
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงหิน 
ที ่034/2565 

เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงหิน 
************************************************* 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ก าหนดให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายและมีอ านาจ
หน้าที่อ่ืนตามท่ีมีกฎหมายก าหนดหรือตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 

 เพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบางหินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมี
ประสิทธิภาพ จึงมอบหมายให้ นางนาตยา มัชฌิม ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (เลขที่ต าแหน่ง 
48-3-00-1101-001) มีหน้าที่ดูแล และควบคุมการปฏิบัติราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล  
บางหิน โดยให้ส่วนราชการภายในมีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
      มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล งานธุรการ 
งานสารบรรณ การจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบังคับ การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การจัดท าทะเบียนผู้บริหารและสมาชิก อบต. งานกิจการสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล การบริหารงานบุคคลของ อบต. ทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ งานนิติการ   
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การสังคมสงเคราะห์ งานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาคุณภาพชีวิต       
เด็ก สตรี  ผู้ สู งอายุ  และผู้ด้อยโอกาส งานอนามัย  งานควบคุมโรค งานคุ้มครองดูแลและรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติสิ่งแวดล้อม การส่งเสริมการศึกษา ศลิปะ วัฒนธรรม การกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริม
การท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้ค าปรึกษาแนะน าหน้าที่และความรับผิดชอบการบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
องค์การบริหารส่วนต าบลทางวิชาการ งานอ่ืนๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยเหลือการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 โดยให้ นายกมล อุ่นอบ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (เลขที่ต าแหน่ง 
48-3-01-2101-001) มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะ
หลังการด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปที่ค่อนข้างยากโดยควบคุมตรวจสอบ การจัดงานต่างๆ หลาย
ด้าน เช่น งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่  งานการศึกษา งานสวัสดิการ งานจัดรายงาน จ่ายเอกสาร การ
เตรียมการประชุม ติดต่อหน่วยงานและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของที่
ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติ งานการ
พาณิชย์ งานรัฐพิธี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ เป็นต้น  

