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องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการทำงานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่ ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ สามารถทำ
ให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ ปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือ
ปฏิบัติงาน ช่วยในการให้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ เผยแพร่ให้
บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าคู ่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อ 
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งาน  
บริหารงานบุคคล สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 

งานบริหารงานบุคคล  
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรพัยากรบุคคล 

 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง เพ่ือใช้สำหรับเป็น 
แนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด 
ของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1.  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน 
2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท˚างานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่

กำหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงาน 

กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ ผู้ปฏิบัติงาน 

ได้ 
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กรอบโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 

 
 

 
 
 
 
                                         
 
                                      
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ปลัดองค์การบริหารสว่นตำบล 
(นักบริหารงานทอ้งถิน่  ระดับกลาง) (ว่าง) 

 
 

1. สำนักปลัด 
หัวหน้าสำนกัปลัด 

(นกับริหารงานทัว่ไป ระดับตน้) 
 
 

4. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
ผู้อำนวยการกองการศกึษา ฯ 

(ว่าง) (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน้ )  
 
 

2. กองคลัง 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

 (นกับริหารงานการคลัง ระดับตน้)  (ว่าง)  

3. กองช่าง 
ผู้อำนวยการกองช่าง 

 (นกับริหารงานช่าง ระดับตน้( )ว่าง( 
 
 

- งานบริหารงานท่ัวไป  
- งานนโยบายและแผน  
- งานกฎหมายและคดี  

- งานเทศกิจ  
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- งานการเจ้าหน้าท่ี 
- งานกิจการสภา อบต.  

- งานเลอืกตั้ง  
- งานส่งเสริมสขุภาพและสาธารณสุข 

- งานสวัสดิการและพัฒนาชมุชน  
- งานสังคมสงเคราะห ์

- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  
- ฯลฯ  

 

- งานการเงิน - งาน บัญช ี
- นาง ทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ

- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
- ฯลฯ 

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งาน ผังเมือง 
- งาน ประสานสาธารณูปโภค 
- งาน ก่อสร้าง 

- งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
- ฯลฯ 
 

- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- ง านกิจกรรมโรงเรียน 

- งาน บริหารการศึกษา 
- งาน เกีย่วกับภูมิปัญญาท้องถิ่น 

- ฯลฯ 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
- งานตรวจสอบภายใน  
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงานการเจ้าหน้าที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็น

ใน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ ละการ
จัดสรร ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ      
ที ่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ   
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ  เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน  เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน 
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของ ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ 
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย 
การ รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การ สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรง  
ตำแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งาน บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้  

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ 
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 
สร้าง ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้คำแนะนำ ชี ้แจง ตอบปัญหาเบื ้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ  
พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้าง 
ความ เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจ 
ของ บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูน
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน 
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โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
2. องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง จัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการ 

สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.อ่างทอง 
3. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน 

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดอ่างทอง ในการ 

ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. 
ดำเนินการสอบแข่งขัน 

5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลสายทองพร้อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  

6. อบต.ฯ จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง เพ่ือขอความเห็นชอบการ บรรจุ 
แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จ.อ่างทอง เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 

7. เมื่อ ก.ท.จ.ชัยนาท มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
8. องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง ดำเนินการดังนี้ 

-  จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานอบต. 
-  บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานอบต. 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัด 
ที่บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ) 
-  ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง (ก.อบต.จ.อ่างทอง) (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้มของ จังหวัด  

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
การศึกษาผู้มาบรรจุ แต่งตั้ง และจัดทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา  
เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการตรวจสอบเก็บไว้ใน 
ทะเบียนประวัติของ ข้าราชการผู้นั้น 

10. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอตรวจสอบประวัติ 
อาชญากรรมและ จัดทำหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐาน
จังหวัดอ่างทอง สถานีตำรวจภูธรอ่างทอง (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ) เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (สำเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ ผู้นั้น 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง ทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ. 
ดำเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.อ่างทอง 

เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้ 
สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

จังหวัดอ่างทอง ส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง ได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ทำ หนังสือขอ
ความเห็นชอบเพ่ือขอให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลฯ 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง ออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน อบต.
แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง  ทราบต่อไป 



 
 อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ  
 หน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯทราบ  
 รายงานให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง ปฏบิัติ
หน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู ้ความสามารถใน
การปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ ตำแหน่งและหน้าที่
ราชการและไม่ผา่นการประเมินไม่ ควรรับราชการต่อไป ให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งให้ผู้นั้นออก จากราชการ 
โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.อ่างทอง 

กรณีท่ี 1 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยาย 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ปรากฏ
ว่า ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติ หน้าที่ฯ ลา
คลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วย
เพร า ะประสบอ ั น ต ร ายจ ากกา รปฏ ิ บ ั ติ  หน ้ า ที่  
คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน กรณีที่มี
การขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ กำหนดให้ทำ
การประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม ใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมประเมิน ฯ 
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การทดลองปฏิบัติราชการ 

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ 
รายงานให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง ทราบ 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการออก จาก
ราชการ ให้นายกองค์การบริหารสว่นตำบลให้ความ
เห็นชอบและ มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความ
เห็นชอบ ของ ก.อบต.จ.อ่างทอง ภายใน 5 วันทำการนับ
แต่วันท่ี ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่ง
คำสั่งไป ยัง ก.อบต..จ.ภายใน 5 วนัทำการนับแต่วันท่ีมี
คำสั่ง 

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ำกว่า 
เกณฑ ์(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ ประ

เมินฯ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ทราบใน โอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให้ คณะกรรมการ
ประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่ง ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบเมื่อเสร็จสิ้นการ
ประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

เมื่อครบกำหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม 
กระบวนการและตามแบบที่กำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานอบต. 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 
ปฏิบัติงานพนักงานอบต. เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสายทองเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และ วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานอบต. (โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 70) 

ผู้มีอำนาจประเมินและผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมาย งาน
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน บ่งชี้
ความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือชื่อรับทราบ 
หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานอบต.อย่างน้อย 1 คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. โดยมีปลัด อบต.ฯ 
เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดี
มาก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการ 
ประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ ลงนาม และปิดประกาศ ในที่
เปิดเผยให้ ทราบโดยทั่วกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานอบต. 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ 
พนักงานอบต. 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานอบต. พนักงาน
คร ูและพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และ
ค่าตอบแทน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ ผู้รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วน 
ท้องถิ่น ครั้งที ่1/ครั้งที ่2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสาย และ
ขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอ ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็น นำเสนอ
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง เพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที ่๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ 
มีนาคม) ครั้งที ่๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต.จ.
อ่างทอง พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานอบต.ทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน ลง
ในบัตรประวัติพนักงานอบต. ก.พ.7 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานจ้าง 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของพนักงานจ้าง 
(โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้าง กำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้ ความสำเร็จ
ของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือ
ชื่อรับทราบ 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง โดยมีปลัด อบต. ฯ 
เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น 
กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 
ปฏิบัติงานพนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลสายทองเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อประเมินผลการปฏิบัติงานครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน ค่าตอบแทน
พนักงานจ้างต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานอบต. พนักงาน
คร ูและพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และ

ค่าตอบแทน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อย กว่า 3 คน เป็น

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาแล้วสรุป 
ความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสายทองเพ่ือพิจารณาผลการ 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม) 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง พิจารณา
จากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ ลงโทษทาง

วินัย/อาญา และเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบเสนอต่อ   
ก.อบต.จ.อ่างทอง พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน     
ในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
(พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ( 

พนักงานผู้ขอมีบัตรยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) พร้อมรูปถ่าย 1 นิ้ว 
2 ใบ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจำตัวพนักงานอบต. โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
-  คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

นำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล (เอกสารทำสำเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ( 



















































































 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

 
  
 
 

จัดทำโดย  
นางสาวณัฐพัชร  จันทร์ทองอยู ่

 ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
  
 
 

สำนักปลัด  
องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง   

อำเภอป่าโมก จังหวัดอ่างทอง 
 
 
 
 

 



 

คำนำ 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง   ในฐานะส่วนราชการที่มีภารกิจหลักด้านการส่งเสริม
และ พัฒนาบุคลากร เพื่อให้สอดคล้องตามแผนงานการบริหารงานบุคคล ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับ 
พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญที่จะช่วยให้กำหนดทิศทางที่ชัดเจน 
ในการทำงานให้มีศักยภาพให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามที่  
องค์กรและผู้รับบริการ คาดหวัง มีความรับผิดชอบต่อตนเองนับเป็นคุณสมบัติสำคัญข้อหนึ่งของนักพัฒนา 
ชุมชน การสร้างสรรค์งานวิชาการ ต้องคำนึงถึงผลดี ผลเสียที่จะตามมา นักพัฒนาชุมชน ต้องมีจิตสำนึกต่อ 
ส่วนรวม และคำนึงถึงประโยชน์ของส่วนรวมเป็นสำคัญ มุ่งสร้างสรรค์ผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อคนในสังคม 
โดยไม่คำนึงถึงผลประโยชน์ส่วนตนเป็นหลัก 

  

ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าวองค์การบริหารส่วน
ตำบลสายทอง  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์  และผู้ที่การขอรับการ
สนับสนุนเงินเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ขึ้น 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้
ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  และผู้ที่การขอรับการสนับสนุนเงินเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  มีความเข้าใจที่ถูกต้อง
ถึงสิทธิพึงได้รับ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจน เป็นเกณฑ์การลดดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชนต่อไป  

