใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางทั่วถึง 
   4.2  ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตน
แกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
   4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและ   แนว
ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
   4.4  เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส เอกสารตางๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อใหความรูดานการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 
   4.5  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ พิจารณา
กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาระบบปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนา 
วัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลบางหิน  มีความจําเปนอยางยิ่งเนื่องจาก ในปจจุบันกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลบางหิน มีภารกิจ แผนงานโครงการที่ตองสนับสนุนดานการศึกษา 
ศาสนา วัฒนธรรมทองถิ่น กีฬาและนันทนาการเพิ่มมากขึ้น  ดังนั้น เพื่อเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบตัิงาน
ของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลบางหิน 
เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจ  การปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน      
พันธกิจ เปาหมายขององคกร ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
การปฏิบัติงาน กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลบางหิน  จึงออกคูมือแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 
แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ     
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งานกีฬาและนันทนาการงานศาสนา และวัฒนธรรมทองถิ่น ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เพื่อใช
กํากับการทํางานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
2. วัตถุประสงค 
  1. เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 
3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
  1. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  2. ผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 
  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  องคการ
บริหารสวนตําบลบางหิน  โดยมีโครงสรางสวนราชการ ดังนี้ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั�วไป 

งานนโยบายและแผน 

งานกฎหมายและคดี 

งานสง่เสริมการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม 

งานสวัสดิการและพฒันาชุมชน 
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  โดยแบงลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเปน 2 งาน คือ 
  1. แผนงานการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
   1.2 งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 
   1.3 งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   1.4 งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   1.5 งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
   1.6 งานสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเกี่ยวกับการศึกษา 
  2. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
   2.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
   2.2 งานกีฬาและนันทนาการ 
   2.3 งานศาสนาและวัฒนธรรมทองถิ่น 
   2.4 งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6 คูมือการปฏิบัติงาน นักวิชาการศึกษา 

บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การบันทึกขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น (LEC) 

  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น(สถ.) ไดจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น
เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกขอมูลนักเรียนและ 
ขอมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งขอมูลจํานวนนักเรียนของโรงเรียน ใน 
สังกัดอื่นๆ เพื่อกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจะใชเปนฐานขอมูลจํานวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดสงขอมูล 
นักเรียนหรือเด็กเล็กใหหนวยงานที่เกี่ยวของจําไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณใหแกองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นตอไป    
  ระยะเวลาในการบันทึกขอมูลในระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น (LEC)   
  1. กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นเปดระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาใหบันทึกและ 
ยืนยันขอมูลนักเรียนและเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และจํานวนนักเรียนโรงเรียนในสังกัดอื่น  
ของภาคเรียนที่ 1 ของปการศึกษา ภายในวันที่ 10 พฤษภาคม – 10 มิถุนายน ของป 
  2. กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นเปดระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาใหปรับปรุงและ
ยืนยันขอมูลนักเรียนและเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และจํานวนนักเรียนโรงเรียนในสังกัดอื่น   
ของภาคเรียนที่ 2 ของปการศึกษา ภายในวันที่ 16 ตุลาคม – 10 พฤศจิกายน ของป 
  ขั้นตอนการบันทึกขอมูล 
  ตามเอกสารแนบ 1 
  หนังสือที่เก่ียวของ 
  1. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0816.2/ว3383  ลงวันที่  17  สิงหาคม  2566 
  2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0816.2/ว1057  ลงวันที่  11  เมษายน  2565 
  3. หนังสือกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0816.2/ว3400  ลงวันที่  3  พฤศจิกายน 2563 
  4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0816.2/ว1301  ลงวันที่  29  เมษายน  2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7 คูมือการปฏิบัติงาน นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 

 
 

 
เอกสารแนบ 1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 

โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

1. การเข้าใช้งานระบบของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 เมื่อผู้ใช้งานเปิดเบราว์เซอร์ของระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ระบบจะแสดงหน้าจอ
การเข้าใช้งานสู่ระบบ ดังภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 

1. ให้ผู้ใช้งานกรอก “ชื่อผู้ใช้” ของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กฯ 

2. ให้ผู้ใช้งานกรอก “รหัสผ่าน” 

3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าสู่ระบบการใช้งาน 

หมายเหตุ หากไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ เช่น ไม่ทราบรหัสผู้ใช้งานในระบบ หรือสิทธิ์ผู้ใช้งานไม่ 

ถูกต้อง กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบ 

 



หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุข้อมูลของผู้ใช้งาน และบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่าน ใหม่ดงั
ภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอกำหนดผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

เมื่อระบุข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่านใหม่เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอและเมนูตามสิทธิ์การเข้าใช้งาน 
ดังภาพที่ 3 และ ภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 



 

ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. กระบวนการทำงานของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

ภาพที่ 5 แสดงกระบวนการทำงานของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



3. กระบวนการทำงานของการดูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยระบบจะ
แสดงฐานข้อมูลด้านต่าง ตามสิทธิ์การใช้งาน เมื่อผู้ใช้ต้องการเข้าดูข้อมูลพ้ืนฐานหรือข้อมูลในด้านอื่นของ
โรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐาน
โรงเรียน” หรือ “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 

 

 

ภาพที่ 6 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการดูข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 



3.1 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

 1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งานเลือก
เมน“ูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน” เพ่ือเข้าดูข้อมูลรายละเอียดพ้ืนฐานของโรงเรียนที่ใช้งานอยู่ ดังภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

 2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน” ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของโรงเรียน โดยมี
ฐานข้อมูลด้านต่าง ดังนี้ ข้อมูลทะเบียนราษฎร,์ ข้อมูลอื่นๆ และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแสดงดัง
ภาพที่ 8 

 

 



 

 

ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอรายละเอียดของโรงเรียน 



 3. กรณีที่มีข้อมูลความพร้อมด้านอินเทอร์เน็ต, ข้อมูลความพร้อมด้านเครื่องฉายโปรเจคเตอร์, ข้อมูล 
ความพร้อมด้านการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค, ข้อมูลผู้บริหารโรงเรียน, ข้อมูลอื่น และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานระบบจะแสดงข้อมูลในแต่ละด้าน ดังตัวอย่างภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 9 แสดงข้อมูลด้านต่างๆ 

 4. เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียดข้อมูลความพร้อมด้านอินเทอร์เน็ต, ข้อมูลความพร้อมด้านเครื่อง
ฉายโปรเจคเตอร์, ข้อมูลความพร้อมด้านการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค, ข้อมูลผู้บริหารโรงเรียน, ข้อมูลอ่ืน และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้กดตรงแถวข้อมูลที่ต้องการดูรายละเอียดเพ่ิมเติม ระบบจะแสดง
ข้อมูลดังตัวอย่างภาพที่10 

 

ภาพที่ 10 แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมของแต่ละด้าน



3.2 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งาน
เลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” เพ่ือเข้าดูข้อมูลพื้นฐานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ใช้งานอยู่ ดัง
ภาพที่ 11 

 

ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลพ้ืนฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีฐานข้อมูลด้านต่าง ดังนี้ ที่อยู่ตามทะเบียนราษ ร์, ข้อมูลการถ่ายโอน, ผลงานดีเด่นหรือ
รางวัลที่ได้รับ แสดงดังภาพที่ 12  



 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอรายละเอียดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 



4. กระบวนการทำงานของการแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และต้องการเข้าไปแก้ไขข้อมูลพ้ืนฐานหรือข้อมูลในด้านอื่นของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน” หรือ “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก” แล้วทำการกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

 

 

 

ภาพที่ 13 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็กฯ 

 

 



4.1 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนเพื่อแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไข “ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน” ให้กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูล
รายละเอียดพ้ืนฐานของโรงเรียน เช่น ข้อมูลทะเบียนราษฎร์หรือข้อมูลด้านต่าง ดังภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 14 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

2. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลด้านต่าง ให้กดตรงแถวของข้อมูลที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 15 

 

ภาพที่ 15 แสดงการกดแถวข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 



 3. หลังจากกดแถวที่ต้องการแก้ไขข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือทำ
การแก้ไขข้อมูล ดังภาพที่ 16 

 

ภาพที่ 16 แสดงการกดปุ่มเพ่ือแก้ไขข้อมูล 

 4. หลังจากกดปุ่มแก้ไขแล้ว ระบบจะแสดงกล่องแก้ไขข้อมูล และเม่ือแก้ไขข้อมูลเสร็จ ให้ผู้ใช้งานกด

ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 17 แสดงกล่องของการแก้ไขข้อมูล 

 

 



 5. หากข้อมูลด้านที่ต้องการแก้ไขยังไม่มีข้อมูล ให้กดปุ่ม  ดังภาพที่ 18 

 

ภาพที่ 18 แสดงการกดปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 
 

 6. เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลต่าง เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 19 

 

ภาพที่ 19 แสดงการกดปุ่ม “บันทึก” หลังจากแก้ไขข้อมูล 



4.2 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อแก้ไขข้อมูลพ้ืนฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลโดยเลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” ให้กดปุ่ม
“แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดพ้ืนฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น ข้อมูลทะเบียนราษฎร์หรือข้อมูล
อ่ืนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังภาพที่ 20 

 

ภาพที่ 20 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 



5. กระบวนการทำงานของการดูข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก 

 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เมื่อผู้ใช้
ต้องการเข้าดูข้อมูลของนักเรียน/เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่าน
เมน“ูฐานข้อมูลนักเรียน” หรือ “ข้อมูลเด็กเล็ก” และทำการค้นหาข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กท่ีต้องการ 

 

 

ภาพที่ 22 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการดูข้อมูลนักเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 



5.1 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียน 

 1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งานเลือก
เมน“ูฐานข้อมูลนักเรียน” เพ่ือดูข้อมูลนักเรียนที่ต้องการ ดังภาพที่ 23 

 

ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานฐานข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. หลังเลือกเมนู “ฐานข้อมูลนักเรียน” ระบบจะแสดงเฉพาะข้อมูลนักเรียนในโรงเรียนนั้น และให้

เลือกเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลของนักเรียน โดยบังคับให้เลือก ปีการศึกษา แล้วกดปุ่ม         
ดังภาพที่ 24 

 

ภาพที่ 24 แสดงหน้าค้นหาข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 



 3. เมื่อผู้ใช้งานพบข้อมูลนักเรียนที่ต้องการแล้ว ให้กดตรง ชื่อ-นามสกุล ที่ต้องการดูข้อมูล 

▪ ระบบแสดงข้อมูลนักเรียนที่เป็น ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบัน ดังภาพที่ 25 

 

 

ภาพที่ 25 แสดงข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 

 



▪ ระบบแสดงข้อมูลการศึกษา ซึ่งจะแสดงชื่อโรงเรียน, ระดับชั้น, ห้อง, หลักสูตร, ประเภทวิชา, เลขประจำตัว
นักเรียน, สถานภาพนักเรียน, วัน/เดือน/ปี ที่เข้าศึกษา , ดูผลการเรียนของนักเรียน, ข้อมูลประวัตินักเรียน, 
ความสามารถพิเศษ และความต้องการเรียนร่วม ดังภาพที่ 26. 

 

ภาพที่ 26 แสดงข้อมูลการศึกษาของนักเรียน 

 

 

 

 

 



▪ แสดงข้อมูลครอบครัว ซึ่งจะมีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิการ
เบิกค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือผู้ปกครองจะมีข้อมูล
ดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) ดังภาพที่ 27 

 

 

ภาพที่ 27 แสดงข้อมูลครอบครัวของนักเรียน 

 

 

 

 

 



5.2 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลเด็กเล็ก 

 1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งานเลือก
เมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” เพ่ือดูข้อมูลเด็กเล็กท่ีต้องการ ดังภาพที่ 28 

 

ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลเด็กเล็ก 

 2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงข้อมูลเด็กเล็กในโรงเรียนเฉพาะศูนย์เด็กนั้น และ
สามารถเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้อมูลของเด็กแล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ได้ ดังภาพที่ 29 

 



 

ภาพที่ 29 แสดงหน้าค้นหาข้อมูลเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 



 3. เมื่อผู้ใช้งานพบข้อมูลเด็กเล็กที่ต้องการแล้ว ให้กดตรง ชื่อ-นามสกุล ที่ต้องการดูข้อมูล 

▪ ระบบแสดงข้อมูลเด็กเล็ก ที่เป็นข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบัน ดังภาพที่ 30 

 

 

ภาพที่ 30 แสดงข้อมูลทั่วไปของเด็กเล็ก 

 

 

 



ระบบแสดงข้อมูลการศึกษา แสดงชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและข้อมูลประวัติการศึกษา ดัง ▪ ภาพที่ 31 

 

 

ภาพที่ 31 แสดงข้อมูลการศึกษาของเด็กเล็ก 

▪ ระบบแสดงข้อมูลครอบครัว มีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิการ
เบิกค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือผู้ปกครองจะมีข้อมูล
ดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) ดังภาพที่ 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาพที่ 32 แสดงข้อมูลครอบครัวของเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 



6. กระบวนการทำงานของการแก้ไขข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก 

 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และต้องการเข้าไปแก้ไขข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่าน
เมนู “ฐานข้อมูลนักเรียน” หรือ “ข้อมูลเด็กเล็ก” และทำการค้นหาข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กที่ต้องการจากนั้น
ทำการกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

 

 

 

 

ภาพที่ 33 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการแก้ไขข้อมูลนักเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 



6.1 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียนเพื่อแก้ไขข้อมูลนักเรียน 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไข “ฐานข้อมูลนักเรียน” เลือกข้อมูลนักเรียนที่ต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ม    
เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 34 

 

 

ภาพที่ 34 แสดงการกดปุ่มเพ่ือแก้ไขข้อมูลนักเรียนที่หน้าฐานข้อมูลนักเรียน 

  

 

 



 2. หลังจากผู้ใช้กดปุ่ม          เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลแล้ว 

▪ ระบบแสดงหน้าจอให้แก้ไข ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบันของนักเรียนดังภาพที่ 35 

 

 

ภาพที่ 35 แสดงหน้าข้อมูลนักเรียนที่ต้องการแก้ไข 

 

  

 



▪ ระบบแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลการศึกษา โรงเรียน, ระดับชั้น, หลักสูตร, ห้อง, เลขประจำตัวนักเรียน, 
สถานภาพการเรียน, วัน/เดือน/ปี ที่เข้าศึกษา , ผลการเรียน, ความสามารถพิเศษ และความต้องการเรียนร่วม 
ดังภาพที่ 36 

 

 

ภาพที ่36 แสดงหน้าข้อมูลการศึกษาของนักเรียนที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 



▪ เมื่อต้องการเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลผลการเรียน ให้กด   ทำการแก้ไขข้อมูล และเม่ือแก้ไข ข้อมูล

เสร็จ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 37 

 

 

ภาพที่ 37 แสดงกล่องให้แก้ไขข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 

 

▪ ระบบแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลครอบครัว มีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูล
ผู้ปกครอง, สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือ
ผู้ปกครอง จะมีข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 38 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาพที่ 38 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลครอบครัวและบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 



6.2 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียนเพื่อแก้ไขข้อมูลเด็กเล็ก 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไข “ข้อมูลเด็กเล็ก” โดยเลือกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข แล้วให้กดปุ่ม        
เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลเด็กเล็ก ดังภาพที่ 39 

 

 

ภาพที่ 39 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลเด็กเล็ก 

 

 

 

 



 2. หลังจากผู้ใช้กดปุ่ม   เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลแล้ว 

▪ ระบบแสดงหน้าจอให้แก้ไข ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบันของเด็กเล็ก ดังภาพที่ 40 

 

 

ภาพที่ 40 แสดงข้อมูลทั่วไปของเด็กเล็กที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 



▪ ระบบแสดงให้แก้ข้อมูลการศึกษา โดยจะแสดงชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังภาพที่ 41 

 

ภาพที่ 41 แสดงข้อมูลการศึกษาของเด็กเล็กที่ต้องการแก้ไข 

 

▪ ระบบแสดงให้แก้ไขข้อมูลครอบครัว ข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิ
การเบิกค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง จะมี
ข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) และเมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 42 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาพที่ 42 แสดงข้อมูลครอบครัวของเด็กเล็กที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 



7. กระบวนการทำงานของการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก 

 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และต้องการเข้าไปเพิ่มข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่าน
เมนู “ฐานข้อมูลนักเรียน” หรือ “ข้อมูลเด็กเล็ก” จากนั้นทำการกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลนักเรียน” เพ่ือทำการเพ่ิม
ข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กท่ีต้องการ 

 

 

ภาพที่ 43 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 



7.1 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียนเพื่อเพิ่มข้อมูลนักเรียน 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมข้อมูลนักเรียนใน “ฐานข้อมูลนักเรียน” ให้กดปุ่ม    
เพ่ือทำการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 44  

 

 

ภาพที่ 44 แสดงการกดปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูลนักเรียนที่หน้าฐานข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 



 2. หลังจากกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลนักเรียน” ระบบแสดงหน้าจอให้เพ่ิมข้อมูลนักเรียน 

▪ ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและท่ีอยู่ปัจจุบัน ดังภาพที่ 45 

 

ภาพที่ 45 แสดงหน้าข้อมูลนักเรียนที่ต้องเพ่ิมข้อมูล 

 

 

 

 

 



▪ ข้อมูลการศึกษา ชื่อโรงเรียน(จะต้องถูกกำหนดตามโรงเรียนที่ทำการเพ่ิมข้อมูล), ระดับชั้น(จะแสดงตาม
ระดับชั้นที่เปิดสอน), หลักสูตร, ห้อง, เลขประจำตัวนักเรียน, สถานภาพการเรียน, วัน/เดือน/ปี ที่เข้าศึกษา , 
ผลการเรียน, ความสามารถพิเศษ และความต้องการเรียนร่วม ดังภาพที่ 46 

 

ภาพที่ 46 แสดงหน้าเพ่ิมข้อมูลการศึกษาของนักเรียน 

 เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลผลการเรียน ให้กด   จากนั้นระบบจะแสดงกล่องให้กรอกข้อมูลผล
การเรียนของนักเรียน โดยให้เลือกกรอกตามระดับชั้น และแยกตามภาคเรียน ดังภาพที่ 47 

 

ภาพที ่47 แสดงหน้ากรอกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 



▪ ข้อมูลครอบครัว มีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย 
และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง จะมีข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า

ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) เมื่อผู้ใช้เพ่ิมข้อมูล เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม               
เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 48 

 

ภาพที่ 48 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลครอบครัวและบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 



7.2 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียนเพื่อเพิ่มข้อมูลเด็กเล็ก 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมข้อมูลเด็กเล็กใน “ข้อมูลเด็กเล็ก” ให้กดปุ่ม    เพ่ือทำ
การเพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก ดังภาพที่ 49 

 

ภาพที่ 49 แสดงการกดปุ่มเพ่ิมข้อมูลเด็กเล็กที่หน้าข้อมูลเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 



 2. หลังจากกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบแสดงหน้าจอให้เพ่ิมข้อมูลนักเรียน 

▪ ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและท่ีอยู่ปัจจุบัน ดังภาพที่ 50 

 

ภาพที่ 50 แสดงข้อมูลทั่วไปของเด็กเล็กที่ต้องการเพ่ิม 

 

 

 

 

 



▪ ข้อมูลการศึกษา ระบบแสดงชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ต้องถูกกำหนดตามศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีทำการเพ่ิม
ข้อมูล) 

▪ ข้อมูลครอบครัว มีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย 
และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง จะมีข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, 
ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) และเมื่อผู้ใช้เพ่ิมข้อมูล เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม          
เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 51 

 

ภาพที่ 51 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลครอบครัวและบันทึกข้อมูล 

 



8. กระบวนการทำงานของการค้นหาข้อมูลอาคาร 

 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แล้วต้องการเข้าไปค้นหาข้อมูลอาคารเรียน โดยจะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลอาคารเรียน” สำหรับการ
ลงชื่อเข้าใช้งานโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลด้านอาคาร” สำหรับการลง
ชื่อเข้าใช้งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ภาพที่ 52 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการค้นหาข้อมูลอาคารสถานที่ 

 

 

 

 



8.1 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเรียนของโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งานเลือกเมนู 
“ข้อมูลอาคารเรียน” เพ่ือเข้าดูข้อมูลรายละเอียดอาคารต่าง ของโรงเรียน ดังภาพที่ 53 

 

ภาพที่ 53 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลอาคารเรียน” ระบบแสดงเฉพาะข้อมูลอาคารต่าง ในโรงเรียนนั้น โดยระบบ
แสดงรายละเอียด ชื่ออาคาร, ประเภทอาคาร, ลักษณะอาคาร, จำนวนห้องเรียน, จำนวนห้องเรียนพิเศษ และ
จำนวนห้องเรียนรวมทั้งหมดในอาคารนั้น ดังภาพที่ 54 

 

ภาพที่ 54 แสดงหน้าจอข้อมูลอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. เมื่อผู้ใช้งานพบข้อมูลอาคารที่ต้องการค้นหาแล้ว ให้กดตรง ชื่ออาคาร ที่ต้องการดูข้อมูล ระบบจะแสดง
ข้อมูลรายละเอียด ดังภาพที่ 55 

 

ภาพที่ 55 แสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดอาคาร 

 

 

 



8.2 การใช้งานเมนูด้านอาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งาน
เลือกเมนู “ข้อมูลด้านอาคาร” เพ่ือดูข้อมูลรายละเอียดอาคารต่าง ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯที่ใช้งานอยู่ ดัง
ภาพที่ 56 

 

ภาพที่ 56 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลอาคาร 

 2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลด้านอาคาร” ระบบแสดงเฉพาะข้อมูลอาคารต่าง ในโรงเรียนนั้น โดยระบบ
แสดงรายละเอียด ชื่ออาคาร, พ้ืนที่ใช้สอยในอาคาร(ตร.ม) และรายละเอียด ดังภาพที่ 57 

 

ภาพที่ 57 แสดงหน้าจอข้อมูลอาคาร 



 3. เมื่อผู้ใช้งานพบข้อมูลอาคารที่ต้องการค้นหาแล้ว ให้กดตรง ชื่ออาคาร ที่ต้องการดูข้อมูล ระบบจะ
แสดงข้อมูลรายละเอียด ดังภาพที่ 58 

 

ภาพที่ 58 แสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. กระบวนการทำงานของการเพ่ิมข้อมูลอาคาร 

