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  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการทำงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ             
ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง สามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานได้รู้ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน รวทั้งได้
ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำ เป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

  คู่มือการปฏิบัติงานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณฉบับนี้ ได้จัดทำและรวบรวมจากความรู้และ
ประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ 
เข้าใจง่าย  และเป็นปจจุบัน หวังเป็นอย่างยิ่งคู ่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี ่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งกองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ                    เทศบาลตำบลโคกภู เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 

         กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
               การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบลโคกภู เพื่อใช้สำหรับเป็น
แนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านงานธุรการ  งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  งานวิเคราะห์
นโยบายและผน งานจัดทำงบประมาณ และงานติดตามและประเมินผลแผน โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
การดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ภายในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ทุกแผนงาน ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการ
ทำงาน 

2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่
กำหนด 

3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 

4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
     /กรอบโครงสร้าง..

คู่มือการปฏิบัติงานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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     กรอบโครงสร้างส่วนราชการ เทศบาลตำบลโคกภู 
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 หลักการและเหตุผล  
   กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าเพื่อให้การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ้น สามารถนำนโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาล และกระทรวงมหาดไทย
ไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ ้น และเพื่อให้การจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาที่
สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและแผนพัฒนาภาค ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
บริหารงานเชิงพ้ืนที่บูรณาการ พ.ศ.2560 จึงได้ดำเนินการจัดทำระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น ( ฉบ ับท ี ่  3) พ.ศ.2561 และได ้ลงประกาศในราชก ิจจาน ุ เบกษาแล้ว                                   
เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เล่ม 135 ตอนพิเศษ 246 ง ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากประกาศนราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 
 วัตถุประสงค์ของารจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  

1. เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชน โดยมีแผนพัฒนา
เป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน 

2. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา และการจัดทำงบประมาณ
ประจำปี 

3. เพื ่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพื ่อเป็นการประเมินผลการพัฒนาในช่วงเวลาที ่กำหนดว่าสามารถ
สนองตอบต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่ 

4. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาต่างๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีท่ีได้รับงบประมาณ  

คณะกรรมการที่เกี ่ยวข้องนารจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561  

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย  
(1) ผู้บริหารท้องถิ่น      ประธานกรรมการ 
(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    กรรมการ 
(3) สมาชิกสภาท้องถิ่น      กรรมการ 
(4) ผู้ทรงคุณวุฒิ       กรรมการ 
(5) ผู้แทนภาคราชการ/หรือรัฐวิสาหกิจ     กรรมการ 
(6) ผู้แทนประชาคม      กรรมการ 
(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    กรรมการและเลขานุการ 
(8) หัวหน้าส่วนราชการที่มีหน้าที่จัดทำแผน   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

          /คณะกรรมการ... 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 



๘ 

 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 

(1) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      ประธานกรรมการ 
(2) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    กรรมการ 
(3) ผู้แทนประชาคม       กรรมการ 
(4) หัวหน้าส่วนราชการที่มีหน้าที่จัดทำแผน     กรรมการและเลขานุการ 
(5) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน     ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
     
 

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวข้องเพื่อแจ้งแนว
ทางการพัฒนาท้องถิ่น  รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา และแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่
เพื่อนำมากำหนดแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณา
ประกอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลนำมาวิเคราะห์เพื่อจัดทำร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และประกาศใชแผนพัฒนาท้องถิ่น  

 

 

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6056 ลงวนัที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 

 

 

 

            /แผนผัง... 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
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แผนผังขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจ้งคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้าร่วมประชุมประชาคมและสง่เชิญสัดส่วน
ประชาคมระดับหมู่บ้านเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

จัดประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน 

รวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมระดับ
หมู่บ้าน/แผนชุมชน 

แจ้งคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้าร่วมประชุมประชาคมและสง่เชิญสัดส่วน
ประชาคมระดับตำบลเข้าร่วมประชาคมท้องถิน่ 

จัดประชุมประชาคมระดับตำบล เพ่ือเรียงลำดับความสำคัญของโครงการ 

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน จัดทำร่างพัฒนาท้องถิ่น และ
เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนา 

แจ้งสภาเทศบาล / อำเภอ / จังหวัด /องค์การบริหารส่วนจังหวัดและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ปิดประกาศและส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ ภายใน 15 วัน 



