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คำนำ 

  คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ ่งจะสามารถทำให

ผู ปฏิบัติงานหลัก และผูปฏิบัติงานรวมไดรู ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงขั ้นตอนการปฏิบัติงานให

เหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู มือ

ปฏิบัติงานยังชวยใหผูปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรใหบุคคล

ตางๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนขึ้น คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ งานวิเคราะหนโยบายและแผน ไดจัดทำ

และรวบรวมจากความรู และประสบการณในการทำงานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที ่เกี ่ยวของ รวมกัน

ดำเนินการใหมีสาระที่สำคัญ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานที่เปนประโยชนตอการทำงานเปน

อยางยิ่ง แตอยางไรก็ตาม ควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจัดทำเปนคูมือที่เหมาะสมตอภารกิจ ของงาน

วิเคราะหนโยบายและแผนตอไป อยางตอเนื่องในอนาคต 

  จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนแนวทางปฏิบัติงาน ใหแกผูที่นำไปปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และเขาใจกระบวนการทำงานของงานวิเคราะหนโยบายและแผนไดดียิ่งข้ึนตอไป  



มาตรฐานกำหนดตำแหนง 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือ

งานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ

ความชำนาญงานสูง ในดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ี

ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตาม ท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

  1.ดานการบริการ 

  1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 

  1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทางการ

พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ

ภารกิจท่ีกำหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

  1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ

โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการ

ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

  1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกำหนด นโยบาย 

แผนงาน โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  1.5 วิเคราะห กลั ่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น

นโยบาย และมาตรการตางๆ เพ่ือใหการดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

  1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกรทั้งภาครัฐ

และเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคม เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกำหนด 

  1.7 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพื่อนำไปใชเปนขอมูลใน

การจดัระเบียบจราจร 

 1.8 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผานมา จากสภาวะ

ภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตรและ

แผนพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอ

พ้ืนท่ีฯลฯ 

 



  2.ดานการวางแผน 

 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนัก

หรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

  3. ดานการประสานงาน 

 3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

                   3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4 .ดานการบริการ 

    4.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับ

ที่ซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

                      4.2 รวมกำหนดแนวทางจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูลเพื่อชวยในการ

ประชาสัมพันธขอมูลสำหรับผูท่ีสนใจ 

            4.3 ประมวลผลเก่ียวกับงานสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอสาธารณชน 

    4.4 อำนวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร เพื่อเปน

ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

    4.5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพื่อวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสงแกหนวยงาน

หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ   

  



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 งานนโยบายและแผน มีงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

  1. แผนพัฒนาทองถ่ิน/การจัดทำโครงการฯ 
  2. แผนการดำเนินงาน 
  3. รายงานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน 
  4. งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ 
  5. งานประสานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
 งานงบประมาณ 

  1. เปนผูชวยเจาหนาท่ีงบประมาณในการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายฯ 

  2. การทำเอกสารการโอนงบประมาณรายจายของสำนักปลดั และกรอกขอมูลในระบบ e-laas 

  3. การทำเอกสารการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณของสำนักปลัด และกรอกขอมูล 

            ในระบบ e-laas 

  3. งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ 

  4. งานประสานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  1. งานกองทุน สปสช. /การจัดทำแผนงาน/โครงการ สปสช. 

  2. การจดัทำแผน ปปช. 

   

 

 

ลำดับท่ี งาน รายละเอียดงานท่ีปฏบัิติ/โครงการ หวงเวลา 
1 นโยบายและแผน การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน มี.ค. - ต.ค. 
  โครงการสัมมนาเก ี ่ยวกับการจ ัดทำแผนพัฒนา

ทองถ่ิน 
มี.ค. - ต.ค. 

  แผนดำเนินงาน ภายใน 30 วัน นบัแต
ว ั น ท ี ่ ป ร ะ ก า ศ ใ ช
งบประมาณรายจาย
ประจำป (ก.ย.-ต.ค.)
งบประมาณรายจาย
เพิ่มเติม งบประมาณ
จากเง ินสะสม หรือ
ได ร ับแจ งแผนงาน
โ ค ร ง ก า ร จ า ก
หนวยงานอ่ืน  



  

  การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพื่อการวางแผนและประเมินผลการใช

จายงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-Plan) 

  กรมสงเสริมไดแจงแนวทางปฏิบัติงานตามโครงการจัดทำระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือ

การวางแผนและประเมินผลการใชจายงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-Plan) ตามหนังสือกรมสงเสริม

การปกครองทองถิ ่น ที ่ มท 0815.4/ว 3090 ลงวันที ่ 28 กันยายน 2561 เรื ่อง แจงซักซอมแนวทางการ

ปฏิบัติงานตามโครงการจัดทำระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพื ่อการวางแผนและประเมินผลการใชจาย

งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-Plan)   โดยใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นพิจารณามอบหมาย

บุคลากรแตละตำแหนงท่ีรับผิดชอบการนำเขาขอมูลในระบบ e-Plan ประกอบดวย 

  -บุคลากรดานการวางแผน รับผิดชอบนำเขาขอมูลองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขอมูลประชากรและ

ชุมชน วิสัยทัศน ยุทธศาสตรการวางแผน การเปลี่ยนแปลงแผน ขออนุมัติงบประมาณ ดูแลระบบในภาพรวม รวมถึง

ทำหนาที่ประสานงานใหผู รับผิดชอบแตละดานนำเขาขอมูลดานอ่ืนๆ ลงในระบบ e-plan ใหเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

  ทั้งนี้ในปจจุบัน ระบบสารสนเทศขององคกรปกครองสวนทองถิ่นกำลังพัฒนาเพื่อใหเชื ่อมโยง

หนวยงานที่เกี่ยวของมากขึ้น ผูที่นำเขาขอมูลก็จะตองศึกษา คนควาหาความรู ขอมูลที่เกี่ยวของ เพื่อใหการนำเขา

ขอมูลเปนไปดวยความเรยีบรอย   

 

การดำเนินการบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

สามารถเขาใชงานได 2 ชองทาง คือ 

1. เขาสูเว็ปไซดกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  www.dla.go.th ไปยังเมนูบริการ อปท. เลือกระบบ 

สารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลของ อปท. (e-Plan) 

 

ลำดับท่ี งาน รายละเอียดงานท่ีปฏบัิติ/โครงการ หวงเวลา 
  รายงานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ภายในเดือนธันวาคม

ของทุกป 
  งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 
  งานประสานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 
2 งานงบประมาณ การจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป ก.ค. – ก.ย. 
  การโอนงบประมาณรายจาย ต.ค. - ก.ย. 
  การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ ต.ค. – ก.ย. 
  งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 
  งานประสานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 
3 ง านอ ื ่ น ๆ  ท ี ่ ไ ด  รั บ

มอบหมาย 
งานเกษียนหนังสือท่ีเก่ียวของ ท่ัวไป 



 

 

 

 

 

 

 

2. การเขาหนาแรกระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยตรง 

คือ http://e-plan.dla.go.th 

 

 

 

 

 

 

  ทำการ Login ในสวนของหนาจอระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เขาสูระบบดดยการ 

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

   -ใส Login ใหใสตามตำแหนงท่ีรับผิดชอบ dla, plan, stat, educate, engineer 

   - Password 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  หลังจาก Login แลว จะเขาสูหนาจอหลักของระบบ ใหเลือกปงบประมาณ จากนั้นไปท่ีเมนูทางซาย

มือ ใหกรอกขอมูล อปท. ขอมูลประชากรและชุมชน วิสัยทัศน ยุทธศาสตร อปท. จัดทำแผน บัญชีครุภัณฑ เม่ือกรอก

ขอมูลครบถวนแลว ใหไปท่ีเมนูอนุมัติแผน และเมนูอนุมัติงบประมาณ 

  หากมีการเพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผน ก็ใหไปดำเนินการท่ีเมนูเปลี่ยนแปลงแผน  

  หากตองการไฟลรายงาน ก็ใหไปท่ีเมนูรายงาน แลวเลือกหัวขอท่ีตองการรายงาน 

 

 2.การจัดทำแผนการดำเนินงาน 

  2.1 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2548 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561  ขอ 27 ไดกำหนดไววา แผนการดำเนินงานใหจัดทำใหแลว

เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ประกาศใชงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณรายจายเพิ่มเติม งบประมาณ

จากเงินสะสม หรือไดรับแจงแผนงานและโครงการจากหนวยราชการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือ

หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีตองดำเนินการในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณนั้น 