 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แล้วต้องการเข้าไปเพิ่มข้อมูลอาคารเรียน โดยจะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลอาคารเรียน” จากนั้นทำการ
กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลอาคารเรียน” เพ่ือทำการเพ่ิมอาคารสถานที่โดยสามารถกำหนด ที่มาของงบประมาณ,
ประเภทอาคาร, ลักษณะอาคาร, แบบอาคารและจำนวนห้องได้ เมื่อเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบสามารถ
บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลได้สำเร็จ 

 

 

ภาพที่ 59 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการเพ่ิมข้อมูลอาคารสถานที่ 

 

 

 

 



9.1 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเพื่อเพิ่มข้อมูลอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดอปท. 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมข้อมูลอาคารให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอาคารที่
ต้องการ ดังภาพที่ 60 

 

ภาพที่ 60 แสดงการกดปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูลอาคารที่หน้าข้อมูลอาคารเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. หลังจากกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลอาคารเรียน” ระบบจะแสดงหน้าจอให้เพ่ิมข้อมูล เมื่อผู้ใช้เพ่ิมข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 60 

 

ภาพที่ 61 แสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลอาคารที่ต้องเพ่ิมข้อมูล 

 

 

 



9.2 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเพื่อเพิ่มข้อมูลอาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 

 1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งาน
เลือกเมนู “ข้อมูลด้านอาคาร” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอาคารที่ต้องการ 

 

10. กระบวนการทำงานของการแก้ไขข้อมูลอาคาร 

 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แล้วต้องการเข้าไปแก้ไขข้อมูลอาคารเรียน โดยจะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลอาคารเรียน” จากนั้นทำ
การกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขอาคารสถานที่ โดยสามารถกำหนด ที่มาของงบประมาณ, ประเภทอาคาร
, ลักษณะอาคาร, แบบอาคารและจำนวนห้องได้ หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบสามารถบันทึกลงใน
ฐานข้อมูลได้สำเร็จ 

 

ภาพที่ 62 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการแก้ไขข้อมูลอาคาร 

 



10.1 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเพ่ือแก้ไขข้อมูลอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดอปท. 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลอาคาร เลือกข้อมูลอาคารที่ต้องการแก้ไข จากนั้นกดปุ่ม       
เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลอาคาร ดังภาพที่ 63 

 

 

ภาพที่ 63 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลอาคารเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. หลังจากกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลอาคาร เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย

แล้วให้กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 64 ภาพที่ 61 

 

 

ภาพที่ 64 แสดงหน้าข้อมูลอาคารที่ต้องการแก้ไข 

 



 3. กรณีแก้ไขข้อมูลอาคารเรียน จะมีให้เพ่ิมรายละเอียดของการซ่อม โดยกดปุ่ม  

เมื่อเพ่ิมรายละเอียดการซ่อมแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 65 

 

ภาพที่ 65 แสดง Pop-up จอให้กรอกรายละเอียดการซ่อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10.2 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเพื่อแก้ไขข้อมูลอาคารสถานที่ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 

 1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลอาคารให้กดปุ่ม  เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลอาคาร ดังภาพที่ 66 

 

ภาพที่ 66 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลอาคาร 

 2. หลังจากกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลอาคาร เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว ให้กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 67 

 

ภาพที่ 67 แสดงหน้าข้อมูลอาคารที่ต้องการแก้ไข 



11. กระบวนการทำงานของการเลื่อนชั้นเรียน 

11.1 ขั้นตอนการเลื่อนชั้นเรียนของโรงเรียนสังกัดในสังกัด(อปท.) 
 1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และต้องการ
เลื่อนชั้นเรียนให้กับนักเรียน โดยจะต้องเข้าผ่านเมนู “เลื่อนชั้นนักเรียน” ดังภาพที่ 68 

 

ภาพที่ 68 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานการเลื่อนชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. เมื่อผู้ใช้งานกดเข้าสู่เมนูเลื่อนชั้นเรียนแล้ว ให้ผู้ใช้งานเลือกชั้นและห้องเรียนที่ต้องการทำการเลื่อน
ชั้นเรียน โดยกดปุ่มเหมือนตัวอย่าง ดังภาพที่ 69 

 

 

ภาพที่ 69 แสดงตัวอย่างการเลือกห้องที่ต้องการเลื่อนชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3. หลังจากเลือกห้องที่ต้องการเลื่อนชั้นแล้ว ระบบจะแสดงหน้ารายชื่อนักเรียนทั้งหมดของห้องที่
ผู้ใช้งานเลือก ดังภาพที่ 70 

 

 

ภาพที่ 70 แสดงรายชื่อนักเรียนของห้องที่เลือกทำการเลื่อนชั้นเรียน 

 

 



 4. ผู้ใช้งานสามารถทำการเลื่อนชั้นเรียนได้ 2 แบบ คือ 

 • เลือกนักเรียนทั้งหมดเพ่ือเลื่อนชั้นได้ โดยกดเลือกช่องสี่เหลี่ยมตรงชื่อคอลัมภ์แถบบนสุด จากนั้น
ระบบจะทำเครื่องหมาย แสดงถึงผู้ใช้เลือกนักเรียนทั้งหมดเพ่ือจะทำการเลื่อนชั้น ดังError! Reference 
source not found. 

 

ภาพที่ 71 แสดงการเลือกนักเรียนทั้งหมดเพ่ือทำการเลื่อนชั้นเรียน 

 



 • เลือกนักเรียนบางส่วนเพ่ือทำการเลื่อนชั้นเรียน ผู้ใช้งานสามารถกดเลือกช่องสี่เหลี่ยมข้างหน้ารหัส
นักเรียนที่ต้องการได้ ดังภาพที่ 72 

 

ภาพที่ 72 แสดงการเลือกนักเรียนบางส่วนเพื่อทำการเลื่อนชั้นเรียน 

 5. กรณีผู้ใช้งานต้องการเลื่อนชั้นเรียน และต้องการแก้ไขห้องที่ต้องการเลื่อนชั้นเรียนในปีการศึกษา
ใหม่ สามารถกรอกเลขห้องในช่องที่ระบุห้องเรียนได้ ดังภาพที่ 73 

 

ภาพที่ 73 แสดงการแก้ไขห้องเรียน 

 

 



 6. เมื่อผู้ใช้งานเลือกข้อมูลนักเรียนที่จะทำการเลื่อนชั้นแล้ว ให้กดปุ่ม “เลื่อนชั้นเรียน/จบ
การศึกษา”(ปุ่มสีเขียวข้างล่างสุด) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการทำรายการอีกครั้ง ให้ผู้ใช้การกดปุ่ม”ตก
ลง” เพ่ือยืนยัน ดังภาพที่ 74 

 

ภาพที่ 74 แสดงข้อความให้ยืนยันการทำรายการการเลื่อนชั้นเรียน 

 7. หากทำการเลื่อนชั้นนักเรียนไปบางส่วน ข้อมูลห้องเรียนเดิมที่ยังมีข้อมูลเด็กเหลืออยู่จะยังแสดง
ข้อมูลดังภาพที่ 75 หากไม่มีนักเรียนในห้องเรียนนั้นคงเหลืออยู่แล้ว ห้องเรียนนั้นจะหายไปจากหน้าเลื่อนชั้น 
ดังภาพที ่76 

 

ภาพที่ 75 แสดงข้อมูลห้องเรียนเดิมที่ยังมีข้อมูลเด็กคงเหลืออยู่ 



 

ภาพที่ 76 ระบบไม่แสดงห้องที่ทำการเลื่อนชั้นได้สำเร็จ 

 8. จากนั้นผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบการเลื่อนชั้นนักเรียนได้ในหน้า “ฐานข้อมูลนักเรียน” โดยทำ
การเลือกปีการศึกษาใหม่ที่ทำการเลื่อนชั้นเรียน จะพบข้อมูลนักเรียนเลื่อนชั้นเรียนทั้งหมด ดังภาพที่ 77 

 

ภาพที่ 77 แสดงข้อมูลนักเรียนในปีการศึกษาใหม่ 



11.2 ขั้นตอนการเลื่อนชั้นเรียนหรือจบการศึกษาของศูนย์เด็กเล็กสังกัดในสังกัด(อปท.) 

 1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นศูนย์เด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ต้องการเลื่อนชั้นเรียนหรือจบการศึกษาให้กับเด็กเล็ก โดยต้องเข้าผ่านเมนู “เลื่อนชั้นเด็กเล็ก” ดังภาพที่ 78 

 

ภาพที่ 78 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานการเลื่อนชั้นเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. หลังจากเลือกเมนู“เลื่อนชั้นเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงหน้ารายชื่อเด็กเล็กทั้งหมด ดังภาพที่ 79 

 

ภาพที่ 79 แสดงรายชื่อเด็กเล็กทั้งหมดในศูนย์ฯ 



 3. ผู้ใช้งานสามารถทำการเลื่อนชั้นเรียนหรือจบการศึกษาได้ 2 แบบ คือ 

 • เลือกเด็กเล็กท้ังหมดเพ่ือทำการเลื่อนชั้นหรือจบการศึกษาได้ โดยกดเลือกช่องสี่เหลี่ยมตรงชื่อ
คอลัมภ์แถวบนสุด จากนั้นระบบจะทำเครื่องหมาย แสดงถึงผู้ใช้เลือกเด็กเล็กท้ังหมดเพ่ือทำการเลื่อนชั้นหรือ
จบการศึกษา ดังภาพที่ 80 

 

ภาพที่ 80 แสดงถึงผู้ใช้เลือกเด็กเล็กท้ังหมดเพ่ือจะทำการเลื่อนชั้น 

 • เลือกเด็กเล็กบางส่วนเพ่ือทำการเลื่อนชั้นหรือจบการศึกษา ผู้ใช้งานสามารถกดเลือกช่องสี่เหลี่ยม
ข้างหน้าลำดับเด็กเล็กท่ีต้องการได้ ดังภาพที่ 81 

 

ภาพที่ 81 แสดงถึงผู้ใช้เลือกเด็กเล็กบางส่วนเพื่อทำการเลื่อนชั้น 



 4. เมื่อผู้ใช้งานเลือกข้อมูลเด็กเล็กท่ีจะทำการเลื่อนชั้นหรือจบการศึกษาแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “จบ
การศึกษา” (ปุ่มสีชมพูข้างล่างสุด) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการทำรายการ จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม 
“ตกลง” อีกครั้ง ดังภาพที่ 82 

 

ภาพที่ 82 แสดงข้อความให้ยืนยันการทำรายการจบการศึกษา 

 5. จากนั้นที่หน้าเลื่อนชั้นเรียนจะไม่พบข้อมูลเด็กเล็กที่เลื่อนชั้นหรือจบการศึกษาไปแล้วอีก หลังจาก
ผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลแล้ว ดังภาพที่ 83 

 

ภาพที่ 83 แสดงหน้าเลื่อนชั้นเรียนหลังจากทำการเลื่อนชั้นเรียนให้เด็กเล็กทั้งหมดแล้ว 

 



 6. ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลเด็กเล็กท่ีจบการศึกษาได้ในหน้า “ข้อมูลเด็กเล็ก” โดยข้อมูลเด็กเล็ก
ทั้งหมดจะไม่สามารถแก้ไขได้อีก ดังภาพที่ 84 และสามารถดูประวัติการศึกษาท่ีจบการศึกษา โดยเลือกชื่อเด็ก
เล็กที่ต้องการดูข้อมูล และดูข้อมูลประวัติการศึกษา ดังภาพที่ 85 

 

ภาพที่ 84 แสดงหน้าข้อมูลเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาพที่ 85 แสดงหน้ารายละเอียดของเด็กเล็กท่ีต้องการดูประวัติการจบการศึกษา 

 



12. กระบวนการยืนยันข้อมูลโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด(อปท.) 

 แผนภาพกิจกรรมของการยืนยันข้อมูลก่อนจะส่งข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เมื่อระบบมี
การเปิดให้กรอกข้อมูล มีข้ันตอนดังภาพที่ 86 

 

ภาพที่ 86 แสดงแผนภาพกิจกรรมการยืนยันข้อมูลของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 



12.1 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลของโรงเรียนสังกัดในสังกัด(อปท.) 

 1. ผู้ใช้งานระดับโรงเรียนต้องการยืนยันข้อมูลนักเรียน โดยผู้ใช้งานต้องเข้าผ่านเมนู “ฐานข้อมูล
นักเรียน” ดังภาพที่ 87 

 

ภาพที่ 87 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลนักเรียนเมื่อต้องการยืนยันข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. เมื่อโรงเรียนทำการกรอกข้อมูลส่วนตัวของนักเรียน และทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กด
ปุ่ม “ยืนยันข้อมูลนักเรียน” ดังภาพที่ 88 

 

ภาพที่ 88 แสดงการกดปุ่มยืนยันข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 



 3. หลังจากกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลนักเรียน” ระบบจะแสดงจำนวนนักเรียนทั้งหมดที่ผู้ใช้งานจะทำการ
ยืนยัน และเพ่ือเป็นการยืนยันข้อมูลอีกครั้ง ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลนักเรียน” อีกครั้ง ดังภาพที่ 89 

 

 

ภาพที่ 89 แสดงจำนวนนักเรียนทั้งหมดที่ผู้ใช้ทำการยืนยันข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 

 

 



 4. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลนักเรียน” อีกครั้ง ระบบจะแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบ
ข้อมูลอีกครั้ง เพราะเมื่อยืนยันข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลนักเรียนได้อีกต่อไป แต่ต้องใช้เมนูนี้ในการ
ออกรายงาน เพ่ือส่งต่อให้กับทางกรม” ดังภาพที่ 90 

 

ภาพที่ 90 แสดงข้อความเตือนเพื่อให้ผู้ใช้งานทำการยืนยันอีกครั้ง 

 5. หลังจากท่ีผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” อีกครั้ง ระบบจะเปลี่ยนปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” เป็น “พิมพ์
รายงาน” และแสดงข้อมูล วันที่และเวลา ที่ผู้ใช้งานกดยืนยันข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 91 

 

ภาพที่ 91 แสดงหลังปุ่ม“พิมพ์รายงาน”หลังจากยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 



 6. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” ระบบจะทำการโหลดไฟล์รายงานของการยืนยันข้อมูลนักเรียน 
โดยข้อมูลในไฟล์จะแสดงเหมือนกับหน้าจอแสดงจำนวนนักเรียนทั้งหมดท่ีได้ทำการยืนยันไปแล้ว แต่เพ่ิมช่อง
ลงนามเพื่อรับรองของผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสำนัก/กองการศึกษา/หัวหน้าส่วนการศึกษา 
ดังภาพที่ 92 

 

ภาพที่ 92 แสดงรายงานการยืนยันจำนวนนักเรียน 

 7. หลังจากผู้ใช้งานระดับโรงเรียนทำการยืนยันข้อมูลแล้ว กระบวนการทำงานถัดไปจะถูกส่งไปยัง
อปท. เพ่ือทำการยืนยันข้อมูลต่อไป 

 

 

 

 

 

 



12.2 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดในสังกัด(อปท.) 

 1. ผู้ใช้งานระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ต้องการยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก โดยผู้ใช้งานต้องเข้าผ่านเมนู 
“ข้อมูลเด็กเล็ก” ดังภาพที่ 93 

 

ภาพที่ 93 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลเด็กเล็กเม่ือต้องการยืนยันข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. เมื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ทำการกรอกข้อมูลส่วนตัวของเด็กเล็ก และทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” ดังภาพที่ 94 

 

ภาพที่ 94 แสดงการกดปุ่มยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3. หลังจากกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงจำนวนเด็กเล็กท้ังหมดที่ผู้ใช้งานจะทำการ
ยืนยัน และเพ่ือเป็นการยืนยันข้อมูลอีกครั้ง ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” อีกครั้ง ดังภาพที่ 95 

 

ภาพที่ 95 แสดงจำนวนเด็กเล็กทั้งหมดที่ผู้ใช้ทำการยืนยันข้อมูล 

 4. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” อีกครั้ง ระบบจะแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบข้อมูล
อีกครั้ง เพราะเมื่อยืนยันข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลเด็กเล็กได้อีกต่อไป แต่ต้องใช้เมนูนี้ในการออก
รายงาน เพ่ือส่งต่อให้กับทางกรม” ดังภาพที่ 96 

 

ภาพที่ 96 แสดงข้อความเตือนเพื่อให้ผู้ใช้งานทำการยืนยันอีกครั้ง 

 

 

 



 5. หลังจากท่ีผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” อีกครั้ง ระบบจะเปลี่ยนปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” เป็น “พิมพ์
รายงาน” และแสดงข้อมูล วันที่และเวลา ที่ผู้ใช้งานกดยืนยันข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 97 

 

ภาพที่ 97 แสดงหลังปุ่ม“พิมพ์รายงาน”หลังจากยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 6. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” ระบบจะทำการโหลดไฟล์รายงานของการยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก 
โดยข้อมูลในไฟล์จะแสดงเหมือนกับหน้าจอแสดงจำนวนเด็กเล็กท้ังหมดที่ได้ทำการยืนยันไปแล้ว ดังภาพที่ 98 

 

ภาพที่ 98 แสดงรายงานการยืนยันจำนวนเด็กเล็ก 

 7. หลังจากผู้ใช้งานระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯทำการยืนยันข้อมูลแล้ว กระบวนการทำงานถัดไปจะ
ถูกส่งไปยังอปท. เพ่ือทำการยืนยันข้อมูลต่อไป 

 



13. กระบวนการทำงานของการดึงข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็กฯ 

 1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์เด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แล้วต้องการเข้าไปดึงข้อมูลครูจากระบบ LHR ผู้ใช้งานจะต้องเข้าผ่านเมนู “ฐานข้อมูลด้านบุคลากร” 
ดังภาพที่ 99 

 

ภาพที่ 99 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานฐานข้อมูลด้านบุคลากร 

  

 

 

 

 

 

 

 



2. เมื่อผู้ใช้งานกดเข้าสู่เมนู“ฐานข้อมูลด้านบุคลากร”แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลครู โดยเมื่อ
เข้าใช้งานครั้งแรก ระบบจะยังไม่แสดงข้อมูลครู เนื่องจากยังไม่ได้ทำการดึงข้อมูลมาจากระบบ LHR ดังภาพที่ 
100 

 

 

ภาพที่ 100 แสดงหน้าจอการฐานข้อมูลด้านบุคลากรกรณียังไม่ได้ทำการดึงข้อมูลมาจาก LHR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3. เมื่อผู้ใช้งานต้องการดึงข้อมูลจากระบบ LHR มาท่ีระบบ LEC ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดึงข้อมูลจาก 
LHR” ดังภาพที่ 101 

 

ภาพที่ 101 แสดงการดึงข้อมูลจากระบบ LHR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดึงข้อมูลจาก LHR” แล้ว หากในระบบ LHR มีการเลือกสังกัดเป็นโรงเรียน
หรือศูนย์เด็กเล็กในสังกัดอปท. ระบบจะสามารถดึงข้อมูลครูมาได้ ดังภาพที่ 102 

 

 

ภาพที่ 102 แสดงข้อมูลบุคลากรกรณีมีข้อมูลที่ LHR 

 

 

 

 

 

 



14. กระบวนการทำงานของแบบสำรวจโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และต้องการ
ค้นหาหรือแก้ไขแบบสำรวจ จะต้องเข้าผ่านเมนู “แบบสำรวจ” ดังภาพที่ 103 

 

ภาพที่ 103 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการแก้ไขข้อมูลแบบสำรวจ 

 2. หลังจากผู้ใช้งานเข้าสู่เมนู “แบบสำรวจ” ระบบจะแสดงแบบสำรวจ 2 ประเภท คือ รายการค่า
ก่อสร้างอาคารเรียน และรายการค่าครภุัณ์การศึกษา ดังภาพที่ 104 

 

ภาพที่ 104 แสดงหน้ารายละเอียดแบบสำรวจ 



 3. เมื่อผู้ใช้ต้องการเลือกดูหรือต้องการแก้ไข ให้เลือก “รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน” ระบบจะ
แสดงรายละเอียดดังภาพที่ 105 

 

 

ภาพที่ 105 แสดงรายละเอียดรายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน 

 

 

 

 

 

 

 



 4. เมื่อผู้ใช้ต้องการเลือกดูหรือต้องการแก้ไข ให้เลือก “รายการค่าครุภัณ ์การศึกษา” ระบบจะแสดง
รายละเอียดดังภาพที่ 106 

 

 

ภาพที่ 106 แสดงรายละเอียดรายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 5. กรณีต้องการแก้ไขแบบสำรวจให้เลือกรายการที่ต้องการ เช่นตัวอย่าง ทำการแก้ไขค่าซ่อมแซม
อาคารเรียน เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 107 

 

 

ภาพที่ 107 แสดงต้องการแก้ไขแบบสำรวจและการบันทึกแบบสำรวจ 
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แผนพัฒนาการศึกษา 
  ตามที่กระทรวงมหาดไทยไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑการจัดทําและประสานแผนพัฒนา 
ทองถิ่นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหการจัดทําและประสานแผนพัฒนาทองถิ่นขององคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นเปนไปดวยความเรียบรอย สามารถบูรณาการกับแผนพัฒนาจังหวัด/กลุมจังหวัดและสามารถ
ตอบสนอง ความตองการของประชาชนในทองถิ่นไดอยางมีประสิทธิภาพ พรอมทั้งกําหนดแนวทางและ
หลักเกณฑการจัดทํา แผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
และสถานศึกษาในสังกัด องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา ขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น นั้น 
  เพื่อใหการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด 
องคกร ปกครองสวนทองถิ่นสอดคลองและเปนไปในทิศทางเดียวกันกับการจดัทําแผนพัฒนาขององคกรปกครอง  
สวนทองถิ่น จึงอาศัยอํานาจตามขอ 5 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร  
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และขอ 5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของ 
สถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562  กําหนดแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา  
  1. หวงเวลาการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (รายละเอียดตามเอกสารแนบ 2) 
   1.1 ใหสํานัก/กอง/สวนการศึกษาฯ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนพัฒนา 
การศึกษา ใหแลวเสร็จ และดําเนินการสงใหหนวยงานจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนําไป
บรรจุไวใน แผนพัฒนาทองถิ่น โดยกําหนดหวงเวลาของแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับหวงเวลาของ 
แผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
    1.2 ใหองคการบริหารสวนจังหวัดประสานแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในเขตจังหวัด เพื่อจัดทําเปนแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในเขตจังหวัด... ใหแลว
เสร็จทันสงใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดนําไปจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดตอไป อนึ่ง สําหรับ
หวงเวลาการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครอง สวนทองถิ่นใหกําหนดให
สอดคลองกับหวงเวลาของแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตนสังกัด 
  2. ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
   (รายละเอียดตามเอกสารแนบ 2) 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
   3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. 2548 
   3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
   3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
   3.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกร
ปกครอง สวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 
   3.5 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559  
   3.6 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว2931 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 
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เอกสารแนบ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
 