๑๐ 

 

 

 

 

 

1. คณะกรรมการสนับสนุนฯ จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง พร้อมเหตุผลและความ
จำเป็นเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

2. ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้าร่วมประชุมประชาคม และส่งเชิญสัดส่วนประชาคมระดับหมู่บ้านเข้า
ร่วมประชาคมท้องถิ่น 

3. ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้าร่วมประชุมประชาคมและส่งเชิญสัดส่วนประชาคมระดับตำบลเข้าร่วม
ประชาคมท้องถิ่น 

4. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
5. ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
6. แจ้งสภาเทศบาลตำบลโคกภูเพ่ือทราบ 
7. แจ้งอำเภอ/จังหวัด/องค์การบริหารส่วนจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
8. ปิดประกาศภายภายใน 15 วัน และส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 

 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (ฉบับที ่ 3)                  
พ.ศ.2561 

ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ
ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมพร้อมเหตุผล
และความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่นและประชาคมท้องถิ ่นพิจารณาร ่างแผนพัฒนาท้องถิ ่นที ่ เพ ิ ่มเติม                         
เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมได้รับความเห็นชอบ ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 
พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ข้อ 22/1 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นอำนาจของคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 
พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ข้อ 22/2 ในกรณีการเพิ ่มเติมหรือเปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ ่นที ่เกี ่ยวกับโครงการ พระราชดำริ              
งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น และเมื่อ
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ โดยเปิดเผยไม่
น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาดังกล่าว 

การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไข 

แผนพัฒนาท้องถิ่น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๑๑ 

 

 
 
 

 
 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2)              
พ.ศ.2559 ข้อ 27 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำแผนการดำเนินงานให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่
วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณรายจ่ายเงินสะสมหรือได้รับแจ้ง
แผนงานและโครงการจากหน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ต้องดำเนินการใน
พ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  การเก็บรวบรวมข้อมูล  
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบลโคกภู รวบรวมข้อมูลโครงการพัฒนา/กิจกรรม          
ที่จะดำเนินการจริงในพ้ืนที่ ทั้งโครงการพัฒนา/กิจกรรมของเทศบาลตำบลโคกภู และของหน่วยงานอื่น 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน  
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบลโคกภู จัดทำร่างแผนการดำเนินงานโดยพิจารณา
จัดหมวดหมู่ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนงานของเทศบาลตำบลโคกภูที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ขั้นตอนที่ 3  การพิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นเทศบาลตำบลโคกภู นำร่างแผนการดำเนินงานเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลตำบลโคกภู พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 4  การประกาศแผนการดำเนินงาน 
 คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลตำบลโคกภูเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศเป็นแผนการดำเนินงานประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2563 ทั้งนี้ ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบโดยทั่วกันและสามารถตรวจสอบได้  

 
 

 แผนการดำเนินงานให้จัดทำแล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของปีงบประมาณนั้น หรือภายในสามสิบ  วันนับแต่
วันที่ตั้งงบประมาณดำเนินการ หรือได้รับแจ้งผลงาน / โครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่ต้องดำเนินการในพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น  การขยายเวลาการจัดทำ
และการแก้ไขแผนการดำเนินงานเป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 
 
          /กฎหมาย... 

การจัดทำแผนการดำเนนิงาน 

หลักการและเหตุผล 

ขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 



๑๒ 

 

 
 

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่องซักซ้อมแนวทางการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (ฉบับบที ่ 2)                   

พ.ศ.2559  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 



๑๓ 

 

 
 

 

 
 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาลตำบลโคกภู มุ่งค้นหาแผนงานโครงการที่ได้ดำเนินการ  
ไปแล้วว่าสิ่งใดควรดำเนินการต่อไปตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการ หรือศึกษาระหว่างดำเนินการตาม  โครงการ
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นนั้นว่ามีปัญหาใดควรปรับปรุงเพ่ือบรรลุเป้าหมาย ติดตามและประเมินผล แผนงานโครงการเพื่อการ
พัฒนาท้องถิ่นที่ไม่ได้ดำเนินการเป็นเพราะเหตุใด เกิดปัญหาจากเรื่องใด จะได้กำหนดเป็นวัตถุประสงค์ได้ดังนี้ 