 
                                                                        นางสาวณฐัพัชร  จันทร์ทองอยู่ 

                                                      นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
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วันที่  1  มกราคม -  30  พฤศจิกายน 

ของทุกปี 

เป็นวันรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ  
นะคะ 

อย่าลืมนะคะ   

ไม่มีชื่อ..  ไม่มีสิทธิรับเงินเบี้ย ฯ  

นะจ๊ะ 
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คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิ ขึน้ทะเบียนรับเงินเบีย้

ยังชีพฯ 

* ผู้สูงอาย ุ*  

ตรวจสอบดูคุณสมบตัขิองตัวเอง ตามรายการดังนี้  

(1) มีสัญชาติไทย  

(2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่ตำบลสายทอง  อำเภอป่าโมก  จังหวัดอ่างทอง  (ตามทะเบียนบ้าน )  

(3) เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ใน ปีถัดไป ( ปัจจุบัน อายุ 59ปีบริบูรณ์และต้องเกิดก่อน 2 กันยายน )  

(4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใด  จากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครอง ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู ้รับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญ พิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะ

เดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้  ได้รับเงินเดือน 

ค่าตอบแทนรายได้ประจ้า หรือ ผลประโยชน์ ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ หรือองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น

จัดให้เป็นประจ้า ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย การจ่ายเงิน

สงเคราะห์เพ่ือ การยังชีพขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น  

 

หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาใน พ้ืนทีต่ำบลสายทอง  จะต้องมา

ขึ้นทะเบียนที่ อบต.สายทอง  อำเภอป่าโมก  จังหวัดอ่างทอง    อีกครั้งหนึ่งภายใน 1 มกราคม - 30 

พฤศจิกายน ของทุกปี เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ ต่อเนื่อง......ค่ะ 
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ขัน้ตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงิน  เบีย้ยังชีพผู้สูงอาย ุ

ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม  

“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอาย”ุ 

  

☺  บัตรประจ้าตัวประชาชน พร้อมสำเนา  

☺  ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  

☺  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม สำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดง ชื่อ และเลขที่บัญชี)  สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  

หมายเหตุ : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบ อำนาจให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นคำขอรับ

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ โดยให้ผู้รับมอบอำนาจ ติดต่อที่ อบต.สายทอง  พร้อมสำเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนของ

ผู้รับมอบอำนาจ 

 

 

 
 “ ขอรับแบบคำขอข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ  และย่ืนเอกสารประกอบ 

ได้ที่ งานพัฒนาชุมชน  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง” 
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คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิข์ึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยชีพผู้พิการ 

ตรวจสอบดูคุณสมบตัขิองตัวเอง ตามรายการดังนี้  

(1) มีสัญชาติไทย  

(2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตตำบลสายทอง  (ตามทะเบียนบ้าน)  

(3) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม คุณภาพชีวิตคนพิการ  

(4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ ของรัฐ  

หมายเหตุ :  กรณีได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ ตำบลสายทอง  อำเภอป่าโมก  

จังหวัดอ่างทอง จะต้องมาข้ึนทะเบียนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง อีกครั้งหนึ่ง ณ ตั้งแต่วันที่ย้ายเข้า   

เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง......ค่ะ 
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ขั้นตอนการขึ้นทะเบียน เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ  

ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม  

“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ”  

 

☺ บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม คุณภาพชีวิตคนพิการฉบับจริง พร้อมสำเนา  

☺ ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  

☺ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม สำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดง ชื่อ และเลขที่บัญชี) สำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร  
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หมายเหตุ :  กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจ เป็นลายลักษณ์อักษรให้

ผู้ดูแลคนพิการยื่นคำขอแทน แต่ต้องนำหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย 

คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรายชื่อ ผู้มีสิทธิรับเงิน  

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการ 

 

 

 

 

 

☺☺ การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการ ☺☺ 

“ ขอรับแบบคำขอข้ึนทะเบียนผู้พิการ  และย่ืนเอกสารประกอบ 

ได้ที่ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง” 

☺ ☺ ☺ ☺ ☺ 

 

ให้ผู้ที่มายื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพ ฯ  มาตรวจสอบรายช่ือ  

ตามประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ 

ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 
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กำหนดวันจ่ายเงินเบีย้ยังชีพ ฯ ไม่เกินวันที่ 10 ของเดอืนทุกเดือน 

( กำหนดการตามการจา่ยเงินของกรมบัญชีกลาง ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.สายทอง 

จะดำเนินการเบิก – จ่ายเงินให้กับผู้สูงอายุทีม่าขึ้น ทะเบียนไว้แล้ว  

เร่ิมตั้งแต่เดือนตุลาคม ปถีัดไป  

โดยจะจ่าย เป็นเงินสด หรือโอนเข้าบัญชีธนาคาร  

ตามที่ ผู้สูงอายุได้แจง้ความประสงค์ไว้  

 กรณีคนพิการ อบต.สายทอง จะดำเนินการเบิก – จ่ายเงินให้กับผู้พิการ 

ในเดือนถัดไป หลงัจากเดอืนที่ได้มาข้ึนทะเบียน 

ผู้ประสงค์รับเงินเบี้ยยังชีพฯ 
ผ่าน ธนาคาร 

ผู้ประสงค์รับเงินเบี้ยยังชีพ 
เป็นเงินสด 

ช่องทางการรับเงินเบี้ยยังชีพ 
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จำนวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับใน ปัจจุบัน ( ปี2564)  การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้  
แก่ผู้สูงอายุ    คิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได  

แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุออกเป็นช่วง ๆ หรือเป็น ขั้น ขึ้นไปเรื่อย ๆ

โดยเริ่มตั้งแต่อายุ 60 ปี    โดยคำนวณตามปีงบประมาณ  มิใช่ปีปฏิทิน และไม่มีการเพ่ิมของอายุระหว่างปี 

 

 
 

โอนเข้าบัญชีธนาคาร 
ในนาม ผู้สูงอาย ุ ผู้พิการ  
หรือ   ผู้รับมอบอำนาจ 

อบต.สายทอง จะกำหนดการจ่ายเบี ้ยยัง
ชีพ ฯ             
ไว้ที่ ศาลาอเนกประสงค์ ของแต่ละหมู่บ้าน 
โดยจะมีการประชาสัมพันธ์ ใหก้ับผู้สูงอายุ 
และผู้พิการ  ได้ทราบล่วงหน้า 

รับเงินสดในนามผู้สูงอายุ , คนพิการ  
หรือผู้รับมอบอำนาจ 

 

ตารางคำนวณเงินเบีย้ยังชีพรายเดือน  
สำหรับผู้สูงอาย ุ   ( แบบขัน้บันได )  

 

 

การคำนวณเงินเบี้ยยังชีพ 
แบบขั้นบันได สำหรับผู้สูงอาย ุ 

 

8 
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1. ตาย  

2. ย้ายภูมิลำเนาไปนอกเขต อบต.สายทอง 

3. แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  

4. ขาดคุณสมบัตติามระเบียบการรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และผู้พิการ  

 

ขั้น ช่วงอาย ุ จำนวนเงิน (บาท) 
ขั้นที่ 1 60 – 69  ปี 600.- 
ขั้นที่ 2 70 – 79 ปี 700.- 
ขั้นที่ 3 80 – 89 ปี 800.- 
ขั้นที่ 4 90 ปีข้ึนไป 1,000.- 

 

การสิ้นสุดการรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ 

 

หน้าที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการ 
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1. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง  

2. กรณีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผู้รับมอบอำนาจ แจ้งรับเป็นเงินสด ต้องมารับเงินให้ตรงตามวัน เวลา ที่กำหนด 

3. เมื่อย้ายภูมิล้าเนาจาก อบต.สายทอง  ไปอยู่ภูมิล้าเนาอ่ืน ต้องแจ้งข้อมูลเพื่อให้  อบต.สายทอง  ได้รับทราบ  

4. ให้ผู้ที่รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการ ต้องรายงานตัวแสดงตน  หรือรับรองการมีชีวิตอยู่ต่อ อบต. สาย

ทอง ระหว่างวันที่ 1 - 10 ตุลาคม ของทุกปีหรือ อบต.สายทอง  กำหนด  

5. กรณีตาย ให้ผู้ดูแลหรือญาติของผู้สูงอายุ หรือคนพิการของผู้รับ เงินเบี้ยยังชีพแจ้งการตาย ให้  อบต. สาย

ทอง ได้รับทราบ ( พร้อมสำเนา ใบมรณบัตร )  ภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาล เพ่ือวินิจฉัยและออกเอกสาร รับรองความพิการ  

2. ดำเนินการทา้บัตรประจ้าตัวคนพิการได้ที่ สำนักพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง 
   ( หลังศาลากลางจังหวัดอ่างทอง ชั้น 1 ) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้  

2.1 เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตัวจริง)  
2.2 รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 นิ้ว จ้านวน 2 รูป  
2.3 สำเนาทะเบียนบ้าน จ้านวน 1 ฉบับ  
2.4 สำเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน จ้านวน 1 ฉบับ  
2.5 ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้นำสำเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล 
     คนพิการ จ้านวนอย่างละ 1 ฉบับ  

 

ขั้นตอนการขอบัตรประจำตัวคนพิการ 
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3. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอทำ บัตรประจ้าตัวคนพิการ ให้น้าหลักฐาน 

ตามข้อ 2.4 – 2.5 มาด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดำเนินการต่ออายุบัตรประจ้าตัวคนพิการ สามารถต่อได้ที่ สำนักพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง (หลังศาลากลางจังหวัดอ่างทอง ชั้น1 ) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้  