  การขยายเวลาการจัดทำและการแกไขแผนการดำเนินงานเปนอำนาจของผูบริหารทองถ่ิน 

  2.2 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 

2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑการจัดทำและประสานแผนพัฒนาทองถิ่นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตาม

สิ่งท่ีสงมาดวย 2 ขอ 3 หนา 25-27, 41-42 

  2.3 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 5797 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 

2559 เรื่อง ซักซอมแนวทางการจัดทำและประสานแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ป (พ.ศ.2561-2564) ขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2559 ตามสิ่งท่ีสงมาดวย 5 ขอ 6 หนา 24  

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

เรื่องซักซอมแนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาทองถิ่นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย

พิจารณาแลวเห็นวา เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถปฏิบัติงานใหเกิดความยืดหยุนและคลองตัวให

สอดคลองกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

และที่แกไจเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 2931 ลง

วันที่ 15 พฤษภาคม 2562 จึงอาศัยอำนาจตามขอ 5 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนา

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ. 2561 กำหนดแนวทางการ

ปฏิบัติสำหรับแผนพัฒนาทองถ่ิน ดังนี้ 

   1) การจัดทำแผนการดำเนินงานเพ่ิมเติมใหเปนอำนาจของผูบริหารทองถ่ิน 

  ข้ันตอนการจัดทำแผนการดำเนนิงานประจำป 

  1. จัดทำบันทึกขอความแจงผูบริหารทองถ่ิน และแจงทุกสำนัก กอง เพ่ือรวบรวม แผนงาน โครงการพัฒนา 

ท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณรายจายประจำป เพ่ือรวบรวมโครงการและหวงเวลาในการดำเนินงาน  

  2. ทำหนังสือสอบถามหนวยการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื ่นๆ ที่ตอง

ดำเนินการในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลอิปน 



  3. ดำเนินการรวบรวมแผนงาน/โครงการตางๆ ของแตละสำนัก/กอง เพื่อรวบรวมโครงการไวตาม

ยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนงาน โดยจัดทำรางแผนการดำเนินงานตามเคาโครงที่กำหนดจนครบยุทธศาสตร     

ตามแบบ ผด.1 และแบบ ผด.2 

  4. จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน โดยดำเนินการ

ดังนี้ 

     4.1 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และรางแผนการดำเนินงาน และจัดสงหนังสือเชิญประชุมถึง

คณะกรรมการสนับสนนุการจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน 

     4.2 จัดเตรียมสถานท่ีสำหรับการประชุม และจัดเตรียมบัญชีรายชื่อสำหรับคณะกรรมการฯ เซ็นตชื่อผูเขา

ประชุมในวันประชุม 

     4.3 ชี้แจงรายละเอียดแผนงาน/โครงการ ที่จัดทำรางแผนการดำเนินงาน ในที่ประชุม เพื่อใหที่ประชุม

รวมกันพิจารณารางแผนการดำเนินงาน เพ่ือนำรางแผนการดำเนินงานเสนอตอคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิ

ปน 

  5. จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน โดยดำเนินการ ดังนี้ 

     5.1 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และรางแผนการดำเนินงาน และจัดสงหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน 

     5.2 จัดเตรียมสถานที่สำหรับการประชุม และจัดเตรียมบัญชีรายชื่อสำหรับคณะกรรมการฯ เซ็นชื่อผูเขา

ประชุมในวันประชุม 

     5.3 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน ไดพิจารณารางแผนดำเนินงานเสร็จ

เรียบรอยแลว ใหดำเนินการเสนอผูบริหารทองถิ่น ลงนามประกาศใชแผนการดำเนินงานประจำป ทั้งนี้ ใหปดประกาศแผนการ

ดำเนินงานภายในสิบหาวันนับแตวันที่ประกาศเพื่อใหประชาชนในทองถิ่นทราบโดยทั่วกันและตองปดประกาศไวอยางนอย

สามสิบวัน โดยจัดสงเอกสารใหเจาหนาที ่ประชาสัมพันธไดปดประกาศ ณ บอรดประชาสัมพันธของหนวยงาน และ

ประชาสัมพันธไปยังหมูบานทุกหมูบาน และลงประกาศในเวปไซดของหนวยงาน 

   ข้ันตอนการจัดทำแผนการดำเนินงานเพ่ิมเติม 

  1. จัดทำบันทึกขอความแจงผูบริหารทองถ่ิน ขออนุมัติจัดทำรางแผนการดำเนินงานเพ่ิมเติม เม่ือมีโครงการ

