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คำนำ 

  คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ ่งจะสามารถทำให

ผู ปฏิบัติงานหลัก และผูปฏิบัติงานรวมไดรู ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงขั ้นตอนการปฏิบัติงานให

เหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู มือ

ปฏิบัติงานยังชวยใหผูปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรใหบุคคล

ตางๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนขึ้น คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ งานวิเคราะหนโยบายและแผน ไดจัดทำ

และรวบรวมจากความรู และประสบการณในการทำงานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที ่เกี ่ยวของ รวมกัน

ดำเนินการใหมีสาระที่สำคัญ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานที่เปนประโยชนตอการทำงานเปน

อยางยิ่ง แตอยางไรก็ตาม ควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจัดทำเปนคูมือที่เหมาะสมตอภารกิจ ของงาน

วิเคราะหนโยบายและแผนตอไป อยางตอเนื่องในอนาคต 

  จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนแนวทางปฏิบัติงาน ใหแกผูที่นำไปปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และเขาใจกระบวนการทำงานของงานวิเคราะหนโยบายและแผนไดดียิ่งข้ึนตอไป  



มาตรฐานกำหนดตำแหนง 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือ

งานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ

ความชำนาญงานสูง ในดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ี

ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตาม ท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

  1.ดานการบริการ 

  1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 

  1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทางการ

พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ

ภารกิจท่ีกำหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

  1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ

โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการ

ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

  1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกำหนด นโยบาย 

แผนงาน โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  1.5 วิเคราะห กลั ่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น

นโยบาย และมาตรการตางๆ เพ่ือใหการดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

  1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกรทั้งภาครัฐ

และเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคม เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกำหนด 

  1.7 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพื่อนำไปใชเปนขอมูลใน

การจดัระเบียบจราจร 

 1.8 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผานมา จากสภาวะ

ภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตรและ

แผนพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอ

พ้ืนท่ีฯลฯ 

 



  2.ดานการวางแผน 

 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนัก

หรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

  3. ดานการประสานงาน 

 3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

                   3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4 .ดานการบริการ 

    4.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับ

ที่ซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

                      4.2 รวมกำหนดแนวทางจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูลเพื่อชวยในการ

ประชาสัมพันธขอมูลสำหรับผูท่ีสนใจ 

            4.3 ประมวลผลเก่ียวกับงานสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอสาธารณชน 

    4.4 อำนวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร เพื่อเปน

ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

    4.5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพื่อวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสงแกหนวยงาน

หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ   

  



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 งานนโยบายและแผน มีงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

  1. แผนพัฒนาทองถ่ิน/การจัดทำโครงการฯ 
  2. แผนการดำเนินงาน 
  3. รายงานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน 
  4. งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ 
  5. งานประสานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
 งานงบประมาณ 

  1. เปนผูชวยเจาหนาท่ีงบประมาณในการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายฯ 

  2. การทำเอกสารการโอนงบประมาณรายจายของสำนักปลดั และกรอกขอมูลในระบบ e-laas 

  3. การทำเอกสารการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณของสำนักปลัด และกรอกขอมูล 

            ในระบบ e-laas 

  3. งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ 

  4. งานประสานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  1. งานกองทุน สปสช. /การจัดทำแผนงาน/โครงการ สปสช. 

  2. การจดัทำแผน ปปช. 

   

 

 

ลำดับท่ี งาน รายละเอียดงานท่ีปฏบัิติ/โครงการ หวงเวลา 
1 นโยบายและแผน การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน มี.ค. - ต.ค. 
  โครงการสัมมนาเก ี ่ยวกับการจ ัดทำแผนพัฒนา

ทองถ่ิน 
มี.ค. - ต.ค. 

  แผนดำเนินงาน ภายใน 30 วัน นบัแต
ว ั น ท ี ่ ป ร ะ ก า ศ ใ ช
งบประมาณรายจาย
ประจำป (ก.ย.-ต.ค.)
งบประมาณรายจาย
เพิ่มเติม งบประมาณ
จากเง ินสะสม หรือ
ได ร ับแจ งแผนงาน
โ ค ร ง ก า ร จ า ก
หนวยงานอ่ืน  



  

  การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพื่อการวางแผนและประเมินผลการใช

จายงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-Plan) 

  กรมสงเสริมไดแจงแนวทางปฏิบัติงานตามโครงการจัดทำระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือ

การวางแผนและประเมินผลการใชจายงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-Plan) ตามหนังสือกรมสงเสริม

การปกครองทองถิ ่น ที ่ มท 0815.4/ว 3090 ลงวันที ่ 28 กันยายน 2561 เรื ่อง แจงซักซอมแนวทางการ

ปฏิบัติงานตามโครงการจัดทำระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพื ่อการวางแผนและประเมินผลการใชจาย

งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-Plan)   โดยใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นพิจารณามอบหมาย

บุคลากรแตละตำแหนงท่ีรับผิดชอบการนำเขาขอมูลในระบบ e-Plan ประกอบดวย 

  -บุคลากรดานการวางแผน รับผิดชอบนำเขาขอมูลองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขอมูลประชากรและ

ชุมชน วิสัยทัศน ยุทธศาสตรการวางแผน การเปลี่ยนแปลงแผน ขออนุมัติงบประมาณ ดูแลระบบในภาพรวม รวมถึง

ทำหนาที่ประสานงานใหผู รับผิดชอบแตละดานนำเขาขอมูลดานอ่ืนๆ ลงในระบบ e-plan ใหเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

  ทั้งนี้ในปจจุบัน ระบบสารสนเทศขององคกรปกครองสวนทองถิ่นกำลังพัฒนาเพื่อใหเชื ่อมโยง

หนวยงานที่เกี่ยวของมากขึ้น ผูที่นำเขาขอมูลก็จะตองศึกษา คนควาหาความรู ขอมูลที่เกี่ยวของ เพื่อใหการนำเขา

ขอมูลเปนไปดวยความเรยีบรอย   

 

การดำเนินการบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

สามารถเขาใชงานได 2 ชองทาง คือ 

1. เขาสูเว็ปไซดกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  www.dla.go.th ไปยังเมนูบริการ อปท. เลือกระบบ 

สารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลของ อปท. (e-Plan) 

 

ลำดับท่ี งาน รายละเอียดงานท่ีปฏบัิติ/โครงการ หวงเวลา 
  รายงานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ภายในเดือนธันวาคม

ของทุกป 
  งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 
  งานประสานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 
2 งานงบประมาณ การจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป ก.ค. – ก.ย. 
  การโอนงบประมาณรายจาย ต.ค. - ก.ย. 
  การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ ต.ค. – ก.ย. 
  งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 
  งานประสานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 
3 ง านอ ื ่ น ๆ  ท ี ่ ไ ด  รั บ

มอบหมาย 
งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 



 

 

 

 

 

 

 

2. การเขาหนาแรกระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยตรง 

คือ http://e-plan.dla.go.th 

 

 

 

 

 

 

  ทำการ Login ในสวนของหนาจอระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เขาสูระบบดดยการ 

   -ใส Node Code (รหัสจังหวัด 2  หลัก, รหัสอำเภอ 4 หลกั, รหัสอปท 7 หลัก) 

   -ใส Login ใหใสตามตำแหนงท่ีรับผิดชอบ dla, plan, stat, educate, engineer 

   - Password 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  หลังจาก Login แลว จะเขาสูหนาจอหลักของระบบ ใหเลือกปงบประมาณ จากนั้นไปท่ีเมนูทางซาย

มือ ใหกรอกขอมูล อปท. ขอมูลประชากรและชุมชน วิสัยทัศน ยุทธศาสตร อปท. จัดทำแผน บัญชีครุภัณฑ เม่ือกรอก

ขอมูลครบถวนแลว ใหไปท่ีเมนูอนุมัติแผน และเมนูอนุมัติงบประมาณ 

  หากมีการเพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผน ก็ใหไปดำเนินการท่ีเมนูเปลี่ยนแปลงแผน  

  หากตองการไฟลรายงาน ก็ใหไปท่ีเมนูรายงาน แลวเลือกหัวขอท่ีตองการรายงาน 

 

 2.การจัดทำแผนการดำเนินงาน 

  2.1 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2548 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561  ขอ 27 ไดกำหนดไววา แผนการดำเนินงานใหจัดทำใหแลว

เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ประกาศใชงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณรายจายเพิ่มเติม งบประมาณ

จากเงินสะสม หรือไดรับแจงแผนงานและโครงการจากหนวยราชการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือ

หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีตองดำเนินการในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณนั้น 

