
ค าน า 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ ได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนเพ่ือจะได้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ซึ่งในคู่มือได้ก าหนดขั้นตอน
ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงข้ันตอนสุดท้ายในการปฏิบัติงาน ซึ่งในการจัดท าคู่มือในครั้งนี้เป็นเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวิธีและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนสามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้
เป็นอย่างดียิ่ง 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานในด้านนี้อย่างดียิ่ง ถ้าหากมีส่วนหนึ่งส่วนใดผิดพลาดไป ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้  

 

       กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

อารีย์  ศรีสม 

            ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง          หน้า 

 ขั้นตอนในการด าเนินงาน         1 

แนวทางการจัดโครงการ/กิจกรรม        2 

ผลจากากรจัดโครงการ/กิจกรรม        3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิานการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 

  ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน มีข้ันตอนการด าเนินงาน
ดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่  1 จัดตั้งคณะกรรมการพัฒนาเด็กและเยาวชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่าง
ต่อเนื่อง โดยมีผู้แทนจากหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน องค์กรประชาชน และผู้น าชุมชน เพื่อให้กิจกรรมการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนมีความหลากหลายสอดคล้องกับความต้องการและครอบคลุมปัญหาทุกด้านเกี่ยวกับเด็ก
และเยาวชนในพื้นท่ี ซึ่งองค์ประกอบของคณะกรรมการพัฒนาเด็กและเยาวชนดังนี้ 

1. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ประธานกรรมการ 
2. ประธานสภาท้องถิ่น     กรรมการ 
3. รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ 
4. ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ 
5.  ผู้แทนผู้น าชุมชนในท้องถิ่น    กรรมการ 
6. ผู้บริหารสถานศึกษา     กรรมการ 
7. ผู้แทนผู้น าทางศาสนา     กรรมการ 
8. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด้านเด็กและเยาวชน กรรมการ/เลขานุการ 

ขั้นตอนที่  2  จัดท าฐานข้อมูลเด็กและเยาวชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดแผนด าเนินการเพื่อพัฒนาเด็กและเยาวชน 

ขั้นตอนที่ 4 จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการโดยเน้นการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่ายเพ่ือก าหนดแผนงาน 

ขั้นตอนที่ 5 จัดหาและจัดสรรงบประมาณเพ่ือดูแลและสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมต่างๆ  

ขั้นตอนที่ 6 ก าหนดปฏิทินการท างานประจ าปีเพื่อล าดับกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ให้ทุกฝ่าย
รับทราบเพื่อส่งเสริมการเข้ามามีส่วนร่วม 

ขั้นตอนที่ 7 ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2.   คณะท างานมีหน้าที่ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานจากท้องถิ่น เพื่อน ามาพิจารณาก าหนดและ
เสนอแนวทางต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแนวทางข้อเสนอของคณะท างาน เพ่ือน าไป
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรจุแผนงานที่พิจารณาในแผนพัฒนาท้องถิ่น 



  5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการและหรือประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
การส่งเสริมศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และจารีตประเพณีท้องถิ่น ตามมาตรฐาน 

  6. คณะท างาน เสนอข้อคิดเห็นหรือให้การสนับสนุนการด าเนินการจัดกิจกรรมการส่งเสริม
เด็กและเยาวชน 

  7. คณะท างาน ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินกิจกรรมโครงการตามความส าเร็จที่
ก าหนด เพ่ือสรุปผลการด าเนินการและใช้เป็นข้อมูลประกอบการน าเสนอแนวทางให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นต่อไป 

แนวทางการจัดโครงการ/กิจกรรม 

        การจัดท าโครงการ เพื่อส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน มีแนวทางการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. ส ารวจ ศึกษาข้อมูลพื้นฐาน และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 
2. ก าหนดโครงการ/กิจกรรมไว้ในแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
3. เสนอของบประมาณด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
4. ตั้งคณะท างานผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
5. จัดท ารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือขออนุมัติด าเนินการ 
6. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

- ติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ในการฝึกอบรมต้องติดต่อ
วิทยากรที่อาจเป็นผู้น าศาสนา หรือปราชญ์ท้องถิ่นหรือผู้เชี่ยวชาญ  

- การติดต่อประสานงานด้านสถานที่กรณีใช้สถานที่จากหน่วยงานอื่น ๆ เป็นสถานที่ฝึกอบรม
ให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอใช้อาคารหรือสถานที่จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
จัดหาอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการอบรม 

- ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมให้ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้สนใจทราบ 
- ด าเนินการและตรวจสอบการจัดโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
- ประเมินผลการจัดโครงการ/กิจกรรม 

7.  สรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรมตามตัวชี้วัดความส าเร็จ พิจารณาผลดี-ผลเสียปัญหาอุปสรรค 
รวมทั้งข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงพัฒนาโครงการ/กิจกรรมต่อไป 
 
 
 
 
 



ในการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดโครงการ/
กิจกรรมได้ในลักษณะดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการสนับสนุนหน่วยงานอื่น ๆ เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นผู้ให้ข้อมูล และหรือเป็นผู้สนับสนุนงบประมาณ 

3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  
 

ผลจากการจัดโครงการ/กิจกรรมมีลักษณะดังนี้ 

1. ผลที่เป็นนามธรรม เช่น ความรู้จากการจัดอบรม สัมนมนา   
2. ผลที่เป็นรูปธรรม เช่นกิจกรรมงานส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 

              ทั้งนี้ ในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องค านึงถึงความเหมาะสม 
และสอดคล้อง เพ่ือประโยชน์สูงสุดของท้องถิ่นเป็นส าคัญ 

 

 

 

 

 

 