 
ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว ๕๒๓๒   กระทรวงมหาดไทย 
   ถนนอัษฎางค ์กทม. ๑๐๒๐๐ 

      ๒  กันยายน ๒๕๖๒ 
เรื่อง   ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด ทุกจังหวัด 
อ้างถึง  ๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
  ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๕. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๒/ว ๐๖๐๐ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๕๙ 
 ๖. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว ๖๐๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ 
 ๗. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๓/ว ๒๙๓๑ ลงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาฯ  จำนวน ๑ ชุด 
  ๒. เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน ๑ ชุด 
  ๓.  เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   ในเขตพ้ืนที่จังหวัด  จำนวน ๑ ชุด 
  ๔. เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  จำนวน ๑ ชุด 
  ๕.  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา  
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่จังหวัด จำนวน ๑ ชุด  
 ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำและประสานแผนพัฒนา
ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดทำและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สามารถบูรณาการกับแผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัดและสามารถตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งกำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นั้น  
                   เนื่องจากกระทรวงมหาดไทยได้ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ๒๕๖๑ - 
๒๕๖๕) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปัจจุบัน 
ซึ่งเป็นแผนพัฒนาท้องถิ่นที่มีระยะเวลาสี่ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) มีความสอดคล้องและเชื่อมโยงกับแผนพัฒนา
จังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด รวมทั้งแผนปฏิบัติราชการประจำปีจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจำปีกลุ่มจังหวัด 
ดังนั้น เพ่ือให้การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันกับการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น จึงอาศัยอำนาจตามข้อ ๕ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และข้อ ๕ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ ยกเลิกหนังสือกระทรวงมหาดไทยตามที่อ้างถึง ๖ และกำหนดให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการทบทวนแผนพัฒนา
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

/ ๑. ห้วงเวลา ... 
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                      ๑. ห้วงเวลาการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
  ๑.๑ ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
ให้แล้วเสร็จ และดำเนินการส่งให้หน่วยงานจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำไปบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาท้องถิ่น โดยกำหนดห้วงเวลาของแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๒ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดประสานแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด เพ่ือจัดทำเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด... 
ให้แล้วเสร็จทันส่งให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดนำไปจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดต่อไป 
  อนึ่ง สำหรับห้วงเวลาการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้กำหนดให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด  
 ๒. แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
  ๒.๑ แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ๒.๑.๑  ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) มาปรับปรุงเป็นแผนพัฒนาการศึกษา โดยกำหนดห้วงเวลาให้สอดคล้อง
กับห้วงเวลาของแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ๒.๑.๒  ให้ผู ้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา โดยไม่ต้องขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เนื่องจากเป็นการปรั บปรุงแผน
ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 
   ๒.๑.๓  ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งแผนพัฒนา
การศึกษา ให้หน่วยงานจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
  ๒.๒ แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ๒.๒.๑  ให้สถานศึกษานำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) มาปรับปรุง
เป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา โดยกำหนดห้วงเวลาให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ต้นสังกัด 
   ๒.๒.๒  ให้สถานศึกษากำหนดสาระสำคัญของแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับ
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยจะต้องมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และหลักสูตร
ที่สถานศึกษาจัดการเรียนการสอนไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือรองรับระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา ตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ด้วย 
   ๒.๒.๓  สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   ๒.๒.๔  หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ๒.๒.๕  สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้ประชาชนทราบ
โดยทั่วกัน 
   ๒.๒.๖  สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และประกาศใช้แล้ว ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ) 

 
/ ทั้งนี้ … 
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  ทั้งนี้ สถานศึกษาสามารถจัดทำ เพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษา ได้ 
โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
และหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ เมื่อสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาที่จัดทำ เพิ่มเติม 
หรือเปลี่ยนแปลงแล้ว ให้สถานศึกษาจัดส่งแผนดังกล่าวให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกครั้งที่มีการจัดทำ เพ่ิมเติม 
หรือเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ เก็บรวบรวมแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาไว้
สำหรับการตรวจสอบ และการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลต่อไป 
  อนึ่ง สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ/หรือสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใดที่ยังไม่มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) ให้ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
ตามขั้นตอนที่กำหนด โดยกำหนดห้วงเวลาให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 ๓. แนวทางการประสานแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด...  
  ๓.๑ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด... โดยมีนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็นประธาน ผู้บริหารท้องถิ่น
ทุกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัดหรือผู้แทน เป็นกรรมการ ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็นกรรมการ
และเลขานุการ และให้ผู้อำนวยการกองแผนและงบประมาณ และผู้อำนวยการสำนัก/กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ทั้งนี้ ให้ท้องถิ่นจังหวัด เป็นที่ปรึกษา 
  ๓.๒ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดจัดประชุมสัมมนาคณะกรรมการประสานแผนพัฒนา
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด... โดยให้ทุกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในเขตจังหวัด
นำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตนเองมาร่วมกันประสานและบูรณาการจัดทำเป็น
แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด... ตามเค้าโครงที่กำหนด 
  ๓.๓ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในเขตจังหวัด... ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ทั้งนี้ เพ่ือให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดได้นำไปใช้
เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดต่อไป  
 ๔. การนำแผนพัฒนาการศึกษา ไปสู่การปฏิบัติ 
  เพ่ือให้แผนพัฒนาการศึกษานำไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษาเป็นแนวทางในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดทำ
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
และการใช้จ่ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษาเป็นแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
เพ่ือใช้เป็นกรอบในการใช้จ่ายจากเงินรายได้และ/หรือรายได้สะสมของสถานศึกษา 
  ทั้งนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนาการศึกษาของปีงบประมาณใด
ไปจัดทำเป็นโครงการในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย การใช้จ่ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา ของปีงบประมาณนั้น กล่าวคือ โครงการ
อยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนาการศึกษาต้องนำไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณนั้นๆ เท่านั้น 
จะนำไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณอ่ืนๆ ไม่ได้ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ/หรือ
สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็นต้องนำโครงการของปีงบประมาณอ่ืนมาจัดทำ
เป็นโครงการในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย การใช้จ่ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และ/หรือแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา ให้ดำเนินการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษาก่อน อนึ่ง การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษาจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
แล้วแต่กรณี และต้องทำการประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน พร้อมทั้งจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาที่เพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

/ ๕. การกำกับ … 
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แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

------------------------------------ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแผนที่แสดงถึงทิศทางการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับปัญหาและความต้องการของประชาชน และมีทิศทาง
สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาของชาติ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 

 แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำแนกได้ ๒ ระดับ ดังนี้ 
 ๑. แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ 
เป็นผู้จัดทำ) ประกอบด้วย แผนพัฒนาการศึกษา (ห้วงระยะของแผนพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามห้วงระยะเวลา
ของแผนพัฒนาท้องถิ่น) 
 ๒. แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา (สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
เป็นผู้จัดทำ) ประกอบด้วย แผนพัฒนาการศึกษา (ห้วงระยะของแผนพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามห้วงระยะเวลา
ของแผนพัฒนาท้องถิ่น) และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
1. การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา มีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 ๑.1 หลังจากที่แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการอนุมัติและประกาศ 
ใช้แล้ว สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ และสถานศึกษานำเอาแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ไปเป็นกรอบกลยุทธ์ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ และสถานศึกษา 
แล้วแต่กรณี 
 1.๒ สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนที่เป็นเนื้องานที่อยู่
ในความรับผิดชอบของสำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ในขณะที่สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 1.๓ สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษา/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล้ว ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ 
 1.๔ สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ดำเนินการบูรณาการแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนเนื้องาน
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ และแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง 
ให้เป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.๕ สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 1.๖ สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติและ
ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
 

2. คำอธิบายรายละเอียดในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
2.1 หลักการและเหตุผล 

 เป็นการกล่าวถึงความเป็นมาของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และความเป็นมา
ของแผนพัฒนาการศึกษา แล้วกล่าวถึงเหตุผล ความจำเป็นที่ต้องจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาฉบับนี้ขึ้นมา เช่น 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 



  
แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว ๕๒๓๒  ลงวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๖๒ หน้า 2 
 

 เกริ่นถึงความเป็นมาของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บทบาทหน้าที่ของโรงเรียน/
วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ้ืนที่ความรับผิดชอบ จำนวนประชากร และเด็กในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ประชาชน
ส่วนใหญ่ทำอาชีพอะไร ปัจจุบันได้จัดการเรียนการสอนมาเป็นเวลากี่ปี สอนถึงระดับไหน มีครูจำนวนกี่คน  
มีนักเรียนจำนวนกี่คน เคยจัดทำแผนพัฒนาการศึกษามากี่ครั้งแล้ว ครั้งล่าสุดคือแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ... 
- ...) ซึ่งกำลังจะสิ้นสุดลง ในปี พ.ศ. ....  ผลการปฏิบัติตามแผนฯ ฉบับดังกล่าวเป็นอย่างไร เพ่ือให้มีความต่อเนื่อง
จึงมีความจำเป็นต้องจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. .... - ....) ขึ้น 
 
 2.2 นโยบายและทิศทางการพัฒนาประเทศ 
 กล่าวสรุปคร่าวๆ เกี่ยวกับประเด็นดังต่อไปนี้ เพ่ือให้ทราบภาพรวมของนโยบายและทิศทาง 
การพัฒนาประเทศ ว่าเป็นอย่างไร ซึ่งอาจกล่าวแยกเป็นรายประเด็นหรือจะกล่าวโดยรวมในลักษณะบูรณาการก็ได้  
  2.2.1 ทิศทางการพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
    กล่าวถึงทิศทางการพัฒนาประเทศ โดยศึกษาจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ เพื่อจะได้ทราบว่าการพัฒนาประเทศมีทิศทางอย่างไร และมุ่งไปสู่จุดไหน 
  2.2.2 นโยบายการพัฒนาประเทศตามนโยบายรัฐบาล 
 สรุปภาพรวมของนโยบายและทิศทางการพัฒนาประเทศท่ีกล่าวมาข้างต้นให้ชัดเจน พร้อมทั้ง
สรุปว่าในฐานะท่ีโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นสถานศึกษาจะต้องทำอะไรบ้าง ถึงจะช่วยสนับสนุน
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของนโยบายและทิศทางการพัฒนาประเทศดังกล่าว 
 
 2.3 นโยบายและทิศทางการพัฒนากลุ่มจังหวัด จังหวัดและอำเภอ 
 กล่าวสรุปคร่าวๆ เกี่ยวกับประเด็นดังต่อไปนี้ เพ่ือให้ทราบภาพรวมของนโยบายและทิศทาง 
การพัฒนากลุ่มจังหวัด จังหวัดและอำเภอว่าเป็นอย่างไร  ซึ่งอาจกล่าวแยกเป็นรายประเด็นหรือจะกล่าวโดยรวม
ในลักษณะบูรณาการก็ได้ 
  2.3.1 ทิศทางการพัฒนากลุ่มจังหวัด 
    กล่าวถึงทิศทางการพัฒนากลุ่มจังหวัด โดยศึกษาจากแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด ยุทธศาสตร์
การพัฒนากลุ่มจังหวัด เพ่ือจะได้ทราบว่าการพัฒนากลุ่มจังหวัดมีทิศทางอย่างไร และมุ่งไปสู่จุดไหน 
  2.3.2 ทิศทางการพัฒนาจังหวัด 
    กล่าวถึงทิศทางการพัฒนาจังหวัด โดยศึกษาจากแผนพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์
การพัฒนาจังหวัด เพ่ือจะได้ทราบว่าการพัฒนาจังหวัดมีทิศทางอย่างไร และมุ่งไปสู่จุดไหน 
  2.3.3 ทิศทางการพัฒนาอำเภอ 
    กล่าวถึงทิศทางการพัฒนาอำเภอ โดยศึกษาจากแผนพัฒนาอำเภอ ยุทธศาสตร์
การพัฒนาอำเภอ เพ่ือจะได้ทราบว่าการพัฒนาอำเภอมีทิศทางอย่างไร และมุ่งไปสู่จุดไหน  
 สรุปภาพรวมของนโยบายและทิศทางการพัฒนากลุ่มจังหวัด จังหวัดและอำเภอที่กล่าวมาข้างต้น
ให้ชัดเจน พร้อมทั้งสรุปว่าในฐานะที่โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาจะต้องทำอะไรบ้าง 
ถึงจะช่วยสนับสนุนให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของนโยบายและทิศทางการพัฒนากลุ่มจั งหวัด 
จังหวัดและอำเภอดังกล่าว  
 
 2.4 นโยบายและทิศทางการพัฒนาท้องถิ่น 
 กล่าวสรุปคร่าวๆ เกี่ยวกับทิศทางการพัฒนาท้องถิ่น โดยศึกษาจากแผนพัฒนาท้องถิ่น
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือจะได้ทราบว่ายุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น
และผู้บริหารท้องถิ่นมีนโยบายและทิศทางการพัฒนาท้องถิ่นอย่างไร และมุ่งไปสู่จุดไหน ซึ่งอาจกล่าวแยกเป็น
รายประเด็นหรือจะกล่าวโดยรวมในลักษณะบูรณาการก็ได้ 
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 สรุปภาพรวมของนโยบายและทิศทางการพัฒนาท้องถิ่นที่กล่าวมาข้างต้นให้ชัดเจน พร้อมทั้ง
สรุปว่าในฐานะที่โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นสถานศึกษาจะต้องทำอะไรบ้าง ถึงจะช่วยสนับสนุนให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของนโยบายและทิศทางการพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว 
 
 2.5 นโยบายและทิศทางการพัฒนาการศึกษา 
 กล่าวสรุปคร่าวๆ เกี่ยวกับประเด็นดังต่อไปนี้ 
  2.5.1  นโยบายการพัฒนาการศึกษาของชาติ 
    กล่าวถึงทิศทางการพัฒนาการศึกษาของชาติ โดยศึกษาจากแผนการศึกษาแห่งชาติ
ของสำนักงานเลขาธิการสภาการศึกษา และนโยบายการศึกษาของรัฐบาล เพ่ือจะได้ทราบว่าการพัฒนาการศึกษา
ของชาติมีทิศทางอย่างไร และมุ่งไปสู่จุดไหน 
  2.5.2  นโยบายการพัฒนาการศึกษาตามแผนพัฒนาการศึกษาท้องถิน่ 
    กล่าวถึงทิศทางการพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม
ทั้งประเทศ โดยศึกษาจากแผนพัฒนาการศึกษาท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดทำขึ้นจากการ
ระดมสมองผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งประเทศ เพ่ือจะได้ทราบว่าการพัฒนาการศึกษาของชาติมีทิศทางอย่างไร และมุ่งไปสู่
จุดไหน  
 สรุปภาพรวมของนโยบายและทิศทางการพัฒนาการศึกษาที่กล่าวมาข้างต้นให้ชัดเจน พร้อมทั้ง
สรุปว่าในฐานะที่โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาจะต้องทำอะไรบ้าง ถึงจะช่วยสนับสนุน
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของนโยบายและทิศทางการพัฒนาการศึกษาดังกล่าว 
 
 2.6 มาตรฐานการศึกษา 
 กล่าวสรุปคร่าวๆ เกี่ยวกับประเด็นดังต่อไปนี้ 
  2.6.1  กล่าวถึงมาตรฐานการศึกษาต่างๆ เพ่ือจะได้ทราบว่ามาตรฐานการศึกษาตั้งแต่
ระดับชาตไิปจนถึงระดับสถานศึกษาว่ามีรายละเอียดอย่างไร และมุ่งเน้นอะไร 
    2.6.1.1  มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
    2.6.1.2  มาตรฐานของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
    2.6.1.3  มาตรฐานการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย/
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/มาตรฐานการอาชีวศึกษา (แล้วแต่กรณี) 
    2.6.1.4  มาตรฐานการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  2.6.2  กล่าวถึงสถานการณ์คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาว่า ขณะนี้สถานศึกษา
ได้ผ่านหรือไม่ผ่านมาตรฐานการศึกษาใดบ้าง ทั้งนี้ เพ่ือจะได้ทราบว่าสถานศึกษาควรจะต้องทำอะไรบ้าง 
เพ่ือให้ผ่านมาตรฐานการศึกษาทุกมาตรฐานการศึกษา 
 สรุปเปรียบเทียบระหว่างมาตรฐานการศึกษาต่างๆ ที่กำหนด กับ ผลการประเมินมาตรฐาน
การศึกษาต่างๆ ของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือจะได้ทราบถึงสถานการณ์มาตรฐานการศึกษา
ของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กว่าผ่านและไม่ผ่านมาตรฐานใดบ้าง พร้อมทั้งสรุปว่าโรงเรียน/วิทยาลัย/
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะต้องทำอะไรบ้าง ถึงจะทำให้ผ่านมาตรฐานต่างๆ เหล่านั้น 
 
 2.7 ผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาที่ผ่านมา 
 กล่าวถึงผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาที่ผ่านมาได้บรรลุวิสัยทัศน์และเป้าประสงค์
มาก - น้อยเพียงใด และในแผนพัฒนาการศึกษาฉบับต่อไป ควรที่จะดำเนินการอย่างไร 
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 2.8 ปัญหาที่สถานศึกษาจะต้องดำเนินการแก้ไข และความต้องการของประชาชน/ชุมชน
ในท้องถิ่น และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสถานศึกษา 
 กล่าวถึงรายละเอียดแยกเป็นประเด็น ดังต่อไปนี้  
  2.8.1 ปัญหาต่างๆ ที่สถานศึกษาจะต้องดำเนินการแก้ไข ซึ่งจะได้มาจากการสำรวจหรือ
รับทราบมาจากประชาชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสถานศึกษา  
  2.8.2 ความต้องการของสถานศึกษา ประชาชน/ชุมชนในท้องถิ่น และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ของสถานศึกษา 
 สรุปประเด็นปัญหาที่สถานศึกษาจะต้องดำเนินการแก้ไข และความต้องการของประชาชน/ชุมชน
ในท้องถิ่น และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสถานศึกษา เพื่อจะได้ทราบว่าโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
จะต้องทำอะไรบ้างที่จะนำไปสู่การแก้ไขปัญหาและการสนองตอบความต้องการของประชาชน/ชุมชนในท้องถิ่น 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสถานศึกษา 
 

 2.9 ผลการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค (SWOT Analysis) 
 โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก นำเอาข้อมูลที่สถานศึกษาเก็บรวบรวมมาจากข้อ ๒.2 
ถึง ข้อ ๒.8 ซึ่งเป็นเรื่องที่โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะต้องดำเนินการมาทำการวิเคราะห์ข้อมูล
เชิงคุณภาพ เพ่ือให้ทราบว่าโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะต้องทำอะไรบ้างถึงจะเป็นสถานศึกษา 
ที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
 เมื่อโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพที่โรงเรียน/วิทยาลัย/
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เก็บรวบรวมมาจากข้อ ๒.2 ถึง ข้อ ๒.8 เสร็จเรียบร้อยแล้ว โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนา-
เด็กเล็ก จะทราบวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์ยุทธศาสตร์การพัฒนา และกลยุทธ์ 

 ขั้นตอนต่อไป โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะต้องทำการศึกษาความเป็นไปได้ 
(Feasibility Study) ที่สถานศึกษาจะบรรลุวิสัยทัศน์ (หรือเป้าประสงค์) ด้วยการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส 
และอุปสรรค (SWOT Analysis) ว่าโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีความสามารถทำได้ มากน้อยเพียงใด 
โดยทำการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพื่อให้ทราบถึงศักยภาพหรือขีดความสามารถของโรงเรียน/วิทยาลัย/
ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก ว่าจะทำได้หรือไม่ หากพบจุดแข็งหรือจุดอ่อนจะต้องดำเนินการอย่างไร และวิเคราะห์โอกาส 
อุปสรรค เพ่ือให้ทราบถึงสภาพแวดล้อมที่เป็นปัจจัยภายนอกว่าสนับสนุนหรือขัดขวางการบรรลุวิสัยทัศน์ หากพบว่า
มีโอกาสหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ จะต้องดำเนินการอย่างไร 
 เมื่อทำ SWOT Analysis เสร็จเรียบร้อยแล้ว โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ก็จะได้
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์การพัฒนา และกลยุทธ์ที่สามารถนำไปสู่ความสำเร็จได้จริง 
และเมื่อโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บรรลุวิสัยทัศน์ที่กำหนดขึ้นแล้ว โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ก็จะมีคุณภาพและได้มาตรฐาน  
 จุดแข็ง (Strength-S) หมายถึง ทรัพยากรด้านต่างๆ ที่ได้เปรียบหรือส่วนที่เข้มแข็งภายในองค์กร
ที่สามารถใช้ประโยชน์เพ่ือผลักดันให้องค์การสามารถดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์และภารกิจขององค์การ เช่น 
ด้านโครงสร้าง ด้านระบบงาน ด้านบุคลากร ด้านงบประมาณ ด้านวัสดุอุปกรณ์ ด้านกฎหมาย 
 จุดอ่อน (Weakness-W) หมายถึง ข้อเสียเปรียบ ข้อผิดพลาดในองค์การที่เป็นข้อด้อยหรือ
เป็นข้อจำกัดต่างๆ ที่ส่งผลทำให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์และภารกิจขององค์การ เช่น ด้านโครงสร้าง ด้านระบบงาน 
ด้านบุคลากร ด้านงบประมาณ ด้านวัสดุอุปกรณ์ ด้านกฎหมาย 
 โอกาส (Opportunity-O) หมายถึง สถานการณ์หรือปัจจัยที่เกิดจากสภาพแวดล้อมที่มีลักษณะ
เกื้อกูลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์และภารกิจขององค์การ เช่น สภาพแวดล้อมภายนอกทั่วไป ได้แก่ ด้านเศรษฐกิจ 
ด้านสังคม ด้านการเมือง ด้านเทคโนโลยี เป็นต้น สภาพแวดล้อมการดำเนินงาน ได้แก่ ด้านลูกค้า ด้านสถานภาพ
การแข่งขัน ด้านผู้สนับสนุนปัจจัย ด้านแรงงาน ด้านสถานการณ์นานาชาติ เป็นต้น 
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 อุปสรรค (Threats-T) หมายถึง สถานการณ์หรือปัจจัยที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอกที่มี
ลักษณะเป็นอุปสรรค ขัดขวาง หรือทำให้เกิดผลเสียหาย ผลกระทบในทางลบต่อการบริหารงานขององค์กร 
เช่น สภาพแวดล้อมภายนอกทั่วไป ได้แก่ ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านการเมือง ด้านเทคโนโลยี เป็นต้น  
สภาพแวดล้อมการดำเนินงาน ได้แก่ ด้านลูกค้า ด้านสถานภาพการแข่งขัน ด้านผู้สนับสนุนปัจจัย ด้านแรงงาน 
ด้านสถานการณ์นานาชาติ เป็นต้น 
 