ตอบปัญหา... 
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ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน าการด าเนินการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เป็นต้น ซึ่งนอกจากปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันกับที่กล่าวข้างต้น ยังท าหน้าที่ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาและน าไปปรับปรุงแก้ไขติดตาม ประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.1 นางสาวจิรนันท์ นรสิงห์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 48-3-
01-3803-001) มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา และ
การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความ
ต้องการก าลังคน หลักสูตร แบบเรียน ความรู้พ้ืนฐาน เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์พ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจน
ความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะน าแนว
การศึกษาและอาชีพเผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท า วารสาร
หรือเอกสารต่างๆ เป็นต้น งานแผนพัฒนาการศึกษา งานบัญชี การเงินและพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งาน
เบิกจ่ายตรงพนักงานส่วนต าบล ดูแลระบบเบิกจ่ายตรงพนักงานส่วนต าบล รับจดทะเบียนพาณิชย์ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.2 นางสาวกนกวรรณ รัตนวิทย์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขที่ 
ต าแหน่ง 48-3-01-3103-001) มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประชาคม ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ จัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าแผนด าเนินงาน ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผน และโครงการต่างๆ เช่น 
แผนงาน อบต. แผนงานอ าเภอ แผนงานจังหวัด การจัดท างบประมาณรายจ่าย จัดท าเอกสารรายงานต่างๆ ซึ่ง
อาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 1.3 นางสาวปุณญาดา พ่วงแม่กลอง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง 
48-3-01-3801-001) มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล งานสวัสดิการของ
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน การก าหนดต าแหน่ง
และอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ การด าเนินการออกค าสั่งเกี่ยวกับ
การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการและอ่ืนๆ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์
ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในการด าเนินเรื่องอนุมัติ
เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ จัดท า แก้ไขเปลี่ยนแปลงบัญชีถือ
จ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างของหน่วยงาน งานควบคุมภายใน การจัดท ารายงานการประชุม และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.4 นางสาวมัลลิกา มีสุวรรณ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง 48-3-01-
4101-001) มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการและงานสารบรรณซึ่งมีลักษณะเกี่ยวกับ การ 
รับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกา 
เบิก - จ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการต่างๆ การจัดเตรียมการประชุม จัดเตรียม
บริการเรื่องสถานที่ อุปกรณ์ ช่วยติดตามและอ านวยความสะดวกต่างๆ ตลอดจนเป็นผู้ช่วยเหลือให้ค าแนะน า
เรื่องการร้องเรียน ร้องทุกข์ งานจัดงานพิธีต่างๆ งานประชาสัมพันธ์ งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 1.5 นางกรวีร์ เทพพิทักษ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
งานธุรการและงานสารบรรณซึ่งมีลักษณะเกี่ยวกับ การรับ - ส่งหนังสือ ร่างหนังสือ โต้ตอบ รวบรวมข้อมูล การ
เก็บรักษา จัดท าทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ การติดตามซ่อมบ ารุงรักษา การจัดเตรียมเอกสาร 
จัดเตรียมบริการเรื่องสถานที่ อุปกรณ์ ช่วยติดตามและอ านวยความสะดวกต่างๆ ตลอดจนเป็นผู้ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าเรื่องการร้องเรียน ร้องทุกข์ งานจัดงานพิธีต่างๆ งานประชาสัมพันธ์ งานติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอ่ืน และงานพัสดุ เกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น า ส่ง การ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ การท าทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษา
ใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 1.6 นางจันทรา ส านัก ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบช่วยเหลือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ รวบรวมข้อมูล การบันทึกข้อมูล การเก็บรักษา จัดท าทะเบียน
ยานพาหนะ การจัดเตรียมเอกสาร จัดเตรียมบริการสถานที่ อุปกรณ์ช่วยติดตามและอ านวยความสะดวกต่างๆ 
ตลอดจนเป็นผู้ช่วยเหลือให้ค าแนะน าเรื่องการร้องเรียน ร้องทุกข์ การจัดงานพิธีต่างๆ งานประชาสัมพันธ์ งาน
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น การจัดท ารายงานการประชุม และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
               1.7 นายสิทธิโชค ญาติพัฒน์ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขับรถบรรทุกน้ า รถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน ดูแลรักษาความสะอาด 
บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อยของรถยนต์ จัดท าทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ งานรักษาความปลอดภัย           
ในส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.8 นางสิริวรรณ หยงสตาร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบช่วยเหลือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การรวบรวม
และลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ และเด็กแรกเกิด เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ย  
ยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ และเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เป็นต้น ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนา
ชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ แสวงหาผู้น า
ท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ
และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน า และ
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ ต่อ
ครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงาน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่น ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ ด าเนินการจัดเก็บ
ข้อมูล จปฐ. และข้อมูล กชช.2ค และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.9 นางสิรินธร ชุมแสง, นางสาวเดือนเพ็ญ นวลศรีทอง และนางสาวจันทร์ทิพย์ เมืองมินทร์ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอบรม ดูแล จัดกิจกรรมเด็กก่อนวัยปฐมศึกษา ให้
มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อม และจัดแนวประสบการณ์ ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
พัฒนาการของเด็ก เตรียมความพร้อมการเรียนการสอนในช่วงปิดภาคเรียน และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน รวมทั้งช่วยเหลือการปฏิบัติงานภายในส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางหินในช่วงปิดภาคเรียน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.10 นางลัดดดา แซ่ลิ้ม ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัยของเด็กเล็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน 
ช่วยเหลือจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กเล็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย รวมทั้งช่วยเหลือการปฏิบัติงานภายใน
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบางหินในช่วงปิดภาคเรียน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.11 นายวีระยุทธ์... 
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 1.11 นายวีระยุทธ์ ด้วงคง ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานงานที่ต้องใช้
แรงงานทั่วไปในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ช่วยเหลือปฏิบัติงานในด้านการซ่อมบ ารุงวัสดุ/อุปกรณ์
ต่างๆ การส ารวจ การบ ารุงรักษาอาคาร ไฟฟ้า ประปา ถนนสาธารณะภายในหมู่บ้าน ออกพ้ืนที่ปฏิบัติ งาน
พร้อมกับเจ้าหน้าที ่และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2. กองคลัง 
 มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี 
การเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ การออกใบอนุญาต และค่าธรรมเนียมต่างๆ งานสรุปผล สถิติ
การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบ
ใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งาน
ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งาน
ทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและ
ทรัพย์สิน รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 โดยให้ นางศุภราภรณ์ จันสีไหม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (เลขที่ต าแหน่ง 48-3-04-
2102-001) มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการวางแผนงาน มอบหมายงาน ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล ติดต่อประสานงานและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบโดยควบคุมตรวจสอบ การด าเนินงานต่างๆ หลายด้านเกี่ยวกับการเงิน บัญชี งบประมาณ บัญชี
ทั่วไป การท ารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี การจัดซื้อ การเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์ การเบิกจ่าย
เงินเดือน การรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปี งานจัดท างบประมาณบัญชีทั่วไป และท า
รายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี การจัดซื้อ การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายเงินเดือน การ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานขออนุมัติเบิก ตัดปี งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน 
เงินสะสม งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน จัดท า
ฎีกาเบิกเงิน การจัดท าบัญชีทั่วไป เช่น บัญชีเงินสดตรวจทานและหาข้อมูลเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี 
งบประมาณรายจ่าย ตามที่ได้รับอนุมัติท ารายงานการเงินตรวจทานการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ท าหนังสือโต้ตอบ
เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การออกใบเสร็จรับเงิน ค่าภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆ จัดท าทะเบียนคุมภาษีโรงเรือน
และที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ให้ค าปรึกษา แนะน าการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยเหลือการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 2.1 นางสาวจิตตรา นวลแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือ รวบรวมข้อมูล การบันทึกข้อมูล การเก็บรักษา การ
เก็บรักษา จัดท าทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษา
และให้บริการเอกสารส าคัญของทางราชการต่างๆ การจัดท า ตรวจสอบ จัดเก็บฎีกา การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ลูกหนี้ค้างช าระเป็นประจ าทุกเดือน จัดท าใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปา รายงานสรุปผลการจัดเก็บค่าน้ า เร่งรัด
ค่าน้ าค้างตามใบเสร็จคงเหลือ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