พัฒนาท่ีไดรับการอนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม  

  2. เมื่อผูบริหารทองถิ่นอนุมัติใหจัดทำรางแผนการดำเนินงานเพิ่มเติมแลว ใหดำเนินการจัดทำรางแผนการ

ดำเนินงานที่เพิ่มเติม โดยรวบรวมโครงการไวตามยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนงาน ตามแบบ ผด.1 และแบบ ผด.2 พรอม

ประสานสำนัก/กอง ท่ีรับผิดชอบเพ่ือระบุหวงเวลาท่ีดำเนินงาน  

  3. เสนอรางแผนดำเนินงานที่เพิ่มเติม เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นพิจารณาประกาศใชเปนแผนการดำเนินงาน   

ท้ังนี้ใหปดประกาศแผนการดำเนินงานภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีประกาศ เพ่ือใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันและตอง

ปดประกาศไวอยางนอยสามสิบวัน และลงประกาศในเวป็ไซดหนวยงาน 

 

 



 3. รายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน 

  3.1 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไข

เพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2561 ขอ 28 ใหผู บริหารทองถิ่นแตงตั ้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน และใหเปนปจจุบันเสมอ และขอ 29 กำหนดใหคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น มีอำนาจหนาที่กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งไดจากการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาทองถิ่นตอผูบริหารทองถิ่น เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นเสนอตอสภาทองถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

พรอมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินใหประชาชนในทองถ่ินทราบในท่ีเปดเผยภายในสิบ

หาวันนับแตวันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกลาว และตองปดประกาศไวเปนระยะเวลาไมนอยกวาสามสิบวันโดย

อยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

  3.2 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว 6732 ลงวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2562 เรื่องซักซอม

แนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือให

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถปฏิบัติงานใหเกิดความยืดหยุนและคลองตัวใหสอดคลองกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไจเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 หนังสือ

กระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว 2931 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2562 จึงอาศัยอำนาจตามขอ 5 แหงระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี3) 

พ.ศ. 2561 กำหนดแนวทางการปฏิบัติสำหรับแผนพัฒนาทองถ่ิน ดังนี้ 

   2) การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น (ตามขอ 29 (3) และขอ 30 (5) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2561 ใหดำเนินการอยางนอยปละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปนั้น  

   กรอบระยะเวลาดังกลาวใหคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน รายงานผลและ

เสนอความเห็นซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินตอผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภา

ทองถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นภายในเดือนธันวาคมของทุกป ทั้งนี้สภาทองถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน

สามารถประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณาเรื่องดังกลาวไดตามความเหมาะสม ซึ่งอาจจะประชุมรับทราบผลภายหลังเดือน

ธันวาคมก็ได 

  ขาพเจาในฐานะผูปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ีในการจัดทำรายงานการติดตาม

และประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน โดยรวบรวมเอกสารท่ีไดจากการประสานงานและขอมูลใน

ระบบสารสนเทศมาจัดทำเปนรูปเลมเสนอคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวน

ตำบลอิปน โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

  1. ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวน

ตำบลอิปน ประกอบดวย 

       1) สมาชิกสภาทองถ่ินท่ีสภาทองถ่ินคัดเลือกจำนวนสามคน 

       2) ผูแทนประชาคมทองถ่ินท่ีประชาคมทองถ่ิน 

       3) ผูแทนหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีผูบริหารทองถ่ินคัดเลือกจำนวนสองคน 

       4) หัวหนาสวนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 



       5) ผูทรงคุณวุฒิท่ีผูบริหารทองถ่ินคัดเลือกจำนวนสองคน 

       โดยใหคณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหนาที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีก

หนึ่งคนทำหนาท่ีเลขานุการของคณะกรรมการ 

       ใหคณะกรรมการมีวาระอยูในตำแหนงคราวละสี่ปและอาจไดรับการคัดเลือกอีกได  

  2. จัดสงหนังสือประสานกับผูนำหมูบาน/ชุมชน เพื่อดำเนินการสำรวจความพึงพอใจของประชาชน

ตอผลการดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบลอิปนตามแบบประเมินความพึงพอใจตอผลการดำเนินงานของ

เทศบาลในภาพรวม (แบบ3/2) และแบบประเมินความพึงพอใจตอผลการดำเนินงานในแตละยุทธศาสตร แลวให