 2.10 วิสัยทัศน์ 
 หลังจากท่ีโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทำการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพของข้อมูล
ที่เก็บรวบรวมมาได้ และทำการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค (SWOT Analysis) เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ก็จะได้วิสัยทัศน์ที่สามารถนำไปสู่ความสำเร็จที่เป็นจริงได้ ควรใช้ตัวใหญ่ และตัวหนา เพ่ือเน้นให้มีความชัดเจน 
 วิสัยทัศน์ (Vision) หมายถึง สภาพการณ์ที่เราปรารถนาให้เกิดขึ้นในอนาคต (ต้องการเป็นอะไร) 
วิสัยทัศน์ที่ดี มีลักษณะ ดังนี้ 
 1. เป็นข้อความที่เข้าใจง่าย แสดงให้เห็นถึงจุดมุ่งหมายและทิศทาง 
 2. เป็นที่ยอมรับของผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 3. สร้างแรงบันดาลใจ (ท้าทาย เร้าใจ) 
 4. สอดคล้องกับขนบธรรมเนียม ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
 5. วัดผลสำเร็จได้ 
 6. มีความเป็นไปได้ในการบรรลุถึง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 2.11 พันธกิจ 
 หลังจากท่ีโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทำการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพของข้อมูล
ที่เก็บรวบรวมมาได้ และทำการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค (SWOT Analysis) เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ก็จะได้พันธกิจ ซึ่งโดยปกติจะนำเอาประเด็นการพัฒนาชั้นที่ต่ำถัดจากวิสัยทัศน์ไปเขียนเป็นพันธกิจ 
(พันธกิจ หมายถึง ขอบเขตของบทบาทหน้าที่หลักที่จำเป็นต่อการบรรลุวิสัยทัศน์ ต้องทำอะไรถึงจะบรรลุ
วิสัยทัศน์) 
 
 2.1๒ เป้าประสงค์ 
 หลังจากทราบวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สามารถนำไปสู่ความสำเร็จได้
จริงแล้ว โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะต้องพิจารณากำหนดเป้าประสงค์หรือภาพความสำเร็จ
ของวิสัยทัศน์ แต่เนื่องจากเป้าประสงค์เป็นภาพสะท้อนถึงความสำเร็จของวิสัยทัศน์ โดยปกติจะพิจารณากำหนด
เป้าประสงค์จากภาพความสำเร็จของแต่ละพันธกิจ แต่ถ้าหากภาพยังไม่ชัดเจนก็อาจกำหนด เป้าประสงค์
จากภาพความสำเร็จของแต่ละยุทธศาสตร์ได้ 

 เป้าประสงค์ (Goal) หมายถึง การระบุสภาพที่ต้องการให้สำเร็จ (ทำเพ่ือให้เกิดอะไร ถึงจะบรรลุ
วิสัยทัศน์) เป้าประสงค์จึงเป็นการระบุสภาพความสำเร็จของวิสัยทัศน์ 

 ในการกำหนดเป้าประสงค์จะต้องกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของการปฏิบัติงานด้วย ดังนั้น แต่ละ
เป้าประสงค์จึงมีการกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของแต่ละเป้าประสงค์ ซึ่งในแต่ละเป้าประสงค์อาจมีตัวชี้วัด
ความสำเร็จมากกว่า 1 ตัวชี้วัดก็ได้ 
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การกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของการปฏิบัติงาน (Key Performance Indicators) 
 ตัวชี้วัดความสำเร็จของการปฏิบัติงาน (Key Performance Indicators หรือ KPI) หมายถึง 
สิ่งที่สะท้อนถึงความสำเร็จของการปฏิบัติงานซึ่งสังเกตได้/วัดได้/นับได้ 
 

 ตัวชี้วัดความสำเร็จของการปฏิบัติงาน อาจเป็นได้หลายแบบ ดังนี้ 
 1. จำนวน - ปกติจะใช้ในกรณีที่กลุ่มเป้าหมายทั้งหมดมีจำนวนไม่ถึง 100 เช่น 
  1.1 จำนวนเด็กและเยาวชนที่ห่างไกลยาเสพติด 
  1.2 จำนวนเด็ก เยาวชน ประชาชนที่ไม่ยุ่งเกี่ยวการพนัน 
  1.3 จำนวนทรัพย์สินของสาธารณะที่ไม่ถูกทำลาย 
  นอกจากนี้อาจใช้กับความถี่ท่ีกระทำ หรือ ระยะเวลาที่กระทำ ก็ได้ เช่น 
  1.4 จำนวนครั้งของการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
  1.5 จำนวนระยะเวลาของการออกใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
 2. ร้อยละ - ปกติจะใช้ในกรณีที่กลุ่มเป้าหมายทั้งหมดมีจำนวนมากกว่า 100 เช่น 
  2.1 ร้อยละของเด็ก และเยาวชนที่ห่างไกลยาเสพติด 
  2.2 ร้อยละของเด็ก เยาวชน และประชาชนที่ไม่ยุ่งเกี่ยวการพนัน 
  2.3 ร้อยละของทรัพย์สินสาธารณะที่ไม่ถูกทำลาย  
 

 3. อัตราส่วน เป็นการเปรียบเทียบข้อมูลประเภทเดียวกันหรืออย่างเดียวกัน อาจจะเป็นลักษณะ
ที่มีหน่วยเดียวกัน เช่น การเปรียบเทียบคะแนนสอบของนักศึกษา  รายได้ของประชากร ผลผลิตการเกษตร 
จำนวนนักศึกษา เป็นต้น ลักษณะของอัตราส่วนจะอยู่ในรูปของเศษส่วน เช่น a/b หรืออาจจะอยู่ในรูป a:b 
(เรียกว่า a ต่อ b หรืออัตราส่วน a ต่อ b เช่น อัตราส่วนของวิทยากรต่อผู้เข้ารับการอบรมส่งเสริมอาชีพ เป็นต้น) 
 

 4. สัดส่วน จะมีลักษณะเป็นอัตราส่วนประเภทหนึ่ง แต่เป็นอัตราส่วนระหว่างส่วนหนึ่งของข้อมูล
ต่อข้อมูลทั้งหมด ฉะนั้นสัดส่วนจะมีค่าน้อยกว่าหนึ่งเสมอ เช่น a และ b เป็นข้อมูลของประชากร คือ กลุ่มหนึ่ง
มีข้อมูล a หน่วย และกลุ่มที่สองมีจำนวนข้อมูล b หน่วย ประชากรทั้งหมดคือ a + b เช่น สัดส่วนของประชาชน
ที่ไม่ป่วยเป็นไข้เลือดออก, สัดส่วนของเด็ก เยาวชน และประชาชนทีไ่ม่ติดเชื้อเอดส์ เป็นต้น 
 

 5. ระดับความสำเร็จ จะเป็นระดับขั้นของความสำเร็จในการดำเนินงาน (Milestone) 
  สำหรับการกำหนดเป้าหมายของตัวชี้วัดนั้น จะต้องคำนึงถึงหลัก SMART ดังนี้ 
  1) S - Specific     มีความชัดเจน  
  2) M - Measurable     สามารถวัดได้  
  3) A - Agreement        อ่านแล้วต้องมีความเข้าใจตรงกัน 
  4) R - Realistic           สามารถเป็นไปได้ (เป็นจริงได้) 
  5) T - Time Frame     มีกำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 

 ยุทธศาสตร์ หมายถึง วิถีทางหรือข้อกำหนดที่องค์กรควรปฏิบัติเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
ภายใต้ข้อจำกัดของสภาพแวดล้อมภายนอก และขีดความสามารถขององค์กร (ทำอย่างไรถึงจะบรรลุวิสัยทัศน์) 
โดยปกติยุทธศาสตร์สามารถเขียนจากประเด็นการพัฒนาชั้นที่ต่ำถัดจากพันธกิจ 

 กลยุทธ์ หมายถึง วิธีการของแต่ละยุทธศาสตร์ที่จะนำไปสู่การบรรลุวิสัยทัศน์ (ทำโดยวิธีใด  
ถึงจะบรรลุวิสัยทัศน์) โดยปกติกลยุทธ์สามารถเขียนจากประเด็นการพัฒนาชั้นที่ต่ำถัดจากยุทธศาสตร์ 
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-เค้าโครง- 
 

แผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. ........ - ........) 

ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ............... 
 
บทที่  ๑ บทนำ 
  ๑.๑ กลา่วสรุปโดยย่อเก่ียวกับท่ีมาของ “วิสัยทัศน์” 
  ๑.๒ วิสัยทัศน์ 
  ๑.๓ พันธกิจ 
  ๑.๔ เป้าประสงค์ 
 
บทที ่ ๒ ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 
 
บทที่  ๓ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 
 
บทที่  ๔ บัญชีโครงการ/กิจกรรม 
 
บทที่ ๕ การติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ 
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(รูปแบบ) 
 
 
 
 
 

แผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. ........  -  ........) 

 
 
 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ......................... 
อำเภอ ......................... จังหวัด ......................... 
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สารบัญ 
 

หน้า 
 

บทที ่๑ บทนำ 
 
บทที ่๒ ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 
 
บทที ่๓ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 
 
บทที ่๔ บัญชีโครงการ/กิจกรรม 
 
บทที่ ๕ การติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 
ภาคผนวก 

- ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ 
- รายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ ที่ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา 
- ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา 

                         ฯลฯ 
 
คณะผู้จัดทำ 
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บทท่ี ๑  
บทนำ 

 
กล่าวสรุปโดยย่อเก่ียวกับท่ีมาของ “วิสัยทัศน์”  
 
๑.๑ วิสัยทัศน์ 
 

“ .......................................................................... ” 
 
๑.๒ พันธกิจ 
 ๑) ………………………………………………… 
 ๒) ………………………………………………… 
 ๓) ………………………………………………… 
 ๔) ………………………………………………… 
                        ฯลฯ 
 
๑.๓ เป้าประสงค์ 

 

เป้าประสงค์ 
(Goals) 

ตัวชี้วัด 
(KPIs) 

ข้อมูลปจัจบุัน
(Baseline Data) 

ค่าเป้าหมาย 
(Targets) 

ปี .... - …. ปี …. ปี …. ปี …. ปี …. ปี …. 
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รายละเอียดตัวชี้วัด 

 
 

๑. ตัวช้ีวัด : ............................................................................... ............................................................... 
................................................................................. ..................................................................................   

๒. ขอบเขตความหมาย :  
............................................................... .................................................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 

๓. หน่วยวัด :    
................................................................................................................................. .................................. 
........................................................................... ........................................................................................ 

๔. ค่าเป้าหมาย (ปี .... - ....) : 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................................. ...................... 

๕. วิธีการคำนวณ :  
................................................................................................................................... ................................ 
............................................................................................................................. ...................................... 

๖. ข้อมูลปัจจุบัน (ข้อมูลพื้นฐาน) :    
.............................................................................................................................................. ..................... 
................................................................................................................................................................... 

๗. แหล่งข้อมูล/วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล :   
...................................................................................................... ............................................................. 
............................................................................................................................................. ...................... 

 ๘. ความถี่ในการเก็บรวบรวมข้อมูล/รายงาน : 
................................................................................................... ................................................................ 
................................................................................ ................................................................................... 
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บทท่ี ๒ 
ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 

 
 เกริ่นนำว่าในปีงบประมาณที่ผ่านมาสำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
มีการกำหนดวิสัยทัศน์ไว้ว่าอย่างไร มีการกำหนดยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ไว้ว่าอย่างไร ในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ได้ดำเนินการในยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ใดบ้าง ในแต่ละยุทธศาสตร์และกลยุทธ์มีโครงการอะไรบ้าง จากนั้น 
นำเสนอผลการดำเนินงานตามโครงการดังกล่าวว่าบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายมาก-น้อยเพียงใด เพราะอะไร 
โดยต้องนำเสนอผลการประเมินการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปปฏิบัติในรอบแผนที่ผ่านมา ทั้งในเชิงปริมาณ 
และเชิงคุณภาพ ซ่ึงอาจนำเสนอในรูปแบบตารางได้ เช่น 
 
 ๑. ยุทธศาสตร์ …………………………….. 
               ๑.๑ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 
               ๑.๒ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 

ฯลฯ 
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 ๒. ยุทธศาสตร์ …………………………….. 
               ๒.๑ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 
               ๒.๒ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 

ฯลฯ 
 
 โดยในแต่ละยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ควรสรุปว่ามีผลการดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
หรือเป้าหมายที่กำหนดไว้หรือไม่ อย่างไร พร้อมเหตุผลประกอบ 
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บทท่ี ๓ 
ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 

  
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. .... - ....  สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
มียุทธศาสตร์และกลยุทธ์ในการจัดการศึกษาของสำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ดังนี้ 
 

ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑. ................................................. ๑.๑ ................................................. 

๑.๒ ................................................. 
๑.๓ ................................................. 
๑.4 ................................................. 
๑.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๒. ................................................. 2.๑ ................................................. 
2.๒ ................................................. 
2.๓ ................................................. 
2.4 ................................................. 
2.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๓. ................................................. 3.๑ ................................................. 
3.๒ ................................................. 
3.๓ ................................................. 
3.4 ................................................. 
3.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๔. ................................................. 4.๑ ................................................. 
4.๒ ................................................. 
4.๓ ................................................. 
4.4 ................................................. 
4.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

ฯลฯ ฯลฯ ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 



  
แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว ๕๒๓๒  ลงวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๖๒ หน้า 9 
 

บทท่ี ๔ 
บัญชีโครงการ/กิจกรรม 

 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. .... - ....  สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีโครงการ/กิจกรรมจำแนกตามยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 
ในการจัดศึกษาของสำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 
๔.๑ บัญชีสรุปโครงการ/กิจกรรม 
 

ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

รวม ๕ ปี 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

๑) ยุทธศาสตร์ 
    ๑.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

   
 
 
 
 

         

รวม             
๒) ยุทธศาสตร์ 
    ๒.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
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ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

รวม ๕ ปี 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

๓) ยุทธศาสตร์ 
    ๓.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
๔) ยุทธศาสตร์ 
    ๔.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
๕) ยุทธศาสตร์ 
    ๕.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             

รวมทั้งสิ้น             
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๔.๒ รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
 

 ๑) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
  ๑.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
      ๑.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
ฯลฯ 
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 ๒) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
     ๒.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
  ๒.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
ฯลฯ 
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 ๓) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
      ๓.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
      ๓.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

   
ฯลฯ 
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บทท่ี ๕ 
การติดตามและประเมนิผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

 
๕.๑ คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจหน้าที่ในการติดตาม
และประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย 
 ๑. .......................................................... 
 ๒. .......................................................... 
 ๓. .......................................................... 
 ๔. .......................................................... 
 ๕. .......................................................... 
 ๖. .......................................................... 
 ๗. .......................................................... 
 ๘. .......................................................... 
                                      ฯลฯ 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการติดตามและประเมินผล
การนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ โดยให้มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

 ๑. กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลฯ  
 ๒. ดำเนินการติดตามและประเมินผลฯ  
 ๓. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น  

และประกาศผลการติดตามและประเมินผลฯ ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีงบประมาณ
ละ ๑ ครั้ง ทั้งนี ้ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  

 ๔. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 
๕.๒ วิธีการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 เริ่มต้นจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดประชุมคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ เพ่ือร่วมกันพิจารณากำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลฯ โดยจะทำการประเมินผล
สำเร็จเป็นรายโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดหรือไม่ ทั้งนี้ ควรประเมินผลทั้งระบบ 
กล่าวคือ ประเมินทั้งปัจจัยที่ใช้ กระบวนการที่ใช้ ผลผลิตที่ได้รับ และผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือจะได้ทราบถึงปัญหา 
อุปสรรคที่เกิดขึ้น สำหรับนำไปใช้เป็นข้อมูลประกอบ การกำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 
๕.๓ ห้วงเวลาในการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 ห้วงเวลาของการติดตามและประเมินผลฯ กำหนดขึ้นตามความเหมาะสมของแต่ละองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แต่การติดตามและประเมินผลฯ ในแต่ละห้วงเวลาจะต้องทันต่อการรายงานผลและข้อเสนอ
ความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและประเมินผลฯ 
ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีงบประมาณละ ๑ ครั้ง ทั้งนี้ ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย
ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
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-เค้าโครง- 
 

แผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. ........ - ........) 

ของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก .................... 
 
บทที่  ๑ บทนำ 
  ๑.๑ กล่าวสรุปโดยย่อเก่ียวกับท่ีมาของ “วิสัยทัศน์” 
  ๑.๒ วิสัยทัศน์ 
  ๑.๓ มาตรฐานของสถานศึกษา (เป็นการนำมาตรฐานการศึกษาของชาติ/มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   หรือ มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย/มาตรฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด มากำหนด
   เป็นมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา) 
  ๑.๔ หลักสูตรของสถานศึกษา (จัดทำขึ้นโดยนำหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/หลักสูตรการศึกษา
   ปฐมวัย ตามที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด มาจัดทำเป็นหลักสูตรของสถานศึกษาในสาระสำคัญ) 
  ๑.๕ พันธกิจ (ต้องสนองตอบและสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา/หลักสูตรของสถานศึกษา) 
  ๑.๖ เป้าประสงค์ (ต้องสนองตอบและสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา/หลักสูตรของสถานศึกษา) 
 
บทที่  ๒ ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 
 
บทที่  ๓ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ (ต้องสนองตอบและสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา/หลักสูตรของสถานศึกษา) 
 
บทที่  ๔ บัญชีโครงการ/กิจกรรม 
 
บทที่ ๕ การติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว ๕๒๓๒  ลงวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๖๒ หน้า 16 
 

(รูปแบบ) 
 
 
 
 
 

แผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. ........  -  ........) 

 
 
 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ......................... 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ......................... 

อำเภอ ......................... จังหวัด ......................... 
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สารบัญ 
 

หน้า 
 

บทที ่๑ บทนำ 
 
บทที ่๒ ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 
 
บทที ่๓ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 
 
บทที ่๔ บัญชีโครงการ/กิจกรรม 
 
บทที ่๕ การติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 
ภาคผนวก 

- ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ 
- รายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ ที่ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา 
- ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา 

                         ฯลฯ 
 
คณะผู้จัดทำ 
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บทท่ี ๑  
บทนำ 

 
๑.๑ กล่าวสรุปโดยย่อเกี่ยวกับท่ีมาของ “วิสัยทัศน์” 
 
๑.๒ วิสัยทัศน์ 
 

“ .......................................................................... ” 
 
๑.๓ มาตรฐานของสถานศึกษา (เป็นการนำมาตรฐานการศึกษาของชาติ/มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ 
 มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย/มาตรฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด มากำหนดเป็นมาตรฐาน
 การศึกษาของสถานศึกษา) 
 
๑.๔ หลักสูตรของสถานศึกษา (จัดทำขึ้นโดยนำหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด มาจัดทำเป็นหลักสูตรของสถานศึกษาในสาระสำคัญ) 
 
๑.๕ พันธกิจ (ต้องสนองตอบและสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา/หลักสูตรของสถานศึกษา) 
 ๑) ………………………………………………… 
 ๒) ………………………………………………… 
 ๓) ………………………………………………… 
 ๔) ………………………………………………… 
                        ฯลฯ 
 
๑.๖ เป้าประสงค์ (ต้องสนองตอบและสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา/หลักสูตรของสถานศึกษา) 
 

เป้าประสงค์ 
(Goals) 

ตัวชี้วัด 
(KPIs) 

ข้อมูลปจัจบุัน
(Baseline Data) 

ค่าเป้าหมาย 
(Targets) 

ปี .... - …. ปี …. ปี …. ปี …. ปี …. ปี …. 
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รายละเอียดตัวชี้วัด 

 
 

๑. ตัวช้ีวัด : .............................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................. .................................   

๒. ขอบเขตความหมาย :  
............................................................................... .................................................................................... 
............................................................................................................................................. ...................... 

๓. หน่วยวัด :    
.............................................................................................................. ..................................................... 
.................................................................................. ................................................................................. 

๔. ค่าเป้าหมาย (ปี .... - ....) : 
................................................................................................................................. .................................. 
................................................................................................ ................................................................... 

๕. วิธีการคำนวณ :  
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................. ................................. 

๖. ข้อมูลปัจจุบัน (ข้อมูลพื้นฐาน) :    
.............................................................................................................................................. ..................... 
................................................................................................................................................................... 

๗. แหล่งข้อมูล/วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล :   
............................................................................... .................................................................................... 
............................................................................................................................................. ...................... 

 ๘. ความถี่ในการเก็บรวบรวมข้อมูล/รายงาน : 
..................................................................................... ......................................................... ..................... 
......................................................... .......................................................................................................... 
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บทท่ี ๒ 
ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 

 
 เกริ่นนำว่าในปีงบประมาณที่ผ่านมาสถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีการกำหนดวิสัยทัศน์ไว้ว่าอย่างไร มีการกำหนดยุทธศาสตร์และกลยุทธ์
ไว้ว่าอย่างไร ในปีงบประมาณที่ผ่านมาได้ดำเนินการในยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ใดบ้าง ในแต่ละยุทธศาสตร์และ
กลยุทธ์มีโครงการอะไรบ้าง จากนั้น นำเสนอผลการดำเนินงานตามโครงการดังกล่าวว่าบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายมาก-น้อยเพียงใด เพราะอะไร โดยต้องนำเสนอผลการประเมินการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปปฏิบัติ
ในรอบแผนที่ผ่านมา ทั้งในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ ซึ่งอาจนำเสนอในรูปแบบตารางได้ เช่น 
 
 ๑. ยุทธศาสตร์ …………………………….. 
               ๑.๑ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 
               ๑.๒ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 

ฯลฯ 
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 ๒. ยุทธศาสตร์ …………………………….. 
               ๒.๑ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 
               ๒.๒ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 

ฯลฯ 
 
 โดยในแต่ละยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ควรสรุปว่ามีผลการดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
หรือเป้าหมายที่กำหนดไว้หรือไม่ อย่างไร พร้อมเหตุผลประกอบ 
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บทท่ี ๓ 
ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 

 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ........ - ........  สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มียุทธศาสตร์และกลยุทธ์ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (โรงเรียน/
วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 

ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑. ................................................. ๑.๑ ................................................. 