2.2 นางสาวปาวีณา.. 
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 2.2 นางสาวปาวีณา อินตัน ต าแหน่ง ลูกมือช่างแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่
รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปรับปรุงข้อมูลและการปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด ช่วยเหลือปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3. กองช่ำง 
  มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบงานประมาณราคา
และจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินของ อบต. การอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ 
อบต. งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบ 
ไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการ
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุงประจ าปีงานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล งานจัดท า ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและการออกแบบ
ก่อสร้างแก่ อบต. และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซ่อมแซม วัสดุ
ครุภัณฑ ์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 โดยให้ นายสมพร กาญจนะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (เลขที่ต าแหน่ง 48-3-04-2102-
001) มีหน้าที่ความรับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้าง งานโยธา 
การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ 
และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัย
งานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์
แบบรูปรายการต่างๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือ
เบิกจ่ายเงิน พิจารณา ข้อขัดแย้งต่างๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและ
รายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล คุณภาพได้มาตรฐาน
สอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูก
สร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้าง ด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อ
ระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูล การจราจร ส ารวจและ
ทดลองวัสดุ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ขององค์การบริหารส่วนต าบล
บางหินให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธี
ท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจ
ป้องกันอัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค า ปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
  

3.1 นายอนุวัฒน์... 
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 3.1  นายอนุวัฒน์ ฉิมมี ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าที่รับผิดชอบช่วยเหลือปฏิบัติงาน
ด้านช่างโยธาเกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา การวางโครงการ
ก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า อาคาร อาคารชลประทาน อาคารการ
ประปา ท่าเทียบเรือ ช่วยปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น ส ารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง ส ารวจ
และทดลองวัสดุ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขี ยน
แบบ ค านวณสามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุก
ชนิดให้ได้มาตรฐาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 3.2 นายธีรพร มากมูล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ช่วยเหลือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ รวบรวมข้อมูล การเก็บรักษา การจัดเตรียมเอกสาร จัดท าฎีกากองช่าง ช่วยเหลือ
จัดเตรียมเอกสารโครงการก่อสร้าง จัดเตรียมบริการสถานที่ อุปกรณ์ช่วยติดตาม และอ านวยความสะดวกต่างๆ  
ตลอดจนเป็นผู้ช่วยเหลือให้ค าแนะน าเรื่องการร้องเรียน ร้องทุกข์ การจัดงานพิธีต่างๆ งานประชาสัมพันธ์ งาน
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น การจัดท ารายงานการประชุม และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3  นายเรวัช  ดิษฐรักษ์ และนายปิ่น พรด าเดช ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับระบบการผลิตน้ าประปา จัดหาน้ าสะอาดบริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ าประปา 
ด าเนินการ ซ่อมแซมบ ารุงรักษาเครื่องสูบน้ า ดูแลระบบท่อส่งน้ า ติดตั้งมาตรน้ า รับผิดชอบด้านใช้แรงงาน
ทั่วไปด้านโยธา และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.4 นายนพนันท์ ช านาญวิธี ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานที่ต้องใช้
แรงงานทั่วไปในกองช่าง ช่วยเหลือปฏิบัติงานในด้านการซ่อมบ ารุงวัสดุ/ อุปกรณ์ต่างๆ การส ารวจ การ
บ ารุงรักษาอาคาร ไฟฟ้า ประปา ถนนสาธารณะภายในหมู่บ้าน ออกพ้ืนที่ปฏิบัติ งานพร้อมกับเจ้าหน้าที่ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน ที่ 516/2563 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 
2563 และให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ โดยยึดถือ
ผลประโยชน์ของทางราชการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเป็นที่ตั้ง หากมีปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้อง
ประการใดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่  24  มกราคม  พ.ศ.  2565 