1. สมุด/บัตรประจ้าตัวคนพิการเล่มเดิม  

2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ้านวน 1 รูป  

3. สำเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ จ้านวน 1 ฉบับ  

4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้สำเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ  

5. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอต่อ  อายุบัตรประจ้าตัวคนพิการให้นำ
หลักฐานตามข้อ 3-4 มาด้วย  

 

การต่ออายุบัตรประจำตัวคนพิการ 
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การดำเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารถติดต่อได้ที่ สำนักพัฒนาสังคมและความมั่นคง

ของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง (หลังศาลากลางจังหวัดอ่างทอง  ชั้น 1) โดยใช้ เอกสารดังต่อไปนี้  

1. สมุด/บัตรประจ้าตัวคนพิการเล่มเดิม  

2. สำเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ จ้านวน 1 ฉบับ  

3. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิมใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 

4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้สำเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 

 5. หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ  

6. สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการของผู้รับรอง จำนวน 1 ฉบับ (กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ส.อบต. หรือ ข้าราชการ 
ระดับ 3 ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

ข้อแนะนำสำหรับการย่ืนคำร้องเพื่อขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้ป่วยเอดส ์

1. ผู้ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมี ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย 
    สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง  

2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 

3. การยื่นค้าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นค้าร้องได้ที่ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดอบต.สายทอง   
    โดยน้าหลักฐานมาเพ่ือประกอบการยื่น ดังนี้  

3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง  
3.2 บัตรประจ้าตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมสำเนา)  
3.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมสำเนา)  

 

การเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ 

 

เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
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4. กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค้าขอรับการสงเคราะห์ ด้วยตนเองได้  จะมอบอำนาจให้ 
   ผู้อุปการะมาดดำเนินการแทนได้  

5. กรณีผูป้่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้ง ผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถดำเนินการได้ 

    ทั้งหมด 

6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิล้าเนา (ย้ายชื่อในทะเบียนบ้าน) ไปอยู่ใน

เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อ่ืน ผู้ป่วยเอดส์ต้องดำเนินการยื่นค้าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง              

ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิล้าเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ( เพื่อรับเงิน เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ จากองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายเข้าไปอยู่ใหม่)   ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ดำเนินการยื่นค้าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิล้าเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะ  ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย

เอดส์  ถึงเดือนที่ย้ายภูมิล้าเนา เท่านั้น  

7. กรณีผู้ป่วยเอดส์ ที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ เสียชีวิต ผู้ดูแล หรือญาติของผู้ป่วยเอดส์ที่เสียชีวิตต้อง 

แจ้งให้งานพัฒนาชุมชน 

 

 

 

 

   

เด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุน  ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  26  มีนาคม  2562  

ได้เห็นชอบโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  โดยให้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

ให้กับผู้ปกครองที่ดูแลเด็กแรกเกิดจนอายุครบ  6  ปี  และอยู่ในครอบครัวที่มีรายได้ไม่เกิน  100,000.-บาท 

ต่อคน ต่อปี  หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. เด็กที่รับสิทธิ์ในปีงบประมาณ  2559 – 2561 ( เด็กที่เกิดตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2558 – 30  กันยายน  

2561 ) ยังคงรับสิทธิ์อย่างต่อเนื่องจนถึงอายุครบ  6  ปี 

2. เด็กที่เกิดตั้งแต่  1  ตุลาคม  2558 – 30  กันยายน  2561  ที่ไม่มีคุณสมบัติ ตามระเบียบกรมกิจการเด็ก

และเยาวชน  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  พ.ศ. 2561  แต่มีคุณสมบัติ  

ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่าป่วยเป็น โรคเอดส์ / AIDs เท่านั้น หากระบุว่าป่วยเป็น  

HIV หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง จะไม่เข้าหลักเกณฑ์การรับเงินสงเคราะห์ 

 

เงินอุดหนุนเพ่ือการเลีย้งดูเด็กแรกเกดิ 
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ตามระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

พ.ศ. 2562  มีสิทธิ์ได้รับเงินนับตั้งแต่ปีงบประมาณ  2562  จนอายุครบ  6  ปี 

3.  เด็กที่เกิดตั้งแต่ปีงบประมาณ  2562  ได้รับสิทธิ์จนอายุครบ  6  ปี 

 

  

 

1. มีสัญชาติไทย 

2. เกิดตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2558  เป็นต้นไปจนถึงอายุครอบ 6 ปี  

3. ต้องไม่เป็น ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตร  จากหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ  หรืออยู่ในความ

อุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 

4. ต้องอาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย  หรืออยู่กับบิดามารดาที่ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ  

หรืออยู่กับมารดาถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐโดยไม่ปรากฏบิดา  หรืออยู่กับบิดาที่ชอบด้ วยกฎหมายถือบัตร

สวัสดิการแห่งรัฐโดยไม่ปรากฏมารดา 

 

 

 

 

1. มีสัญชาติไทย 

2. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะเพ่ือเลี้ยงดูอย่างบุตร 

3. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 

4. อยู่ในครอบครัวที่มีรายได้น้อย  คือ  รายได้เฉลี่ยไม่เกิน  100,000. -บาท ต่อคน ต่อปี  ผู้ปกครองที่มีสิทธิ์

ลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  มีดังนี ้

 4.1 บิดาและมารดาที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็กและผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐทั้งสองคน  บิดาและมารดา 
                สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเด็กอาศัยอยู่  โดยในการยื่นลงทะเบียน 

 

คุณสมบัติของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุน ฯ 

 

 

ผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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                ไม่ต้องมีผู้รับรองสถานะของครัวเรือน  ( ดร.02 ) 

 4.2 กรณีมารดาถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ  ไม่ปรากฏบิดา  ( แม่เลี้ยงเดี่ยว ) และมารดาเป็นผู้เลี้ยงเด็ก 
     แรกเกิด  สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กแรกเกิดอาศัยอยู่  โดยไม่ 
     ต้องมีผู้รับรองสถานะของครัวเรือน  ( ดร.02 ) 

4.3 กรณีบิดาโดยชอบด้วยกฎหมายถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ  และไม่ปรากฏมารดา ( พ่อเลี้ยงเดี่ยว ) 
     และบิดาเป็นผู้เลี้ยงเด็กแรกเกิด  สามารถยื่นยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็ก 
     แรกเกิดอาศัยอยู่  โดยไม่ต้องมีผู้รับรองสถานะของครัวเรือน  ( ดร.02 ) 

4.4 บิดามารดาที่เป็นผู้เลี้ยงดูเลี้ยงดูเด็ก  และไม่ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐทั้งสองคน  หรือฝ่ายหนึ่งฝ่าย 
     ใดเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐฝ่ายเดียว  บิดาหรือมารดาสามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กร 
     ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเด็กอาศัยอยู่  แต่ต้องมีผู้รับรองว่าบิดาหรือมารดาผู้ยื่นลงทะเบียนอยู่ใน 
     ครัวเรือนที่มีรายได้น้อย  มีรายได้ไม่เกิน  100,000.-บาท  ต่อคน  ต่อปี ( ดร.02 ) 

4.5 ผู้ปกครองที่ไม่ใช่บิดามารดาลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนต้องมีผู้รับรองจำนวน  2  คน  โดยไม่ 
     ต้องพิจารณาว่าผู้ปกครองที่ยื่นแบบคำร้องขอลงทะเบียนจะเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือไม่   
     แต่ทั้งนี้ผู้ปกครองต้องยื่นแบบลงทะเบียนในพื้นที่ของเด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ในท้องที่องค์กร 
     ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
 
 
 
 
 

   

  ครัวเรือนที่มีรายได้น้อย  หมายถึง  ครัวเรือนเด็กแรกเกิดที ่มีรายได้รวมเฉลี ่ยไม่เกิน  
100,000.-บาท  ต่อคน  ต่อปี  ทั้งนี้ให้นับรวมรายได้ในรอบปีของสมาชิกทุกคนที่อาศัยอยู่ในครัวเรือนแหง่นั้น  
ที่อาศัยติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า  180  วัน  ในรบปีที่ผ่านมา 
 

  รายได้  หมายถึง  รายได้ท้ังหมดของครัวเรือน  ประกอบด้วย  ( คำนิยามโครงการรายได้และ
การกระจายรายได้ของครัวเรือน  พ.ศ. 2545 ) 

  1. ค่าจ้างและเงินเดือน  เงินรางวัล  เงินโบนัส  เป็นต้น 

  2. กำไรสุทธิจาการประกอบธุรกิจการเกษตรและธุรกิจอ่ืน ๆ  

  3. รายได้จากทรัพย์สิน  เช่น  ค่าเช่าที่ดิน  ค่าลิขสิทธิ์  ดอกเบี้ย  และเงินปันผล 

  4. เงินได้รับการช่วยเหลือ  บำเหน็จ  บำนาญ  เงินทุนการศึกษา 

 

การคำนวณรายได้ของสมาชิกในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
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  5. รายได้ไม่เป็นตัวเงิน  ได้แก่  มูลค่าของสินค้าและบริการที่ได้รับเป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้าง
เงินเดือน  มูลค่าของสินค้าหรืออาหารที่ครัวเรือนผลิตและบริโภคเอง ( รวมค่าประเมินค่าเช่าบ้านที่ครัวเรือน
เป็นเจ้าของ )  หรือได้รับมาโดยไม่ต้องซื้อ 