  การขยายเวลาการจัดทำและการแกไขแผนการดำเนินงานเปนอำนาจของผูบริหารทองถ่ิน 

  2.2 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 

2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑการจัดทำและประสานแผนพัฒนาทองถิ่นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตาม

สิ่งท่ีสงมาดวย 2 ขอ 3 หนา 25-27, 41-42 

  2.3 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 5797 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 

2559 เรื่อง ซักซอมแนวทางการจัดทำและประสานแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ป (พ.ศ.2561-2564) ขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2559 ตามสิ่งท่ีสงมาดวย 5 ขอ 6 หนา 24  

  2.4  ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว 6732 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2562 

เรื่องซักซอมแนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาทองถิ่นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย

พิจารณาแลวเห็นวา เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถปฏิบัติงานใหเกิดความยืดหยุนและคลองตัวให

สอดคลองกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

และที่แกไจเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 2931 ลง

วันที่ 15 พฤษภาคม 2562 จึงอาศัยอำนาจตามขอ 5 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนา

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ. 2561 กำหนดแนวทางการ

ปฏิบัติสำหรับแผนพัฒนาทองถ่ิน ดังนี้ 

   1) การจัดทำแผนการดำเนินงานเพ่ิมเติมใหเปนอำนาจของผูบริหารทองถ่ิน 

  ข้ันตอนการจัดทำแผนการดำเนนิงานประจำป 

  1. จัดทำบันทึกขอความแจงผูบริหารทองถ่ิน และแจงทุกสำนัก กอง เพ่ือรวบรวม แผนงาน โครงการพัฒนา 

ท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณรายจายประจำป เพ่ือรวบรวมโครงการและหวงเวลาในการดำเนินงาน  

  2. ทำหนังสือสอบถามหนวยการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื ่นๆ ที่ตอง

ดำเนินการในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลอิปน 



  3. ดำเนินการรวบรวมแผนงาน/โครงการตางๆ ของแตละสำนัก/กอง เพื่อรวบรวมโครงการไวตาม

ยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนงาน โดยจัดทำรางแผนการดำเนินงานตามเคาโครงที่กำหนดจนครบยุทธศาสตร     

ตามแบบ ผด.1 และแบบ ผด.2 

  4. จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน โดยดำเนินการ

ดังนี้ 

     4.1 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และรางแผนการดำเนินงาน และจัดสงหนังสือเชิญประชุมถึง

คณะกรรมการสนับสนนุการจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน 

     4.2 จัดเตรียมสถานท่ีสำหรับการประชุม และจัดเตรียมบัญชีรายชื่อสำหรับคณะกรรมการฯ เซ็นตชื่อผูเขา

ประชุมในวันประชุม 

     4.3 ชี้แจงรายละเอียดแผนงาน/โครงการ ที่จัดทำรางแผนการดำเนินงาน ในที่ประชุม เพื่อใหที่ประชุม

รวมกันพิจารณารางแผนการดำเนินงาน เพ่ือนำรางแผนการดำเนินงานเสนอตอคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิ

ปน 

  5. จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน โดยดำเนินการ ดังนี้ 

     5.1 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และรางแผนการดำเนินงาน และจัดสงหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน 

     5.2 จัดเตรียมสถานที่สำหรับการประชุม และจัดเตรียมบัญชีรายชื่อสำหรับคณะกรรมการฯ เซ็นชื่อผูเขา

ประชุมในวันประชุม 

     5.3 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน ไดพิจารณารางแผนดำเนินงานเสร็จ

เรียบรอยแลว ใหดำเนินการเสนอผูบริหารทองถิ่น ลงนามประกาศใชแผนการดำเนินงานประจำป ทั้งนี้ ใหปดประกาศแผนการ

ดำเนินงานภายในสิบหาวันนับแตวันที่ประกาศเพื่อใหประชาชนในทองถิ่นทราบโดยทั่วกันและตองปดประกาศไวอยางนอย

สามสิบวัน โดยจัดสงเอกสารใหเจาหนาที ่ประชาสัมพันธไดปดประกาศ ณ บอรดประชาสัมพันธของหนวยงาน และ

ประชาสัมพันธไปยังหมูบานทุกหมูบาน และลงประกาศในเวปไซดของหนวยงาน 

   ข้ันตอนการจัดทำแผนการดำเนินงานเพ่ิมเติม 

  1. จัดทำบันทึกขอความแจงผูบริหารทองถ่ิน ขออนุมัติจัดทำรางแผนการดำเนินงานเพ่ิมเติม เม่ือมีโครงการ