              (นายวิชัย  ศรีเจริญ) 
                          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน 
 
 
 



คูม่อืการปฏบิตังิาน 

ต าแหน่งนักวชิาการศกึษา 

ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางหนิ 

อ าเภอกะเปอร ์จงัหวดัระนอง 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษาเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการรวบรวมภารกิจ
หน้าที่หลักของนักวิชาการศึกษา โดยได้รวบรวมกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบไปด้วย   
การจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การบันทึกข้อมูลในระบบการจัดเมนูอาหาร
กลางวัน (Thai School Lunch) การเบิกจ่ายเงิน การจดทะเบียนพาณิชย์ การประเมินคุณธรรมและ       
ความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( ITA) และการรับบริการ สวัสดิการ             
ค่ารักษาพยาบาลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ทางผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่มีความสนใจ
ต้องการศึกษาในเรื่องดังกล่าวไม่มากก็น้อย สามารถน าไปเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และปรับใช้ใน      
การท างานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่คาดหวังเอาไว้ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในล าดับต่อไป 
 
 
 
 
 

         จัดท าโดย  
นักวิชาการศึกษา  
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสงค์จะจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต้องด าเนินการตามมาตรฐานการ
ด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 ตามหนังสือกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0816.4/ว 405 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2560 โดยด าเนินการดังนี้ 
 

 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเวทีประชาคม เพ่ือส ารวจความต้องการของชุมชนในการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
โดยต้องมีจ านวนเด็กเล็กอายุ 2-5 ปี ที่จะเข้ารับบริการในศูนย์ฯ ไม่น้อยกว่า 20 คน (ยกเว้นแต่กรณีพ้ืนที่เสี่ยง
หรือการคมนาคมไม่สะดวก แต่ต้องมีเด็กเล็กไม่น้อยกว่า 15 คน) 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่เหมาะสมส าหรับจัดการศึกษา (เป็นอาคารที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อสร้างเอง หรืออาคารที่ได้รับการอนุญาตจากหน่วยงานอ่ืนๆ อย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย) 
3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนด าเนินงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในแต่ละด้าน ได้แก่ แผนการ
ส ารวจประชากรเด็กเล็ก อายุ 2-5 ปี แผนการรับนักเรียน และการจัดชั้นเรียน แผนการสรรหาบุคลากรในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก และแผนการจัดตั้งงบประมาณ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าโครงการและแผนด าเนินงานในการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ือขอความ
เห็นชอบสภาท้องถิ่น 
5. เมื่อได้รับความเห็นจากสภาท้องถิ่นให้จัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าประกาศจัดตั้งศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กและระเบียบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่าด้วยการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามแผนการด าเนินงานในการจัดตั้งศูนย์ฯ เช่น เปิดรับสมัครนักเรียนรับ
สมัครบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นต้น 
7. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้อ าเภอหรือจังหวัดแล้วแต่กรณี พร้อม
เอกสาร หลักฐานประกอบที่รับรองส าเนาทุกฉบับ ดังนี้ 
 7.1 ส าเนามติท่ีประชุมประชาคมพร้อมแบบส ารวจ จ านวน 1 ชุด 
 7.2 ส าเนาการประชุมสภาท้องถิ่นที่เห็นชอบให้จัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 1 ชุด 
 7.3 ส าเนาประกาศการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 1 ชุด 
 7.4 ทะเบียนเด็กนักเรียนและทะเบียนบุคลากรผู้ดูแลเด็กวันเปิดการเรียนการสอน จ านวน 1 ชุด 
8. จังหวัดตรวจสอบการรายงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบให้มีความถูกต้อง และครบถ้วน แล้วรายงานให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
9. การด าเนินการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะต้องด าเนินการตรวจสอบการรายงาน การจัดตั้งศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก และความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานประกอบ 

การจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
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 9.1 กรณีตรวจสอบแล้ว เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
    9.1.1 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการแจ้งจังหวัดให้แจ้งองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด าเนินการจัดส่งเอกสารหลักฐานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 
    9.1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมให้อ าเภอหรือจังหวัด
แล้วแต่กรณี และจังหวัดรวบรวมส่งให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
 9.2 กรณีตรวจสอบแล้ว เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
    9.2.1 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นด าเนินการเพ่ิมข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีจัดตั้ง
ใหม่ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (CCIS) 
    9.2.2 มีหนังสือแจ้งจังหวัดเพ่ือแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบว่ากรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นได้ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่จัดตั้งใหม่ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (CCIS) แล้ว 
10. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการบันทึกข้อมูลจ านวนเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (CCIS) ได้
ตามระยะเวลาที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ปีละ 2 ครั้ง ดังนี้ 
 10.1 ครั้งที่ 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม – มิถุนายน ของทุกปี 
 10.2 ครั้งที่ 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี 
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1. เข้าไปที่เว็บไซต์ http://sizethailand.org/lunch/ 
2. ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน คลิกเลือกเข้าสู่ระบบ 
3. ดูที่หน้าแรก รูปแบบการจัดชุดส าหรับอาหารกลางวันหมุนเวียน 5 วันท าการต่อสัปดาห์ (จันทร์-ศุกร์) 
4. เลือก เมนูราคาวัตถุดิบ ค้นหาวัตถุดิบเพ่ือแก้ไขราคาวัตถุดิบ 
5. ใส่ชื่อ วัตถุดิบ ที่ต้องการค้นหา ตัวอย่างเช่น ค้นหา เนื้อหมู (พิมพ์ข้อความ) กดค้นหา 
6. กรอก ราคาท้องถิ่น กรอกที่มาของราคาท้องถิ่น เลือกปรับราคา 
7. ระบบจะแจ้ง แก้ไขราคาเรียบร้อย กด OK 
8. คลิกเลือก เมนูจัดส ารับอาหาร 
9. เลือกช่วงชั้นปี ช่วงชั้น  อนุบาล (3-5ปี) / ประถม (6-12ปี)  ขั้นต่อไป 
10. กดเลือกวันที่ คลิกเลือกขั้นต่อไป 
11. คลิกที่ ประเภท ทั้งหมด 
12. เลือกประเภทของอาหาร 
13. เมื่อเลือกอาหารครบแล้ว ให้เลือกบันทึกส ารับนี้ 
14. ระบบจะสอบถาม ให้เลือก OK 
15. ระบบจะกลับมาที่หน้าหลัก ให้เลือก ส ารับของท่าน 
16. เลือกวันที่ที่ได้จัดส ารับอาหารไปแล้ว เพื่อดูรายละเอียดทั้งหมด 
17. ในกรณีการจัดส ารับอาหาร นักเรียนประถม (6-12ปี) ให้ด าเนินการแบบเดียวกับระดับชั้นอนุบาล 
18. เมนู รายงาน สามารถดูรายงานการจัดส ารับอาหารของโรงเรียนได้  
19. คลิกเลือก ช่วงชั้น/ช่วงวนัที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดของการจัดส ารับอาหาร 
20. คลิกเลือก ดูรายงาน 
21. หน้าเมนูหลัก คลิกเลือกที่ ส ารับอาหาร เพ่ือเลือกดูรายการส ารับอาหารจากเลือกตามผู้จัดส ารับ ซึ่งในระบบ
จะมีส ารับให้เลือกดู 3 ประเภท คือ 
 21.1 ส ารับจากการแนะน าของระบบ 
 21.2 ส ารับจากสถาบันโภชนาการ 
 21.3 ส ารับจากโรงเรียน 
 
 
 
 