๑.๒ ................................................. 
๑.๓ ................................................. 
๑.4 ................................................. 
๑.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๒. ................................................. 2.๑ ................................................. 
2.๒ ................................................. 
2.๓ ................................................. 
2.4 ................................................. 
2.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๓. ................................................. 3.๑ ................................................. 
3.๒ ................................................. 
3.๓ ................................................. 
3.4 ................................................. 
3.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๔. ................................................. 4.๑ ................................................. 
4.๒ ................................................. 
4.๓ ................................................. 
4.4 ................................................. 
4.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

ฯลฯ ฯลฯ ฯลฯ 
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บทท่ี ๔ 
บัญชีโครงการ/กิจกรรม 

 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ........ - ........  สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีโครงการ/กิจกรรม
จำแนกตามยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ในการจัดศึกษาของสถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 
๔.๑ บัญชีสรุปโครงการ/กิจกรรม 
 

ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

รวม ๕ ปี 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

๑) ยุทธศาสตร์ 
    ๑.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

   
 
 
 
 

         

รวม             
๒) ยุทธศาสตร์ 
    ๒.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
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ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

รวม ๕ ปี 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

๓) ยุทธศาสตร์ 
    ๓.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
๔) ยุทธศาสตร์ 
    ๔.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
๕) ยุทธศาสตร์ 
    ๕.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             

รวมทั้งสิ้น             
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๔.๒ รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
 

 ๑) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
  ๑.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
      ๑.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 

ฯลฯ 
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 ๒) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
     ๒.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

     
  ๒.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
 

ฯลฯ 
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 ๓) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
      ๓.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
      ๓.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

   
ฯลฯ 
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บทท่ี ๕ 
การติดตามและประเมนิผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบตัิ 

 
๕.๑ คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 ประกาศโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ลงวันที่ .................... โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในคราวประชุมครั้งที่ ..... /.......... 
เมื่อวันที่ .................... ได้แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
ประกอบด้วย 
 ๑. .......................................................... 
 ๒. .......................................................... 
 ๓. .......................................................... 
 ๔. .......................................................... 
 ๕. .......................................................... 
 ๖. .......................................................... 
 ๗. .......................................................... 
 ๘. .......................................................... 
                                      ฯลฯ 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

 ๑. กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลฯ  
 ๒. ดำเนินการติดตามและประเมินผลฯ  
 ๓. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลฯ ต่อหัวหน้าสถานศึกษา 

เพ่ือให้หัวหน้าสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลฯ ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ทั้งนี้ ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย
ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  

 ๔. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 

หมายเหตุ ให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
 ประกอบด้วย 

 (๑) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่คณะกรรมการสถานศึกษาฯ คัดเลือก  จำนวน ๒ คน 
 (๒) ผู้แทนกรรมการสถานศึกษาที่คณะกรรมการสถานศึกษาฯ คัดเลือก จำนวน ๓ คน 
 (๓) ผู้แทนสถานศึกษาที่หัวหน้าสถานศึกษาคัดเลือก  จำนวน ๒ คน 
 (๔) ผู้แทนสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการสถานศึกษาฯ คัดเลือก  จำนวน ๒ คน 
 (๕) ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย  จำนวน ๑ คน 
 (๖) ผู้อำนวยการสำนัก/กองการศึกษา หรือหัวหน้าส่วนการศึกษา  จำนวน ๑ คน 
 (๗) ผู้ทรงคุณวุฒิที่คณะกรรมการสถานศึกษาฯ คัดเลือก  จำนวน ๒ คน 

 

 โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการ ๑ คนทำหน้าที่ประธานคณะกรรมการ  และกรรมการ
อีก ๑ คนทำหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ 
 



  
แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว ๕๒๓๒ ลงวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๖๒ หน้า 29 
 

๕.๒ วิธีการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสูก่ารปฏิบัติ 
 เริ่มต้นจากสถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ออกประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลฯ แล้วจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลฯ เพ่ือร่วมกันพิจารณากำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลฯ โดยจะทำการประเมินผล
สำเร็จเป็นรายโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดหรือไม่ ทั้งนี้ ควรประเมินผลทั้งระบบ 
กล่าวคือ ประเมินทั้งปัจจัยที่ใช้ กระบวนการที่ใช้ ผลผลิตที่ได้รับ และผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือจะได้ทราบถึงปัญหา 
อุปสรรคที่เกิดขึ้น สำหรับนำไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการกำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 
๕.๓ ห้วงเวลาในการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 ห้วงเวลาของการติดตามและประเมินผลฯ กำหนดขึ้นตามความเหมาะสมของแต่ละสถานศึกษา 
(โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่การติดตามและประเมินผลฯ 
ในแต่ละห้วงเวลาจะต้องทันต่อการรายงานผลและข้อเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลฯ 
ต่อหัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือให้หัวหน้าสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการ
บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น และ
ประกาศผลการติดตามและประเมินผลฯ ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
ทั้งนี ้ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
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-เค้าโครง- 
 

แผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. ........ - ........) 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... 
 
บทที่  ๑ บทนำ 
  ๑.๑ กล่าวสรุปโดยย่อเก่ียวกับท่ีมาของ “วิสัยทัศน์” 
  ๑.๒ วิสัยทัศน์ 
  ๑.๓ พันธกิจ 
  ๑.๔ เป้าประสงค์ 
 
บทที่  ๒ ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 
 
บทที่  ๓ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 
 
บทที่  ๔ บัญชีโครงการ/กิจกรรม 
 
บทที่ ๕ การติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ไปสู่การปฏิบัติ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ 
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(รูปแบบ) 
 
 
 
 
 

แผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. ........ - ........) 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ......................... 
 
 
 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด .........................  
อำเภอ ......................... จังหวัด ......................... 
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สารบัญ 
 

หน้า 
 

บทที ่๑ บทนำ 
 
บทที ่๒ ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 
 
บทที ่๓ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 
 
บทที ่๔ บัญชีโครงการ/กิจกรรม 
 
บทที่ ๕ การติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........)  
          ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ไปสู่การปฏิบัติ 
 
ภาคผนวก 

- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่จังหวัด ...............  
                         ฯลฯ 
 
คณะผู้จัดทำ 
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บทท่ี ๑  
บทนำ 

 
กล่าวสรุปโดยย่อเก่ียวกับท่ีมาของ “วิสัยทัศน์”  
 
๑.๑ วิสัยทัศน์ 
 

“ .......................................................................... ” 
 
๑.๒ พันธกิจ 
 ๑) ………………………………………………… 
 ๒) ………………………………………………… 
 ๓) ………………………………………………… 
 ๔) ………………………………………………… 
                        ฯลฯ 
 
๑.๓ เป้าประสงค์ 
 

เป้าประสงค์ 
(Goals) 

ตัวชี้วัด 
(KPIs) 

ข้อมูลปจัจบุัน
(Baseline Data) 

ค่าเป้าหมาย 
(Targets) 

ปี .... - …. ปี …. ปี …. ปี …. ปี …. ปี …. 
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รายละเอียดตัวชี้วัด 

 
 

๑. ตัวช้ีวัด : ............................................................................... ............................................................... 
........................................................................................................................................ ...........................   

๒. ขอบเขตความหมาย :  
................................................................................................................ ................................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 

๓. หน่วยวัด :    
.............................................................................................................................................. ..................... 
................................................................................................................... ................................................ 

๔. ค่าเป้าหมาย (ปี .... - ....) : 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................................. ...................... 

๕. วิธีการคำนวณ :  
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 

๖. ข้อมูลปัจจุบัน (ข้อมูลพื้นฐาน) :    
.............................................................................................................................................. ..................... 
................................................................................................................ ................................................... 

๗. แหล่งข้อมูล/วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล :   
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................................. ...................... 

 ๘. ความถี่ในการเก็บรวบรวมข้อมูล/รายงาน : 
................................................................................................... ................................................................ 
............................................................................................................................. ...................................... 
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บทท่ี ๒ 
ผลการจัดการศึกษาในรอบแผนที่ผ่านมา 

 
 เกริ่นนำว่าในรอบแผนที่ผ่านมาจังหวัดมีการกำหนดวิสัยทัศน์ไว้ว่าอย่างไร มีการกำหนดยุทธศาสตร์
และกลยุทธ์ไว้ว่าอย่างไร ในรอบแผนที่ผ่านมาได้ดำเนินการในยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ใดบ้าง ในแต่ละยุทธศาสตร์
และกลยุทธ์มีโครงการอะไรบ้าง จากนั้น นำเสนอผลการดำเนินงานตามโครงการดังกล่าวว่าบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายมาก-น้อยเพียงใด เพราะอะไร โดยต้องนำเสนอผลการประเมินการนำแผนพัฒนาการศึกษา
ไปปฏิบัติในรอบแผนที่ผ่านมา ทั้งในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ ซึ่งอาจนำเสนอในรูปแบบตารางได้ เช่น 
 
 ๑. ยุทธศาสตร์ …………………………….. 
               ๑.๑ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 
               ๑.๒ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 

 
ฯลฯ 
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 ๒. ยุทธศาสตร์ …………………………….. 
               ๒.๑ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 
               ๒.๒ กลยุทธ์ .................................................... 
 

โครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลการประเมิน

เชิงคุณภาพ 
และข้อเสนอแนะ ที่ตั้งไว้ 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ที่ตั้งไว้ 
ผลการ

ดำเนินงาน 
๑. โครงการ.....................      
๒. โครงการ.....................      
๓. โครงการ.....................      
๔. โครงการ.....................      
5. โครงการ.....................      

ฯลฯ      
 

ฯลฯ 
 
 โดยในแต่ละยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ควรสรุปว่ามีผลการดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
หรือเป้าหมายทีก่ำหนดไว้หรือไม่ อย่างไร พร้อมเหตุผลประกอบ 
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บทท่ี ๓ 
ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 

 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ........ - ........ จังหวัด ............... มียุทธศาสตร์และกลยุทธ์ในการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ดังนี้ 
 

ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑. ................................................. ๑.๑ ................................................. 

๑.๒ ................................................. 
๑.๓ ................................................. 
๑.4 ................................................. 
๑.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๒. ................................................. 2.๑ ................................................. 
2.๒ ................................................. 
2.๓ ................................................. 
2.4 ................................................. 
2.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๓. ................................................. 3.๑ ................................................. 
3.๒ ................................................. 
3.๓ ................................................. 
3.4 ................................................. 
3.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

๔. ................................................. 4.๑ ................................................. 
4.๒ ................................................. 
4.๓ ................................................. 
4.4 ................................................. 
4.5 ................................................. 

ฯลฯ 

 

ฯลฯ ฯลฯ ฯลฯ 
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บทท่ี ๔ 
บัญชีโครงการ/กิจกรรม 

 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ........ - ........  จังหวัด ............... มีโครงการ/กิจกรรมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... 
จำแนกตามยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ในการจัดศึกษา ดังนี้ 
 
๔.๑ บัญชีสรุปโครงการ/กิจกรรม 
 

ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

รวม ๕ ปี 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

๑) ยุทธศาสตร์ 
    ๑.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๑.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

   
 
 
 
 

         

รวม             
๒) ยุทธศาสตร์ 
    ๒.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๒.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
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ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

รวม ๕ ปี 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

จำนวน
โครงการ 

งบประมาณ 
(บาท) 

๓) ยุทธศาสตร์ 
    ๓.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๓.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
๔) ยุทธศาสตร์ 
    ๔.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๔.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             
๕) ยุทธศาสตร์ 
    ๕.๑ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๒ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๓ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๔ กลยุทธ์ .......................... 
    ๕.๕ กลยุทธ์ .......................... 

ฯลฯ 

            

รวม             

รวมทั้งสิ้น             
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๔.๒ รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
 

 ๑) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
  ๑.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
      ๑.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
ฯลฯ 
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 ๒) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
     ๒.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

     
  ๒.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
ฯลฯ 
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 ๓) ยุทธศาสตร์ ……………………………………….…….. 
      ๓.๑ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

 
      ๓.๒ กลยุทธ์ ……………………………………….…….. 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

(ผลผลิตของโครงการ) 
งบประมาณและแหล่งที่มา 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... พ.ศ. .... 

           
           
           
           
           

  
ฯลฯ 
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บทท่ี ๕ 
การติดตามและประเมนิผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในเขตพื้นท่ีจังหวัด ............... ไปสู่การปฏิบัติ 

 
๕.๑ คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กร
 ปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ไปสู่การปฏิบัติ  
 คณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในเขตจังหวัด ............... มีอำนาจหน้าที่ในการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ไปสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย 
 ๑. .......................................................... 
 ๒. .......................................................... 
 ๓. .......................................................... 
 ๔. .......................................................... 
 ๕. .......................................................... 
 ๖. .......................................................... 
 ๗. .......................................................... 
 ๘. .......................................................... 
                                      ฯลฯ 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ดำเนินการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ไปสู่การปฏิบัติ โดยให้มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

 ๑. กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลฯ  
 ๒. ดำเนินการติดตามและประเมินผลฯ  
 ๓. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลฯ ต่อนายกองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด เพ่ือประกาศผลการติดตามและประเมินผลฯ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัดและประชาชน
ในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีงบประมาณละ ๑ ครั้ง ทั้งนี้ ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  

 ๔. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 

๕.๒  วิธีการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
 ในเขตจังหวัด ............... ไปสู่การปฏิบัติ 
  เริ่มต้นจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดจัดประชุมคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... เพ่ือร่วมกันพิจารณากำหนดแนวทาง 
วิธีการในการติดตามและประเมินผลฯ โดยจะทำการประเมินผลสำเร็จเป็นรายโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดหรือไม่ ทั้งนี้ ควรประเมินผลทั้งระบบ กล่าวคือ ประเมินทั้งปัจจัยที่ใช้ กระบวนการที่ ใช้ 
ผลผลิตที่ได้รับ และผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือจะได้ทราบถึงปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น สำหรับนำไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการกำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
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๕.๓ ห้วงเวลาในการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ไปสู่การปฏิบัติ 

 ห้วงเวลาของการติดตามและประเมินผลฯ กำหนดขึ้นตามความเหมาะสมของแต่ละองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แต่การติดตามและประเมินผลฯ ในแต่ละห้วงเวลาจะต้องทันต่อการรายงานผลและข้อเสนอ
ความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและประเมินผลฯ 
ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีงบประมาณละ ๑ ครั้ง ทั้งนี้ ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย
ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
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- เค้าโครง - 
 

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 
ประกอบด้วย 
 
    ส่วนที่ ๑ คำแถลงประกอบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 
    ส่วนที่ ๒ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  
    ส่วนที่ ๓ รายละเอียดประกอบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๔ 
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 (รูปแบบ) 
 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25…. 

 
 
 
 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................................ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ......................... 

อำเภอ.................................. จังหวัด........................................... 
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ส่วนที่  1  
 
 
 

คำแถลงประกอบแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25…. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................................ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ......................... 

อำเภอ.................................. จังหวัด........................................... 
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คำแถลงแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
ประกอบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 

 

เรียน  ประธานกรรมการฯ และกรรมการสถานศึกษา/กรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก................... 
 

 บัดนี้ถึงเวลาที่คณะผู้บริหารโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.............................. จะได้เสนอ
ร่างแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............. ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา/คณะกรรมการบริหาร
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอีกครั้งหนึ่ง ฉะนั้น ในโอกาสนี้คณะผู้บริหารโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............... 
จึงขอแถลงให้ท่านประธานและกรรมการสถานศึกษา/กรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกท่านได้ทราบถึง
สถานะทางการคลัง ตลอดจนหลักการแนวนโยบายการดำเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ. ............ ดังต่อไปนี้ 
 

 1. สถานะทางการคลัง 
  1.1 งบประมาณรายจ่าย 
   ในปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... ณ วันที่ 30 กันยายน 25.... สถานศึกษามีสถานะ

ทางการเงิน ดังนี้ 
   1.1.1 เงินฝากธนาคาร ทั้งสิ้น จำนวน.................... บาท 
   1.1.2 เงินรายได้สะสม ทั้งสิ้น จำนวน.................... บาท 
        1.1.3 รายการกันเงินไว ้จำนวน........ โครงการ เป็นเงินทัง้สิ้น จำนวน ................... บาท 
 2. การบริหารงบประมาณในปีที่ผ่านมา (25....) และปีปัจจุบัน 
  2.1 รายรับจริง ทั้งสิ้น จำนวน ................... บาท 

   2.1.1 รายได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณให้  
    และเงินที่ได้รับจากเงินอุดหนุน จำนวน ................... บาท 
    1) เงินทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ  
     ให้สถานศึกษาจากเงินรายได้ขององค์กรปกครอง 
     ส่วนท้องถิ่นเอง จำนวน ................... บาท 
    2) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     เพ่ือตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา จำนวน ................... บาท 

   2.1.2 รายไดท้ี่จัดหาเอง จำนวน ................... บาท 
    1) เงินที่มีผู้อุทิศให้แก่สถานศึกษา จำนวน ................... บาท 
    2) เงินที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น จำนวน ................... บาท 

    3) เงินที่ได้จากการเรียกเก็บเป็นค่าบำรุงการศึกษา 
     หรือค่าเรียนนอกเหนือจากหลักสูตรฯ จำนวน ................... บาท 
    4) เงินที่ได้จากการรับจ้าง การแสดง หรือกิจกรรม 
     หรือจากการจำหน่ายสิ่งของ จำนวน ................... บาท 
    5) เงินที่ได้จากทรัพย์สินของสถานศึกษา จำนวน ................... บาท 
    6) เงินดอกผลที่เกิดจากเงินรายได้สถานศึกษา จำนวน ................... บาท 
 
 
 
 



  
แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว ๕๒๓๒  ลงวันที่ ๒ กันยายน ๒๕๖๒ หน้า 5 
 

  2.2 รายจ่ายจริง ทั้งสิ้น จำนวน ................... บาท 
   ยุทธศาสตร์ที่ 1 .......................................................... จำนวน ................... บาท 
   ยุทธศาสตร์ที่ 2 .......................................................... จำนวน ................... บาท 
   ยุทธศาสตร์ที่ 3 .......................................................... จำนวน ................... บาท 
   ยุทธศาสตร์ที่ 4 .......................................................... จำนวน ................... บาท 
   ยุทธศาสตร์ที่ 5 .......................................................... จำนวน ................... บาท 

ฯลฯ 
 

2.1 รายได ้
 

รายได้ 
รับจริง 
ปี ..…. 

ประมาณการ 
ปี ..…. 

หมายเหตุ 

ก.  รายได้ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้ง
งบประมาณให้ และเงินที่ได้รับจากเงินอุดหนุน 

    1. เงินทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้ง 
       งบประมาณให้สถานศึกษา จากเงินรายได้ 
       ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอง 
       1.1 .............................................................. 
............................................................................... 
       1.2 .............................................................. 
........................................................... .................... 
       1.3 .............................................................. 
........................................................ ....................... 
       1.4 .............................................................. 
............................................................................... 
    2. เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐจัดสรรให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษา 

       2.1 .............................................................. 
............................................................................... 
       2.2 .............................................................. 
............................................................................... 
       2.3 .............................................................. 
............................................................................... 
       2.4 .............................................................. 
........................................................ ....................... 
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รายได้ 
รับจริง 
ปี ...…. 

ประมาณการ 
ปี ...…. 

หมายเหตุ 

 ข. รายได้ท่ีจัดหาเอง 
    1. เงินที่มีผู้อุทิศให้แก่สถานศึกษา 
    2. เงินที่ไดร้ับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น 
    3. เงินที่ได้จากการเรียกเก็บเป็นค่าบำรุง 
       การศึกษา 
    4. เงินที่ได้จากการรับจ้าง การแสดง หรือ   
       กิจกรรม หรือจากการจำหน่ายสิ่งของ 
    5. เงินที่ได้จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 
    6. เงินดอกผลที่เกิดจากเงินรายได้สถานศึกษา 
    8. .....................................................................  
    9. .....................................................................  
 

   

รวมรายได้ทั้งสิ้น    
 
2.2 รายจ่ายตามยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 
 

ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 
จ่ายจริง 
ปี ....... 

งบประมาณ 
ปี ....... 

หมายเหตุ 

1. ยุทธศาสตร์........................................................ 
   1.1 ................................................................... 
………………………………………….......................……... 
………………………………………….......................……... 
   1.2 ...................................................................  
………………………………………….......................……... 
…………………………………………….......................…... 
   1.3 ...................................................................  
………………………………………….......................……... 
…………………………………………….......................…... 
2. ยุทธศาสตร์.................................................... 
       2.1 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
………………………………………….......................……... 
      2.2 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
………………………………………….......................……...     
      2.3 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
………………………………………….......................……... 
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ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 
จ่ายจริง 
ปี ....... 

งบประมาณ 
ปี ....... 

หมายเหตุ 

   3. ยุทธศาสตร์.................................................... 
       3.1 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
……………………………………….......................………... 
       3.2 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
……………………………………….......................………... 
       3.3 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
……………………………………….......................………... 
   4. ยุทธศาสตร์.................................................... 
       4.1 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
……………………………………….......................………... 
………………………………………….......................……... 
       4.2 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
……………………………………….......................………... 
………………………………………….......................……... 
       4.3 .............................................................. 
………………………………………….......................……... 
……………………………………….......................………... 
………………………………………….......................……... 
 

   

รวมรายจ่ายทั้งสิ้น    
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ส่วนที่ 2 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................................ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ......................... 

อำเภอ.................................. จังหวัด........................................... 
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บันทึกหลักการและเหตุผล 
ประกอบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 

ของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ......................... 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล.........................  

อำเภอ............................. จังหวัด................................ 
------------------------------------ 

 
หลักการ 

 

รายจ่ายท้ังสิ้น                                ยอดรวม  ………………. บาท 
 

แยกรายละเอียดตามยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ได้ ดังนี้ 
 

1. ยุทธศาสตร์............................................................................................................................... 
1.1 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
1.2 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
 

2. ยุทธศาสตร์............................................................................................................................... 
2.1 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
2.2 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
2.3 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
 

 

เหตุผล 
 

เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล 
คณะกรรมการสถานศึกษา และคณะผู้บริหารสถานศึกษา ที่ได้วางแผนไว้ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
ตลอดปีงบประมาณ พ.ศ. ………. จึงเสนอร่างแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ……….  เพื่อให้
คณะกรรมการสถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) /คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก .............................. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 
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แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 
ของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ......................... 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล.........................  
อำเภอ............................. จังหวัด................................ 

------------------------------------ 
 

โดยที่เป็นการสมควรจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ………. อาศัยอำนาจ ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
ข้อ 11 จึงจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .......... ขึ้นไว้  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ............................................. ดังนี้  

ข้อ 1 แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณนี้ เรียกว่า แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..........  
ข้อ 2 แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. …….. เป็นต้นไป 
ข้อ 3 รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ……….. เป็นจำนวนรวมทั้งสิ้น …………… บาท โดยแยกรายละเอียด

ตามยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ได้ดังนี ้
1. ยุทธศาสตร์............................................................................................................................... 