พัฒนาท่ีไดรับการอนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม  

  2. เมื่อผูบริหารทองถิ่นอนุมัติใหจัดทำรางแผนการดำเนินงานเพิ่มเติมแลว ใหดำเนินการจัดทำรางแผนการ

ดำเนินงานที่เพิ่มเติม โดยรวบรวมโครงการไวตามยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนงาน ตามแบบ ผด.1 และแบบ ผด.2 พรอม

ประสานสำนัก/กอง ท่ีรับผิดชอบเพ่ือระบุหวงเวลาท่ีดำเนินงาน  

  3. เสนอรางแผนดำเนินงานที่เพิ่มเติม เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นพิจารณาประกาศใชเปนแผนการดำเนินงาน   

ท้ังนี้ใหปดประกาศแผนการดำเนินงานภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีประกาศ เพ่ือใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันและตอง

ปดประกาศไวอยางนอยสามสิบวัน และลงประกาศในเวป็ไซดหนวยงาน 

 

 



 3. รายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน 

  3.1 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไข

เพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2561 ขอ 28 ใหผู บริหารทองถิ่นแตงตั ้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน และใหเปนปจจุบันเสมอ และขอ 29 กำหนดใหคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น มีอำนาจหนาที่กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งไดจากการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาทองถิ่นตอผูบริหารทองถิ่น เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นเสนอตอสภาทองถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

พรอมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินใหประชาชนในทองถ่ินทราบในท่ีเปดเผยภายในสิบ

หาวันนับแตวันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกลาว และตองปดประกาศไวเปนระยะเวลาไมนอยกวาสามสิบวันโดย

อยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

  3.2 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว 6732 ลงวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2562 เรื่องซักซอม

แนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือให

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถปฏิบัติงานใหเกิดความยืดหยุนและคลองตัวใหสอดคลองกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไจเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 หนังสือ

กระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว 2931 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2562 จึงอาศัยอำนาจตามขอ 5 แหงระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี3) 

พ.ศ. 2561 กำหนดแนวทางการปฏิบัติสำหรับแผนพัฒนาทองถ่ิน ดังนี้ 

   2) การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น (ตามขอ 29 (3) และขอ 30 (5) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2561 ใหดำเนินการอยางนอยปละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปนั้น  

   กรอบระยะเวลาดังกลาวใหคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน รายงานผลและ

เสนอความเห็นซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินตอผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภา

ทองถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นภายในเดือนธันวาคมของทุกป ทั้งนี้สภาทองถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน

สามารถประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณาเรื่องดังกลาวไดตามความเหมาะสม ซึ่งอาจจะประชุมรับทราบผลภายหลังเดือน

ธันวาคมก็ได 

  ขาพเจาในฐานะผูปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ีในการจัดทำรายงานการติดตาม

และประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน โดยรวบรวมเอกสารท่ีไดจากการประสานงานและขอมูลใน

ระบบสารสนเทศมาจัดทำเปนรูปเลมเสนอคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวน

ตำบลอิปน โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

  1. ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวน

ตำบลอิปน ประกอบดวย 

       1) สมาชิกสภาทองถ่ินท่ีสภาทองถ่ินคัดเลือกจำนวนสามคน 

       2) ผูแทนประชาคมทองถ่ินท่ีประชาคมทองถ่ิน 

       3) ผูแทนหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีผูบริหารทองถ่ินคัดเลือกจำนวนสองคน 

       4) หัวหนาสวนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 



       5) ผูทรงคุณวุฒิท่ีผูบริหารทองถ่ินคัดเลือกจำนวนสองคน 

       โดยใหคณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหนาที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีก

หนึ่งคนทำหนาท่ีเลขานุการของคณะกรรมการ 

       ใหคณะกรรมการมีวาระอยูในตำแหนงคราวละสี่ปและอาจไดรับการคัดเลือกอีกได  

  2. จัดสงหนังสือประสานกับผูนำหมูบาน/ชุมชน เพื่อดำเนินการสำรวจความพึงพอใจของประชาชน

ตอผลการดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบลอิปนตามแบบประเมินความพึงพอใจตอผลการดำเนินงานของ

เทศบาลในภาพรวม (แบบ3/2) และแบบประเมินความพึงพอใจตอผลการดำเนินงานในแตละยุทธศาสตร แลวให

