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ค าน า 
 
 
 แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้เริ่ม   จัดท าตั้งแต่มีการจัดตั้ง
รูปแบบการปกครองส่วนท้องถิ่นและเริ่มบรรจุบุคคลเข้าท างานในองค์กรส่วนท้องถิ่น  โดยก าหนดให้ใช้รูปแบบและ
ระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการบรรจุข้าราชการและพนักงาน เข้า
ท างานในส่วนท้องถิ่นเป็นจ านวนมาก ท าให้มีบัตรประวัติประจ าตัวบุคลากร มีจ านวนมากไปด้วย  
ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจที่มีอยู่ของเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ท าให้แต่ละ
ท้องถิ่นมีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไม่เคยมีการจัดท าแนวทางปฏิบัติงานทะเบียน
ประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาก่อน  จึงท าให้บัตรประวัติดังกล่าว เกิดความผิดพลาด
และแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถิ่น   
 ดังนั้น เพื่อให้การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นไปโดย
ถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นข้ึน โดย
อาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นส าคัญ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ
และพนักงานส่วนท้องถิ่นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

 
บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก
เกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็นและ มี
ความส าคัญ   โดยจัดท าขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล    
            ข้อ 358,388 และ355 ตามล าดับได้ก าหนดไว้ว่า  “การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ 
            พนกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏบิตัเิก่ียวกับทะเบียนประวัต ิวิธีการ 
            บนัทึกรายการในทะเบียนประวัต ิและการจัดท าแฟูมทะเบียนประวัต ิ ให้น ากฎหมายหรอืมตคิณะ 
            รัฐมนตรี ท่ีก าหนดไว้ส าหรบัข้าราชการพลเรอืน มาบังคับใช้โดยอนโุลม” 

2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟูม
ประวัติข้าราชการ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง   
คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการพ.ศ. 2548ข้อ 4 
วรรค 2 ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นซึ่ง มิได้สังกัด
ฝุายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 
 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 
1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน การ

ปรับปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ ใช้ในการ
นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การค านวณบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้าน
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน
ก าลังพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพให้เพียงพอ
และเหมาะสมกับต าแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน  เป็นต้น 

แฟ้มทะเบียนประวัติ 
เป็นแฟูมที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    ที่มี

ความส าคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ เป็นต้น 
บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 

1. ข้อมูลส่วนตัวชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานที่เกิด 
สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 



2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการหน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ความผิด
ทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ อบต. มีสีเขียว 
และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน  

การจัดท าบัตรประวัติ 
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.   

           ที ่สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
- ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการและต้องจัดท า

ตามจ านวน ดังนี้ 
- อบต.และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุดที่จัดท าเป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่

ส าเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3ส่งให้ สถ. (ส านักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ.จัดท าจ านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ สถ. (ส านักงานเลขานุการ ก.จ.)  
 
การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 

1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึกประกอบด้วย  ต าแหน่งชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ 
สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดาประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม  

2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล)ประกอบด้วย  ชื่อ
หน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

 
การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมี
ความส าคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง 
ต้องเขียนบันทึก  ด้วยปากกาสีด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย   
ตัวอย่างท่ี 1 
 
 
 
 
 
      
 
หมายเหตุ ให้ใส่ที่ตั้ง อ าเภอ………  จังหวัด…….…  เพ่ิมเติมไว้ที่มุมขวาด้านบน(ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้) 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 นิ้วถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม่ ทุก 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก) 
- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติก ากับไว้  

บัตรประวตัิพนักงาน 
         

        อ าเภอ…สอง….จงัหวดั..แพร่… 

องคก์ารบริหารส่วนต าบล…ป่าบอน.ส านกั/ส่วน.ส านกังานปลดั อบต...ต าแหน่ง.บุคลากร ..เลขท่ีต าแหน่ง..01-0108-001 



- ให้เพิ่มเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้ 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 

 
ตัวอย่างท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. ค าน าหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบัน ที่ด ารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความส าคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้ก าหนดการเกษียณ 

            อายุราชการเพ่ือค านวนการคิดบ าเหนจ็บ านาญตอ่ไป  ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับ  
          ทะเบียนบ้าน ใบเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้  
พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกิดที่อ าเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) 
4. ที่อยู่ถาวร….เลขที่ ..หมู่ที…่ต าบล…อ าเภอ…จังหวัด….(เจ้าของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเม่ือ…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

            คือวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจรงิๆ อาจเปน็วันเดยีวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได ้หรอืหลังจากวันนั้นก็ได ้เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผู้ไดร้ับการบรรจมุารายงานตวัเข้าปฏิบัติงานภายหลงัวนัทีไ่ดร้ับการบรรจก็ุมี จงึให้บันทึกวัน 
            เริ่มปฏิบัติงานจรงิ  
 
ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ตาม   
            หนงัสอืส านกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            ก าหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแตง่ต้ังแล้ว ผูส้อบแข่งขันไดต้อ้งเข้าปฏิบัติหน้าทีร่าชการทันที  ถ้าไม่อาจ 
            ปฏิบัติหน้าทีต่ามเวลาท่ีก าหนดก็จะตอ้งถูกยกเลกิการข้ึนบญัชี 
กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหารจะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  
            เม่ือใดนัน้ โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจ าการและข้าราชการกลาโหมพลเรอืนทีบ่รรจุในต าแหนง่อัตราทหาร มิไดร้วมถึงนกัเรยีน 
            ทีเ่ข้าศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดว้่าไดร้ับการบรรจเุป็นข้าราชการทหารภายหลงั 

ถ่าย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลายมือช่ือเจา้ของประวติั 