1. เพื่อเป็นเครื่องมือในการบริหารราชการท้องถิ่นของของเทศบาลตำบลโคกภูซึ่งจะช่วย ตอบสนองภารกิจตาม
อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน รวมทั้งปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล  

2. เพื่อให้ทราบความก้าวหน้าการดำเนินงานตามระยะเวลาและเป้าหมายที่กำหนดไว้ สภาพผล การดำเนินงาน 
ตลอดจนปัญหา อุปสรรคในการพัฒนาท้องถิ่นตามภารกิจที่ได้กำหนดไว้  

3. เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับเร่งรัด ปรับปรุง แก้ไข ข้อบกพร่องของการดำเนินงาน โครงการ การยกเลิกโครงการที่
ไม่เหมาะสมหรือหมดความจำเป็นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4. เพ่ือทราบถึงสถานภาพการบริหารการใช้จ่ายงบประมาณของเทศบาลตำบลโคกภู  
5. เพ่ือสร้างความรับผิดชอบของผู้บริหารท้องถิ่น ปลัด/รองปลัด/ผู้บริหารระดับสำนัก/กองทุก ระดับขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะต้องผลักดันให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการต่าง ๆ เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์กับให้เกิดประโยชน์กับผู้มีส่วนได้เสีย ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ประชาชน หรือสังคมส่วนร่วมมากท่ีสุด  

6. เพ่ือติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จของปฏิบัติงานตาม แผนงาน/โครงการของ
สำนัก/กอง/ฝ่ายต่าง ๆ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
 

1. การดำเนินการติดตามและประเมินผล  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น                                
มีจำนวน 11 คน ประกอบด้วย  

1. สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 3 คน  
2. ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมคัดเลือก จำนวน 2 คน  
3. ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 2 คน  
4. หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเอง จำนวน 2 คน  
5. ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 2 คน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา

ท้องถิ ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  ต้องด าเนินการให้การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่นบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2561-2565) ดังนี้ 

 
 
         /ประชุมเพ่ือ... 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

หลักการและเหตุผล 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 



๑๔ 

 

 
1. ประชุมเพ่ือกำหนดกรอบแนวทาง และวิธีการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2561-2565) 

โดยกำหนดกรอบ แนวทาง วิธีการ และห้วงเวลาให้เหมาะสมกับองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
2. ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่น (พ.ศ.2561-2565) ตามกรอบแนวทาง วิธีการ                

และห้วงเวลาที่กำหนด โดยสามารถติดตามและประเมินผลได้ตลอดระยะเวลา  
3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  (พ.ศ.2561-2565) 

ต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือดำเนินการต่อไป 
 

 
ไตรมาสที่ ๑  ตั้งแต่เดือน ตุลาคม – ธันวาคม 
ไตรมาสที่ ๒  ตั้งแต่เดือน มกราคม –  มีนาคม 
ไตรมาสที่ ๓  ตั้งแต่เดือน เมษายน –  มิถุนายน 
ไตรมาสที่ ๔  ตั้งแต่เดือน กรกฎาคม – กันยายน 
โดยอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง ภายในเดือน ธันวาคมของทุกปี 

 
 

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๒/ว ๐๖๐๐ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๕๙ เรื่องแนวทางและ
หลักเกณฑ์การจัดทําและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๓/ว ๕๗๙๗ ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซักซ้อมแนว
ทางการจัดทําและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี(พ.ศ.๒๕๖๑–๒๕๖๔) ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทํา
แผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๕๙ 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท๐๘๑๐.๓/ว๒๙๓๑ ลงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๒เรื่องซักซ้อมแนว
ทางการทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น(พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท๐๘๑๐.๓/ว6086 ลงวันที่ ๑9 พฤษภาคม 2565 เรื่องซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติการใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วน  ท้องถิ่นเพื่อจัดทำบริการสาธารณะหรือกิจกรรม
สาธารณะ 

 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๑๕ 

 

 
 

                งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หมายถึง แผนงานหรืองานสําหรับประมาณการด้าน                
รายรับ และรายจ่ายแสดงในรูปตัวเลข จํานวนเงิน การตั้ งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเป็นตัวเลข 
จํานวน  เง ิน โดยกําหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ หมายถึงระยะเวลาตั ้งแต่ว ันที ่ ๑ ตุลาคมของปีหนึ ่งถึง                    
วันที่ ๓๐ กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสําหรับปีงบประมาณนั้น  ใหใชแผนพัฒนาขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเปนแนวทางในการจัดทํางบประมาณ ใหหัวหนาหน่วยงาน จัดทําประมาณการรายรับและประมาณ
การรายจายและใหหัวหนาหน่วยงานคลังรวบรวมรายงาน การเงินและ สถิติตางๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใชประกอบการ
คํานวณขอตั้งงบประมาณเสนอตอเจาหนาที่งบประมาณ 

 
 

เมื่อเทศบาลดําเนินการจัดทําแผนพัฒนา ท้องถิ่นและประกาศใชเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที ่งบประมาณจะดําเนินการจัดทํา
ร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยมีขั้นตอนการจัดทํางบประมาณ รายจ่ายประจําปี ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ดำเนินการ หมายเหตุ 
1. เจ้าหน้าที ่งบประมาณ ทําบันทึกข้อความ  

แจ้ งห ั วหน้ าหน่ วยงานแต่ ละกอง จ ัดทํ า 
ป ร ะม า ณ  ก า ร ร า ย จ่ า ย  ต า ม แ บ บ แ ล ะ                
หลักเกณฑ์ พร้อมด้วย รายละเอียดที่กําหนด 
ตามระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 

เดือนมิถุนายน  

2. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน 
การเงิน และสถิติต ต่างๆของทุกหน่วยงานเพ่ือ 
ใช้ ประกอบการคํานวณ ขอตั้งงบประมาเสนอ 
ต่อเจ้าหนาที ่งบประมาณและประมาณการ 
รายรับในงบประมาณปัจจุบันเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

เดือนมิถุนายน  

3.เจ้าหน้าที่งบประมาณ พิจารณา ตรวจสอบ 

วิเคราะห์และแกไขงบประมาณในชั ้นตนแล้ว 
เสนอผู้บริหารทองถิ่น 

เดือนกรกฎาคม  

4 . เม ื ่ อผู้ บร ิหารท้องถ ิ ่น  ได้พ ิจารณาให           
ตั้ง งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ รวบรวม
และ จัดทําร่างงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง เพื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
น ําเสนอต่อสภาท้องถ ิ ่น ภายในว ันท ี ่  ๑๕ 
สิงหาคม 

เดือนกรกฎาคม - 
สิงหาคม 

 

 

งานจัดทำงบประมาณ 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 



๑๖ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ดำเนินการ หมายเหตุ 
5. เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม กํากับ 
ดูแล เจ้าหน้าที่ที่จัดทํางบประมาณ และรวบรวม 
จัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

เดือนกรกฎาคม - สิงหาคม  

6.เจ้าหน้าที ่งบประมาณ เสนอร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณที ่จ ัดท ําเร ียบร้ อยแล้วเสนอต่อ
ผู้บริหารทองถิ่น 

เดือนกรกฎาคม - สิงหาคม  

7.ผ ู ้ บร ิหารท ้องถ ิ ่ น  น ํ าร ่ า ง เทศบ ัญญ ัติ  
งบประมาณรายจ่ายประจําป ี เสนอต่อสภา 

เทศบาล ภายในวันที ่ ๑๕ สิงหาคม เพื ่อสภา 

เทศบาลพิจารณาใหความเห็นชอบ ตามวาระ ที่ 
๑ (ชั ้นรับหลักการ) วาระที ่ ๒ (ชั ้นแปร ญัตติ) 
และ วาระที ่ ๓ (ชั ้นเห็นชอบใหตราเปน เทศ
บัญญัติ) ตามลําดับ 

เดือนสิงหาคม  

8.เมื ่อสภาเทศบาล ให้ความเห็นชอบร่างเทศ 

บ ัญญ ัต ิ แล้ ว  ให้ น ํ า เสนอร่ า ง เทศบ ัญญั ติ  

งบประมาณรายจ่ายประจําปี เสนอตอผู้มีอํานาจ 

อนุมัติ (ผู้วาราชการจังหวัด) เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เดือนสิงหาคม -กันยายน  