สงคืนกลับมาท่ีองคการบริหารสวนตำบลอิปน แลวดำเนินการประมวลผลเอกสารเปนรอยละ และรวบรวมไวในเลม

รายงานผลการติดตามฯ 

  3. ประสานงานกับสำนัก/กอง เพื่อทราบถึงความคืบหนาของแผนงาน/โครงการ ที่ดำเนินงาน และ

การกรอกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-Plan) ให

เปนปจจุบนั 

  4.  ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบตางๆ ไดแก แบบที่ 1 การกำกับการจัดทำยุทธศาสตรขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น แบบที่ 2 แบบติดตามผลการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และแบบที่ 3/1 แบบ

ประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร  

  5. สรุปผลการดำเนินงานตามแบบพัฒนาในรอบปเพ่ือติดตามความกาวหนา ผลการดำเนินงานตาม

ยุทธศาสตรตางๆ  

  6. จัดพิมพเอกสารในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น (e-plan) และรวบรวมเอกสารที่จัดทำทั้งหมดมาจัดทำเปนรูปเลม เพื่อเสนอตอคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน 

  7. จัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน โดย

ดำเนินการ ดังนี้ 

     7.1 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม รูปเลมรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาฯ 

และจัดสงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน 

     7.2 จัดเตรียมสถานท่ีสำหรับประชุม และจัดเตรียมบัญชีรายชื่อสำหรับคณะกรรมการฯ เซ็นชื่อผู

เขาประชุม 

     7.3 ชี้แจงใหคณะกรรมการฯ ทราบถึงหนาที่ตามระเบียบฯ และเอกสารที่รวบรวมจากการ

ติดตามและประเมินผลตามกรอบท่ีคณะกรรมการฯ ไดกำหนดแนวทางไว เพ่ือใหคณะกรรมการฯ ไดรวมกันพิจารณา

เสนอความเห็นท่ีคณะกรรมการไดติดตามแผนงาน/โครงการ 

  8. นำเอกสารรายงานผลการติดตามและเสนอความเห็นซึ ่งไดจากการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาทองถิ่น ตอผูบริหารทองถิ่นเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นเสนอตอสภาทองถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

พรอมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินใหประชาชนในทองถ่ินทราบในท่ีเปดเผยภายในสิบ

หาวันนับแตวันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกลาว และตองปดประกาศไวเปนระยะเวลาไมนอยกวาสามสิบวันโดย

อยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกป     



     ทั้งนี้สภาทองถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นสามารถประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณาเรื่องดังกลาว

ไดตามความเหมาะสม ซ่ึงอาจจะประชุมรับทราบผลภายหลังเดือนธันวาคมก็ได 

 

  4. การจัดขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

     4.1 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2541 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543  

   หมวด 1 อำนาจหนาท่ีของเจาหนาท่ีงบประมาณ  

   ขอ 8 ใหเจาหนาท่ีงบประมาณมีอำนาจหนาท่ีจัดทำงบประมาณกับปฏิบัติการอ่ืนตามท่ี

กำหนดไวในระเบียบนี้และใหมีอำนาจหนาท่ีเก่ียวกับงานงบประมาณดังตอไปนี้ดวย 

   (1) เรียกใหหนวยงานตางๆ เสนอประมาณการรายรับและรายจายตามแบบและหลักเกณฑ

พรอมดวยรายละเอียดท่ีกำหนดตามระเบียบขอบังคับคำสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

   (2) วิเคราะหงบประมาณและการจายเงินของหนวยงานตางๆ 

   (3) สั่งการควบคุมกำกับดูแลเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารงบประมาณและรวบรวมเปนราง

งบประมาณรายจายประจำป  

   หมวด 3 วิธีการจัดทำงบประมาณ 

   ขอ 22 ใหใชแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทำ

งบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานจัดทำประมาณการรายรับและประมาณการรายจายและใหหัวหนาหนวยงานคลัง

รวบรวมรายงานการเงินและสถิติตางๆ ของทุกหนวยงานเพ่ือใชประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอตอ

เจาหนาท่ีงบประมาณ 

   ขอ 23 ใหเจาหนาท่ีงบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบวิเคราะหและแกไขงบประมาณ