  6. รายรับที่เป็นตัวเงินอื่น ๆ  เช่น  เงินได้รับจาการประกันภัยหรือประกันชีวิต  เงินรางวัล
สลากกินแบ่ง  และรายรับอื่น ๆ ประเภทเดียวกัน 

 
 
 

     รายได้ของสมาชิกในครัวเรือนของเด็กแรกเกิดรวมกันทั้งหมด 
วิธีการคำนวณรายได้ของครัวเรือน   =    

          จำนวนสมาชิกทั้งหมดของครัวเรือนเด็กแรกเกิด ( รวมเด็กแรกเกิด)
  
หมายเหตุ :  ไมน่ับรวมรายได้ของสมาชิกท่ีอยู่น้อยกว่า  180 วัน ต่อปี และไม่นับรวมลูกจ้างที่เป็นสมาชิก 
                ของครัวเรือน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. สถานที่รับลงทะเบียน 
 1.1 ผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดที่มีคุณสมบัติ  มีสิทธิ์ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด                
ยื่นคำร้องขอลงทะเบียน  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 

2. เอกสารประกอบการลงทะเบียน 

2.1 แบบคำร้องขอลงทะเบียน  ( ดร.01 ) 

2.2 แบบรับรองสถานะของครัวเรือน  ( ดร.02 ) 

2.3 บัตรประจำตัวประชาชนมารดา  บิดา  หรือผู้ปกครอง 

2.4 สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 

2.5 สำเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก  ( เฉพาะหน้าที่ปรากฏชื่อหญิงตั้งครรภ์ ) 

 

การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์ 
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2.6 สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 

2.7 สำเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ที ่จะขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด               
( ประเภทบัญชีออมทรัพย์  สะสมทรัพย์  เผื่อเรียก )  ของธนาคารกรุงไทย  หรือธนาคารออมสิน  หรือธนาคาร
เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  และผูกพร้อมเพย์เป็นเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1.ผู้รับรองคนที่ 1 
 ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบล  ให้อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.)  
หรืออาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  (อสม.) หรือประธานชุมชน  เป็นผู้รับรอง 

2. ผู้รับรองคนที่ 2 
 ในเขตพ้ืนที่องคก์ารบริหารส่วนตำบล  ให้กำนัน  ผู้ใหญ่บ้าน   

 
 
 
 
 

บทบาทหน้าที่ผู้รับรองคนที่ 1 

 

หน่วยงานรับลงทะเบียน  ต้องมีการออกเอกสารการรับลงทะเบียน ( ดร.04 ) 
และแจ้งช่องทางติดต่อ  สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  ให้กับผู้มาลงทะเบียน 

 

 

ผู้รับรองสถานะของครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
 

 

บทบาทหน้าท่ีของผู้รับรอง 
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 1. ผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุน ฯ อาศัยอยู่ในเขตพ้ืนที่ของผู้รับรองจริง 
 2. เด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ในครัวเรือนของผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์  และผู้ปกครองอยู่ในครัวเรือนที่ มี
รายได้น้อย 

 
บทบาทหน้าที่ผู้รับรองคนที่ 2 
 1. ผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุน ฯ  อาศัยอยู่ในเขตพ้ืนที่ของผู้รับรองจริง 
 2. เด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ในครัวเรือนของผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์จริง 
 3. ผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อยจริง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
  องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  ประกาศรายชื่อผู้ลงทะเบียนที่มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุน  ณ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  และทำการปิดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนทุกวันที่ 1 
และ 16 ของทุกเดือน 
 

 
 
 
 

1. ผูมี้สิทธิ์ยื่นคำร้องคัดค้านประกาศรายช่ือ 

 1.1 บุคคลที่มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือผู้ปกครองเด็กแรกเกิดที่ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนรับสิทธิ์เงินอุดหนุน 

 

การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุน 
 

การคัดค้านสิทธิ์ 
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 1.2 ต้องยื่นภายใน  15  วันนับแต่วันที่ประกาศ 
 1.3 ต้องยื่นที่องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 

2. ผู้มีอำนาจพิจารณามีผู้คัดค้าน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  พิจารณาคำร้องขอคัดค้าน ภายใน 15 วัน  
นับตั้งแต่วันที่รับคำร้องขอคัดค้าน  และให้มีคำสั่งอย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 

 2.1 กรณียกคำร้องคัดค้าน  หมายถึง  รายชื่อในประกาศยังคงเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุน  ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล  โดยเก็บสำเนาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการลงทะเบียนไว้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.2 กรณีคำร้องคัดค้านมีเหตุผลรับฟังได้  หมายถึง  มีการถอนชื่น  หรือเพ่ิมรายชื่อให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ดำเนินการดังนี้ 
  1. ถ้ามีการถอนรายชื่อ  ให้แจ้งให้ผู้มีสิทธิ์ทราบพร้อมทั้งเหตุผล 
  2. ถ้ามีการเพ่ิมรายชื่อ  ให้ประกาศรายชื่ออีกครั้ง  และบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล 
                        ต่อไป  โดยให้เก็บสำเนาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์พร้อมทั้งเอกสารประกอบการลงทะเบียน 
                        ไว้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  ทำการบันทึกข้อมูลของผู้ปกครองที่มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิดตามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  โดยบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ
ฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้ถูกต้องครบถ้วน  อาจใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ยื่น
คำร้องขอลงทะเบียนเพื่อการรับรองสิทธิ์  จากบัตรประจำตัวประชาชนมาใช้ได้โดยใช้เครื่องอ่านบัตร Smart 
Card Reader ดังนี้ 

1.   บิดา และ มารดามีบตัรสวัสดิการแห่งรัฐ  บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุน 
     เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดตามแบบคำร้องขอลงทะเบียน  (ดร.01)  และแบบรับรองสถานะของ 
     ครัวเรือน  (ดร.02)  ส่วนที่ 3  และส่วนที่ 4  ให้ครบถ้วน 

2.   กรณีมารดาถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ  และไม่ปรากฏมารดา (แม่เลี้ยงเดี่ยว)  บันทึกข้อมูลเข้าสู่ 
      ระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดตามแบบคำร้องขอลงทะเบียน 
      (ดร.01)  และแบบรับรองสถานะของครัวเรือน  (ดร.02)  ส่วนที่ 3  และส่วนที่ 4  ให้ครบถ้วน  

 

การบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล 
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 3.  กรณีบิดาโดยชอบด้วยกฎหมายถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ  และไม่ปรากฏมารดา (พ่อเลี้ยงเดี่ยว) 
               บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดตามแบบคำร้อง 
               ขอลงทะเบียน (ดร.01)  และแบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  ส่วนที่ 3 และส่วนที่ 4  
               ให้ครบถ้วน  

 4.   บิดาและมารดาไม่เป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐทั้งสองคน  หรือฝ่ายหนึ่งฝ่ายเดียว  เป็นผู้ถือบัตร 
                สวัสดิการแห่งรัฐฝ่ายเดี่ยว  บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู 
                เด็กแรกเกิดตามแบบคำร้องขอลงทะเบียน  (ดร.01)  และแบบรับรองสถานะของครัวเรือน   
                (ดร.02)  ให้ครบถ้วน 

 5.  กรณีผู้ปกครองที่มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
                ฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดตามแบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
                และแบบรับรองสถานะของครัวเรือน  (ดร.02)  ให้ครบถ้วน 

 
 
 
 
 

 

 

2. เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้สำนักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด  ทำการตรวจทานความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลรายบุคคลในระบบ
ฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื ่อการเลี ้ยงดูเด็กแรกเกิด  ก่อนยืนยันให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน  
ดำเนินการต่อไป 

3. องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  จัดทำสำเนาประกาศรายชื ่อผู ้มีส ิทธิ ์และเอกสารประกอบการ
ลงทะเบียนไว้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง    

4. กรมกิจการเด็กและเยาวชน  พิจารณาตรวจสอบข้อมูล  และอนุมัติจ่ายเงินให้ผู้ปกครองที่มีสิทธิ์รับเงิน
อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  และจัดส่งข้อมูลให้กรมการปกครองและกรมบัญชีกลาง  เพื่อตรวจสอบ
สถานะรายบุคคลต่อไป 
 

 
 
 
 

การสิ้นสุดสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดในกรณี  ดังต่อไปนี้ 

 

การสิ้นสุดสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด 
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 1. เด็กแรกเกิดอายุครบ  6  ปีบริบูรณ์ 
 2. เด็กแรกเกิดถึงแก่ความตาย 
 3. ยื่นคำขอสละสิทธิ์เป็นลายลักษณ์อักษร 
 4. ตรวจพบข้อมูลอันเป็นเท็จ 
 5. ขาดคุณสมบัติตามระเบียบนี้  หมายถึง  ไม่อยู่ในคุณสมบัติตามข้อ 4 ในระเบียบกรมกิจการเด็ก
และเยาวชน  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  พ.ศ.2562 
 

 กรณีที่มีการตรวจพบข้อมูลเป็นเท็จหรือขาดคุณสมบัติ  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  ระงับ
สิทธิ์การจ่ายเงิน  และตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 *  หากตรวจพบว่าข้อมูลที่ลงทะเบียนไว้เป็นเท็จ  ให้สิ้นสุดสิทธิ์การรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู               
เด็กแรกเกิด 
 *  หากตรวจสอบแล้วพบว่ามีข้อมูลที่ลงทะเบียนไว้เป็นความจริง  องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  
ยกเลิกการระงับสิทธิ์และจ่ายเงินต่อเนื่องให้ย้อยหลังนับตั้งแต่เดือนที่ระงับสิทธิ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้จ่ายในอัตรา  600 บาท   ต่อคน  ต่อเดือน 