สงคืนกลับมาท่ีองคการบริหารสวนตำบลอิปน แลวดำเนินการประมวลผลเอกสารเปนรอยละ และรวบรวมไวในเลม

รายงานผลการติดตามฯ 

  3. ประสานงานกับสำนัก/กอง เพื่อทราบถึงความคืบหนาของแผนงาน/โครงการ ที่ดำเนินงาน และ

การกรอกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-Plan) ให

เปนปจจุบนั 

  4.  ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบตางๆ ไดแก แบบที่ 1 การกำกับการจัดทำยุทธศาสตรขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น แบบที่ 2 แบบติดตามผลการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และแบบที่ 3/1 แบบ

ประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร  

  5. สรุปผลการดำเนินงานตามแบบพัฒนาในรอบปเพ่ือติดตามความกาวหนา ผลการดำเนินงานตาม

ยุทธศาสตรตางๆ  

  6. จัดพิมพเอกสารในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น (e-plan) และรวบรวมเอกสารที่จัดทำทั้งหมดมาจัดทำเปนรูปเลม เพื่อเสนอตอคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน 

  7. จัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน โดย

ดำเนินการ ดังนี้ 

     7.1 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม รูปเลมรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาฯ 

และจัดสงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลอิปน 

     7.2 จัดเตรียมสถานท่ีสำหรับประชุม และจัดเตรียมบัญชีรายชื่อสำหรับคณะกรรมการฯ เซ็นชื่อผู

เขาประชุม 

     7.3 ชี้แจงใหคณะกรรมการฯ ทราบถึงหนาที่ตามระเบียบฯ และเอกสารที่รวบรวมจากการ

ติดตามและประเมินผลตามกรอบท่ีคณะกรรมการฯ ไดกำหนดแนวทางไว เพ่ือใหคณะกรรมการฯ ไดรวมกันพิจารณา

เสนอความเห็นท่ีคณะกรรมการไดติดตามแผนงาน/โครงการ 

  8. นำเอกสารรายงานผลการติดตามและเสนอความเห็นซึ ่งไดจากการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาทองถิ่น ตอผูบริหารทองถิ่นเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นเสนอตอสภาทองถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

พรอมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินใหประชาชนในทองถ่ินทราบในท่ีเปดเผยภายในสิบ

หาวันนับแตวันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกลาว และตองปดประกาศไวเปนระยะเวลาไมนอยกวาสามสิบวันโดย

อยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกป     



     ทั้งนี้สภาทองถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นสามารถประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณาเรื่องดังกลาว

ไดตามความเหมาะสม ซ่ึงอาจจะประชุมรับทราบผลภายหลังเดือนธันวาคมก็ได 

 

  4. การจัดขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

     4.1 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2541 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543  

   หมวด 1 อำนาจหนาท่ีของเจาหนาท่ีงบประมาณ  

   ขอ 8 ใหเจาหนาท่ีงบประมาณมีอำนาจหนาท่ีจัดทำงบประมาณกับปฏิบัติการอ่ืนตามท่ี

กำหนดไวในระเบียบนี้และใหมีอำนาจหนาท่ีเก่ียวกับงานงบประมาณดังตอไปนี้ดวย 

   (1) เรียกใหหนวยงานตางๆ เสนอประมาณการรายรับและรายจายตามแบบและหลักเกณฑ

พรอมดวยรายละเอียดท่ีกำหนดตามระเบียบขอบังคับคำสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

   (2) วิเคราะหงบประมาณและการจายเงินของหนวยงานตางๆ 

   (3) สั่งการควบคุมกำกับดูแลเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารงบประมาณและรวบรวมเปนราง

งบประมาณรายจายประจำป  

   หมวด 3 วิธีการจัดทำงบประมาณ 

   ขอ 22 ใหใชแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทำ

งบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานจัดทำประมาณการรายรับและประมาณการรายจายและใหหัวหนาหนวยงานคลัง

รวบรวมรายงานการเงินและสถิติตางๆ ของทุกหนวยงานเพ่ือใชประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอตอ

เจาหนาท่ีงบประมาณ 

   ขอ 23 ใหเจาหนาท่ีงบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบวิเคราะหและแกไขงบประมาณ