9. เมื่อผู้วาราชการจังหวัดหรือผู้ปฏิบัติ ราชการ 
แทนอนุมัติรางเทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี  เร ียบร้อยแล้ว ให้ผู้บร ิหารท้องถิ่น 
ประกาศใช้  และปิดประกาศโดยเปิดเผยให้  
ประชาชนทราบ ณ สํานักงานเทศบาล และ 
ประกาศประชาสัมพันธให้ชุมชน และ หน่วยงาน
ที ่เกี่ยวของทราบโดยทั่วกัน 

เดือนสิงหาคม -กันยายน  

10.เมื่อสิ้นปงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วน
ทองถ ิ ่นประกาศรายงานการร ับ - จ ่ายเงิน 
ประจําปีงบประมาณที่สิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณ
รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ ไวโดยเปิดเผย 
ณ สํานักงาน องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น เพื่อให้ 
ประชาชนทราบ ภายในก ําหนดสามส ิบวัน           
แล้วส่งสําเนารายงานการรับ - จ่ายเงิน ดังกล่าว
ไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบและ เก็บเป็น
ข้อมูล ระดับจังหวัดภายในระยะเวลาสิบห้าวัน
หลังจาก นั้นแล้วให้ จังหวัดรายงานกรมส่งเสริม
การ ปกครองทองถิ่นทราบ 

เดือนตุลาคม  



๑๗ 

 

 
 

 

 1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562  
 2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอํานาจใหแก่องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น                 
พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549  
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561  
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององคก์ร ปกครองส่วนทองถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา                   
และการส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแขงขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
 7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
 8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคาใชจายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560 
  9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจายคาวัสดุเครื ่องแต่งกายของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ่น                      
พ.ศ. 2560 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๑๘ 

 

 

 

 
 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ รับ –ส่ง การเก็บ
รักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก  ภายนอกและ

ภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อำนวยการ

กองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ  จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

 
 

ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ มีหน้าที ่ 
1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ รับทราบและประสาน/
ปฏิบัติงาน  
2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  

 หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที ่ 
1) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ  
2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ ปฏิบัติตามคำสั่ง 

เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที ่ 
1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก  
3) นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  
5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 
 

งานธุรการ 

หลักการและเหตุผล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 



๑๙ 

 

 
 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ ทำ  สำเนา รับ 
ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  

ความสำคัญของงานสารบรรณ  
1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน  
2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 , (ฉบับที2่) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

1. ชนิดของหนังสือ  
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ  ติดต่อระหว่าง

ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
2. หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ ติดต่อภายใน

กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
3. หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ กรมข้ึนไป โดย

ให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้ใน  กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
ได้แก่  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือ
การเงิน   การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องท่ีค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำ
เป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
          4.1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

4.2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน  
4.3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้  

 
 
 

งานสารบรรณ 



๒๐ 

 

 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
5.1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  
4.2. แถลงการณ์เพ่ือทาความเข้าใจ  
5.3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ ประชุม บันทึก            

และหนังสืออ่ืน 
 1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที ่ส ่วนราชการออกให้เพื ่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ  หน่วยงาน            
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที ่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ  ที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี 11  

3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบญัชา 
โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐาน
ในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่
รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 

หนังส ือท ี ่ต ้องปฏ ิบ ัต ิให ้ เร ็วกว ่าปกติ  และดำเน ินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร ็วเป ็นพ ิ เศษ                           
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 
2 การรับและส่งหนังสือ  
การรับหนังสือ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติ ตามท่ีกำหนดไว้  
1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 5 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

-เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
-วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
-เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  
1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2.เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื ่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง หนังสือใน

ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 
 

 
 



๒๑ 

 

3. การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
         การเก็บรักษา  

                 การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และการเก็บไว้               
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  

1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ ปฏิบัติงาน 
2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ บัญชีหนังสือส่ง

เก็บตามแบบที่ 19  
3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เกิด ความสะดวกและ

คล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว  ตลอดจนสะดวกในการควบคุม 
ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็น  เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้ม
ตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  
1. หนังสือที ่ต ้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ  ปลอดภัยแห่งชาติ                    

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม  กฎหมายระเบียบแบบแผน

นั้นๆ 
3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ  ตามที่หอจดหมายเหตุ

แห่งชาติกำหนด  
4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย กว่า 5 ปี  
5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น ต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี  

ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 
การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมาย เหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร ภายในวันที่31 มกราคมของปีถัดไป 
การยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ  กองขึ้นไป 

หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน ราชการระดับแผนก

ขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
3.การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ  62 โดย

อนุโลม  
4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง  ได้รับอนุญาต

จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
 

 



๒๒ 

 

การทำลายหนังสือราชการ 
1.  ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ  หัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 25  
2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง  คน โดยปกติ

ให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั ่วไป                  
ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

4. มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ  
1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
 -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  
-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
 -ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น แต่ซองขนาด          

ซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด  
-ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  
-ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  
-ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  
-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 
กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง ส่วนบนของ

กระดาษ 
กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบน ด้านซ้าย 
ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตาม ขอ 71.2 ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซายของซอง  
-ขนาด ซี 4 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิด ธรรมดาและขยายข้าง  
-ขนาด ซี 5 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  
-ขนาด ซี 6 ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  
-ขนาด ดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
ตรารับหนังสือ คือ ตราที ่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื ่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี ่เหลี ่ยมผืนผา                  

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 
ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที ่ได้ร ับเขาเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า                 

มี สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที ่ได้สงออกเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า                   

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น   
 

 



๒๓ 

 

อ่ืนๆ ควรรู้ได้แก่  
1. เรื ่องราชการที ่จะดำเนินการหรือสั ่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื ่องมือสื ่อสาร             

เช ่น โทรศัพท์ว ิทยุส ื ่อสาร ให้ผ ู ้ร ับปฏิบัต ิ เช ่นเด ียวกับได้ร ับหนังส ือ ในกรณีที ่ต ้องยืนย ันเป็นหนังส ือให ้ทำ                          
หนังสือยืนยันไปทันที  

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก ข้อความไว้เป็น
หลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญหาย ให้ ดำเนินการ
แจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  
5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  
6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ พนักงาน

ส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ  เจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่
เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 

 

สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2 พ.ศ. 2548) มี สาระดังนี้  
1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า

หรือวิธีอื ่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
         2.1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
         2.2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง บุคคลภายนอก  
         2.3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
         2.4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
         2.5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
         2.6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้  ผู้ใช้งานหรือ

ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย โดยให้เป็นไป
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 

 



๒๔ 

 

 
 
 
 
การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน  
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงานควรดำเนินการ ดังนี้  
1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง การจัดทำ การเก็บ

รักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ  
2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื ่อปรับปรุงว ิธ ีการปฏิบัต ิงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น                          

การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้ 
1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพควร จัดระบบการรับส่งที่

ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย 
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

2. การทำหนังสือราชการ การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ทำสำเนา                
ผู้จัดทำหนังสือ ราชการต้องคิดทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด                    
จดหมาย ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือ
หลักฐาน) เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 
การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  
1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม  
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  
3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ  
4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ  
5. สุภาพมีความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ)  

ในสำนักงาน 

 



๒๕ 

 

 
 

 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการส่วนกลาง (ภายนอก) /ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ ใช้เวลา  2  นาท ี
2. จัดลำดับ ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน    ใช้เวลา  5 นาที/1ฉบับ 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือ        ใช้เวลา  3 นาที/1ฉบับ 
4. ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆเพ่ือนำเสนอตามสายงาน     ใช้เวลา 2 นาที 

 
 
 

1.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย               
งานสารบรรณ (ฉบ ับท ี ่  2) พ.ศ. 2548 ซ ึ ่ งเป ็นการเพ ิ ่มเต ิมค าน ิยามเก ี ่ยวก ับเอกสาร “อ ิ เล ็กทรอน ิกส์”                               
และคำว่า  “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์”  

2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ.2552 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ              
พ.ศ.2540 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๒๖ 

 
 

 

 

 