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 



            จากทีไ่ดส้ าเรจ็การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนกัเรยีนนายสิบแม้จะไดขึ้น้เปน็ 
            ทหารกองประจ าการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิไดถื้อว่าเป็นข้าราชการทหาร 
            แตอ่ยา่งใด ตามหนงัสอืกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที ่กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 
6.วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้ค าท่ีไม่ชัดเจนท าให้มีการตีความและบันทึก
หลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
        * วันเกษียณอายุคือวันที่มีอายุครบ 60 ปี จึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วัน
ก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันที่ 11 มกราคม 2569  
        * วันเกษียณราชการม.19 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(ฉบับที2่5) (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2551) 
“ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ”์ เช่น เกิดวันที่ 12 ธันวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวันที่ 1 ตุลาคม 2570 
ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด 
     7.  ชื่อคู่สมรส  ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
          (เจ้าของบัตรบันทึก) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดาที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
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1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  
ไทยเจริญ 

2.วัน เดือน ปีเกิด.. 25 
มกราคม 2508 

3.เกิดท่ีอ าเภอ…
นางรอง…… 
จังหวัด………นครนายก 

4.ที่อยู่ถาวร.. 3/2 ม.6 
ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 5.เริ่มรับราชการเมื่อ1

กุมภาพันธ์ 2530 
6. วันเกษียณอายุ..24 
มกราคม 2568 

7.ชื่อคู่สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานที่ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.
เมือง จ.นครนายก.. 

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักดิ-์นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ที่อยู่ปัจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.
นครนายก... 

 
 
9.   ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วุฒิที่ได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 
ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
                   0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพ่ิมข้ึนระหว่างรับ
ราชการ 
                   บนัทึกลงในทะเบียนประวัต ิ
            9.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
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9.ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ได้รับ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถ้ามี) 
ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแก่น 
โรงเรียนอ านวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร์ 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร์(นิด้า) 

ประถมศึกษาปีที่ 6 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 
รัฐศาสตร์บัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต 

พ.ค.2510-ก.พ.
2516 
พ.ค.2516-มี.ค.
2522 
มิ.ย.2522-มี.ค.
2536 
พ.ค.2536-ก.พ.
2537 

 
     10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิที่ได้รับ  ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
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10.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 
สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิที่ได้รับ 

 
ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนท้องถิ่น 
โรงเรียนปลัดอ าเภอ 
โรงเรียนนายอ าเภอ 
 

การปกครองส่วนท้องถิ่น 
ปลัดอ าเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง) 
นายอ าเภอ 

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.
2540 
มี.ค.2541-ก.ย.
2541 

 
 
 
11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
               เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงทีส่ าคัญ ๆ ของเจ้าของประวัต ิเช่น การแก้ไข วัน เดอืน ปเีกิด เปลีย่น 
      สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ต าแหนง่ เปน็ต้น ตอ้งลงเลขค าสัง่และวันท่ี ทีอ่นมัุติตามค าสัง่ด้วย และ 



      ลงลายมือชื่อของพนกังานประวัตผิูแ้ก้ไขก ากับดว้ยทุกครัง้ 
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11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 
สอบเปลี่ยนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งนิติกรตามค าสั่ง ทน.ขอนแก่น ที่ 12/2548  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด 
ทน.ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.
2548 

 
 
 
        12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ปี ที่มีค าสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดที่ท าให้ถูกลงโทษ 
             12.3  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ที…่……../……….ลงวันที่……………………………. 
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12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ปี เรื่อง โทษ ค าสั่ง 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทัณฑ์ ทม.ราชบุรี ที่ 12/2539   
ลว. 28 ม.ค.2539 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด 
ทน.ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.
2539 

 
 
13. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามค าสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ต าแหน่ง ขื่อต าแหน่ง ดูตามค าสั่ง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดูตามค าสั่ง 
            13.4  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่สั่ง)..ที…่……../……….ลงวันที่……………………………. 
            13.5  ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 
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13.ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ต าแหน่ง อัตราเงินเดือน ค าสั่ง พนักงานประวัติ 
ระดับ ขั้น 

10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ             
ทน.ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานเทศบาลตาม
ค าสั่ง ทน.ขอนแก่น ที่ 
125/2541  ลว. 13 
มี.ค.41 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 
เมื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง ชัดเจนตรงกัน
ทุกฉบับอีกครั้ง  ก่อนจะน าส่ง ส านักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 
 
ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 

-       ก่อนเริ่มท างานวันแรก ให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
-       การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย  
 -      วัน เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้  ปี พ.ศ. เท่านั้น 
-      วัน /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
-      ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดท าขึ้น ถือว่า เป็นต้นฉบับท้ังหมด  ไม่ใช่ส าเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอเพ่ิมเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ  
                  นายกฯ ผา่นตามล าดบัข้ันการบังคับบญัชา(ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติให้เพ่ิมข้อมูลตามที่ขอ  
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 
 
การแก้ไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือ 1.การแก้ไขท่ัวไป และ 2.การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ  ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือปูายด้วยยาลบหมึกให้ ใช้วิธีขีดฆ่า
ข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกาและต้องลงนามก ากับโดยผู้ท่ีแก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบในบัตร
ประวัติ ทุกครั้งท่ีมีการแก้ไขตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.
7 แบบใหม่และแฟูมประวัติข้าราชการ 
 



           -   การแก้ไขโดยท่ัวไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไปตามล าดับขั้น
การบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ  
                  นายกฯ ผา่นตามล าดบัข้ันการบังคับบญัชา(ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติตามท่ีขอ  
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 
           -   การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความส าคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะข้ึนกับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงของ
ทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมีต าหนิมีการแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง 
มาประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับอนุมัติจาก เจ้าหน้าที่ควบคุม
เกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 
) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ใน
ส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียน เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ 
(ผวจ.) ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา(ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
 2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
 

 การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน   
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
                                 1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ  
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับ



เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมมา ไป
ยังส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ.  เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท า
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 
                                 1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติ ท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได้ ไปยัง สถ. เมื่อ
ได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติ
คัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 
                                  1.3 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติ
ชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึก
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้   
                         กรณี บัตรประวัตชิ ารุดเสยีหายบางสว่น เม่ือผูบ้รหิารท้องถ่ิน อนมัุติการให้บันทึกบตัรประวัตสิ่วน
ที่เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติท าการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม่ 