การบันทึกข้อมูลในระบบการจัดเมนูอาหารกลางวัน (Thai School Lunch) 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

http://sizethailand.org/lunch/
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1. ดูรายละเอียดรายจ่ายตามงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ 
2. หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง 
3. หน่วยงานคลังตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล  และมีด าเนินการซื้อ/จ้าง โดยวางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน ส่วนเงินเดือน
วางฎีกา ภายในวันที่ 25 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ 
5. จัดท าเช็ค 
6. จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงิน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
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1. ผู้ประกอบพาณิชย์ยื่นค าขอจดทะเบียน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์  
3. ประชาชนผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน  
4. เจ้าหน้าที่จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์  
5. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์  
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จ านวน 1 ฉบับ 
3. กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าของบ้านต้องแนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
 3.1 ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
 3.2 ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
 3.3 ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
1. การจดทะเบียนพาณิชย์ ( ตั้งใหม่ ) ให้เรียกเก็บ  ๕๐  บาท  
2. การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ให้เรียกเก็บครั้งละ ๒๐  บาท 
3. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ให้เรียกเก็บครั้งละ ๒๐  บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ให้เรียกเก็บครั้งละ ๓๐  บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่งให้เรียก
เก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการขอให้คัดส าเนา และรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับ การจดทะเบียนพาณิชยกิจของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจรายหนึ่ง ให้เรียกเก็บครั้งละ ๓๐  บาท  
  

การจดทะเบียนพาณิชย์ 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

อัตราค่าธรรมเนียม 
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1. ส านักงาน ป.ป.ช. แจ้งแนวทางการประเมิน ITA ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 
2. ส านักงาน ป.ป.ช. ร่วมกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดประชุม Web conference ชี้แจงการเตรียมความ
พร้อมส าหรับการประเมินให้กับส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
3. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับทราบและเตรียมความพร้อม
การประเมิน ITA 
4. ส านักงาน ป.ป.ช. จัดประชุมชี้แจงแนวทางตามคู่มือการประเมิน ITA ให้แก่ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น และ ป.ป.ช. ประจ าจังหวัด 
5. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นชี้แจงแนวทางและให้ค าปรึกษาการประเมินแก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
6. ผู้รับจ้างการประเมินประสานข้อมูลเพ่ือการประเมินและจัดเก็บข้อมูลจากแบบ EIT และ OIT และบุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท าแบบผ่านระบบ ITA Online 
7. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ านวยความสะดวกในการเก็บข้อมูลของผู้รับจ้างการประเมิน 
8. ผู้รับจ้างส่งผลคะแนนประเมินให้ ป.ป.ช. 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ITA) 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
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1. ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล 
2. ตรวจสอบการลงทะเบียนจ่ายตรงของหน่วยบริการ  
 2.1 กรณีพบข้อมูล ให้ดูประเภทผู้ป่วย หากเป็นผู้ป่วยในให้ด าเนินการของเลขอนุมัติภายใน 1 วัน       
หากเป็นผู้ป่วยนอก ให้ด าเนินการรับบริการ 
 2.2 กรณีไม่พบข้อมูล ให้ด าเนินการลงทะเบียนจ่ายตรง 
 

การรับบริการ สวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน 



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  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 