2. กลุ่มเป้าหมาย  เด็กที่เกิดตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2558  จนมีอายุครบ  6  ปีบริบูรณ์ 

3. กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามท่ีผู้ที่ลงทะเบียนได้แจ้งไว้ในแบบ  ดร.01 

 
 

 
 

 
1. นำหลักฐานในการเป็นผู้อุปการะเลี้ยงดูเด็กอย่างบุตรจริง  พร้อมยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ผู้รับเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ดร.09)  แบบคำร้องขอลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิดได้  (ดร.01)  และแบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) ที่องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 

 

การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

 

การขอเปลี่ยนแปลงบัญชีผู้รับเงิน 
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2. องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  จัดส่งคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ์  ให้กับพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง  เพื่อเตรียมสอบข้อเท็จจริงตามเหตุผลที่แจ้งไว้ในแบบ  ดร.09 

3. หากพบว่าเป็นไปตามคำร้อง  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  ปิดประกาศและดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 

 

☺  องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง   โทร. 035 – 610307 

☺  สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง  โทร. 035 – 616157 

☺ ศูนย์ปฏิบัติการโครงการเงินอุดหนุนเพ่ีอการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  ( ศดร. ) 
     เลขที่ 618 / 1  ถนนนิคมมักกะสัน  เขตพญาไท  กรุงเทพมหานคร  10400 
     โทร 02-2555850 – 7  ต่อ 122 , 123 , 147  หรือ  02 – 6516534  หรือ  www.dcy.go.th 

 

 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 



 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 
 



การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

1.1 ความเป็นมา 
  นับแต่ได้มีการประกาศใช้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 เป็นต้นมา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบทบาทอำนาจหน้าที่กว้างมากข้ึน โดยไม่เพียงพอแต่มีหน้าที่ให้บริการสาธารณะ
พ้ืนฐานแก่ประชาชนในท้องถิ่นเท่านั้น แต่ยังขยายบทบาทหน้าที่ออกไป รวมถึงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของท้องถิ่นด้วย โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นองค์กรที่เปิดโอกาสให้ประชาชนท้องถิ่นได้มีส่วน
ร่วมในการบริหารและพัฒนาและการตรวจสอบการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ิมมากขึ้น 
 
1.2 หลักการและเหตุผล 
  กระทรวงมหาดไทย พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากข้ึน สามารถนำนโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาลและกระทรวง 
มหาดไทยไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และเพ่ือให้การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาภาค ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการ พ.ศ. 2560 จึงได้ดำเนินการจัดทำ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามในระเบียบดังกล่าว เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2561 และได้ลง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เล่มที่ 135 ตอนพิเศษ 246  ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่
วันถัดไปจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นมา 
 
1.3 ลักษณะของแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 แผนพัฒนาท้องถิ่น หมายถึง แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่กำหนดวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนา
จังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ แผนพัฒนาตำบล 
แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน อันมีลักษณะเป็นการกำหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนาที่จัดทำข้ึน
สำหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้า และให้หมายความรวมถึงการเพิ่มเติมหรือ
การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ดังนั้นแผนพัฒนาท้องถิ่นจึงมีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  2. เป็นเอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน และมี
ลักษณะเฉพาะตัวที่จะดำเนินการให้เกิดผล 
  3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะดำเนินการจัดทำบริการสาธารณะและ
กิจกรรมสาธารณะตามที่กำหนดในปีนั้น 
  4. เป็นเอกสารที่แสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
 
 
 
 



1.4 วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  1. เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน 
โดยมีแผนพัฒนาเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน 
  2. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา และ
การจัดทำงบประมาณประจำปี 
  3. เพื่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพ่ือเป็นการประเมินผลการพัฒนาในช่วงเวลาที่กำหนด 
ว่าสามารถสนองต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่ 
  4. เพื่อเป็นการจัดเตรียมแผน โครงการต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีที่ได้รับงบประมาณ 
 
1.5 ประโยชน์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  ประโยชน์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นมีอยู่หลากหลายประการสามารถสรุป ได้ดังนี้ 
  1. การบรรลุจุดมุ่งหมายตามยุทธศาสตร์การพัฒนา พันธกิจ และวิสัยทัศน์ที่ได้กำหนดไว้ ซึ่ง
จุดมุ่งหมาย (Attention of Objectives) มีความสำคัญอย่างยิ่งในกระบวนการวางแผนเพราะการวางแผนทุกครั้ง
ย่อมต้องมีจุดหมายปลายทางที่กำหนดไว้ ถ้าจุดมุ่งหมายที่กำหนดไว้มีความชัดเจน ก็จะช่วยให้การปฏิบัติตามแผน
มีทิศทางมุ่งตรงไปสู่จุดมุ่งหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างสะดวกและเกิดผลดี 
  2. เกิดความประหยัด (Economical Operation) การวางแผนเกี่ยวข้องกับการใช้สติปัญญาเพ่ือ
คิดวิธีการให้องค์กรบรรลุถึงประสิทธิภาพ เป็นการให้งานฝ่ายต่าง ๆ มีการประสานงานกันดี กิจกรรมที่ดำเนินการ
มีความสอดคล้องต่อเนื่องกัน ก่อให้เกิดความเป็นระเบียบในงานต่างๆ ที่ทำซึ่งสิ่งเหล่านี้เป็นการใช้ประโยชน์จาก
ทรัพยากรต่าง ๆ อย่างคุ้มค่านับว่าการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นอีกแนวทางหนึ่งที่จะก่อให้เกิดความประหยัด 
  3. ความไม่แน่นอน (Reduction of uncertainty) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นการลด
ความไม่แน่นอนในอนาคตลง เนื่องจากการใช้จ่ายและการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นข้ึนอยู่กับ
สภาพการณ์ทางเศรษฐกิจ และสังคมส่วนรวม การวางแผนปฏิบัติการจึงให้เกิดความแน่นอนในการใช้งบประมาณ 
เนื่องจากผ่านการวิเคราะห์พื้นฐานของข้อเท็จจริง 
  4. ผู้บริหารท้องถิ่นใช้เป็นเกณฑ์ในการควบคุม (Basic of Control) การดำเนินกิจกรรมของ
องค์การบริหารส่วนตำบลสายทองได้ เพราะการวางแผนและการควบคุมเป็นสิ่งที่แยกออกจากกันไม่ได้ ต้อง
ดำเนินการคู่กัน และพ่ึงพาอาศัยซึ่งกันและกัน การควบคุมจะทำให้เกิดการใช้งบประมาณและการดำเนินโครงการ
สัมพันธ์กัน 
  5. ทำให้เกิดการประสานงานที่ดี (Better Coordination) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ช่วยให้
สร้างความม่ันใจในเรื่องความเป็นเอกภาพ ที่จะบรรลุจุดมุ่งหมายขององค์การบริหารส่วนตำบลสายทองในอนาคต  
ทำให้กิจกรรมต่าง ๆ ที่วางไว้ มุ่งไปสู่จุดมุ่งหมายเดียวกัน มีการประสานงานที่ดีในฝ่ายต่าง ๆ ในองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสายทอง และในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง รวมทั้งเป็นการหลีกเลี่ยงปัญหาความ
ซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงานของแต่ละองค์กรอีกด้วย 
  6. แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นเครื่องมือช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณาถึงความ
เชื่อมโยงระหว่างแนวทางการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่อาจมีความเชื่อมโยงและส่งผลทั้งในเชิงสนับสนุนและเป็น
อุปสรรคต่อกัน 
  7. เพื่อให้สามารถตัดสินใจกำหนดแนวทางการดำเนินงาน และการใช้ทรัพยากรการบริหารงาน
ท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด ช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจในการจัดสรรทรัพยากรด้านการบริหาร
ทีม่ีอยู่อย่างจำกัดได้อย่างถูกต้อง 



  8. สามารถกำหนดทิศทางในการดำเนินงานในอนาคต โดยจุดมุ่งหมายที่ชัดเจนและยั่งยืนในการ
พัฒนา 
  9. สามารถนำแผนปฏิบัติการไปปฏิบัติได้ตรงกับวัตถุประสงค์ นโยบาย และเป้าหมาย ตาม    
กลยุทธ์ที่กำหนด 
  10. ทำให้การดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นมีความต่อเนื่อง ไม่มีรูปแบบที่ตายตัว (สามารถ
ยืดหยุ่นได้) มีเอกภาพ สามารถนำไปปฏิบัติได้จริง และสามารถสร้างระบบการติดตามประเมินผล 
  11. ส่งเสริมภาพพจน์ขององค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง และทำให้บุคคลทั้งในและนอกเกิด
ความเชื่อมั่นในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 
 
1.6 แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบองค์ประกอบของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 
  2. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ใช้รูปแบบการจัดประชุม
ประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามแนวทางหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 หรือดำเนินการประชุมประชาคมท้องถิ่นตามรูปแบบที่เห็นว่า
เหมาะสม ทั้งนี้สัดส่วนการประชุมประชาคมท้องถิ่น ไม่ควรน้อยกว่าแนวทางหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 กำหนดไว้ 
  3. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ให้ดำเนินการภายใต้หลักประชารัฐ โดยกระบวนการมีส่วน
ร่วมของประชาชนในพื้นท่ี ในการร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมตัดสินใจ ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับประโยชน์ ร่วมแก้ปัญหา 
ปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือแก้ปัญหาสำหรับการพัฒนาท้องถิ่นตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและทำให้การดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความสุจริต โปร่งใส ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และคุณภาพ โดยขอให้นายอำเภอบูรณาการหน่วยงานต่าง ๆ ในพ้ืนที่ลักษณะประชารัฐ เพื่อนำ
ปัญหาความต้องการที่ได้จากการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ไปเป็นข้อมูลในการดำเนินการของหน่วยงานต่าง ๆ 
เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนในการทำงาน สำหรับการประชุมประชาคมท้องถิ่นครั้งแรก ตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 
เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และการจัดทำยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด 
ให้ใช้สัดส่วนร้อยละ 60 กรณีประชาคมท้องถิ่นมาประชุมไม่ถึงร้อยละ 60 แต่ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 20 ให้ดำเนินการ
ประชุมท้องถิ่นต่อไปได้ โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นโดยละเอียดไว้ในรายงานการประชุม 
  4. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามเค้าโครงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(พ.ศ. 2561 – 2565) 
 