ในชั้นตนแลวเสนอตอคณะผูบริหารทองถ่ิน 

   เม่ือคณะผูบริหารทองถ่ินไดพิจารณาอนุมัติใหตั้งเงินงบประมาณยอดใดเปนงบประมาณ

ประจำปแลว ใหเจาหนาท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทำเปนรางงบประมาณรายจายเสนอตอคณะผูบริหารทองถ่ินอีก

ครั้งหนึ่ง เพ่ือคณะผูบริหารทองถ่ินไดนำเสนอตอสภาทองถ่ินภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 

   ขอ 24 ในกรณีท่ีคณะผูบริหารทองถ่ินพิจารณาแลวเห็นวาไมสามารถท่ีจะรางงบประมาณ

รายจายประจำปเสนอตอสภาทองถ่ินแลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบ สำหรับเทศบาลใหรายงานนายอำเภอ

หรือปลัดอำเภอผูเปนหัวหนาประจำก่ิงอำเภอ 

   ขอ 25 การพิจารณาใหความเห็นชอบรางงบประมาณรายจายของสภาทองถ่ินและการ

พิจารณาอนุมัติรางงบประมาณรายจายของผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายระเบียบขอบังคับ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละรูปแบบ 

     4.2 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท 0808.2/ว 1672 ลงวันท่ี  27 มิถุนายน 

2557 เรื่องซักซอมการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2558 ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   ขอ 1 การเตรียมการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 

   -เพื่อใหการบริหารจัดการดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีประสิทธิภาพ เปน

มาตรฐานเดียวกันทั ่วประเทศ ตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย จึงใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นทุกแหง



ดำเนินการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปในรูปแบบระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-

LAAS) โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0808.4/ว 1515 ลงวันที่ 14 

กรกฎาคม 2551 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  ขาพเจาในฐานะผู ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ี

งบประมาณในการนำเขาขอมูลในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-LAAS) ดังนี้ โดยเขาไป

ท่ีเว็ปhttp://www.laas.go.th/ เขาสูระบบตามรูปดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1. เจาหนาที่งบประมาณแจงกองคลังใหเปดปงบประมาณใหม ที่เมนูการบริหารระบบ>การจัดการ

ฐานขอมูล>การจัดการขอมูลสวนทองถิ่น>ฐานขอมูลเริ่มตนในการดำเนินงานระบบ>บันทึกปงบประมาณและงวด

บัญชี 

  2. รางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

     2.1 ท่ีเมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ ใหกรอกขอมูล ตามเมนูยอย ดังนี้  

   - บันทึกขอมูลเบื้องตนของ อปท. ประกอบดวยเบอรโทรฯ พ้ืนท่ี และจำนวนประชากร  

     2.3 ประมาณการรายรับ ท่ีเมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ เลือกรางขอบัญญัติ>รางประมาณ

การรายรับ>รางประมาณการรายรับฉบับแรก 

     2.4 ประมาณการรายจายท่ีเมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ เลือกรางขอบัญญัติ>รางประมาณ

การรายรับ>รางประมาณการรายรับฉบับแรก 

     สำหรับหมวดรายจาย คาใชสอยประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะ

รายจายหมวดอื ่นๆ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดคาที ่ด ินและสิ ่งกอสราง จะตองเพิ ่มโครงการที ่เมนู ระบบ

งบประมาณ>ฐานขอมูลสำหรับตั้งงบประมาณ>เพิ่ม/แกไข ชื่อโครงการ หรือกดปุมเพิ่มโครงการที่หนารางประมาณ

การรายจาย 

  3. รางงบเฉพาะกิจการ (ถามี) 

     3.1 ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>ฐานขอมูลสำหรับตั้งงบประมาณ>เพ่ิมงบเฉพาะกิจการ>ขอมูลกิจการ 

     3.2 รางประมาณการรายรับ-รายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ  

  

http://www.laas.go.th/


  4. จัดทำคำแถลง ที่เมนูระบบงบประมาณ>คำแถลง โดยจะตองรางประมาณการรายรับและประมาณ

การรายจายใหเสร็จสิ้นกอนจึงจัดทำคำแถลงได 

  5. บันทึกหลักการและเหตุผล ท่ีเมนูระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล 

  6. อนุมัติขอบัญญัติ ที่เมนูระบบงบประมาณ>อนุมัติขอบัญญัติ โดยจะตองดำเนินการตามขอ 1-5 ให

เสร็จเรียบรอย โดยตองผานการพิจารณาจากสภาทองถิ่น และไดรับการอนุมัติจากนายอำเภอเคียนซาแลว จึงจะอนุมัติ