เรื่อง                    หน้ำ 

การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ         1 

การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ          3 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน            4 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี           5 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน          6 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์         8 
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1. ท าหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งที่ต้นสังกัดต้องการถึงเข้าของบัญชีที่เปิดสอบเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล 
2. เจ้าของบัญชีท าหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้อง โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ อบต.ร้องขอ 
3. อบต.จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้ง เสนอต่อ     
ก.อบต.จังหวัด เพื่อขอรับความเห็นชอบ โดยแนบเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดให้ ก.อบต.จังหวัด เพื่อพิจารณา ดังนี้ 
 3.1 หนังสือขอใช้บัญชีจาก อบต. ถึงเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ 
 3.2 หนังสือตอบกลับจากเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ ถึงท้องถิ่นผู้ ร้องขอใช้บัญชีในต าแหน่งดังกล่าว 
โดยแนบเอกสารของผู้สอบแข่งขันได้ และส าเนาประกาศผลสอบ 
 3.3 หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด โดยแนบเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องของผู้สอบได้ที่มา
บรรจุและแต่งตั้งตามท่ี อบต.ร้องขอ 
4. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ (รอมติแนบด้วย) 
5. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติและออกหนังสือแจ้งมารายงานตัว
พร้อมออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง โดยมีเอกสารดังนี้ 
 5.1 บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานส่วนต าบล 1 ฉบับ ไว้ที่ต้น
สังกัดที่บรรจุและอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บเอกสาร (ข้อมูลทั้ง 2 ฉบับต้องตรงกัน) 
 5.2 ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด (ประธานคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล) ก.อบต.จังหวัดทราบ โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้งพร้อมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ 
เพ่ือไปเก็บในแฟ้มของจังหวัด 
6. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาและใช้สอบในครั้งนี้ โดย มี
รายละเอียดขั้นตอน ดังนี้  
 6.1 จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาผู้บรรจุใหม่ 
 6.2 จัดท าหนังสือส่งการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยัง
สถาบันที่จบการศึกษาของผู้บรรจุแต่งตั้ง 
 6.3 สถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง 
 6.4 น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น 
7. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
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 7.1 จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอส่งตัวข้าราชกกการบรรจุใหม่ไป
พิมพ์ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติตามแบบ รปภ 1) พร้อมหนังสือส่งตัวไปที่สถานีต ารวจใน
เขตท่ี อบต. สังกัดอยู่ 
 7.2 เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ ให้ด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล (รปภ.1) พร้อม
ส าเนาผลลายนิ้วมือไปยังส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
 7.3 จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส านา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 
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1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานกรรมการ 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   กรรมการ 
 หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง   กรรมการ 
 นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เลขานุการ 
2. จัดท าแบบประเมิน เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
3. เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการด าเนินการออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของข้าราชการรายนั้น 
4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัดทราบ โดยแนบเอกสารดังนี้ 
 4.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 4.2 แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 4.3 ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
5. ลงรายการในทะเบียนประวัติพ้นทดลองการปฏิบัติราชการ ตามค าสั่งอบต. ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
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1. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เกิดมาตรฐานและความ
เป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือน 
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 การเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษายน) ให้มีโควตาพิเศษได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวน
ข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม หากมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็มถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
 3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินร้อยละ 6 ของอัตรา
เงินเดือนพนักงาน ณ วันที่ 1 กันยายน 
 โดยให้น าวงเงินที่ได้ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนไปแล้ว ในครั้งที่ 1 (1 เมษายน) มาหักออกก่อน 
4. ด าเนินการตามผลการพิจารณาและออกค าสั่งโดยนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งการได้รับการเลื่อนขึ้น
เงินเดือนให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2558 ดังนี้ 
 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 
 
 
 
 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 



๕ 
 

 

 

  

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
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1. องค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกดัทราบโดยทั่วกัน 
2. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายระดับความส าเร็จของงาน พร้อมจัดท า
บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก เป้าหมาย (หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็น
รูปธรรมและเหมาะสม) 
3. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ก าหนดน้ าหนัก สมรรถนะและละสมรรถนะ (ต าแหน่งใดต้องมีสมรรถนะใด 
ระดับใดเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดตามต าแหน่ง) 
4. 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 
9. เจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผล
การปฏิบัติงานต่อไป 
10. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง คณะกรรมการฯมี
ดังนี้ 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ประธานกรรมการ 
 หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน กรรมการ 
 ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  เลขานุการ 
11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯพิจารณา ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติราชการ 
12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม
ตามวันเวลาที่ก าหนด พร้อมบันทึกรายงานการประชุม 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
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13. คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบ พร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
14. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกฯ พิจารณาผลการประเมิน พร้อมลงนามใน
แบบประเมิน 
15. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนาม และปิด
ประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
16. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และ
ระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน 
17. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ส านัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน ให้ส านักงานปลัด/งานการเจ้าหน้าที่ เก็บต้นฉบับ
แบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 
18. จัดเก็บผลการประเมิน หลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน(สมรรถนะ) ของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน การเลื่อนระดับ แต่งตั้งหรือพัฒนา และประกอบการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้างต่อไป 
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1. จังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ และจัดท ารายชื่อผู้มีคุณสมบัติเพ่ือเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งจังหวัด (เดือนตุลาคม) 
2. จังหวัดตรวจสอบเอกสารเพ่ือน าเสนอกรรมการจังหวัด 
3. เมื่อกรรมการจังหวัดพิจารณาแล้วเสร็จ จังหวัดจัดท ารายชื่อ ผู้มีคุณสมบัติเ พ่ือเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์น าส่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (เดือนมกราคม) 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นตรวจสอบคุณสมบัติและจัดท าเอกสาร (เดือนกุมภาพันธ์) 
5. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นน าส่งเอกสารให้กระทรวงมหาดไทย (เดือนมีนาคม) 
6. กระทรวงมหาดไทยน าส่งเอกสารให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

กระบวนการ/ขั้นตอน 



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     14 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น     16 

การคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม         18 
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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 

5. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

6. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือเสนอแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมเข้าสภาท้องถิ่น  

 

7. สภาท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติม 

8. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม 
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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 
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การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 