1.1 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
1.2 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
 

2. ยุทธศาสตร์............................................................................................................................... 
2.1 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
2.2 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 
2.3 ……………………………………………….................. ยอดรวม…………………  บาท 

 

ข้อ 4 การเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 

 
 

(ลงชื่อ) 
(..........................................) 

ตำแหน่ง     หัวหน้าสถานศึกษา 
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ส่วนที่ 3 
 
 
 

รายละเอียดประกอบแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 

 
 
 
 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................................ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ......................... 

อำเภอ.................................. จังหวัด........................................... 
 
 

- ประมาณการรายได ้
- รายจ่ายตามยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
- รายละเอียดรายจ่ายตามยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
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ประมาณการรายได้ของสถานศึกษา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 

ของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ......................... 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล................................  

อำเภอ............................. จังหวัด................................ 
 
ประมาณการรายได้  รวมทั้งสิ้น   ………………………. บาท 
 

ก. รายได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณให้ และเงินที่ได้จากเงินอุดหนุน  
 

     1. เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้ังงบประมาณให้สถานศึกษา จากเงินรายได้ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเอง จำนวน ........................บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้.......ปีที่ผ่านมา ประกอบด้วย 
  1.1 เงินโครงการ....................................................................................... ......................................... 
จำนวน …………….…  บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้.........กว่าปีที่ผ่านมา เนื่องจาก............................................. 
.............................................................................................. ................................................................................ 
         1.2 เงินโครงการ.......................................................................................... ...................................... 
จำนวน …………….…  บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้.........กว่าปีที่ผ่านมา เนื่องจาก............................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  1.3 เงินโครงการ.......................................................................................... ...................................... 
จำนวน …………….…  บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้.........กว่าปีที่ผ่านมา เนื่องจาก............................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  1.4 เงินโครงการ................................................................................................................................ 
จำนวน …………….…  บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้.........กว่าปีที่ผ่านมา เนื่องจาก............................................. 
............................................................................................................................... ............................................... 
 

 2. เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา จำนวน 
........................บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้เท่าปีที่ผ่านมา ประกอบด้วย 
  2.1 เงินค่าอาหารกลางวัน จำนวน ........................บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้สูงกว่าปีที่ผ่านมา 
เนื่องจากมีจำนวนนักเรียนเพ่ิมข้ึน 
  2.2 เงินค่า.................................................................. ....................................................................... 
จำนวน …………….…  บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้.........กว่าปีที่ผ่านมา เนื่องจาก............................................. 
................................................................ .............................................................................................................. 
  2.3 เงินค่า................................................................................................. ........................................ 
จำนวน …………….…  บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้.........กว่าปีที่ผ่านมา เนื่องจาก............................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.4 เงินค่า................................................................................................. ........................................ 
จำนวน …………….…  บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้.........กว่าปีที่ผ่านมา เนื่องจาก............................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
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ข. รายได้ที่จัดหาเอง    
     1. เงินทีม่ีผู้อทุิศให้แก่สถานศึกษา จำนวน .......................บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้เท่าปีที่ผ่านมา 
 2. เงินที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น จำนวน ........................บาท คำชี้แจง ให้ประมาณการไว้
เท่าปีที่ผ่านมา 
 3. เงินที่ได้จากการเรียกเก็บเป็นค่าบำรุงการศึกษา จำนวน ........................บาท คำชี้แจง ประมาณการ
ไว้สูงกว่าปีที่ผ่านมา เนื่องจากในปีที่ผ่านมาได้รับจริงสูงกว่าที่ประมาณการไว้ จึงประมาณการไว้สูงกว่าที่ได้รับจริง 
 4. เงินที่ได้จากการรับจ้าง การแสดง หรือกิจกรรม หรือจากการจำหน่ายสิ่งของ จำนวน ...............บาท 
คำชี้แจง ให้ประมาณการไว้เท่าปีที่ผ่านมา  
 5. เงินที่ได้จากทรัพย์สินของสถานศึกษาจำนวน ..............บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้เท่าปีที่ผ่านมา 
 6. เงินดอกผลที่เกิดจากเงินรายได้สถานศึกษา จำนวน ........................บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้เทา่ปี
ที่ผ่านมา  
 8. ...................................................................... จำนวน ........................บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้
..........ปท่ีีผา่นมา  
 9. .................................................................. .... จำนวน ........................บาท คำชี้แจง ประมาณการไว้
..........ปท่ีีผา่นมา 
 
 

------------------------------------ 
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รายละเอียดรายจ่ายของสถานศึกษา 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 
ของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ......................... 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล.........................  
อำเภอ............................. จังหวัด................................ 

------------------------------------ 
 

รายจ่ายตามยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
 

 1. ยุทธศาสตร์.................................................................................................................... 
      1.1 กลยุทธ์................................................................................................ 
 

  วัตถุประสงค์ 
 ........................................................................................................................................... ... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
......................................................................................... ..................................................................................... 
.......................................................................................... ................................................................................ .... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
............................................................................ .................................................................................................. 
 

 งานที่ทำ 
  ............................................................................................................................. ................. 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.................................................................................. ............................................................................................ 
.......................................................................................... .................................................................................... 
......................................................................................... ..................................................................................... 
..................................................................... ..................................................................................................... .... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
............................................................................ .................................................................................................. 
 

 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 ..................................................................................................................................... ......... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
....................................................................... ....................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
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โครงการ/กิจกรรม 
จ่ายจริง                       
ปี ....... 

ประมาณการ 
ปี ....... 

หมายเหตุ 

1. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
2. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
3. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
4. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
5. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
 

   

รวมรายจ่าย    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



  
แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว ๕๒๓๒  ลงวันที่ ๒ กันยายน ๒๕๖๒ หน้า 16 
 

รายละเอียดรายจ่ายของสถานศึกษา 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 
ของโรงเรียน/วิทยาลัย/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ......................... 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล.........................  
อำเภอ............................. จังหวัด................................ 

------------------------------------ 
 

รายจ่ายตามยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
 

 1. ยุทธศาสตร์.................................................................................................................... 
      1.2 กลยุทธ์................................................................................................ 
 

  วัตถุประสงค์ 
 ................................................................................................... ........................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
 

 งานที่ทำ 
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.......................................................................................... .................................................................................... 
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.......................................................................................... .................................................................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 
..................................................................................... ......................................................................................... 
 

 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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.......................................................................................... .................................................................................... 
................................................................................ .............................................................................................. 
.......................................................................................... .................................................................................... 
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โครงการ/กิจกรรม 
จ่ายจริง                       
ปี ....... 

ประมาณการ 
ปี ....... 

หมายเหตุ 

1. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
2. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
3. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
4. ........................................................................ 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
    …………………………………...............………………. 
5. ........................................................................ 
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(...............................................) 
.................................................................... .. 



-ตัวอย่าง- 
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวดั ............... 
ที่ ............... / ............... 

เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ....... -........ )  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... 

 

------------------------------------ 
 

 ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดดำเนินการประสานแผนพัฒนาการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว ............... 
ลงวันที่ ...... สิงหาคม ๒๕๖๒ โดยมีวัตถุประสงค์เพือ่บูรณาการแผนพัฒนาการศึกษาของทุกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในเขตจังหวัดเป็นแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด สำหรับ
เสนอให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดนำไปใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  
 

 เพื่อให้การประสานและจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ อาศัยอำนาจตามความ
ในมาตรา ๓๕/๕ (๒) แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการที่ปรึกษา และคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในเขตจังหวัด ...............  ดังนี้ 
 ๑. คณะกรรมการที่ปรึกษา ประกอบด้วย 
  ๑.๑ .............................................................. 
  ๑.๒ .............................................................. 

ฯลฯ 
 ให้คณะกรรมการที่ปรึกษามีอำนาจหน้าที่ในการให้คำปรึกษา ส่งเสริม สนับสนุนให้การประสานแผนฯ 
ประสบผลสำเร็จ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. คณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในเขตจังหวัด ............... ประกอบด้วย 
  ๒.๑ .............................................................. 
  ๒.๒ .............................................................. 

ฯลฯ 
 ให้คณะกรรมการประสานแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในเขตจังหวัด ............... มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ประสานและบูรณาการแผนพัฒนาการศึกษาของทุกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ...............  
 ๒. ติดตาม ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาของทุกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. ........ - ........) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด ............... 
 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่ ........ เดือน ....................... พ.ศ. ............ 
 

 

(.................................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดั ............... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๕ 



คูม่อืการปฏบิตังิาน 

ต าแหน่งนักทรพัยากรบุคคล 

ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางหนิ 

อ าเภอกะเปอร ์ จงัหวดัระนอง 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการรวบรวมภารกิจ
หน้าที่หลักของนักทรัพยากรบุคคล โดยได้รวบรวมกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบไปด้วย 
การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การจัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  ทางผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่มีความสนใจ
ต้องการศึกษาในเรื่องดังกล่าวไม่มากก็น้อย สามารถน าไปเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และปรับใช้ในการ
ท างานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่คาดหวังเอาไว้ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในล าดับต่อไป 
 
 
 
 
 

         จัดท าโดย  
นักทรัพยากรบุคคล  
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การเลื่อนข้ันเงินเดือน            4 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี           6 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน          7 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์         9 
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1. ท าหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งที่ต้นสังกัดต้องการถึงเข้าของบัญชีที่เปิดสอบเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล (1 วันท าการ) 
2. เจ้าของบัญชีท าหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้อง โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ อบต.ร้องขอ  
3. อบต.จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้ง เสนอต่อ     
ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอรับความเห็นชอบ โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้ ก.อบต.จังหวัด เพ่ือพิจารณา ดังนี้  
(3 วันท าการ) 
 3.1 หนังสือขอใช้บัญชีจาก อบต. ถึงเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ  
 3.2 หนังสือตอบกลับจากเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ ถึงท้องถิ่นผู้ร้องขอใช้บัญชีในต าแหน่งดังกล่าว โดย
แนบเอกสารของผู้สอบแข่งขันได้ และส าเนาประกาศผลสอบ 
 3.3 หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด โดยแนบเอกสารทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้องของผู้สอบได้ที่มาบรรจุ
และแต่งตั้งตามที่ อบต.ร้องขอ 
4. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ (รอมติแนบด้วย) 
5. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติและออกหนังสือแจ้งมารายงานตัว
พร้อมออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง โดยมีเอกสารดังนี้ (1 - 2 วันท าการ) 
 5.1 บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานส่วนต าบล 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัด
ที่บรรจุและอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บเอกสาร (ข้อมูลทั้ง 2 ฉบับต้องตรงกัน) (3 วันท าการ) 
 5.2 ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด (ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล) ก.อบต.จังหวัดทราบ โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้งพร้อมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไป
เก็บในแฟ้มของจังหวัด (1 - 2 วันท าการ) 
6. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาและใช้สอบในครั้งนี้ โดย มี
รายละเอียดขั้นตอน ดังนี้  
 6.1 จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้
บรรจุใหม่ (1 - 2 วันท าการ) 
 6.2 จัดท าหนังสือส่งการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยัง
สถาบันที่จบการศึกษาของผู้บรรจุแต่งตั้ง (1 - 2 วันท าการ) 
 6.3 สถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง 
 6.4 น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น (1 วันท าการ) 
7. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้  

การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 



๒ 
 

 7.1 จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์
ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติตามแบบ รปภ.1) พร้อมหนังสือส่งตัวไปที่สถานีต ารวจในเขตที่ 
อบต. สังกัดอยู่ (1 - 2 วันท าการ) 
 7.2 เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ ให้ด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล (รปภ.1) พร้อมส าเนา
ผลลายนิ้วมือไปยังส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
 7.3 จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น (1 วัน      
ท าการ) 
 
 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 
ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน  
เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077-861246 

 
 
 
 

ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขัน พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 
3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดระนอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับบริหารงานบุคคล       
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.6/ว 41 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2565 

 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย (1 วันท าการ) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานกรรมการ 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   กรรมการ 
 หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง   กรรมการ 
 นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เลขานุการ 
2. จัดท าแบบประเมินเพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ (1 วันท าการ) 
 ประเมินครั้งที่ 1 (3 เดือนแรก) นับแต่บรรจุแต่งตั้ง 
 ประเมินครั้งที่ 2 (3 เดือนหลัง) เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 
3. เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการด าเนินการออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของข้าราชการรายนั้น (1 วันท าการ) 
4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัดทราบ โดยแนบเอกสารดังนี้ (1 วันท าการ) 
 4.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 4.2 แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 4.3 ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
5. ลงรายการในทะเบียนประวัติพ้นทดลองการปฏิบัติราชการ ตามค าสั่งอบต. ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
(ภายใน 5 วันท าการ) 
 

 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 
ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน  
เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077-861246 
 

การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 



๔ 
 

 
 
 

ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน 
 
 
 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดระนอง ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  

 

  

 
 
 

 

1. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เกิดมาตรฐานและความ
เป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือน (1 - 2 วันท าการ) 
2. การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้น าผลการประเมินการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน โดย
พิจารณา ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตามเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ และข้อพิจารณาอื่นๆ 
 ครั้งที่ 1 เดือนเมษายน (ครึ่งปีแรก ให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน) 
 ครั้งที่ 2 เดือนตุลาคม  (ครั้งปีหลัง ให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป)  
3. แบ่งกลุ่มพนักงานเพ่ือจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ได้แก่ ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา     
ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 3.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษายน) ให้มีโควตาพิเศษได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวน
ข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม หากมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็มถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
 3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือน
พนักงาน ณ วันที่ 1 กันยายน 
 โดยให้น าวงเงินที่ได้ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนไปแล้ว ในครั้งท่ี 1 (1 เมษายน) มาหักออกก่อน 
4. ด าเนินการตามผลการพิจารณาและออกค าสั่งโดยนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งการได้รับการเลื่อนขึ้น
เงินเดือนให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2558 ดังนี้ 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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 4.1 กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
 4.2 กรณไีด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น 
 4.3 กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 ขั้น 
 4.4 กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 2.0 ขั้น 

 * ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการตามหลักเกณฑ์ LPA 
 

 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 
ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน  
เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077-861246 
 
 
 
 

ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน  
 

 
 
 

1. ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 
2. ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษสาหรับข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานที่ผ่านมาและ
ที่จะเกิดขึ้นว่าต้องการอัตราก าลังข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างจ านวนเท่าใดจึงสามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ อ านาจหน้าที่ในแต่ละปีได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ต้องมีภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลสูงกว่า
ร้อยละสี่สิบไม่ได้ (30 วัน) 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต่อ ก.อบต.จังหวัด เพื่อพิจารณา (30 วัน) 
3. ก.อบต.จังหวัด พิจารณารายละเอียดการวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ โครงสร้างส่วนราชการ การก าหนด
ประเภท จ านวนอัตราก าลังข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ว่าเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนดหรือไม่ (30 วัน) 
4. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลังแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดสรรเงินงบประมาณตั้งเป็นอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งให้ครบถ้วน
ตามกฎหมายก าหนด 
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องสรรหาบุคคลมาแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่าง ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยเคร่งครัด 
 

 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 
ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน  
เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077-861246 

 
 
 
 

ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน 
 
 
 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

1. องคก์ารบริหารส่วนต าบล ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างส าหรับรอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ 
 รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ภายในเดือนกันยายนก่อนปีงบประมาณที่ประเมิน 
 รอบการประเมิน ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) ภายในเดือนมีนาคมของปีงบประมาณที่ประเมิน 
2. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายระดับความส าเร็จของงาน พร้อมจัดท า
บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก เป้าหมาย (หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็น
รูปธรรมและเหมาะสม) โดยผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ก าหนดน้ าหนัก สมรรถนะแตล่ะสมรรถนะ (ต าแหน่งใด
ต้องมีสมรรถนะใด ระดับใดเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดตามต าแหน่ง) 
 รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ตั้งแต่ต้นรอบการประเมินประเมิน 
 รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน - 30 กันยายน) ตั้งแต่ต้นรอบการประเมินประเมิน 
3. ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล  
5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา 
6. ผู้บังคับบัญชาติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ คอยให้ค าปรึกษาค าแนะน า และพัฒนา
ผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะ ตามข้อตกลงที่ก าหนดไว้  
7. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามข้อตกลงที่ได้ท า
ไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน  
8. ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการ
ประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกันลงลายมือชื่อ
เป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย (ภายใน 5 วันท าการ) ภายหลังได้รับการประเมิน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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9. เจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผล
การปฏิบัติงานต่อไป (5 วันท าการ) 
10. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง คณะกรรมการฯ มี
ดังนี้ (1 วันท าการ) 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ประธานกรรมการ 
 หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน กรรมการ 
 ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  เลขานุการ 
11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯพิจารณา ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติราชการ 
12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม
ตามวันเวลาที่ก าหนด พร้อมบันทึกรายงานการประชุม (3 วันท าการ) 
13. คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบ พร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
(5 วันท าการ) 
14. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกฯ พิจารณาผลการประเมิน พร้อมลงนามใน
แบบประเมิน (7 วันท าการ) 
15. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนาม และปิด
ประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน (1 วันท าการ) 
16. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และ
ระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน (1 วันท าการ) 
17. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ส านัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน ให้ส านักงานปลัด/งานการเจ้าหน้าที่ เก็บต้นฉบับ
แบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ (15 วันท าการ) 
18. จัดเก็บผลการประเมิน หลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  (สมรรถนะ) ของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน การเลื่อนระดับ แต่งตั้งหรือพัฒนา และประกอบการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้างต่อไป 
 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 

ค่าธรรมเนียม 



๙ 
 

 
 
 

ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน  
เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077-861246 

 

 
 
 

ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน 
 
 
 
1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดระนอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่  30 ธันวาคม 2558 และมติ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่ 9/2559 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2559 ก าหนด
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดระนอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2559 ก าหนดแนวทางการประเมินผลของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามที่ ก.อบต. 
ก าหนด 

 

 

 

 

    

1. จังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ และจัดท ารายชื่อผู้มีคุณสมบัติเพ่ือเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งจังหวัด (เดือนตุลาคม) 
2. จังหวัดตรวจสอบเอกสารเพ่ือน าเสนอกรรมการจังหวัด 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

ช่องทางการให้บริการ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 



๑๐ 
 

3. เมื่อกรรมการจังหวัดพิจารณาแล้วเสร็จ จังหวัดจัดท ารายชื่อ ผู้มีคุณสมบัติเ พ่ือเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์น าส่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (เดือนมกราคม) 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นตรวจสอบคุณสมบัติและจัดท าเอกสาร (เดือนกุมภาพันธ์) 
5. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นน าส่งเอกสารให้กระทรวงมหาดไทย (เดือนมีนาคม) 
6. กระทรวงมหาดไทยน าส่งเอกสารให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและประกาศใน   
ราชกิจจานุเบกษา 
 

 
 
 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 
ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน  
เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077-861246 

 
 
 
 

ส านักปลัด งานบริหารทั่วไป อบต.บางหิน 

 
 
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 



คูม่อืการปฏบิตังิาน 
ต าแหน่งนักวเิคราะหน์โยบายและแผน 

ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางหนิ 

อ าเภอกะเปอร ์ จงัหวดัระนอง 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการรวบรวม
ภารกิจหน้าที่หลักของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยได้รวบรวมกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น การ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
การจัดท าแผนการด าเนินงาน การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น และการคัดเลือก
สัดส่วนเวทีประชาคม เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในล าดับต่อไป 

  ทางผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่มีความสนใจ
ต้องการศึกษาในเรื่องดังกล่าวไม่มากก็น้อย สามารถน าไปเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และปรับใช้ในการ
ท างานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่คาดหวังเอาไว้ 
  
  
 
 

      จัดท าโดย  
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 

เรื่อง                    หน้ำ 

การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น          1 

การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น         3 

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น          5 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น        7 

การจัดท าแผนการด าเนินงาน          9 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น        11 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น     15 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น     17 

การคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม         20 



๑ 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

การเพิ่มเตมิแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1. ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (ยกร่างแผน/โครงการ/ค านวณงบประมาณที่ใช้) 

2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น (เห็นชอบร่างแผน/โครงการและงบประมาณที่ใช้) 

3. ประชุมประชาคมท้องถิ่นระดับหมู่บ้าน เพ่ือแสดงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น  
โดยมีการประชาคมหมู่บ้านเฉพาะหมู่บ้านที่มีการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น  

(ร่วมพิจารณาเห็นชอบร่างแผน/รับทราบนโยบายท้องถิ่น)  
 

4. ประชุมประชาคมท้องถิ่นระดับต าบล เพ่ือแสดงการมีส่วนร่วมของประชาชน 
(ร่วมพิจารณาเห็นชอบร่างแผน/รับทราบนโยบายท้องถิ่น) 

ชนในการพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

5. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

6. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือเสนอแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมเข้าสภาท้องถิ่น  

 

7. สภาท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติม 

8. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม 

3 – 5 วัน

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 

2  วัน 

5  วัน 

3  วัน 



๒ 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

9. รายงานให้คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/อ าเภอทราบ 

10. บันทึกโครงการแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมในระบบสารสนเทศ (e-plan) 

11. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 

การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชน หรือเป็นการบริการสาธารณะเท่านั้น 

ช่องสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 22 ข้อ 22/2 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2  วัน 

3  วัน 



๓ 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 

2. ประชุมคณะกรรมการสนับสนุน เพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 
 

3. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนแปลง 

4. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

5. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือเสนอแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงเข้าสภาท้องถิ่น 

6. สภาท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนแปลง 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 

8. รายงานให้คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/อ าเภอทราบ 

3 – 5 วัน

3 – 5 วัน

3 – 5 วัน

2  วัน 

5  วัน 

3  วัน 

3  วัน 



๔ 

 
  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

9. บันทึกโครงการแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงในระบบสารสนเทศ (e-plan) 

10. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนเท่านั้น 

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 22/1 ข้อ22/2 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3  วัน 



๕ 

 
  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไข 

2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไข 

3. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือเสนอแผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไขเข้าสภาท้องถิ่น 

4. เข้าสภาท้องถิ่นเพ่ือรับทราบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไข 

5. รายงานให้คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/อ าเภอทราบ 

6. บันทึกโครงการแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงในระบบสารสนเทศ (e-plan) 

7. ปิดประกาศให้ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 30 วันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ 
และประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล 