 
2.  บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้ว
ด าเนินการ ดังนี้ 
        2.1 ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ด าเนินการต่อไป 
        2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ 
เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น ไปยัง ส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่  
   
                                     2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้
พนักงานประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 
ให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.4 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใดตาม
ข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. 
เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 



 
                               กรณี บัตรประวัตสิูญหายทัง้ฉบบั เมือ่ผูบ้รหิารท้องถ่ิน อนมัุติการจัดท าบตัรประวัตขึิน้ใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันท้ัง 3 ชุด ให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด  ที่เหลือส่งไปเก็บที่ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2533 เรื่อง  
แนวทางในการจัดท า ก.พ.7) 
 
หลักการ 
     1.   หาส าเนาจากส าเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
     2.   หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 

3. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 
  

การจัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 
 
                   เนือ่งจากเอกสารทะเบียนประวัตมีิความจ าเป็นตอ่อาชีพข้าราชการดังทีก่ล่าวมาแล้ว  แตเ่อกสาร
ดังกล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้  

       จากประสบการณ์ในการรับราชการของผู้บรรยาย พบว่ามีข้าราชการจ านวนมากทีป่ระสบปญัหาเม่ือ
เกษียณอายุราชการแล้ว มีความจ าเป็นต้อง ใช้เอกสารที่เก็บไว้ในแฟูมทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจเป็น
ด้วยการโยกย้ายหลายครั้ง การรับ ราชการยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการช ารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ที่เก็บเอกสาร  
และการที่จะค้นหาตามส านักงานท้องถิ่นจังหวัดหรือที่กรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ เนื่องจาก
ปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นต้น   

        ดงันัน้ เพ่ือเป็นการแก้ไขปญัหาเหลา่นี ้ข้อแนะน าของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่านจัดตั้งแฟ้มส่วน
บุคคลของตนเองข้ึน ใช้เก็บส าเนาเอกสารทุกอย่างท่ีมีความส าคัญกับตัวเอง เช่น ส าเนาบัตรประวัติ ส าเนาหนังสือสั่ง
บรรจุ สั่งเลื่อนขั้น โยกย้าย ส าเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพ่ือนับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น เมื่อ
โยกย้ายไปท างานที่อ่ืนก็สามารถน าติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟูมเอกสารส่วนตัวที่ใช้ส ารองได้หา
เกิดปัญหาดังท่ีกล่าวมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการสมัครสมาชิก“ฐานทรัพยากรท้องถ่ิน” 
 

โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดาริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 

 
 

 
 
 

จัดท าโดย........ 
                                                                          นายสุวทิย ์   อ้อมแอ้ม 

หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน 
 



 
 
 
ขั้นตอนการสมัครสมาชิก 
1. จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.1ก าหนดระเบียบวาระการประชุมเรื่องการสมัครสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
1.2 รายงานการประชุม 
1.2.1 ผู้เข้าร่วมการประชุมดังนี้ 
- ฝุายบริหารคือนายกฯรองนายกฯปลัดสมาชิกหัวหน้าฝุายผู้อ านวยการเขตผู้ช่วยผู้อ านวยการเขตและคณะเจ้าหนา้ที่ 
- ฝุายนิติบัญญัติคือประธานสภาฯรองประธานสภาฯเลขาประธานสภาและสมาชิกสภา - ผู้น าท้องถิ่นคือก านัน
ผู้ใหญ่บ้านผู้น าชุมชนผู้น าศาสนาผู้บริหารสถานศึกษาปราชญ์ชาวบ้านกลุ่มอนุรักษ์และตัวแทนชุมชน 
1.2.2 บันทึกรายงานการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2.3 มติที่ประชุมเห็นชอบและพร้อมด าเนินการสมัครสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
(มติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์) 
1.2.4 หลักฐานรายชื่อลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุมและลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
2. จัดเอกสารประกอบการสมัคร 
เอกสารหมายเลข 1 หนังสือราชการขอสมัครเป็นสมาชิก “ฐานทรัพยากรท้องถิ่น” 
เอกสารหมายเลข 2 แบบสอบถามข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือประเมินความพร้อมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีจะร่วมสนองพระราชด าริ 
เอกสารหมายเลข 3 แผนที่ประกอบการเดินทาง 
เอกสารหมายเลข 4 แผนที่แสดงขอบเขตภูมิศาสตร์และมาตราส่วน 
เอกสารหมายเลข 5 รายงานการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. จัดส่งใบสมัครสมาชิก “ฐานทรัพยากรท้องถิ่น” ทางไปรษณีย์หรือส่งโดยตรงจ่าหน้าซองเอกสาร 
ถึงรองผู้อ านวยการโครงก ารอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 
ที่อยูโ่ครงก ารอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯพระราชวังดุสิตสวนจิตรลดาเขตดุสิตกรุงเทพมหานคร 
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ติดตามเพื่อตรวจสอบสถานการณ์สมัครสมาชิกได้ที่ 
Website http://www.rspg.or.th/domestic/index.html 
1. จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.1 ก าหนดระเบียบวาระการประชุมเรื่องการสมัครสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถิ่น 



องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดวาระการประชุมและเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษาเพ่ือรับทราบและ
พิจารณาเรื่องการสมัครสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถิ่นโดยประธานในที่ประชุมน าเสนอเพ่ือรับทราบและพิจารณาตาม
ตัวอย่างวาระการประชุม 
(ตัวอย่าง) วาระการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 1 : ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
1.1 ที่มาและความส าคัญในก ารสนองพระราชด าริฯ 
1.2 พระราชด าริฯบางประการ 
1.3 สรุปแนวทางการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
ระเบียบวาระท่ี 2 : เรื่องเพ่ือพิจารณา 
2.1 ขั้นตอนการสมัครเป็นสมาชิก 
2.2 การจัดเอกสารประกอบการสมัคร 
2.3 มติที่ประชุม (เห็นชอบ/พร้อมด าเนินการ) 
ระเบียบวาระท่ี 3 : เรื่องอ่ืนๆ 
1.2 รายงานการประชุม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแสดงองค์ประกอบของรายงานการประชุมดังนี้ 
1.2.1 ผู้เข้าร่วมการประชุมดังนี้ 
- ฝุายบริหารคือน ายกฯรองน ายกฯปลัดสมาชิกหัวหน้าฝุายผู้อ านวยการเขตผู้ช่วยผู้อ านวยการเขตและคณะเจ้าหนา้ที่ 
- ฝุายนิติบัญญัติคือประธานสภาฯรองประธานสภาฯเลขาประธานสภาและสมาชิกสภาท่าน 
- ผู้น าท้องถิ่นคือก านันผู้ใหญ่บ้านผู้น าชุมชนผู้น าศาสนาผู้บริหารสถานศึกษา 
ปราชญ์ชาวบ้านกลุ่มอนุรักษ์และตัวแทนชุมชน 
1.2.2 บันทึกการประชุม 
1.2.3 มติที่ประชุมเห็นชอบและพร้อมด าเนินการสมัครสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
(มติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์) 
1.2.4 หลักฐานรายชื่อลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุมและลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ตัวอย่างรายงานการประชุมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รายงานการประชุม................................................................. 
ครั้งที.่................................... 
วันที่.............................เดือน.............................. พ.ศ............................ 
ณ..................................................................... 
ผู้มาประชุม 
1. ชื่อ-สกุล...............................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 
2. ชื่อ-สกุล...............................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 
3. ชื่อ-สกุล............................................................... ................ต าแหน่ง.................................................................. 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ ามี) 
1. ชื่อ-สกุล...............................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 
2. ชื่อ-สกุล...............................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 



3. ชื่อ-สกุล...............................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ ามี) 
1. ชื่อ-สกุล...............................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 
2. ชื่อ-สกุล...............................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 
3. ชื่อ-สกุล...............................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 
เริ่มประชุมเวลา........................น. 
ระเบียบวาระท่ี 1 : ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
1.1 ที่มาและความส าคัญในการเข้าร่วมสนองพระราชดาริ 
โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 
เป็นโครงการที่สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารีทรงสืบสานพระราชปณิธานในก ารอนุรักษ์ทรัพยากร
ของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชซึ่งทรงมีสายพระเนตรยาวไกลโดยที่พระบาทสมเด็จพระปรมินทร
มหาภูมิพลอดุลยเดชทรงให้ความส าคัญและเห็นความส าคัญของก ารอนุรักษ์พันธุกรรมพืชตัวอย่างที่เห็นได้ชัดดังในปี
พ.ศ. 2503 ทรงอนุรักษ์ต้นยางนาในปีพ.ศ.2504 ทรงให้น าพรรณไม้จากภูมิภาคตา่งๆมาปลูกไว้ในสวนจิตรลดาเพ่ือ
เป็นแหล่งศึกษาและทรงมีโครงก ารพระราชด าริที่เกี่ยวกับก ารอนุรักษ์พัฒนาทรัพยากรพัฒนาแหล่งน้ าก ารอนุรักษ์และ
พัฒนาดินอนุรักษ์ทรัพยากรปุาไม้เป็นการอนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติต่อมาในปีพ.ศ. 2535 สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารีได้ทรงสืบทอดพระราชปณิธานต่อโดยมีพระราชด าริกับนายแก้วขวัญวัชโรทัย
เลขาธิการพระราชวังให้ด าเนินการอนุรักษ์พืชพรรณของประเทศโดยพระราชทานให้โครงการส่วนพระองค์ฯสวน
จิตรลดาฝาุยวิชาการเป็นผู้ด าเนินการจัดตั้งธนาคารพืชพรรณข้ึนในปีพ.ศ. 2536-2549 โดยรับทุนสนับสนุนจาก
ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ (กปร.) และเป็นหน่วยงานขึ้นตรง
กับเลขาธิการพระราชวังตั้งแต่ปีพ.ศ. 2539 และต่อมาในปีงบประมาณพ.ศ. 2550 ส านักพระราชวังด าเนินการ
จัดสรรงบประมาณให้และให้อพ.สธ. ด าเนินการแยกส่วนอย่างชัดเจนจากโครงการส่วนพระองค์ฯสวนจิตรลดาการ
ด าเนินงานอพ.สธ. ด าเนินงานโดยอยู่ภายใต้แผนแม่บทซึ่งเป็นระยะๆละห้ าปีตั้งแต่ปีพ.ศ. 2535 เป็นต้นมาและในแผน
แม่บทระยะ 5 ปีที่หกนี้มีแนวทางด าเนินการที่สอดคล้องและสนับสนุนแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งช าติฉบับที่ 
12(ปีงบประมาณพ.ศ. 2560 - 2564) ซึ่งมีกรอบแนวคิดและหลักการในการวางแผนที่ส าคัญได้แก่ (1) การน้อมน า
และประยุกต์ใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (2) คนเป็นศูนย์กลางของการพัฒนาอย่างมีส่วนร่วม (3) การ
สนับสนุนและส่งเสริมแนวคิดการปฏิรูปประเทศและ (4) การพัฒนาสู่ความม่ันคงม่ังคั่งยั่งยืนเพื่อให้สังคมอยู่ร่วมกัน
อย่างมีความสุขซึ่งกรอบแนวความคิดทั้งสี่นั้นล้วนแต่ต้องด าเนินการภายใต้การดูแลรักษาทรัพยากรและการน ามาใช้
ประโยชน์อยา่งยั่งยืนยิ่งไปกว่านั้นอพ.สธ. ยังมีกิจกรรมตามกรอบแผนแม่บทอพ.สธ. ที่สอดคล้องกับแผนการขับเคลื่อน
และปฏิรูประบบวิจัยแบบบูรณาการของประเทศและกรอบยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ 20 ปีทั้ง 7 ยุทธศาสตร์ได้แก่ 
(1) ด้านความม่ันคง (2) ด้านการเกษตร (3) ด้านอุตสาหกรรม (4) ด้านสังคม (5) ด้านการแพทย์และสาธารณสุข (6) 
ด้านพลังงาน (7) ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้ส่งผลประโยชน์ต่อประเทศชาติและประชาชนให้มาก
ที่สุดเพื่อก ารบริหารจัดการความรู้ผลงานวิจัยนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ทรัพยากรและภูมิปัญญาของประเทศสู่การใช้
ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสาธารณะด้วยยุทธวิธีที่เหมาะสมที่เข้าถึงประชาชนและประชาสังคมอย่างแพร่หลายแผน
แม่บทอพ.สธ. ระยะ 5 ปีที่หก (ตุล าคมพ.ศ. 2559-กันยายนพ.ศ. 2564) เป็นแผนแม่บทท่ีจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นกรอบ
ในการด าเนินงานตามแนวทางพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารีโดยมีหน่วยงานที่ร่วม
สนองพระราชด าริเข้ามามีส่วนร่วมวางแผนงานทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคท่ัวประเทศไทยทั้งภาครัฐและเอกชนให้