2. ประชุมคณะกรรมการสนับสนุน เพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 
 

3. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนแปลง 

4. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

5. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือเสนอแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงเข้าสภาท้องถิ่น 

6. สภาท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนแปลง 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นทีเ่ปลี่ยนแปลง 

8. รายงานให้คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/อ าเภอทราบ 
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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 



๕ 

 
  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

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 
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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 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าร่างรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  
เพ่ือพิจารณาร่างรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

3. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

4. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือเสนอรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นเข้าสภาท้องถิ่น  

 

5. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้รายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

6. เข้าสภาท้องถิ่นเพ่ือรับทราบรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือรับทราบรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

8. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล 



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 

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 



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 

1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 
 

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

วิชาการและแผน 
 



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 
 



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 

 



๑๔ 

 
  
 

 
 
 

 
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 

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 



๑๕ 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จัดท าบันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   

5. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการทราบหลังจากการแต่งตั้งให้กรรมการที่ได้โดยต าแหน่ง  
และกรรมการที่ได้มาจากประชาคมทราบ         



๑๖ 

 
  
 

 

 

 

 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 

1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2. คัดเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่น จ านวน 3 คน เพื่อเป็นตัวแทน  
- จัดท าญัตติเพื่อให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 

- จัดท าหนังสือน าส่งญัตติเพ่ือให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 



๑๗ 

 
  
 

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 
 



๑๘ 

 
  
 

 

 

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 

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 
 



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 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดล าดับความเร่งด่วน 

ตรวจคัดแยกหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

แจกจ่ายไปยังกองต่างๆ 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/
โทรสาร/สารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์าก

งานสารบรรณกลาง หรือจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอกส่งโดยตรง 

หัวหน้าหน่วยงานบันทึกผ่านเรื่อง
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

    ค่าธรรมเนียม 
                     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 



2 

 

 

 

  

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
                      ในกรณีท่ีไม่ได้จัดล าดับความเร่งด่วนอาจท าให้เกิดความล่าช้าของงานได้ 
 

         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                       และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

       ช่องทางการให้บริการ 
                       ส านักงานปลัด อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                       เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน 077-861246 
                       เบอร์โทรสาร (Fax) 077-861246 

       ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
                       ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน 
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งานส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่เจ้าของหนังสือตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
และส่งเรื่องที่งานธุรการ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้ง หากเอกสารไม่ครบ หรือข้อความที่พิมพ์มาผิด ท าการส่งคืนให้
เจ้าของหนังสือท าการแก้ไข 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

เลขทะเบียนหนังสือส่งให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือ

ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทับเลขหนังสือส่งออก ในหนังสือ

ที่จะส่งออก เช่น รน 72701/123 

ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 

จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 

ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี 
หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 

เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มี
ชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาหนังสือที่ส่งมา 

ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังใน
ต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 

และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

สิ้นสุด 



4 

 

 

 

  
    ค่าธรรมเนียม 

                     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
                      ความถูกต้องของข้อความที่พิมพ์มาในหนังสือ 
 

         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                       และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

       ช่องทางการให้บริการ 
                       ส านักงานปลัด อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                       เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน 077-861246 
                       เบอร์โทรสาร (Fax) 077-861246 

       ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
                       ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน 



5 
 

 

  

งานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม 

การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 

การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 

การบันทึกการประชุม 

การจัดส่งรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

    ค่าธรรมเนียม 
                     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
                      ความถูกต้องมั่นย าในการจดบันทึกการประชุม 
 

         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                       และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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       ช่องทางการให้บริการ 
                       ส านักงานปลัด อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                       เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน 077-861246 
                       เบอร์โทรสาร (Fax) 077-861246 

       ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
                       ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน 



7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานประชาสัมพันธ์ 

เริ่มต้น 

ดูแลเว๊บไซต์และเฟซบุ๊ก อบต. 

น าเสนอข้อมูลข่าวสารผ่านเว๊บไซต์และเฟซบุ๊ก อบต. 

จัดท าเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก 

ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัมพันธ์ 

สิ้นสุด 

    ค่าธรรมเนียม 
                     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
                      ความถูกต้อง ความชัดเจนของข้อความ ที่จะท าการลงสื่อประชาสัมพันธ์ 
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         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                       และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

       ช่องทางการให้บริการ 
                       ส านักงานปลัด อบต.บางหิน เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                       เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน 077-861246 
                       เบอร์โทรสาร (Fax) 077-861246  

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

       ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
                       ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางหิน 

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