3 – 5 วัน

3 วัน

15 วัน

15 วัน

2 วัน

3 วัน



๖ 

 
  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 
การแก้ไข หมายความว่า การแก้ไขข้อผิดพลาดในแผนพัฒนาหรือแผนการด าเนินงานให้ถูกต้อง โดยไม่ท าให้
วัตถุประสงค์และสาระส าคัญเดิมเปลี่ยนแปลงไป 

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 4 ข้อ 21 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๗ 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

การติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าร่างรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  
เพ่ือพิจารณาร่างรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

3. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

4. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือเสนอรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นเข้าสภาท้องถิ่น  

 

5. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้รายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

6. เข้าสภาท้องถิ่นเพ่ือรับทราบรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือรับทราบรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

8. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล 

5 - 10 วัน

3 - 5 วัน

2 วัน

3 - 5 วัน

3 - 5 วัน

30 วัน

3  วัน



๘ 

 
  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ด าเนินการอย่างน้อยปีละ 1 ครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 28 ข้อ 29 ข้อ 30 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๙ 

 
  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าแผนการด าเนินงาน 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
เพ่ือรวบรวมแผนงานและจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 

 

2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

3. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 
 

4. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือเสนอแผนการด าเนินงานเข้าสภาท้องถิ่น 

 

6. เข้าสภาท้องถิ่นเพ่ือรับทราบแผนการด าเนินงาน 

7. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล 

5 - 10 วัน

3 วัน

3 วัน

3 วัน 

5 - 10 วัน

3  วัน



๑๐ 

 
  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 

แผนการด าเนินงานให้จัดท าให้แลว้เสร็จภายในสามสบิวันนับแต่วันที่ประกาศใช้ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเตมิ งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้ง แผนงานและโครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมภิาค รัฐวสิาหกิจหรือ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น 

 

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 26 ข้อ 27  
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๑๑ 

 
  
 

 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ได้ก าหนดโครงสร้างคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่นไว้ตามระเบียบดังนี้ 

ข้อ ๘  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 
(๑) ผู้บริหารท้องถิ่น                                                  ประธานกรรมการ 
(๒) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน                กรรมการ 
(๓) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน         กรรมการ 
(๔) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน         กรรมการ 
(๕) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ 

ที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน          กรรมการ 
(๖) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก 

จ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินหกคน                    กรรมการ 
(๗) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                         กรรมการและเลขานุการ 
(๘) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน                             ผูช้่วยเลขานุการ 
กรรมการตามข้อ 8 (๓) (๔) (๕) และ (๖) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปี และอาจได้รับการ

คัดเลือกอีกได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 
 

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่ง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบทั้งก่อนและ
หลังการแต่งตัง้ซึ่งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่ง ประกอบด้วย นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รองนายก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลหรือผู้อ านวยการกอง

วิชาการและแผน 
 

3 - 5 วัน

10 - 15 วัน



๑๒ 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรรมการที่มาจากการให้สภาท้องถิ่นคัดเลือก สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือก จ านวน 3 คนโดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการประชุมสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยด าเนินการในสมัยประชุมสามัญหรือสมัย

ประชุมวิสามัญ โดยมีหนังสือเชิญประชุมพร้อมแจ้งวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ชัดเจนการประชุมต้องมีสมาชิก
สภาท้องถิ่นเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง การเสนอชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นต่อที่ประชุม ต้องมีผู้รับรองจ านวน
อย่างน้อย 2 คน และผู้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อต้องอยู่ในที่ประชุมและต้องให้ความยินยอมในการเสนอชื่อ หากมีการ
เสนอชื่อครบพอดีตามจ านวน ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อนั้นได้รับการคัดเลือก หากมีการเสนอชื่อเกินกว่า
จ านวนที่ก าหนด ให้ประธานในที่ประชุมแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมคัดเลือกผู้ได้รับการเสนอชื่อโดยการลงคะแนนลับ 

ใช้วิธีเขียนชื่อตัวและชื่อสกุลผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อลงในบัตรคะแนนที่ประธานที่ประชุมมอบให้ได้ไม่เกินตามจ านวนที่
ก าหนดให้ประธานในที่ประชุมตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นที่อยู่ในที่ประชุมและมิได้เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อจ านวนไม่เกิน
สามคนเป็นกรรมการตรวจนับคะแนน กรณีสมาชิกสภาท้องถ่ินมีไม่ครบตามจ านวน ให้เลือกจากข้าราชการองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดหรือพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก็ได้ เมื่อ
ตรวจนับคะแนนแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดตามล าดับเป็นผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกจนครบจ านวนที่ก าหนด ในกรณี

ที่มีผู้ได้รับคะแนนในล าดับเดียวกันหลายคน ท าให้ไม่สามารถคัดเลือกได้ให้ที่ประชุมจัดให้มีการลงคะแนนใหม่
เฉพาะผู้ซึ่งได้รับคะแนนเท่ากัน ถ้าลงคะแนนครั้งที่สองแล้วปรากฏว่าได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ใช้วิธีการจับสลาก

ตามท่ีประธานในที่ประชุมก าหนด โดยจัดท าญัตติและหนังสือเสนอญัตติ 
 

4. ประธานสภาท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือออกค าสั่งแต่งตั้งต่อไป ผู้บริหารท้องถิ่น
จัดท าเป็นค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและมีหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องและแจ้งเจ้าตัวทราบโดยเร็ว 
ในกรณีที่ผู้ได้รับการคัดเลือกลาออกหรือพ้นจากต าแหน่ง ให้จัดให้มีการคัดเลือกแทนผู้ที่พ้นไปภายในสี่สิบห้าวันนับ
แต่วันที่ต าแหน่งว่างลง และให้ผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกแทนนั้นอยู่ในต าแหน่งเพียงเท่าวาระท่ีเหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน 
ในกรณีที่ต าแหน่งนั้นว่างลงเนื่องจากครบวาระการด ารงต าแหน่งให้จัดให้มีการคัดเลือกแทนต าแหน่งที่ว่างภายในสี่
สิบห้าวันนับแต่วันที่ครบวาระการด ารงต าแหน่ง โดยน าวิธีการคัดเลือกท่ีก าหนดไว้ข้างต้น มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
ในกรณีที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจคัดเลือกได้ก่อนการครบวาระการ

ด ารงต าแหน่งได้ก่อนสี่สิบห้าวัน และให้ผู้ได้รับการคัดเลือกมีวาระการด ารงต าแหน่งไม่ก่อนวันที่ผู้ด ารงต าแหน่งเดิม
ครบวาระ โดยน าวิธีการคัดเลือกท่ีก าหนดไว้ข้างต้นมาใช้บังคับโดยอนุโลมตามตัวอย่างหนังสือแจ้งรายชื่อสมาชิก

สภาท้องถิ่นท่ีได้รับการคัดเลือก 
 

3 - 5 วัน

3 - 5 วัน



๑๓ 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กรณีที่ให้ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก ให้ด าเนินการตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น โดยให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม 

6. กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกต าแหน่งที่คัดเลือกได้แก่ ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนสามคน ผู้แทนภาคราชการและ/
หรือรัฐวิสาหกิจ ไม่น้อยกว่าสามคน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนภาคราชการและ/

รัฐวิสาหกิจที่เห็นว่าสามารถให้ค าแนะน าอันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นได้การคัดเลือก ผู้บริหารท้องถิ่นอาจ
คัดเลือกด้วยตนเองหรือน าเข้าปรึกษาหารือในที่ประชุมกับผู้บริหาร ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหัวหน้า

ส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก็ได้ ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ ที่
ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจะต้องยินดีที่จะเข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ในการนี้ให้ผู้บริหาร

ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบและให้มีการตอบยืนยันให้ทราบทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง 
 

6. เมื่อสรรหาคณะกรรมการได้ครบทุกต าแหน่งก็จะท าบันทึกข้อความเสนอค าสั่ง พร้อมแนบค าสั่ง  
ให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

7. เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้ส่งค าสั่งให้กับคณะกรรมการจากสภา คณะกรรมการจากประชาคม  
คณะกรรมการจากผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ คณะกรรมการโดยต าแหน่ง 

 

3 - 5 วัน

3 - 5 วัน

3 - 5 วัน

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 



๑๔ 

 
  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 8  
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๑๕ 

 
  
 

 
 
 
 
 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไข

เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ได้ก าหนดโครงสร้างคณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นไว้ตามระเบียบดังนี้ 

ข้อ ๙  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นประกอบด้วย 
(๑) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                             ประธานกรรมการ 
(๒) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          กรรมการ 
(๓) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก 

จ านวนสามคน                                               กรรมการ 
(๔) หัวหน้าสว่นการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน                    กรรมการและเลขานุการ 
(๕) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 

หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย    ผู้ช่วยเลขานุการ 
กรรมการตามข้อ ๙ (๓) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทราบข้อเท็จจริง 

 

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่ง โดยมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบก่อนแต่งตั้ง   

3. กรรมการที่มาจากการคัดเลือก กรณีที่ให้ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกให้คัดเลือกผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่
ประชาคมท้องถิน่คัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน ซึ่งประชาคมท้องถิ่น หมายความว่า ประชาคมต าบล 

ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาลต าบล ประชาคมเมือง ส าหรับเทศบาลเมือง ประชาคมนคร ส าหรับ
เทศบาลนคร ประชาคมจังหวัด ส าหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยให้ด าเนินการตามรูปแบบการจัดประชุม
ประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

3 - 5 วัน

5 - 10 วัน

3 - 5 วัน



๑๖ 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จัดท าบันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   

5. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการทราบหลังจากการแต่งตั้งให้กรรมการที่ได้โดยต าแหน่ง  
และกรรมการที่ได้มาจากประชาคมทราบ         

3 - 5 วัน

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

 

 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 9 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๑๗ 

 
  
 

 

 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ได้ก าหนดโครงสร้างคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นไว้ตามระเบียบดังนี้ 

ข้อ ๒๘  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น
ประกอบด้วย 

(๑) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน 
(๒) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
(๓) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
(๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน 
(๕) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 

โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนท าหน้าที่ประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีกหนึ่งคนท าหน้าที่
เลขานุการของคณะกรรมการ 

กรรมการตามข้อ ๒๘ (1) (2) (3) (4) และ(5) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการ
คัดเลือกอีกได ้

  
 
 

 

 

 

 

  

( สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือก จ านวน 3 คนโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการประชุมสมาชิก
สภาท้องถิ่น  โดยด าเนินการในสมัยประชุมสามัญหรือสมัยประชุมวิสามัญ โดยมีหนังสือเชิญประชุมพร้อมแจ้ง
วัตถุประสงค์ของการประชุมให้ชัดเจนการประชุมต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง การเสนอ
ชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นต่อที่ประชุม ต้องมีผู้รับรองจ านวนอย่างน้อย 2 คน และผู้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อต้องอยู่ในที่
ประชุมและต้องให้ความยินยอม ในการเสนอชื่อหากมีการเสนอชื่อครบพอดีตามจ านวน ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับการ
เสนอชื่อนั้นได้รับการคัดเลือก หากมีการเสนอชื่อเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ประธานในที่ประชุมแจ้งให้ผู้เข้าร่วม

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา  

1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2. คัดเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่น จ านวน 3 คน เพื่อเป็นตัวแทน  
- จัดท าญัตติเพื่อให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 

- จัดท าหนังสือน าส่งญัตติเพ่ือให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

3 - 5 วัน



๑๘ 

 
  
 

ประชุมคัดเลือกผู้ได้รับการเสนอชื่อโดยการลงคะแนนลับ ใช้วิธีเขียนชื่อตัวและชื่อสกุลผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อลงในบัตร
คะแนนที่ประธานที่ประชุมมอบให้ได้ไม่เกินตามจ านวนที่ก าหนด ให้ประธานในที่ประชุมตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นที่อยู่ใน
ที่ประชุมและมิได้เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อจ านวนไม่เกินสามคน เป็นกรรมการตรวจนับคะแนน กรณีสมาชิกสภาท้องถิ่น
มีไม่ครบตามจ านวน ให้เลือกจากข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือพนักงานเทศบาลหรือพนักงาน ส่วนต าบล
หรือพนักงานเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก็ได้เมื่อตรวจนับคะแนนแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดตามล าดับเป็นผู้ซึ่งได้รับ
การคัดเลือกจนครบจ านวนที่ก าหนด ในกรณีที่มีผู้ได้รับคะแนนในล าดับเดียวกันหลายคน ท าให้ไม่สามารถคัดเลือกได้  
ให้ที่ประชุมจัดให้มีการลงคะแนนใหม่เฉพาะผู้ซึ่งได้รับคะแนนเท่ากัน ถ้าลงคะแนนครั้งที่สองแล้วปรากฏว่าได้คะแนน
เท่ากันอีก ให้ใช้วิธีการจับสลากตามที่ประธานในที่ประชุมก าหนด  ประธานสภาท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งผลการคัดเลือก
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือออกค าสั่งแต่งตั้งต่อไป ผู้บริหารท้องถิ่นจัดท าเป็นค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมี
หนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและแจ้งเจ้าตัวทราบโดยเร็ว)   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

3. ด าเนินการคัดเลือกตัวแทนประชาคมตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสองคน และผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จ านวนสองคน  
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่เห็นว่าสามารถให้ค าแนะน าอัน
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นได้ การคัดเลือกผู้บริหารท้องถิ่นอาจคัดเลือกด้วยตนเองหรือน าเข้าปรึกษาหารือ

ในที่ประชุมกับผู้บริหาร ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก็ได้ ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยงาน ที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจะต้องยินดีที่จะเข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่  
ในคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน ในการนี้ให้ผู้บริหารท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบและให้มีการตอบยืนยัน 

ให้ทราบ ทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง 

5. กรณีหัวหน้าส่วนการบริหารคัดเลือกกันเองให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   
ท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมเพ่ือคัดเลือกหัวหน้าส่วนการบริหารคัดเลือกกันเองจ านวน 2 คน 

 

6. เมื่อได้รายชื่อคณะกรรมการครบถ้วนให้จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร เพ่ือลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

 

7. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบพร้อมทั้งเชิญคณะกรรมการประชุมภายใน 15 วัน  
เพ่ือคัดเลือกประธานคณะกรรมการและเลขานุการ 

 

8. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธานและเลขานุการ 
 

3 - 5 วัน

3 - 5 วัน

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 

5 - 10 วัน



๑๙ 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

 

 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 28  
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๒๐ 

 
  
 

 

 

การคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคมเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุดที่ มท 0810.3/ว 7467   
ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 เรื่องแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566-2570 
โดยได้ก าหนดรูปแบบการจัดประชาคมท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลไว้ดังนี้ 

 
รายการ จ านวน 

(1) สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ทุกคน 
(2) ผู้ใหญ่บ้าน/หัวหน้าสถานีอนามัย/ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ
ต าบล/ผู้อ านวยการโรงพยาบาล/ ผู้อ านวยการโรงเรียนของรัฐหรือเอกชน หรือ
หัวหน้าหน่วยการศึกษาอ่ืนๆ ที่มีหน่วยงานตั้งอยู่ในพื้นท่ี  

5-10 คน 

(3) หัวหน้าส่วนหรือตัวแทนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ที่มีหน่วยงานตั้งอยู่ในพื้นท่ี 3-5 คน 
(4) คัดเลือกจากอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) / สมาชิกอาสาป้องกันภัยฝ่าย           
พลเรือน (อ.ป.พ.ร.) / คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน /กลุ่มอาชีพต่าง ๆ ในพ้ืนที่
องค์การบริหารส่วนต าบล 

10-15 คน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

   

การคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. ผู้บริหารท้องถิ่น เชิญ รองผู้บริหารท้องถ่ิน ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการกองต่าง ๆ สังกัด 
เพ่ือประชุมคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม 

 

2. จัดท าระเบียบวาระ การประชุม เพื่อสะดวกในการประชุม โดยเตรียมข้อมูลรายชื่อ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน  
สารวัตรก านัน แพทย์ประจ าต าบล คณะกรรมการหมู่บ้าน กลุ่มพลังมวลชนต่าง ๆ เช่น กลุ่มพัฒนาสตรี  อสม. 
อปพร. กลุ่มอาชีพ กองทุนสวัสดิการชุมชน สภาองค์กรชุมชน เพ่ืออ านวยความสะดวกในการคัดเลือกรายชื่อ 

 

3. จัดท าบันทึกเสนอรายงานการประชุม 
 

4. ท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าประกาศรายชื่อสัดส่วนเวทีประชาคม 
 

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 



๒๑ 

 
  
 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

 

 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 077861246 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.บางหิน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 

 

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุดที่ มท 0810.3/ว 7467   ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 เรื่องแนวทางการ
จัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566-2570 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

      คู่มอืการปฏบิัติงานนักพฒันาชุมชน 

จัดทาํโดย 

นางสาวเสาวลกัษณ์  เสียงแขง็ 

ตําแหน่ง นักพฒันาชุมชนปฏบิัติการ 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางหิน 

อาํเภอกะเปอร์ จังหวดัระนอง 



 

 

 

คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัด

ระนอง ฉบับนี้ไดจัดทําขึ้นตามกรอบการปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ขององคการบริหาร                 

สวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ อํานวยความสะดวกใหผูมาใชบริการ              

ไดรับทราบและเขาใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานของพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนสวนหนึ่งที่ทําให ผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส และผูปกครอง

ของเด็กแรกเกิด มีความเขาใจที่ถูกตอง ถึงสิทธิพึงไดรับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะทําใหเกิด

ประโยชนสูงสุดตอบุคคลดังกลาว และประชาชนที่มาขอรับบริการ ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

➢ มีสัญชาติไทย  

➢ มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตองคกรปกครองสวนทองถิน่ 

➢ มีอายุหกสิบปบริบรูณขึ้นไป ซึ่งไดยืนยันสทิธิ์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอ องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

             ➢ เปนผูไมมีรายไดหรือรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพตามที่คณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติตามกฏหมายวาดวย       

ผูสูงอายุกําหนด 

 
เอกสาร หลักฐานลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 

➢ บัตรประจําตัวประชาชน หรอืบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงาน ของรัฐที่มรีูปถายพรอมสําเนา  

➢ ทะเบียนบาน พรอมสําเนา  

          ➢ สําเนาหนาบัญชี (ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร สาขากะเปอร) 

 

ระเบียบ/ขอกฏหมายที่เกี่ยวของ 

                  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น              

พ.ศ.2566  

 

 

 

 

                                                                                   
                                                                                                                

 

                                         

 

หมายเหตุ  

** กรณีไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุอยูแลวยายเขามาในพื้นที่ตําบลบางหินจะตองมาลงทะเบียนที่ อบต.บางหิน หลังจากวันที่

ยายใหเร็วที่สุดเพื่อไดรับสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพตอเนื่อง......คะ 

** ในกรณีผูสูงอายุที่ไมสามารถลงทะเบียนดวยตนเอง อาจมอบอํานาจ ใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุได 

โดยใหผูมอบอํานาจติดตอที่ อบต.บางหิน พรอมสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบ  

 

 

คุณสมบัติของผูสูงอายุขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

  30 นาที

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 



 

 

                                                                                                                                                                                            

 

 

         หลักฐาน       

                    - แบบคําขอยืนยันสิทธิ ์

                 - สําเนาบัตรประชาชน 

                 - สําเนาทะเบียนบาน 

                 - สําเนาหนาบัญชีธนาคาร      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

( 30 นาที ) 

คุณสมบัติถูกตอง 

นําเสนอนายก อบต.  

พิจารณาอนุมัต ิ

( 1 วัน ) 

ประกาศขึ้นทะเบียนเปนผูรับ 

เบี้ยยังชีพ (ในปงบประมาณถัดไป)   

(15 วัน ) 

เจาหนาที่รบัคําขอและ 

ตรวจสอบหลักฐาน  

( 30 นาที )

 

ผูสงูอายุติดตอขึ้นทะเบียน

คุณสมบัติไมถูกตอง 

เอกสารไมครบ 

ขั �นตอนการขึ �นทะเบียนยนืยนัสทิธิ�รับเงนิเบี �ยยังชพีผู้สูงอายุ 



 

 

 

➢ มีสัญชาติไทย  

➢ มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่ตําบลบางหิน (ตามทะเบียนบาน)  

➢ มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิคุณภาพชีวิตคนพิการ 

➢ ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอปุการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 

เอกสาร หลักฐานลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

➢ เอกสารรบัรองความพิการทีร่ับรองโดยแพทยเฉพาะทาง (ตัวจริง)  

➢ รูปถายผูพกิาร ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป  

➢ สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ  

➢ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ  

➢ ถาคนพิการมีผูดูแล ใหนําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูดูแลคนพิการ จํานวน

อยางละ 1 ฉบับ  

➢ หนังสอืรบัรองการเปนผูดูแลคนพิการ พรอมสําเนาประจําตัวขาราชการของผูรบัรอง จํานวน 1 ฉบับ (กํานัน 

ผูใหญบาน ส.อบต. หรือ ขาราชการ ระดับ 3 ข้ึนไป) 

➢ สําเนาหนาบัญชี (ธนาคารเพือ่การเกษตรและสหกรณการเกษตร สาขากะเปอร) 
 

ระเบียบ/ขอกฏหมายที่เกี่ยวของ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลกัเกณฑการจายเงินเบีย้ความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2553 และแกไขเพพิ่มเติมถงึ (ฉบับที่3) พ.ศ.2561 

 

 

 

 

                                                                                           
                                                                                                                

 

                                                                                   

 

หมายเหต ุ

** กรณีที่คนพิการไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเอง อาจมอบอํานาจ เปนลายลกัษณอักษรใหผูดูแลคนพกิารยื่นคําขอ

แทน แตตองนําหลกัฐานของคน พิการและคนดูแลคนพกิารไปแสดงตอเจาหนาที่ดวย คนพิการทีเ่ปนผูสงูอายุ สามารถ

ลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุไดดวย 

คุณสมบัติของผูพิการขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนผูพิการ 

  30 นาที 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

                                     - สําเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน 

              -รูปถ่าย � นิ �ว � รูป 

              - ใบรับรองความพิการจากแพทย์ 

              - แบบคาํขอมีบตัรประจําตวัผู้พิการ

ผูพิการติดตอทําบัตรประจําตวัผู

พิการ

พบแพทยเฉพาะทางท่ีโรงพยาบาล 

เพื่อวนิิจฉัยและออกเอกสาร รับรอง

ความพิการ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

คุณสมบัติและเอกสาร 

( 30 นาที ) 

ยื่นเอกสาร ทีอ่บต 

สงเอกสารไปยงั พมจ.เพื่อ

ทําบัตรประจําตวัคนพิการ 

( 1 เดือน ) 

พมจ.สงบัตรประจาํตัวผู

พิการมายัง อบต. 