มีแนวทางด าเนินงานต่อเนื่องตามกรอบแผนแม่บทโดยเน้นการท างานเข้าไปสร้างจิตส านึกในการรักษาทรัพยากรตั้งแต่
ในสถานศึกษาด าเนินงานในระดับท้องถิ่นในการท าฐานข้อมูลทรัพยากรท้องถิ่นซึ่งประกอบด้วย 3 ฐานทรัพยากรได้แก่
ทรัพยากรชีวภาพทรัพยากรกายภาพและทรัพยากรวัฒนธรรมและภูมิปัญญาจากฐานข้อมูลดังกล่าวจะน าไปสู่การ
อนุรักษ์และใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืนบนพ้ืนฐานของการมีจิตส านึกในการอนุรักษ์ทรัพยากรที่มีอยู่ในประเทศไทยต่อไป 
สถานการณ์ด้านทรัพยากรของประเทศไทย 
ในปัจจุบันทั่วโลกที่เห็นตระหนักถึงภัยธรรมชาติที่มีมากข้ึนเนื่องจากข่าวสารที่สามารถสื่อสารได้อย่างฉับไวสามารถให้
ความกระจ่างและเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็วประเทศไทยมีแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งช าติพ.ศ. 
2553-2557 ตั้งแต่วันที่ 17 พฤศจิกายนพ.ศ.2552 ซึ่งแผนดังกล่าวได้ใช้เป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานเกี่ยวกับ
การจัดการภัยพิบัติของประเทศแต่ถึงแม้ประเทศไทยมีแผนฯดังกล่ าวแต่นั่นเป็นการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าต่อภัยธรรมช า
ติที่เกิดขึ้นสิ่งที่ควรตระหนักมากท่ีสุดคือสาเหตุของการเกิดสิ่งเหล่านั้นอันได้แก่การดูแลทรัพยากรธรรมชาติที่ก าลังถูก
คุกคามในหลายๆลักษณะโดยเฉพาะอย่างยิ่งประชาคมโลกควรตระหนักและเห็นความส าคัญในเรื่องคุ้มครองและใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรและความหลากหลายทางชีวภาพอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืนตระหนักถึงความสมบูรณ์
ทางดา้นทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนที่ต่างๆตลอดจนรับทราบปัญหาและระดับความรุนแรงที่เกิดขึ้นจากการที่ทรัพยากร
ต่างๆก าลังจะสูญสิ้นไปซึ่งจะน าไปสู่การจัดการการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและการใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน 
ข้อมูลของกรมปุาไม้และกรมอุทยานแห่งชาติสัตว์ปุาและพันธุ์พืชพบว่าพ้ืนที่ปุาไม้ลดลงอย่างต่อเนื่องอย่างรวดเร็วส่งผล
ท าให้พรรณพืชหลากหลายชนิดที่ยังไม่ได้ศึกษาและบางชนิดที่ยังไม่ส ารวจพบสูญพันธุ์ไปจากสิ่งเหล่านี้ไม่ได้เพียงแต่
ทรัพยากรชีวภาพที่ประกอบด้วยสัตว์พืชและจุลินทรีย์จะโดนท าลายแต่ทรัพยากรกายภาพและทรัพยากรวัฒนธรรมและ
ภูมิปัญญาที่เก่ียวข้องก็จะสูญหายไปด้วย 
ปีพ.ศ. 2553 จากรายงานสถานการณ์คุณภาพสิ่งแวดล้อมพ.ศ. 2553 ซึ่งรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานราชการที่
เกี่ยวข้องนับแต่เริ่มปีงบประมาณ 2553 โดยคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติที่ต้องจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรีและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปปฏิบัติให้สอดคล้องกับสถานการณ์นั้นพบว่าในส่วนของทรัพยากรปาุไม้
ซึ่งจัดให้เป็นสิ่งแวดล้อมบนบกนั้นมีพ้ืนที่ปุาทั้งหมด 107,615,181 ไร่หรือคิดเป็น 33.56% ของพ้ืนที่ประเทศและ
เป็นพื้นที่ปาุอนุรักษ์ 64,826,658 ไร่หรือคิดเป็น 20.22% ของพ้ืนที่ประเทศและพบว่ายังคงถูกบุกรุกลักลอบตัดไม้
และถูกท าลายโดยไฟปุาอย่างต่อเนื่องทุกปีในขณะที่กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมมีแผนเพิ่มพ้ืนที่ปุา
ของประเทศไทยเป็น 40% ของพ้ืนที่ทั้งหมดตั้งแต่ปีพ.ศ. 2554–2563 หรือในอีก 9 ปีโดยแบ่งออกเป็นพ้ืนที่อนุรักษ์ 
25% ทั้งการขึ้นทะเบียนเป็นมรดกของชาติอุทยานแห่งชาติฯหรือพ้ืนที่ปุาสงวนเป็นต้นส่วนอีก 15% จะผลักดันให้เป็น
พ้ืนที่ปาุเศรษฐกิจต่อไปโดยมีหลักการลดการคุกคามการสูญเสียความหลากหลายทางชีวภาพปลูกปาุเพ่ือฟ้ืนฟูสภาพปุา
ที่เสื่อมโทรมตลอดจนท าให้ความหลากหลายทางชีวภาพเกิดมูลค่ าเพ่ิมโดยเฉพาะพืชสมุนไพรที่มีอย่างหลากหลายมาท า
วิจัยและน าไปใช้ได้จริงในระบบสาธารณสุขและผลักดันสมุนไพรและต ารับยาแผนไทยหรือยาสมุนไพรเข้าสู่บัญชียาหลัก
แห่งชาติโดยกระทรวงสาธารณสุขมากกว่า 70 รายการซึ่งในจ านวนยาเหล่านั้นจ าเป็นต้องใช้สมุนไพรที่เป็นพืชวัตถุ
มากกว่า 200 ชนิดผนวกกับธาตุวัตถุสัตว์วัตถุและภูมิปัญญาในดา้นการแพทย์แผนไทยในการผลิตยาแผนไทยให้มี
คุณภาพและเป็นที่ยอมรับในการใช้ในโรงพยาบาลทั่วไปในประเทศและต่างประเทศสิ่งเหล่านี้จะเกิดขึ้นต่อเมื่อเรายังมี
ทรัพยากรนั้นๆอยู่ไม่ว่าจะเป็นทรัพยากรกายภาพชีวภาพและภูมิปัญญาในการใช้ทรัพยากรนั้นๆนั่นคือต้องท าให้เกิดการ
สื่อสารการศึกษาเรื่องการอนุรักษ์น าไปสู่ความมีจิตส านึกต่อการอนุรักษ์ทรัพยากรที่ทุกคนเกิดความตระหนักและหวง
แหนทรัพยากรที่มีอยู่ 