1.7 ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นตามระเบียบว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 
  ข้อ 17 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  (1) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา และประเด็นที่
เกี่ยวข้องตลอดจนความช่วยเหลือทางวิชาการ และแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ เพื่อนำมากำหนด



แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยให้นำข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูลใน
แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือชุมชน มาพิจารณาประกอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  (2) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแนวทางและข้อมูลนำมา
วิเคราะห์เพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  (3) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
  (4) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
  ข้อ 21 การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่นเมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
เห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไขแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่
วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ พร้อมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่น และจังหวัดทราบด้วย 
  ข้อ 22 เพ่ือประโยชน์ของประชาชน การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  (1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม
พร้อมเหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  (2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม 
สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา
ตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ด้วย 
  เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 
  ข้อ 22/1 เพ่ือประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอำนาจของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การ
บริหารส่วนตำบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
2537 ด้วย 
  เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่
วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 
  ข้อ 22/2 ในกรณีการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชดำริ งาน  
พระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น สำหรับ
องค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ. 2537 ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้วให้เปิดประกาศ
ให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว 
  ข้อ 24 เมื่อประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น ต้องแจ้งสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการบริหารงาน
จังหวัดแบบบูรณาการ และประกาศให้ประชาชนในท้องถิ่นโดยทั่วกันภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศใช้และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
  ในกรณีแผนพัฒนาท้องถิ่นมีระยะเวลาการใช้บังคับเหลือไม่ถึงหนึ่งร้อยแปดสิบวันไม่ให้
ดำเนินการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 
 



1.8 การนำแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2561 – 2565) ไปสู่การปฏิบัติ 
  เพื่อให้แผนพัฒนาท้องถิ่นนำไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
และงบประมาณรายจ่ายจากเงินสะสม โดยนำโครงการในแผนพัฒนาท้องถิ่นไปจัดทำงบประมาณตามปีที่กำหนด
ไว้ เช่น การจัดทำงบประมาณรายจ่ายปี พ.ศ. 2563 ให้นำโครงการพัฒนาในแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ไป
ใช้ กรณีท่ีจะนำโครงการพัฒนาที่อยู่ในปี พ.ศ. 2564, 2565 ไปดำเนินการการแก้ไขปีการดำเนินการเป็นอำนาจ
ของผู ้บริหารท้องถิ ่น การเพิ ่มเติมเป็นอำนาจของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่นและประชาคมท้องถิ ่น การ
เปลี่ยนแปลงเป็นอำนาจของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงที่เกี ่ยวกับโครงการ
พระราชดำริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงมหาดไทย เป็นอำนาจของ
ผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาที่อนุมัติแล้ว ต้องประกาศให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ
โดยทั่วกัน ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ประกาศใช้ และปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชาคมท้องถิ่น 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/ 

โครงการจากการประชาคมระดับอำเภอ/จังหวัด 

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน 
จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  

และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่น แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารฯ นำเสนอแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาท้องถิ่น 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารฯ ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น  
และปิดประกาศให้ประชาชนทราบ ภายใน 15 วัน 



การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจ
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นได้ โดยให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือ
เปลี่ยนแปลงพร้อมเหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือ
เปลี่ยนแปลงเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงและประกาศใช้
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 
 เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล สำหรับองค์การบริหารส่วน
ตำบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้ต่อไป 
 ในกรณีแผนพัฒนาท้องถิ่นมีระยะเวลาการใช้บังคับเหลืออยู่ไม่ถึงหนึ่งร้อยแปดสิบวัน ไม่ให้ดำเนินการ
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 
 
 จากระเบียบฯ สามารถสรุปแนวทางการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาได้ดังนี้ 
 1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 2. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งกอง/ฝ่ายต่าง ๆ ให้ทราบ หากมีความประสงค์จะเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนา จะได้กระทำพร้อม ๆ กัน เพื่อประหยัดค่าใช้จ่าย และไม่เป็นการรบกวนคณะกรรมการฯ จนบ่อย
เกินไป 
 3. ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา เพ่ือยกร่างแผนพัฒนา จัดทำรูปเล่มร่าง
แผนพัฒนาที่ต้องการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงการนำแผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติด้วย พร้อมทั้งระบุ
เหตุผลและความจำเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา  
 4. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ร่วมกับประชาคมท้องถิ่น จัดเวทีประชาคมระดับชุมชน และระดับตำบล
หรือทั้งสองระดับแล้วแต่กรณี เพื่อเห็นชอบโครงการ 
 5. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง กรณี 
อบต.ให้สภา อบต.พิจารณาเห็นชอบด้วย 
 6. ผู้บริหารท้องถิน่ ประกาศใช้แผนพัฒนา โดยจัดทำบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้แผนพัฒนา 
 7. ส่งแผนพัฒนาที่ประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น คณะกรรมการบริหารจังหวัดแบบ
บูรณาการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด อำเภอ สภาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 



 
       การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการสนับสนุนฯ จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ที่เพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง พร้อมด้วยเหตุผลและความจำเป็น 

เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น
ที่เพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่น 
พิจารณาร่างแผนฯ 

ผู้บริหารประกาศใช้ ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

ข้อ 22 เพ่ือประโยชน์ของประชาชน 
การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ 
อปท.ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 



การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการที่มีหน้าที่จัดทำแผน จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ที่เปลี่ยนแปลง เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ที่เปลี่ยนแปลง 

ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
ประกาศใช้ ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

ข้อ 22/1 เพื่อประโยชน์ของ
ประชาชนการเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นอำนาจ 
ของคณะกรรมการ 

*** กรณี การย้ายช่องปีของแผน ให้เป็นอำนาจแก้ไขของ
ผู้บริหารท้องถิ่น (ตามหนังสือ ที่ มท 8010.3/ว 6046  

ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561) ข้อ 4 



การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(กรณี อำนาจผู้บริหารท้องถิ่น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการที่มีหน้าที่จัดทำแผน จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ที่เปลี่ยนแปลง เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ที่เปลี่ยนแปลง 

ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
ประกาศใช้ ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

*** กรณี การย้ายช่องปีของแผน ให้เป็นอำนาจแก้ไขของ
ผู้บริหารท้องถิ่น (ตามหนังสือ ที่ มท 8010.3/ว 6046  

ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561) ข้อ 4 

ข้อ 22/1 เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนการเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นอำนาจ 
ของคณะกรมการ 



การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการต้นเรื่องเสนอบันทึกเหตุผลความจำเป็น 
ขอแก้ไขแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

พร้อมส่งเอกสารให้ส่วนงานที่มีหน้าที่จัดทำแผน 

ส่วนงานที่มีหน้าที่จัดทำแผนจัดทำเอกสารบันทึกข้อความ 
พร้อมทั้งประกาศ เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา เห็นชอบ แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 
แจ้งสภาท้องถิ่น แจ้งจังหวัดทราบ 

หมายเหตุ :  เอกสารเพิ่มเติม 
     1. หนังสือ ด่วนที่สุด ท่ี มท 0810.3/ว 1617 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2560 
         ด้านการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น ตค.012 – ตค.017 
     2. หนังสือ ด่วนที่สุด ท่ี มท 0810.3/ว 6247 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 
     3. หนังสือ ด่วนที่สุด ท่ี มท 0810.3/ว 6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 
 



การคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม 
 

 การคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคมเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 
0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้กำหนดรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น โดยกำหนดให้นายกเทศมนตรี 
ร่วมกับรองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการกองทุกกอง ร่วมกันคัดเลือก
สัดส่วนการประชุมประชาคม แล้วจัดทำประกาศประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้าก่อนประชาคมไม่นอ้ย
กว่า 3 วัน สำหรับการประชาคม วิธีการประชุม การนำเสนอข้อมูลการประชุม รูปแบบ ให้ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และนำระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
 ขั้นตอนการคัดเลือกสัดส่วน มีข้ันตอนในการดำเนินการโดยสรุปดังนี้ 
 1. ผู้บริหารท้องถิ่นเชิญรองผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อำนวยการกองต่างๆ ใน
สังกัด เพื่อประชุมคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม  
 2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อสะดวกในการประชุม โดยเตรียมข้อมูลรายชื่อ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
สารวัตรกำนัน แพทย์ประจำตำบล คณะกรรมการหมู่บ้าน กลุ่มพลังมวลชนต่าง ๆ เช่น กลุ่มพัฒนาสตรี อสม.    
อปพร. กลุ่มอาชีพ กองทุนสวัสดิการชุมชน สภาองค์กรชุมชน เพ่ืออำนวยความสะดวกในการคัดเลือกรายชื่อ  
 3. จัดทำบันทึกเสนอรายงานการประชุม 
 4. ทำรายงานการประชุม 
 5. จัดทำประกาศรายชื่อสัดส่วนเวทีประชาคม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นให้จัดทำเป็นคำสั่งของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง โดยให้กำหนดองค์ประกอบและอำนาจ
หน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ให้ดำเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 ข้อ 9 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นประกอบด้วย 
 (1) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     ประธานกรรมการ 
 (2) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ 
 (3) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน กรรมการ 
 (4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน    กรรมการและ 