ติดตอผูพิการมารับบัตรประจําตัวผู

พิการ และยื่นคาํขอขึน้ทะเบียนรับเบีย้

ยังชีพคนพิการ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

( 30 นาที ) 

นําเสนอนายก อบต.  

พิจารณาอนุมัต ิ

( 1 วัน ) 
 

ประกาศขึ้นทะเบียนเปนผูรับ 

เบี้ยยงัชีพ 

( 15 วัน ) 
 

รับเบี �ยยีงชีพใน

เดอืนถัดไป 

ขั �นตอนการขึ �นทะเบยีนยืนยนัสทิธิ�รับเงินเบี �ยยงัชีพผู้ พิการ 



 

 

➢ พบแพทยเฉพาะทางที่โรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออกเอกสาร รบัรองความพิการ  

              ➢ ดําเนินการทําบัตรประจําตัวคนพิการไดที่ สํานักพัฒนาสังคมและ ความมั่นคงของมนุษยจังหวัดระนอง         

(สงเอกสารมายัง อบต.บางหิน เพื่อดําเนินการสงไปยังพมจ.ระนอง เพื่อความสะดวกของผูพิการ)  

 

 

 

 

การดําเนินการตออายบุัตรประจําตัวคนพิการ ใชเอกสารดงัตอไปนี้  

➢ บัตรประจําตัวคนพิการ 

➢ รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป  

➢ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน อยางละ จํานวน 1 ฉบับ  

➢ หลักฐานผูดูแลคนพกิารมีผูดูแล ใชสาเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ  

 

 

  

 

การดําเนินการเปลี่ยนผูดูแลคนพกิาร สามารถติดตอไดที่ อบต.บางหิน โดยใช เอกสารดังตอไปนี้  

➢ บัตรประจําตัวคนพิการเลมเดิม  

➢ สําเนาบัตรประจาตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ  

➢ หลักฐานผูดูแลคนพกิารคนเดมิ ใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ  

การเปลี่ยนผูดูแลคนพกิาร 

➢ หลักฐานผูดูแลคนพกิารคนใหม ใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ  

➢ หนังสอืรบัรองการเปนผูดูแลคนพิการ  

➢ สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการของผูรบัรอง จํานวน 1 ฉบับ (กํานัน ผูใหญบาน ส.อบต. หรอื ขาราชการ 

ระดับ 3 ขึ้นไป) 

 

 

 

*** ขอรับแบบคําขอขึ้นทะเบียนคนพิการ และยื่นเอกสารประกอบ  

ไดที่อบต.บางหิน  

 

 
 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ 

การตออายุบัตรประจําตัวคนพิการ 

การเปลี่ยนผูดูแลคนพิการ  

ชีพผูพิการ



 

 

 

 
เบ้ียยังชีพผูปวยเอดส ขอแนะนําสําหรับการยื่นคํารองเพื่อขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส  

       ➢ ผูปวยเอดสมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดย สถานพยาบาล

ของรัฐ ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดสจริง  

➢ มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางหิน 

➢ การยื่นคํารองขอรบัเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส  

 

 

เอกสาร หลักฐานลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 

➢ ใบรับรองแพทยซึง่ออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดสจริง  

➢ บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง (พรอมสําเนา)  

➢ ทะเบียนบานฉบบัจริง (พรอมสําเนา)  

➢ สําเนาหนาบัญชี (ธนาคารเพือ่การเกษตรและสหกรณการเกษตร สาขากะเปอร) 

ระเบียบ/ขอกฏหมายที่เกี่ยวของ 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยงัชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

 

หมายเหต ุ

** กรณีที่ผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห ดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมา

ดําเนินการแทนได  

** กรณีผูปวยเอดส เปนผูสูงอายุหรือคนพิการ หรือเปนทั้ง ผูสงูอายุและคนพกิาร สามารถดําเนินการไดทั้งหมด 

** กรณีผูปวยเอดสไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสแลว ตอมาไดยายภูมิลําเนา (ยายช่ือในทะเบียนบาน) ไปอยูในเขตองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นอื่น ผูปวยเอดสตองดําเนินการยื่นคํารองขอรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสอีกครั้ง ณ องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นที่ยายภูมิลําเนาเขาไปอยูใหม (เพื่อรับเงิน เบี้ยยังชีพผูปวยเอดส จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ยายเขาไปอยู

ใหม) ซึ่งถาผูปวยเอดสไมดําเนินการยื่นคํารองขอรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส อีกครั้ง ณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ยาย

ภูมิลําเนาเขาไปอยูใหม ผูปวยเอดสจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ถึงเดือนที่ยายภูมิลําเนา เทานั้น  

 

 

ใบรับรองแพทยจะตองระบุวาปวยเปนโรคเอดส/AIDs เทานั้น 

หากระบุวาปวยเปน HIV หรือภูมิคุมกันบกพรอง 

จะไมเขาหลักเกณฑการรับเงินสงเคราะห 

 

 

 

 

คุณสมบัติของผูขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 



 

 

                                                                                                                                                                                            

 

               

              หลักฐาน       

                      - แบบคําขอ 

                      - สําเนาบัตรประชาชน 

         - สําเนาทะเบียนบาน 

         - สําเนาหนาบัญชีธนาคาร      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 

คุณสมบัติถูกตอง 

นําเสนอนายก อบต.  

พิจารณาอนุมัต ิ

( 1 วัน ) 

ประกาศขึ้นทะเบียนเปนผูรับ 

เบี้ยยงัชีพ 

( 1 เดือน ) 

เจาหนาท่ีรบัคําขอและ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

( 30 นาที )

 

ผูปวยเอดสติดตอขึ้นทะเบียน

คุณสมบัติไมถูกตอง 

เอกสารไมครบ 

รับเบี �ยยงัชีพใน

เดือนถดัไป

ขั �นตอนการขึ �นทะเบียนรับเงนิเบี �ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 



 

 

 

 

** ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิดที่องคการบริหารสวนตําบลบางหิน ตามแบบ                

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรบัสทิธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด  

- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจํานวนสมาชิกและรายไดของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)  

 

 

 

➢ เปนหญิงตั้งครรภ  

➢ มีภูมิลําเนาในเขตองคการบรหิารสวนตําบลบานหิน 

 ➢ อาศัยอยูในพื้นที่ตําบลบางหิน 

➢ มีสัญชาติไทย  

➢ บิดาของเด็กทีม่ีสญัชาติไทย 

➢ สมาชิกในครัวเรือน  มีรายไดเฉลี่ยไมเกิน 100,000 บาท ตอคน ตอป  

 

เอกสาร หลักฐานลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
➢ สําเนาบัตรประจําประชาชนของผูหญิงตัง้ครรภ/มารดา  

➢ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผูปกครอง (กรณลีงทะเบียนแทน)  

➢ สําเนาเอกสารการฝากครรภ หรอื สําเนาบันทึกสุขภาพแมและเดก็  

➢ สําเนาสูตบิัตรเด็ก 1 ฉบับ 

           ➢ สําเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแลวแตกรณี ที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ (กรณีมารดาเด็กเปน

บุคคลตางดาวหรือเปนบุคคลไรสถานะทางทะเบียนราษฎร อนุโลมใหบิดาของเด็กตามสูติบัตร ผูมีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติ

ไทยลงทะเบียนแทน)  

➢ สําเนาบัตรสวัสดกิารแหงรัฐ (ถามี)  

➢ สําเนาผูรับรอง (ผูรับรองคนที่1  อสม.ในพื้นที่/ผูรบัรองคนที่2 ผ็ใหญบานหรือผูชวยผูใหญบาน) 

 

ระเบียบ/ขอกฏหมายที่เกี่ยวของ 

ระเบียบกรมกิจการเดก็และเยาวชน วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติของผูท่ีลงทะเบียน 

การลงทะเบียนขอรบัสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 



�� วนั 

 

 

 

 

 

                                                                                           
                                                                                                              

                                                                                    
 

 
 

                                                                                                                                                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูลงทะเบียนตองไปเปดบัญชีธนาคาร 

พรอมลงทะเบียนพรอมเพย 
 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร จัดทําประกาศองคการบริหาร
สวนตําบลบางหิน 

   30 นาที 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนขอรับสิทธิเ์งินอุดหนนุเพือ่การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

สงเอกสารไปยัง  
พมจ. ตรวจสอบ พิจารณามีสิทธิ์รับเงิน 

1 เดือน 



 

 

 

 

 

                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           
 

 

 

 

 

 

 

                                                              - ทุกวันที่10 

                                                ของทุกเดอืน 

 

 

                                         

 

 

 ผูปกครองยื่นลงทะเบียน 

ติดประกาศชือ่ผูมสีิทธิ  

(15 วัน) 

มีผูคัดคาน ไมมีผูคัดคาน 

เขาสูกระบวนการสอบ

ขอเท็จจรงิ ( 15 วัน ) บนัทึกข้อมลูเบื �องต้น 

จดัส่งเอกสารให้ พมจ. 

พมจ.ตรวจสอบเอกสาร 

ครบถวน ไมครบถวน 

บันทึกขอมูล ประสานผูลงทะเบียน 

ดย. ประมวลผล  

ผูมีสิทธิ ( 15 วัน ) 

ดย. ตรวจสอบขอมลู 

ประมวลผลเบิกจาย 

ประจําเดอืน ( 1 เดอืน / 

ดย. จัดสงขอมูลให บก. 

บก. ตรวจสอบขอมูล และจัดสง

ขอมูลให ปค.ตรวจสอบสถานะ

รายบุคคล 

ปค.สงผลตรวจสอบให 

บก. ( 1 วัน ) 

บก. สงขอมลูให

ธนาคารเบิกจายเงิน ( 

แจงผลการเบิกจายให ดย. 
ดย. แจงผลการเบิกจายให 

พมจ. ตรวจสอบ ปรบัปรงุ 

แกไข 

จ่ายสําเร็จ 

จ่ายไม่สําเร็จ 

ขั �นตอนการขึ �นทะเบยีนเพื�อรับสิทธิ�เงนิอุดหนุนเพื�อการเลี �ยงดเูดก็แรกเกิด 

 

 

 

 

- แบบคําร้อง ดร.�� 

- แบบรับรองสถานะครัวเรือน ดร.�� 

- สําเนาบัตรประชาชน,ทะเบียนบ้าน ผู้ปกครอง 

- สมุดบญัชีเงินฝาก 

- สมุดบนัทึกสุขภาพแม่และเด็ก 

- หากมีรายได้ประจําต้องมีหนงัสือรับรองเงินเดือน 

- สําเนาบัตรประจําตําแหน่ง ผู้ รับรอง 

เจาหนาท่ีตรวจ

คุณสมบัติและเอกสาร 

(1 ชัว่โมง) 



สามารถลงทะเบียน ผานแอปลิเคช่ันไดงายๆ เพื่อความสะดวกของผูบริการ 
 

 
 

 

 

 

 



คูม่อืการปฏบิตังิาน 
ต าแหน่งเจา้พนักงานธรุการ 

ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางหนิ 

อ าเภอกะเปอร ์ จงัหวดัระนอง 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อต้องการรวบรวมภารกิจหน้าท่ี
หลักของเจ้าพนักงานธุรการ โดยได้รวบรวมกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ค่าธรรมเนียม ข้อสังเกต/      
ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ช่องทางการให้บริการ และช่องทางการติดต่อ/
ร้องเรียน  

เนื้อหาภายในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ประกอบไปด้วย 4 เรื่องหลักๆ ได้แก่ งานรับหนังสือ งาน              
ส่งหนังสือ งานการประชุม และงานประชาสัมพันธ์ 

  ทางผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ท่ีมีความสนใจ
ต้องการศึกษาในเรื่องดังกล่าวไม่มากก็น้อย สามารถน าไปเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และปรับใช้ในการท างาน
ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีคาดหวังเอาไว้ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในล าดับต่อไป 
 
 
 
 
 

         จัดท าโดย  
    เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบญั 

เร่ือง                     หน้ำ 

งานรับหนังสือ            1 

งานส่งหนังสือ            3 

งานการประชุม             5 

งานประชาสัมพันธ ์            7 
 



1 
 

 

 

 

  

งานรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดลำดับความเร่งด่วน
ระยะเวลา 2 นาที 

ตรวจคัดแยกหนังสือ
ระยะเวลา 3 นาที 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
ระยะเวลา 3 นาที 

แจกจ่ายไปยังกองต่างๆ 
ระยะเวลา 2 นาที 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/
โทรสาร/สารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์าก

งานสารบรรณกลาง หรือจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอกส่งโดยตรง 

หัวหน้าหน่วยงานบันทึกผ่านเรื่อง
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

ระยะเวลา 5  นาที 
 

ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 
ระยะเวลา 5 -10 นาที 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

    ค่าธรรมเนียม 
                     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 



2 

 

 

 

  

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
                      ในกรณีท่ีไม่ได้จัดลำดับความเร่งด่วนอาจทำให้เกิดความล่าช้าของงานได้ 
 

         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                       และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

       ช่องทางการให้บริการ 
                       สำนักงานปลัด อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
                       เบอร์โทรศัพท์สำนักงาน 077-861246 
                       เบอร์โทรสาร (Fax) 077-861246 
                       ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 6850302@dla.go.th 

       ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
                       สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบางหิน 
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งานส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่เจ้าของหนังสือตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  
รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และส่งเรื่องที่งานธุรการ  

ระยะเวลา  5 – 10 นาที 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้ง หากเอกสารไม่ครบ  
หรือข้อความที่พิมพ์มาผิด ทำการส่งคืนให้เจ้าของหนังสือทำการแก้ไข 

ระยะเวลา 5 - 10 นาท ี

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
ระยะเวลา 5 นาที  

 
เลขทะเบียนหนังสือส่งให้ลงลำดับของทะเบียนหนังสือ

ส่ง 

ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทับเลขหนังสือส่งออก ในหนังสือ

ที่จะส่งออก เช่น รน 72701/123 

ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 

จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 

ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี 
หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 

เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มี
ชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาหนังสือที่ส่งมา 

ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังใน
ต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 

และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

สิ้นสุด 
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    ค่าธรรมเนียม 

                     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
                      ความถูกต้องของข้อความท่ีพิมพ์มาในหนังสือ 
 

         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                       และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

       ช่องทางการให้บริการ 
                       สำนักงานปลัด อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                       เบอร์โทรศัพท์สำนักงาน 077-861246 
                       เบอร์โทรสาร (Fax) 077-861246 
    ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 6850302@dla.go.th 

       ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
                       สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบางหิน 
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งานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม 
ระยะเวลา 5- 10 นาที 

 
การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 

ระยะเวลา 15 - 20 นาที 

การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
ระยะเวลา 30 นาที 

การบันทึกการประชุม 
ขึ้นอยู่กับระยะเวลาการประชุม 

การจัดส่งรายงานการประชุม 
ระยะเวลา 1 - 2 วัน 

สิ้นสุด 

    ค่าธรรมเนียม 
                     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
                      ความถูกต้องมั่นยำในการจดบันทึกการประชุม 
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         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                       และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

       ช่องทางการให้บริการ 
                       สำนักงานปลัด อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                       เบอร์โทรศัพท์สำนักงาน 077-861246 
                       เบอร์โทรสาร (Fax) 077-861246 

     ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 6850302@dla.go.th 

       ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
                       สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบางหิน 
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งานประชาสัมพันธ์ 

เริ่มต้น 

ดูแลเว๊บไซต์และเฟซบุ๊ก อบต. 
ระยะเวลา 8.30 น. – 16.30 น. 

นำเสนอข้อมูลข่าวสารผ่านเว๊บไซต์และเฟซบุ๊ก อบต. 
ระยะเวลา 30 นาที 

จัดทำเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก 
ระยะเวลา 1 – 2 วัน 

ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัมพันธ์ 
ระยะเวลา 1 – 2 วัน 

สิ้นสุด 

    ค่าธรรมเนียม 
                     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
                      ความถูกต้อง ความชัดเจนของข้อความ ที่จะทำการลงสื่อประชาสัมพันธ์ 
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         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                       และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

       ช่องทางการให้บริการ 
                       สำนักงานปลัด อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                       เบอร์โทรศัพท์สำนักงาน 077-861246 
                       เบอร์โทรสาร (Fax) 077-861246  

  เว๊บไซต์ : https://www.banghin.go.th/index.php 
  เฟซบุ๊ก : https://www.facebook.com/feerman.ple 
 

       ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
                       สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบางหิน 

https://www.banghin.go.th/index.php
https://www.facebook.com/feerman.ple


 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับจ่ายเงินและการเก็บรักษาเงิน 

 
 

 

สําหรับผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนตําบลบางหิน         

อําเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 



คํานํา 

การจัดทาํคู่มือในการปฏิบัตงิานการรับจา่ยเงินและรักษาเงินนี้ งานการเงินและบญัชีองค์การบริหารส่วน ตาํบลบางหิน อําเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัตใินการปฏบิัติงานการรับจ่ายเงิน และรักษาเงินการดาํเนินงานของหน่วยงานในสงักดั องค์การบริหารส่วนตําบลบางหิน 
อําเภอกะเปอร ์จังหวดั ระนอง ให้เป็นระบบเดียวกันและอา้งองิได ้เพื่อเอื้ออํานวยในการปฏิบตังิานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและ
งบประมาณ ทําให้มีประสิทธิภาพในการจดัการภาระงาน และงานบริหารงานการเงนิและ บัญชีมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี ้งานการเงินและบัญช ีได้รวบรวมข้อมูลระเบียบการรับจา่ยเงิน และการเก็บรักษาเงินข้ึน จาก คู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพื่อให้
คู่มือเล่มน้ีมีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดาํเนินงาน การ ปฏิบัตงิานตามระเบียบฯ เพื่อเป็นแนวปฏิบตัิอย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็น
อันจะเป็นประโยชน์ ต่อการดาํเนินงาน และนํามาปรับปรงุคู่มือน้ีให้เหมาะสมยิ่งขึ้นตอ่ไป 

งานการเงินและบญัช ีหวังว่าคู่มือเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่างๆ ในสงักดัองค์องค์การ บริหารส่วนตาํบลบางหิน อําเภอกะเปอร ์
จังหวัดระนอง ในการดาํเนินภารกิจตา่งๆ ให้บรรลุวตัถุประสงคต์่อไป 

 
 

 
งานการเงินและบัญชี 

กองคลงั 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางหิน 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบญั 

เรือ่ง หน้า 

ดา้นการเงนิ 1 

ดา้นเบกิจา่ย 3 

ดา้นบญัชี 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 

1.ดา้นการเงนิ  

กระบวนการรบัเงนิและการน าสง่เงนิ 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัเกบ็รายได5้นาท ี ใบเสรจ็รบัเงนิ2นาที ใบน าส่งเงนิ/ใบส าคญัสรุปใบน าส่ง

เงนิและใบน าฝากธนาคาร 2นาท ี

คณะกรรมการรบัส่งเงนิตาม

ระเบยีบฯ     5 นาท ี

น าเงนิฝากธนาคาร30นาที 

 

รายงานสถานะการเงนิ

ประจ าวนั 2นาที 
คณะกรรมการตรวจสอบการรบัเงนิ

ตามระเบยีบฯ 5นาท ี

 

คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิ  3 นาท ี รายงานสถานะการเงนิประจ าวนั 2 

นาที 

เสนอผูบ้รหิารทราบ   5 นาท ี



 2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

คา่ธรรมเนียม 
ไมม่ีคา่ธรรมเนียม 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

ความถูกตอ้งของการรบัเงนิ 

ระเบียบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิและการตรวจ
เงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2566 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
กองคลงั อบต.บางหนิ เปิดใหบ้รกิารทุกวนัจนัทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรศพัท์ส านกังาน 077-861247 

ชอ่งทางการรอ้งเรียน 
กองคลงั องค์การบรหิารสว่นต าบลบางหนิ 



3. 
2.ดา้นการเบกิจา่ย 
ข ัน้ตอนการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฎกีาเบกิจา่ยเงนิ      

2 นาท ี

เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิตาม
นโยบายรฐับาล 

หนงัสือแจง้จดัสรรโอนเงนิ   

2 นาท ีงบประมาณ
รายจา่ย 2 

นาท ี

ทะเบียนคมุ
เงนิรายจา่ย

ตาม
งบประมาณ
โอนเงนิ       

1 นาท ี

สมุดคมุฎกีาเบกิ
เงนิ 1 นาที 

หน้าฎกีา
2 นาท ี

เอกสาร
ประกอบ
ฎกีา 5 นาท ี

หลกัฐาน
การ

จา่ยเงนิ   

5 นาท ี

รายงาน
การจดัท า
เช็ค2 นาท ี

รายจา่ยตามงบประมาณ 



4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรียน 
กองคลงั องค์การบรหิารสว่นต าบลบางหนิ 

คา่ธรรมเนียม 
ไมม่ีคา่ธรรมเนียม 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

ความถูกตอ้งของการเบกิจา่ย 

ระเบียบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิและการตรวจ
เงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2566 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
กองคลงั อบต.บางหนิ เปิดใหบ้รกิารทุกวนัจนัทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรศพัท์ส านกังาน 077-861247 



5. 
 
3.ดา้นการบญัชี 
การบนัทกึบญัชีดา้นการรบัเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

เงนิรายไดต้า่งๆ 
2 นาท ี

ใบผา่นรบั 2 นาที 

ใบผา่นท ั่วไป     

2นาท ี

บญัชีแยก
ประเภท 2 นาที 

งบทดลอง 2 นาที 



6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

ความถูกตอ้งของการบนัทกึบญัชี 
 

คา่ธรรมเนียม 
ไมม่ีคา่ธรรมเนียม 

ระเบียบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิและการตรวจ
เงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2566 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
กองคลงั อบต.บางหนิ เปิดใหบ้รกิารทุกวนัจนัทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรศพัท์ส านกังาน 077-861247 

ชอ่งทางการรอ้งเรียน 
กองคลงั องค์การบรหิารสว่นต าบลบางหนิ 



7. 
 
 
การบนัทกึบญัชีดา้นการจา่ยเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบผา่นท ั่วไป   
2 นาที 

บญัชีแยก
ประเภท 2 นาที 

ใบผา่นจา่ย      
2 นาที 

รายจา่ยตา่งๆ     
2 นาท ี

งบทดลอง 2 นาที 



8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

คา่ธรรมเนียม 
ไมม่ีคา่ธรรมเนียม 

ชอ่งทางการรอ้งเรียน 
กองคลงั องค์การบรหิารสว่นต าบลบางหนิ 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
กองคลงั อบต.บางหนิ เปิดใหบ้รกิารทุกวนัจนัทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
เบอร์โทรศพัท์ส านกังาน 077-861247 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

ความถูกตอ้งของการบนัทกึบญัชี 

ระเบียบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิและการตรวจ
เงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2566 