ในเรื่องของทรัพยากรทางทะเลประเทศไทยมียุทธศาสตร์ความม่ันคงแห่งชาติทางทะเล (พ.ศ.2555 – 2559) ได้
ก าหนดให้มีความสอดคล้องกับความต้องการของชาติในการแสวงประโยชน์จากทะเลในห้วงเวลาดังกล่าวและมุ่งเน้น
การสร้างเสถียรภาพความปลอดภัยเสรีภาพและสภาวะแวดล้อมที่เอ้ือต่อการด าเนินกิจกรรมทางทะเลของทุกภาคส่วน
อย่างยั่งยืนจึงได้ด าเนินการจัดตั้งคณะกรรมการนโยบายผลประโยชน์แห่งชาติทางทะเลเพื่อผลักดันให้เกิดกฎหมายเพื่อ
รักษาผลประโยชน์แห่งชาติทางทะเลโดยมีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งล้วนเป็นหน่วยงานที่ร่วมสนองพระราชด าริอพ.สธ. 
เป็นส่วนใหญ่เช่นกองทัพเรือกรมทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่งกรมประมงกรมปุาไม้กรมอุทยานฯและอีกหลาย
หน่วยงานซึ่งตระหนักในปัญหาต่างๆที่เก่ียวข้องกับการดูแลรักษาทรัพยากรและน าไปสู่การใช้ประโยชน์เช่นปัญหาการ
ท าลายสิ่งแวดล้อมโดยมนุษย์ปัญหาอุตสาหกรรมที่เก่ียวข้องกับทางทะเลปัญหาทรัพยากรและการท าประมงการบริหาร
และการจัดการผลประโยชน์แห่งชาติทางทะเลการแย่งชิงทรัพยากรในทะเลระหว่างกลุ่มผลประโยชน์ภายในชาติและ
ระหว่างประเทศรวมทั้งปัญหาอ่ืนๆที่จะน าไปสู่การท าลายทรัพยากรทางทะเลที่เป็นแหล่งรวมทรัพยากรกายภาพ
ทรัพยากรชีวภาพรวมถึงทรัพยากรวัฒนธรรมและภูมิปัญญาของประเทศไทยและเก่ียวพันกับประเทศเพ่ือนบ้านอีกด้วย 
จากค าสั่งคณะหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 62/2559 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 6 ตุลาคม 2559 เรื่อง 
“การปฏิรูประบบวิจัยและนวัตกรรมของประเทศ” โดยก าหนดให้มีสภานโยบายวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติเพ่ือท า
หนา้ที่ในการก าหนดทิศทางนโยบายยุทธศาสตร์รวมทั้งปรับปรุงระบบวิจัยและนวัตกรรมของประเทศตลอดจนก ากับ
และติดตามการบริหารจัดการการจัดสรรงบประมาณและประเมินผลการด าเนินการให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมี
เอกภาพอันเป็นประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาการวิจัยของประเทศและปฏิรูปการบริหารราชการและก าหนดกรอบ
ยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ 20 ปีได้แก่ท้ัง 7 ยุทธศาสตร์ได้แก่ความม่ันคงการเกษตรอุตสาหกรรมสังคมการแพทย์
และสาธารณสุขพลังงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมซึ่งเป็นนโยบายและก าหนดยุทธศาสตร์ที่ต้องใช้ทุนทาง
ทรัพยากรเป็นพื้นฐานทั้งสิ้น 
อพ.สธ. จึงติดตามและประสานงานในมิติการดูแลรักษาทรัพยากรของประเทศในแง่ของการสร้างความตระหนักน าไปสู่
การสร้างจิตส านึกในการรักษาทรัพยากรของประเทศท่ีน าไปสู่ความม่ันคงม่ังคั่งและยั่งยืนที่ตั้งอยู่บนพื้นฐานของ
ทรัพยากรของประเทศท่ีมีอยู่ณตอนนี้ช่วยกันอนุรักษ์รักษาฟ้ืนฟูพัฒนาและน าไปสู่การใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืนให้กับ
ประเทศไทยซึ่งตรงกับเปูาหมายและวัตถุประสงค์ของอพ.สธ. และภายใต้การน้อมน าพระราชกระแส “การรักทรัพยากร
คือการรักชาติรักแผ่นดิน” มาสู่การปฏิบัติโดยแท้จริง 
1.2 พระราชดาริบางประการ 
“วันที่ 8 กุมภาพันธ์พ.ศ. 2536 ณอาคารที่ประทับในส านักงานชลประทานเขต 1 ถนนทุ่งโฮเตลจังหวัดเชียงใหม่การ
สอนและอบรมให้เด็กมีจิตส านึกในการอนุรักษ์พืชพรรณนั้นควรใช้วิธีการปลูกฝังให้เด็กเห็นความงดงามความนา่สนใจ
และเกิดความ ปิติที่จะท ากรศึกษาและอนุรักษ์พืชพรรณต่อไปการใช้วิธีการสอนการอบรมท่ีให้เกิดความรู้สึกกลัวว่าหาก
ไม่อนุรักษ์แล้วจะเกิดผลเสียเกิดอันตรายแก่ตนเองจะท าให้เด็กเกิดความเครียดซึ่งจะเป็นผลเสียแก่ประเทศในระยะ
ยาว” 
“วันที่ 29 กรกฎาคม 2540 ณอาคารชัยพัฒนาสวนจิตรลดาทรงให้หาวิธีการที่จะท าให้เด็กสนใจพืชพรรณต่างๆเกิด
ความสงสัยตั้งค าถามตนเองเก่ียวกับพืชพรรณที่ตนสนใจจะน าไปสู่การศึกษาทดลองค้นคว้าวิจัยอย่างง่ายๆส าหรับ
โรงเรียนที่ไม่มีห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ที่ดีนักหากอาจารย์โรงเรียนต่างๆท าได้ดังนี้ก็จะช่วยให้เด็กเป็นคนฉลาด” 
“วันที่ 14 สิงห าคม 2540 ณศาลาดุสิดาลัยสวนจิตรลดาการรักในทรัพยากรคือการรักชาติรักแผ่นดินรักสิ่งที่เป็น
สมบัติของตัวเราการที่จะให้เขารักประเทศชาติหรือรักษาสมบัติของเขานั้นท าได้โดยก่อให้เกิดความรักความเข้าใจถา้ใคร