เลขานุการ  
 (5) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ผู้ช่วยเลขานุการ 
      ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย 
 กรรมการตามข้อ (3) ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสองปีและอาจได้รับคัดเลือกอีกได้ 
 และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่อง
แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 2. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบ
ก่อนแต่งตั้ง 
 3. กรรมการที่มาจากการคัดเลือก กรณีที่ให้ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก ให้คัดเลือกผู้แทนประชาคม
ท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่าสามคน ซึ่งประชาคมท้องถิ่นหมายความว่า ประชาคม
หมู่บ้าน ประชาคมตำบล สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบล ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนตำบล สำหรับ
เทศบาลตำบล ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนเมืองสำหรับเทศบาลเมือง ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนนคร 
ประชาคมอำเภอ ประชาคมจังหวัด สำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด และให้ใช้ประชาคมท้องถิ่นในระดับ
ประชาคมหมู่บ้าน ประชาคมตำบล สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบล ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนตำบล 
สำหรับเทศบาลตำบล ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนเมือง สำหรับเทศบาลเมือง และประชาคมชุมชน 
ประชาคมชุมชนนคร สำหรับเทศบาลนคร มาใช้บังคับโดยอนุโลมสำหรับเมืองพัทยา ให้ใช้ประชาคมท้องถิ่นของ
เทศบาลตำบล เทศบาลเมือง และเทศบาลนคร มาบังคับใช้โดยอนุโลม โดยให้ดำเนินการตามรูปแบบการจัด
ประชุมประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายทำหน้าที่ประธานในที่ประชุม 
 4. จัดทำบันทึกเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา 
 5. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการทราบหลังจากการแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 



การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้
ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง โดยให้กำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ให้ดำเนินการให้
เป็นปัจจุบันเสมอเป็นการแต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 ข้อ 8 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 
 (1) ผู้บริหารท้องถิ่น       ประธานกรรมการ 
 (2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน    กรรมการ 
 (3) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน   กรรมการ 
 (4) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน   กรรมการ 
 (5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่ผู้บริหารท้องถิ่น  กรรมการ 
      คัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่าสามคน 
 (6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก   กรรมการ 
      จำนวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินหกคน 
 (7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     กรรมการและ 
          เลขานุการ 
 (8) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน    ผู้ช่วยเลขานุการ 
 การสรรหาคณะกรรมการต้องสรรหาตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 
ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่องแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ตามตัวอย่างบันทึกข้อความหน้า 1 
 2. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่ง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบ 
ทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้งซึ่งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่ง จะประกอบด้วยนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลหรือ
ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผน  
 3. กรรมการที่มาจากการให้สภาท้องถิ่นคัดเลือก 
  สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 3 คน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ดำเนินการประชุมสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยดำเนินการในสมัยประชุมสามัญหรือสมัยประชุมวิสามัญ โดยมีหนังสือ
เชิญประชุมพร้อมแจ้งวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ชัดเจน การประชุมต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นเข้าร่วมประชุม
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง การเสนอชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นต่อที่ประชุม ต้องมีผู้รับรองจำนวนอย่างน้อย 2 คน และผู้ซึ่ง
ได้รับการเสนอชื่อต้องอยู่ในที่ประชุมและต้องให้ความยินยอมในการเสนอชื่อ หากมีการเสนอชื่อครบพอดีตาม
จำนวน ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อนั้นได้รับการคัดเลือก หากมีการเสนอชื่อเกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้
ประธานในที่ประชุมแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมคัดเลือกผู้ได้รับการเสนอชื่อโดยการลงคะแนนลับ ใช้วิธีเขียนชื่อตัวและ
ชื่อสกุลผู้ที ่ได้รับการเสนอชื่อลงในบัตรคะแนนที่ประธานที่ประชุมมอบให้ได้ไม่เกินตามจำนวนที่กำหนด ให้
ประธานในที่ประชุมตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นที่อยู่ในที่ประชุมและมิได้เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อจำนวนไม่เกินสามคน 
เป็นกรรมการตรวจนับคะแนน กรณีสมาชิกสภาท้องถิ่นมีไม่ครบตามจำนวน ให้เลือกจากข้าราชการองค์การส่วน
จังหวัดหรือพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วนตำบลหรือพนักงานเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก็ได้เมื ่อตรวจนับ



คะแนนแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดตามลำดับเป็นผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกจนครบจำนวนที่กำหนด ในกรณีที่มีผู้
ได้รับคะแนนสูงสุดตามลำดับเป็นผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกจนครบจำนวนที่กำหนด ในกรณีที่ผู้ได้รับคะแนนในลำดับ
เดียวกันหลายคน ทำให้ไม่สามารถคัดเลือกได้ให้ที่ประชุมจัดให้มีการลงคะแนนในลำดับกันหลายคน ทำให้ไม่
สามารถคัดเลือกได้ให้ที่ประชุมจัดให้มีการลงคะแนนใหม่เฉพาะผู้ซึ่งได้รับคะแนนเท่ากัน ถ้าลงคะแนนครั้งที่สอง
แล้วปรากฏว่าได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ใช้วิธีจับสลากตามที่ประธานในที่ประชุมกำหนด โดยจัดทำญัตติ หนังสือ
เสนอณัตติ และหนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม  
 4. ประธานสภาท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อออกคำสั่งแต่งตั้งต่อไป 
ผู้บริหารท้องถิ่นจัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและแจ้งเจ้า
ตัวทราบโดยเร็ว ในกรณีที่ผู้ได้รับการคัดเลือกลาออกหรือพ้นจากตำแหน่ง ให้จัดให้มีการคัดเลือกผู้ที่พ้นไปภายในสี่
สิบห้าวันนับแต่วันที่ตำแหน่งว่างลง และให้ผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกแทนนั้นอยู่ในตำแหน่งเพียงเท่าวาระที่เหลืออยู่
ของผู้ซึ่งตนแทน ในกรณีที่ตำแหน่งนั้นว่างลงเนื่องจากครบวาระการดำรงตำแหน่งให้จัดให้มีการคัดเลือกแทน
ตำแหน่งที่ว่างภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันที่ครบวาระการดำรงตำแหน่ง โดยนำวิธีการคัดเลือกที่กำหนดไว้ข้างต้นมา
ใช้บังคับโดยอนุโลม ในกรณีที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจคัดเลือกได้
ก่อนการครบวาระการดำรงตำแหน่งได้ก่อนสี่สิบห้าวัน และให้ผู้ได้รับการคัดเลือกมีวาระการดำรงตำแหน่งไม่ก่อน
วันที่ผู้ดำรงตำแหน่งเดิมครบวาระ โดยนำวิธีการคัดเลือกที่กำหนดไว้ข้างต้นมาใช้บังคับโดยอนุโลมตามตัวอย่าง
หนังสือแจ้งรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีได้รับการคัดเลือก 
 5. กรณีที่ให้ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก ให้ดำเนินการตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นเพ่ือ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบหมายทำหน้าที่เป็นประธานในที่
ประชุม 
 6. กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกตำแหน่งที่คัดเลือกได้แก่ ผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวนสามคน ผู้แทนภาค
ราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ ไม่น้อยกว่าสามคน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนภาค
ราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่เห็นว่าสามารถให้คำแนะนำอันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นได้การคัดเลอืก 
ผู้บริหารท้องถิ่นอาจคัดเลือกด้วยตนเองหรือนำเข้าปรึกษาหารือในที่ประชุมกับผู้บริหาร ปลัดองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่นและหัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก็ได้ ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนภาคราชการและ/หรือ
รัฐวิสาหกิจ ที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจะต้องยินดีที่จะเข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ในการ
นี้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบและให้มีการตอบยืนยันให้ทราบทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง  
 7. เมื่อสรรหาคณะกรรมการได้ครบทุกตำแหน่งก็จะทำบันทึกข้อความเสนอคำสั่ง พร้อมแนบคำสั่งให้
ผู้บังคับบัญชาลงนาม  
 8. เมื ่อดำเนินการเสร็จสิ ้นให้ส่งคำสั ่งให้กับคณะกรรมการจากสภาคณะกรรมการ จากประชาคม
คณะกรรมการจากเวทีประชาคม คณะกรรมการจากผู ้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ คณะกรรมการโดย
ตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 การแต่งตั้ง คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดทำเป็นคำสั่งขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง โดยให้กำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ให้
ชัดเจน ทั้งนี้ให้ดำเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น แต่งตั้งตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 ข้อ 28 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นประกอบด้วย 
 (1) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน 
 (2) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
 (3) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
 (4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 
 (5) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
 โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหน้าที่ประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีกคนหนึ่งทำ
หน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ 
 