ในชั้นตนแลวเสนอตอคณะผูบริหารทองถ่ิน 

   เม่ือคณะผูบริหารทองถ่ินไดพิจารณาอนุมัติใหตั้งเงินงบประมาณยอดใดเปนงบประมาณ

ประจำปแลว ใหเจาหนาท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทำเปนรางงบประมาณรายจายเสนอตอคณะผูบริหารทองถ่ินอีก

ครั้งหนึ่ง เพ่ือคณะผูบริหารทองถ่ินไดนำเสนอตอสภาทองถ่ินภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 

   ขอ 24 ในกรณีท่ีคณะผูบริหารทองถ่ินพิจารณาแลวเห็นวาไมสามารถท่ีจะรางงบประมาณ

รายจายประจำปเสนอตอสภาทองถ่ินแลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบ สำหรับเทศบาลใหรายงานนายอำเภอ

หรือปลัดอำเภอผูเปนหัวหนาประจำก่ิงอำเภอ 

   ขอ 25 การพิจารณาใหความเห็นชอบรางงบประมาณรายจายของสภาทองถ่ินและการ

พิจารณาอนุมัติรางงบประมาณรายจายของผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายระเบียบขอบังคับ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละรูปแบบ 

     4.2 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท 0808.2/ว 1672 ลงวันท่ี  27 มิถุนายน 

2557 เรื่องซักซอมการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2558 ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   ขอ 1 การเตรียมการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 

   -เพื่อใหการบริหารจัดการดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีประสิทธิภาพ เปน

มาตรฐานเดียวกันทั ่วประเทศ ตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย จึงใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นทุกแหง



ดำเนินการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปในรูปแบบระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-

LAAS) โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0808.4/ว 1515 ลงวันที่ 14 

กรกฎาคม 2551 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  ขาพเจาในฐานะผู ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ี

งบประมาณในการนำเขาขอมูลในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-LAAS) ดังนี้ โดยเขาไป

ท่ีเว็ปhttp://www.laas.go.th/ เขาสูระบบตามรูปดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1. เจาหนาที่งบประมาณแจงกองคลังใหเปดปงบประมาณใหม ที่เมนูการบริหารระบบ>การจัดการ

ฐานขอมูล>การจัดการขอมูลสวนทองถิ่น>ฐานขอมูลเริ่มตนในการดำเนินงานระบบ>บันทึกปงบประมาณและงวด

บัญชี 

  2. รางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

     2.1 ท่ีเมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ ใหกรอกขอมูล ตามเมนูยอย ดังนี้  

   - บันทึกขอมูลเบื้องตนของ อปท. ประกอบดวยเบอรโทรฯ พ้ืนท่ี และจำนวนประชากร  

     2.3 ประมาณการรายรับ ท่ีเมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ เลือกรางขอบัญญัติ>รางประมาณ

การรายรับ>รางประมาณการรายรับฉบับแรก 

     2.4 ประมาณการรายจายท่ีเมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ เลือกรางขอบัญญัติ>รางประมาณ

การรายรับ>รางประมาณการรายรับฉบับแรก 

     สำหรับหมวดรายจาย คาใชสอยประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะ

รายจายหมวดอื ่นๆ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดคาที ่ด ินและสิ ่งกอสราง จะตองเพิ ่มโครงการที ่เมนู ระบบ

งบประมาณ>ฐานขอมูลสำหรับตั้งงบประมาณ>เพิ่ม/แกไข ชื่อโครงการ หรือกดปุมเพิ่มโครงการที่หนารางประมาณ

การรายจาย 

  3. รางงบเฉพาะกิจการ (ถามี) 

     3.1 ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>ฐานขอมูลสำหรับตั้งงบประมาณ>เพ่ิมงบเฉพาะกิจการ>ขอมูลกิจการ 

     3.2 รางประมาณการรายรับ-รายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ  

  

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


  4. จัดทำคำแถลง ที่เมนูระบบงบประมาณ>คำแถลง โดยจะตองรางประมาณการรายรับและประมาณ

การรายจายใหเสร็จสิ้นกอนจึงจัดทำคำแถลงได 

  5. บันทึกหลักการและเหตุผล ท่ีเมนูระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล 

  6. อนุมัติขอบัญญัติ ที่เมนูระบบงบประมาณ>อนุมัติขอบัญญัติ โดยจะตองดำเนินการตามขอ 1-5 ให

เสร็จเรียบรอย โดยตองผานการพิจารณาจากสภาทองถิ่น และไดรับการอนุมัติจากนายอำเภอเคียนซาแลว จึงจะอนุมัติ