ขอบัญญัติในระบบได โดยผูอำนวยการกองคลังเปนผูบันทึกอนุมัติขอบัญญัติในระบบ 

 5. การโอนและแกไขเปล่ียนแปลง 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543  

 หมวด 4 การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ขอ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจายตางๆ ใหเปนอำนาจอนุมัติของคณะผูบริหารทองถ่ิน 

 ขอ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีทำใหลักษณะปริมาณ

คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจายรายการใหมใหเปนอำนาจอนุมัติของสภาทองถ่ิน 

 ขอ 28 การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจายใหเปนอำนาจอนุมัติ่ของ

คณะผูบริหารทองถ่ิน 

 ขอ 29 การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีทำให

ลักษณะปริมาณคุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีกอสรางใหเปนอำนาจอนุมัติของสภาทองถ่ิน 

 ขาพเจาในฐานะผูปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีงบประมาณในการ 

นำเขาขอมูลการโอนงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ดังนี้ โดยเขาไป

ท่ีเว็ปhttp://www.laas.go.th/ เขาสูระบบ และดำเนินการ ดังนี้ 

  1. การโอนงบประมาณรายจายประจำป 

     1.1 โอนงบประมาณรายจาย ที่เมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ เลือกโอนงบประมาณ

รายจาย>ปปจจบุัน>โอนงบประมาณรายจาย>เลือกปงบประมาณ>เพ่ิมครั้งท่ีโอนงบประมาณรายจาย>เลือกตกลง 

     1.2 เลือกรายการโอนงบประมาณรายจาย>โดยเลือกรายการโอนลดจากฝงซายมือ และโอนเพ่ิม

ทางฝงขวามือ 

     1.3 ใสเหตุผลการโอนงบประมาณรายจาย>กดบันทึก 

  

http://www.laas.go.th/


  สำหรับการโอนงบประมาณตั้งจายรายการใหม หมวดรายจาย คาใชสอยประเภทรายจายเก่ียวเนื่อง

กับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวดอ่ืนๆ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง จะตอง

เพ่ิมโครงการท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>ฐานขอมูลสำหรับตั้งงบประมาณ>เพ่ิม/แกไข ชื่อโครงการ กอน 

     1.4 อนุมัติการโอนงบประมาณ โอนงบประมาณรายจาย ที่เมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ 

เลือกโอนงบประมาณรายจาย>ปปจจุบัน>โอนงบประมาณรายจาย>อนุมัติ  กอนการอนุมัติในระบบ จะตองดำเนินการ

พิมพเอกสารและเสนอผูมีอำนาจอนุมัติตามลำดับกอนจึงจะอนุมัติการโอนงบประมาณในระบบได โดยผูอำนวยการกองคลัง

เปนผูบันทึกอนุมัติการโอนงบประมาณในระบบ 

  2. การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 

     2.1 ที่เมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ เลือกแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ>รายรับ/

รายจาย>คำชี้แจงประมาณการรายรับ/คำชี้แจงประมาณการรายจาย>เลือกครั้งที่แกไขเปลี่ยนแปลงคำชี ้แจง

งบประมาณรายรับ/รายจาย 

     2.2 เลือกป>ฉบับท่ี>แผนงาน>งาน>จากนั้นกดคนหา 

     2.3 เลือกกดท่ีไอคอนคำชี้แจงทางดานขวามือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



     2.3 จะปรากฏหนาตาง ดังรูปขางลาง โดยชองดานบนจะเปนขอความเดิม และชองดานลางจะ

เปนขอความใหม เม่ือเขียนคำชี้แจงใหมเสร็จแลวใหกดปุมบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2.4 อนุมัติการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับ/รายจาย ท่ีเมนูระบบงบประมาณ ทาง

ซายมือ เลือกแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับ/รายจาย>เลือกรายรับ/รายจาย>เลือกคำชี้แจงประมาณ

การรายรับ/คำชี้แจงประมาณการรายจาย>อนุมัติ  กอนการอนุมัติในระบบ จะตองดำเนินการพิมพเอกสารและเสนอผูมี

อำนาจอนุมัติตามลำดับกอนจึงจะอนุมัติการโอนงบประมาณในระบบได โดยผูอำนวยการกองคลังเปนผูบันทึกอนุมัติการ

แกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ ในระบบ 

   

  



  