ไม่รู้จักกันเราก็ไม่มีความสัมพันธ์ไม่มีความผูกพันต่อกันแต่ว่าถ้าให้รู้จักสิ่งนั้นว่าคืออะไรหรือว่าท างานก็จะรู้สึกชื่นชมและ
รักหวงแหนสิ่งนั้นว่าเป็นของตนและจะท าให้เกิดประโยชน์ได้ ” 
“เคยแนะน าโรงเรียนต่างๆนอกจากพืชพรรณแล้วสิ่งที่มีในธรรมชาติสิ่งที่หาได้ง่ายอาจเป็นอุปกรณ์สอนได้หลายอยา่ง
แม้แต่วิชาศิลปะก็ให้มาวาดรูปต้นไม้ก็ไม่ต้องหาของอ่ืนมาเป็นแบบหรือเรื่องภาษาไทยการเรียงความก็อาจท าให้เรื่อง
ของการเขียนรายงานท าให้หัดเขียนหนังสือหรืออาจแต่งค าประพันธ์ในเรื่องพืชเหล่านี้เป็นตัวอย่างงานศึกษางาน
วิทยาศาสตร์และวิช าอ่ืนๆดังที่ได้กล่าวมานอกจากนั้นในวิชาพฤกษศาสตร์โดยเฉพาะซึ่งอาจช่วยได้ในที่นี้ยังไม่เคย
กลา่วคือเรื่องวิชาการท้องถิ่นซึ่งก็เป็นนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการการอนุรักษ์ทรัพยากรไม่ใช่เฉพาะให้นักเรียน
ปลูกปาุหรือให้อนุรักษ์ดินปลูกหญ้าแฝกอย่างเดียวก็พยายามจะให้ออกไปดูข้างๆโรงเรียนว่าที่นั่นมีอะไรอยู่และต้นไม้ชื่อ
อะไรเป็นอะไร” 
“ ทรงพระราชทานพระราชวินิจฉัยเมื่อวันที่ 25 มีน าคม 2548 ได้ไปกับสมศ.  เห็นว่าโรงเรียนยังสัมพันธ์กับชุมชน
น้อยท าอย่างไรให้ชุมชนมาให้โรงเรียนโดยเฉพาะนักเรียนช่วยในการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชและให้มีการท า DNA 
Fingerprint ในโรงเรียน ” 
1.3 แนวทางการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
- เปูาหมาย 
เพ่ือพัฒนาบุคลากร 
อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรพันธุกรรมพืชและทรัพยากร 
ให้เกิดประโยชน์ถึงมหาชนชาวไทย 
- วัตถุประสงค์ 
- เขา้ใจและเห็นความส าคัญของพันธุกรรมพืชและทรัพยากร 
- ให้ร่วมคิดร่วมปฏิบัติจนเกิดประโยชน์ถึงมหาชนชาวไทย 
- ให้มีระบบข้อมูลพันธุกรรมพืชและทรัพยากรสื่อถึงกันได้ท่ัวประเทศ 
- แผนแม่บทของอพ.สธ. ด าเนินงานใน 3 ฐานทรัพยากรได้แก่ 
1. ทรัพยากรกายภาพ 
2. ทรัพยากรชีวภาพ 
3. ทรัพยากรวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
- กรอบการด าเนินงาน 3 กรอบกิจกรรมสนับสนุนการด าเนินงาน 8 กิจกรรม 
1. กรอบการเรียนรู้ทรัพยากรประกอบด้วย 
กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมปกปักทรัพยากร 
กิจกรรมที่ 2 กิจกรรมส ารวจเก็บรวบรวมทรัพยากร 
กิจกรรมที่ 3 กิจกรรมปลูกรักษาทรัพยากร 
2. กรอบการใช้ประโยชน์ประกอบด้วย 
กิจกรรมที่ 4 กิจกรรมอนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากร 
กิจกรรมที่ 5 กิจกรรมศูนย์ข้อมูลทรัพยากร 
กิจกรรมที่ 6 กิจกรรมวางแผนพัฒนาทรัพยากร 
3. กรอบการสร้างจิตส านึกประกอบด้วย 
กิจกรรมที่ 7 กิจกรรมสร้างจิตส านึกในการอนุรักษ์ทรัพยากร 