ขอบัญญัติในระบบได โดยผูอำนวยการกองคลังเปนผูบันทึกอนุมัติขอบัญญัติในระบบ 

 5. การโอนและแกไขเปล่ียนแปลง 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543  

 หมวด 4 การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ขอ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจายตางๆ ใหเปนอำนาจอนุมัติของคณะผูบริหารทองถ่ิน 

 ขอ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีทำใหลักษณะปริมาณ

คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจายรายการใหมใหเปนอำนาจอนุมัติของสภาทองถ่ิน 

 ขอ 28 การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจายใหเปนอำนาจอนุมัติ่ของ

คณะผูบริหารทองถ่ิน 

 ขอ 29 การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีทำให

ลักษณะปริมาณคุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีกอสรางใหเปนอำนาจอนุมัติของสภาทองถ่ิน 

 ขาพเจาในฐานะผูปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีงบประมาณในการ 

นำเขาขอมูลการโอนงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ดังนี้ โดยเขาไป

ท่ีเว็ปhttp://www.laas.go.th/ เขาสูระบบ และดำเนินการ ดังนี้ 

  1. การโอนงบประมาณรายจายประจำป 

     1.1 โอนงบประมาณรายจาย ที่เมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ เลือกโอนงบประมาณ

รายจาย>ปปจจบุัน>โอนงบประมาณรายจาย>เลือกปงบประมาณ>เพ่ิมครั้งท่ีโอนงบประมาณรายจาย>เลือกตกลง 

     1.2 เลือกรายการโอนงบประมาณรายจาย>โดยเลือกรายการโอนลดจากฝงซายมือ และโอนเพ่ิม

ทางฝงขวามือ 

     1.3 ใสเหตุผลการโอนงบประมาณรายจาย>กดบันทึก 

  

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


  สำหรับการโอนงบประมาณตั้งจายรายการใหม หมวดรายจาย คาใชสอยประเภทรายจายเก่ียวเนื่อง

กับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวดอ่ืนๆ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง จะตอง

เพ่ิมโครงการท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>ฐานขอมูลสำหรับตั้งงบประมาณ>เพ่ิม/แกไข ชื่อโครงการ กอน 

     1.4 อนุมัติการโอนงบประมาณ โอนงบประมาณรายจาย ที่เมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ 

เลือกโอนงบประมาณรายจาย>ปปจจุบัน>โอนงบประมาณรายจาย>อนุมัติ  กอนการอนุมัติในระบบ จะตองดำเนินการ

พิมพเอกสารและเสนอผูมีอำนาจอนุมัติตามลำดับกอนจึงจะอนุมัติการโอนงบประมาณในระบบได โดยผูอำนวยการกองคลัง

เปนผูบันทึกอนุมัติการโอนงบประมาณในระบบ 

  2. การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 

     2.1 ที่เมนูระบบงบประมาณ ทางซายมือ เลือกแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ>รายรับ/

รายจาย>คำชี้แจงประมาณการรายรับ/คำชี้แจงประมาณการรายจาย>เลือกครั้งที่แกไขเปลี่ยนแปลงคำชี ้แจง

งบประมาณรายรับ/รายจาย 

     2.2 เลือกป>ฉบับท่ี>แผนงาน>งาน>จากนั้นกดคนหา 

     2.3 เลือกกดท่ีไอคอนคำชี้แจงทางดานขวามือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



     2.3 จะปรากฏหนาตาง ดังรูปขางลาง โดยชองดานบนจะเปนขอความเดิม และชองดานลางจะ

เปนขอความใหม เม่ือเขียนคำชี้แจงใหมเสร็จแลวใหกดปุมบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2.4 อนุมัติการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับ/รายจาย ท่ีเมนูระบบงบประมาณ ทาง

ซายมือ เลือกแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับ/รายจาย>เลือกรายรับ/รายจาย>เลือกคำชี้แจงประมาณ

การรายรับ/คำชี้แจงประมาณการรายจาย>อนุมัติ  กอนการอนุมัติในระบบ จะตองดำเนินการพิมพเอกสารและเสนอผูมี

อำนาจอนุมัติตามลำดับกอนจึงจะอนุมัติการโอนงบประมาณในระบบได โดยผูอำนวยการกองคลังเปนผูบันทึกอนุมัติการ

แกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ ในระบบ 

   

  



  