งานบริการและเผยแพร่วิซาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ มีหน้าที่ในการ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับกิจกรรมของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน สร้างความเข้าใจและ  ความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานตลอดจนประซาซนทั่วไปเพื ่อสร้างภาพลักษณ์ที ่ดี  ให้เกิดขึ ้นกับหน่วยงาน              
โดยใช้สื ่อประซาสัมพันธ์ต่างๆ เป็นเครื่องมือหรือตัวกลางที่จะน่าความรู้ ข่าวสาร เรื ่องราว  ต่างๆ จากองค์กรหรือ
หน่วยงานไปสู่ประซาชนดังนั้นเพ่ือพัฒนารูปแบบวิธีการบริหารและกระบวนการทำงานของ งานประซาสัมพันธ์ให้เป็นไป
ตามแนวทางกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นและเพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการ พัฒนาของเทศบาลและนโยบาย
ของเทศบาลในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมีประสิทธิภาพ  โปร่งใสทันสมัยและสนับสนุนการ
พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ ทำงาน งานประซาสัมพันธ์ ฝ่ายบริการและ
เผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ จึงได้จัดทำคู่มือการ  ปฏิบัติงานด้านการประซาสัมพันธ์ เพื่อให้
ผู ้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้ารับผิดซอบด้านงานประซาสัมพันธ์ของเทศบาล  ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัต ิงาน                
และเพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้รับบริการ ประชาซนได้รับทราบและเข้าใจ ขั้นตอนซองการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดทำข่าวประซาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้ความรู้ต่าง ๆ 

ตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาล การดำเนินงานตามนโยบายของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการสำคัญ  
ของสำนักงานเทศบาลตำบลโคกภู ซึ่งข้อมูลที่นำมาจัดทำข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม              
การตรวจราซการ ข้อร้องเรียนของประซาซน และแหล่งข้อมูลบุคคลที่ใกล้ซิดกับข้อมูล หรือคณะผู้บริหาร การผลิตสื่อเพ่ือ
การประชาสัมพันธ์ สื่อเพื่อการประซาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสารจาก  องค์กรสู่กลุ่มเป๋าหมาย               
การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ขิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบัน สื่อใน การประซาสัมพันธ์มี
มากมายและหลากหลายรูปแบบ อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกใน  ปัจจุบัน โดยพิจารณาตาม
ลักษณะของสื่อไต้เป็น ๖ ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลซน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่อ  กิจกรรม และสื่อสมัยใหม่               
การเผยแพร่ข่าวประขาสัมพันธ์ หมายถึง การนำข่าวประซาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณซน  โดยตรงผ่านช่อง
ทางการสื่อสารประเภทต่าง ๆ อาทิ (Facebook : งานประชาสัมพันธ์ เทศบาลตำบลโคกภู อำเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) เว็บไซต์เทศบาลตำบลโคกภู (www.Kokphu.go.th) จดหมายข่าว แผ่นพับ ใบปลิว 
รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ป้ายประชาสัมพันธ์ ว ีดีทัศน์ สปอร์ตโฆษณา รถประซาสัมพันธ์ - เคลื ่อนที่                      
บอร์ดประซาสัมพันธ์ หอกระจายข่าวขุมซน และ  

2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง นักประซาสัมพันธ์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ให้รับผิดซอบในการปฏิบัติภารกิจด้านการประชาสัมพันธ์ 

 
 

งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 

หลักการและเหตุผล 



๒๗ 

 

 
 
 

1. กระบวนการประชาสัมพันธ์  
- งานประชาสัมพันธ์ รวบรวมและรักษาข้อมูลนโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล ยุทธศาสตร์                  

และวิสัยทัศน์ งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์  
- ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่าง ๆ  
- วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยกำหนดความสำคัญของภารกิจด้านต่าง ๆ กลุ่มเป้าหมาย และกำหนด

ประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ  
- นำเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร เพ่ืออนุมัติดำเนินการ  
- เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มดำเนินการตามแผน ดังนี้ 

2. ดำเนินการเอง  
๑. รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดเทศบาลตำบลโคกภู  
๒. กำหนดซ่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย โดยประมวลข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการดำเนินงาน  
๓. ดำเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม  

- วารสาร  
- รายงานผลการดำเนินงาน  
- ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน  
- เว็บไซต์  
- เฟสบุ๊ค  
- จดหมายข่าว  
- แผ่นพับ/ใบปลิว 

3. ตรวจลอบและประเมินผล  
โดยว ิธ ีการเผยแพร ่ข ่าวสารเว ็บไซต ์ :  เทศบาลตำบล โคกภู  อำเภอภ ูพาน จ ังหว ัดสกลนคร 

(www.kokphu.go.th)  และจำนวน ประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม  
4.การประเมินผล/รายงานผล  

ประเมินผลการดำเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 
เพ่ือใช้ เป้นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

http://www.kokphu.go.th/