 การสรรหาคณะกรรมการให้ดำเนินการตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 
0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่องแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 2. จัดทำหนังสือนำส่งญัตติเพ่ือให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 
 3. จัดทำญัตติเพ่ือให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 
 4. จัดทำหนังสือเชิญสมาชิกสภาเข้าประชุม เพื่อคัดเลือกสมาชิกสภา จำนวน 3 คน  
 สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 3 คนโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการ
ประชุมสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยดำเนินการในสมัยประชุมสามัญหรือสมัยประชุมวิสามัญ โดยมีหนังสือเชิญประชุม
พร้อมแจ้งวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ชัดเจน การประชุมต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่ง
หนึ่ง การเสนอชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นต่อที่ประชุม ต้องมีผู้รับรองจำนวนอย่างน้อย 2 คน และผู้ซึ่งได้รับการเสนอ
ชื่อต้องอยู่ในที่ประชุม และต้องให้ความยินยอมในการเสนอชื่อ หากมีการเสนอชื่อครบพอดีตามจำนวน ให้ถือว่า
บุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อนั้นได้รับการคัดเลือก หากมีการเสนอชื่อครบพอดีตามจำนวน ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับการ
เสนอชื่อนั้นได้รับการคัดเลือก หากมีการเสนอชื่อเกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้ประธานในที่ประชุมแจ้งผู้เข้าร่วม
ประชุมคัดเลือกผู้ได้รับการเสนอชื่อโดยการลงคะแนนลับ ใช้วิธีเขียนชื่อตัวและชื่อสกุลผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อลงใน
บัตรคะแนนที่ประธานที่ประชุมมอบให้ได้ไม่เกินตามจำนวนที่กำหนด ให้ประธานในที่ประชุมตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น
ที่อยู่ในที่ประชุมและมิได้เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อจำนวนไม่เกินสามคน เป็นกรรมการตรวจนับคะแนน กรณีสมาชิก
สภาท้องถิ่นมีไม่ครบตามจำนวน ให้เลือกจากข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือพนักงานเทศบาลหรือ
พนักงานส่วนตำบลหรือพนักงานเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก็ได้เมื่อตรวจนับคะแนนแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด
ตามลำดับเป็นผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกจนครบจำนวนที่กำหนด ในกรณีที่มีผู้ได้รับคะแนนสูงสุดตามลำดับเป็นผู้ซึ่ง
ได้รับการคัดเลือกจนครบจำนวนที่กำหนด ในกรณีที่มีผู้ได้รับคะแนนในลำดับเดียวกันหลายคน ทำให้ไม่สามารถ



คัดเลือกได้ให้ที่ประชุมจัดให้มีการลงคะแนนใหม่เฉพาะผู้ซึ ่งได้รับคะแนนเท่ากัน ถ้าลงคะแนนครั้งที่สองแล้ว
ปรากฏว่าได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ใช้วิธีจับสลากตามท่ีประธานในที่ประชุมกำหนด 
 5. ประธานสภาท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อออกคำสั่งแต่งตั้งต่อไป 
ผู้บริหารท้องถิ่นจัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและแจ้ง   
เจ้าตัวทราบโดยเร็ว 
 6. ดำเนินการคัดเลือกตัวแทนประชาคมตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ ่นเพื ่อจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 7. กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกได้แก่ ผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวนสองคน และผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จำนวนสองคน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่เห็นว่าสามารถ
ให้คำแนะนำอันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นได้ การคัดเลือกผู้บริหารท้องถิ่นอาจคัดเลือกด้วยตนเองหรือ
นำเข้าปรึกษาหารือในที่ประชุมกับผู้บริหาร ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหัวหน้าส่วนการบริหารของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก็ได้ ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยงานที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจะต้องยินดีที่จะเข้า
ร่วมปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ในการนี้ผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบและให้มีการ
ตอบยืนยันให้ทราบทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง  
 8. กรณีหัวหน้าส่วนการบริหารคัดเลือกกันเอง ให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นหรือผู ้ที ่ได้รับ
มอบหมายทำหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม เพ่ือคัดเลือกหัวหน้าส่วนการบริหาร คัดเลือกกันเอง จำนวน 2 คน 
 9. เมื่อได้รายชื่อคณะกรรมการครบถ้วนให้จัดบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร เพื่อลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 10. แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการทราบพร้อมทั้งเชิญคณะกรรมการประชุมภายใน 15 วัน เพื่อคัดเลือก
ประธานคณะกรรมการและเลขานุการ  
 11. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธานและเลขานุการ 
 12. จัดทำบันทึกเสนอคำสั่งประธาน/เลขานุการคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา พร้อม
จัดทำคำสั่ง 
 13. ประชุมคณะกรรมการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาภายใน 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 
 
  แผนการดำเนินงาน มีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการพัฒนา และ
กิจกรรมการพัฒนาที่ดำเนินการจริงทั้งหมดในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณนั้น  
เพื่อให้แนวทางในการดำเนินงานในปีงบประมาณนั้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความชัดเจนในการปฏิบตัิ
มากขึ้น ลดความซ้ำซ้อนของโครงการ มีการประสานและบูรณาการทำงานกับหน่วยงานและจำแนกรายละเอียด
ต่าง ๆ ของแผนงาน/โครงการ ในแผนการดำเนินงาน ซึ่งจะเป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหารงานของผู้บริหาร
ท้องถิ่น เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพเนื่องจากแผนการดำเนินงาน จะ
กำหนดรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่ดำเนินการในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดย
โครงการ/กิจกรรมการพัฒนา ที ่จะบรรจุในแผนการดำเนินงานจะมีที ่มาจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รวมทั้ งเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อุดหนุนให้หน่วยงานอื่นดำเนินการ) โครงการ กิจกรรม การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการ
จ่ายขาดเงินสะสม เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรืองบประมาณรายจ่ายอื่น ๆ ที่ดำเนินการตามโครงการพัฒนาท้องถิ่น 
โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการเองโดยไม่ใช้งบประมาณ (ถ้ามี) โครงการ/
กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่มีลักษณะการดำเนินงาน
ครอบคลุมพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่มีความคาบเกี่ยวต่อเนื่อง
ระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบจากแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของจังหวัดหรืออาจสอบถามไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาอื่น ๆ ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาเห็นว่าจะเกิดประโยชน์ในการประสานการดำเนินงานในพ้ืนที่ 
 
ขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงานมีขั้นตอนโดยสรุป ดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขับเคลื่อนการจัดทำแผนการดำเนินงาน
หลังจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยต้องรีบดำเนินการโดยเร็ว เนื่องจากแผนการดำเนินงานมีระยะเวลาใน
การดำเนินงานเพียง 30 วัน 
  2. แจ้งให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ที่คาดว่าจะเข้ามาดำเนินงานในพื้นที่รับผิดชอบ จัดส่งข้อมูล 
เพ่ือจัดทำแผนการดำเนินงาน 
  3. แจ้งให้กองงานในสังกัด รวบรวมข้อมูลตามแบบ ผด.02 และ ผด.02/1  
  4. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา ประชุมเพ่ือจัดทำร่างแผน
ดำเนินงาน 
  5. จัดทำบันทึกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม 
  6. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา 
  7. จัดทำรูปเล่มร่างแผนการดำเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการ 
  8. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนา เพ่ือให้ความเห็นชอบแผนการดำเนินงาน 
  9. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนา 
  10. จัดทำบันทึกเสนอการจัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน 
  11. จัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน 

บันทึกข้อความเสนอเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

แจ้งให้กองต่าง ๆ ส่งรายละเอียดตามแบบ ผด.02 พร้อมทั้งให้
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องส่งรายละเอียดโครงการที่เข้ามา

ดำเนินการในเขต อบต. 

คณะกรรมการสนับสนุนฯ รวบรวมแผนงานที่ดำเนินการ 
ในพ้ืนที่จัดทำร่างแผนการดำเนินงานเสนอคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 
1. โครงการพัฒนาของ อปท. 
2. หน่วยราชการส่วนกลาง 
3. ส่วนภูมิภาค 
4. รัฐวสิาหกิจ 
5. หน่วยงานอื่น ๆ 

ประชุมเพ่ือจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 

จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดจัดทำแผนฯ 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนการดำเนินงาน ปิดประกาศภายใน 15 วัน และปิดประกาศอย่างน้อย 30 วัน 

ข้อ 26 การจัดทำแผนการดำเนินงาน
ให้ดำเนินการตามระเบียบนี้ โดยมี
ขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 



การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำ 
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 13 และข้อ 14 ได้กำหนดให้มีคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยกำหนด
แนวทางวิธีการในติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น และรายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู ้บริหารท้องถิ ่น เพื ่อให้ผู ้บริหารท้องถิ ่นเสนอต่อสภาท้องถิ ่น และ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่น
ทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิ ดประกาศไว้เป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

  ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
  1. แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการต ิดตามและประเม ินผลแผนพัฒนาท ้องถ ิ ่น ตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2559 ข้อ 28 ดังนี้ 
  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 
  1) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน 
  2) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
  3) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
  4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 
  5) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
  โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหน้าที่ประธานกรรมการและกรรมการอีกหนึ่งคน
ทำหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ 
  กรรมการตามข้อ 28 ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสองปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
  2. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น กำหนดแนวทาง วิธีการในการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ข้อ 29 (1) 
  3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 ข้อ 29 (2) 
  4. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้
จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่น
ทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 13 (3) 
  5. ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น พร้อมกับประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผย



ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าวและต้องปิดประกาศโดย
เปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 14 (5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

เชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 

ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 

แจ้งผลให้ผู้บริหาร 

ผู้บริหารแจ้งให้สภาท้องถิ่นทราบ 

ผู้บริหารแจ้งให้คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นทราบ 

ประกาศผลการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น
ภายใน 15 วัน นับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็น 

ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

- กำหนดแนวทาง วิธีการในการ 
ติดตามและประเมินผลแผน 
- ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนา 
- รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่ง
ได้จากการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 