กิจกรรมที่ 8 กิจกรรมพิเศษสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากร 
- วิถีอพ.สธ. 
ซื่อตรงมุ่งม่ันพัฒนาสามัคคีมีคุณธรรม 
- ซื่อตรง :ต่อตนเองหน้าที่รับผิดชอบอาชีพองค์กรผู้บังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือนร่วมงาน 
- มุ่งม่ัน :มีศรัทธามีจิตปณิธานมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติงานให้ส าเร็จเพื่อผลประโยชน์แท้ 
- พัฒนา :วิทยาการปัญญาพัฒนาคุณภาพงานพัฒนาคุณภาพชีวิตพัฒนาตนเองให้พร้อมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
การได้รับมอบหมายเรียนรู้ศึกษาค้นคว้ารู้จริงรู้ท ารู้จ าพัฒนาด้วยความยั่งยืนพัฒนาสุขภาพกายให้สุขภาพแข็งแรงพัฒนา
สุขภาพจิตให้เข็มแข็งพอเพียง 
- สามัคคี :ร่วมมือร่วมใจร่วมคิดร่วมปฏิบัติมีความพร้อมเพรียงเป็นหนึ่ง (one for all all for one) one=
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว one=อพ.สธ. 
- มีคุณธรรม : ความรับผิดชอบซื่อตรงซื่อสัตย์อดทนอดกลั้นสามัคคีเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่เมตตากรุณามุทิตารักษาศีลซื่อตรง
แรกเหมือนเป็นคุณธรรมที่เสมือนเป็นหัวเรือคุณธรรมหลังเป็นเหมือนหางเสือท่ีคอยก ากับโดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องความ
รับผิดชอบตามแนวทางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 9 
ในหัวข้อในหลวงกับความรับผิดชอบหมายถึงการรู้หน้าที่มีวินัยตรงต่อเวลาความเป็นเลิศความกล้าหาญความซื่อตรงถ้า
มีความรับผิดชอบแล้วงานย่อมส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมายจากนั้นคุณธรรมอื่นๆจะตามมาท้ายสุดการรักษาศีลผู้นับถือ
ตามศาสนาใดก็รักษาปฏิบัติตามหลักศรัทธารักษาข้อปฏิบัติแต่ละศาสนา ที่ตนเองนับถือส านักงานหรือองค์กรนั้นๆก็จะ
ประสบแต่ความสุขความสงบและความเจริญก้าวหน้า 
- การด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
งานฐานทรัพยากรท้องถิ่นอยู่ในกรอบการด าเนินงานที่ 3 กรอบการสร้างจิตส านึกกิจกรรมที่ 8 กิจกรรมพิเศษสนับสนุน
การอนุรักษ์ทรัพยากร 
แผนภาพแสดงความสัมพันธ์การด าเนินงานอพ.สธ. และหน่วยงานที่ร่วมสนองพระราชด าริในการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
การด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่นประกอบด้วย 3 ด้านดังนี้ 
ด้านที่ 1 การบริหารและการจัดการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชนและสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานการจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่นวางแผนการบริหารและแผนการด าเนินงานการจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น
การด าเนินงานตามแผนสรุปและประเมินผลการด าเนินงานวิเคราะห์ผลและปรับปรุงพัฒนางานรายงานผลการ
ด าเนินงานให้อพ.สธ. ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
ด้านที่ 2 การด าเนินงาน 
งานที่ 1 การด าเนินงานปกปักทรัพยากรท้องถิ่น 
1.1 การก าหนดขอบเขตพ้ืนที่และการส ารวจทรัพยากร 
1.2 การท าผังแสดงขอบเขตพ้ืนที่ปกปักทรัพยากรท้องถิ่น 
1.3 การศึกษาทรัพยากรในพ้ืนที่ปกปักทรัพยากรท้องถิ่น 
1.4 การท าตัวอย่างทรัพยากรในพ้ืนที่ปกปักทรัพยากรท้องถิ่น 
1.5 การท าทะเบียนทรัพยากรในพ้ืนที่ปกปักทรัพยากรท้องถิ่น 
1.6 การดูแลรักษาทรัพยากรในพ้ืนที่ปกปักทรัพยากรท้องถิ่น 
งานที่ 2 การด าเนินงานส ารวจเก็บรวบรวมทรัพยากรท้องถิ่น 



2.1 การเก็บข้อมูลพื้นฐานในท้องถิ่น 
2.2 การเก็บข้อมูลการประกอบอาชีพในท้องถิ่น 
2.3 การเก็บข้อมูลด้านกายภาพในท้องถิ่น 
2.4 การเก็บข้อมูลประวัติหมู่บ้านชุมชนวิถีชุมชน 
2.5 การเก็บข้อมูลการใช้ประโยชน์ของพืชในท้องถิ่นทะเบียนพรรณไม้ในชุมชน  
2.6 การเก็บข้อมูลการใช้ประโยชน์สัตว์ในท้องถิ่นทะเบียนพันธุ์สัตว์ในชุมชน 
2.7 การเก็บข้อมูลการใช้ประโยชน์ชีวภาพอ่ืนๆทะเบียนชีวภาพอ่ืนๆในชุมชน 
2.8 การเก็บข้อมูลภูมิปัญญาท้องถิ่นทะเบียนภูมิปัญญาในชุมชน 
2.9 การเก็บข้อมูลแหล่งทรัพยากรและโบราณคดีทะเบียนแหล่งทรัพยากรในชุมชนและทะเบียนโบราณคดีในชุมชน 
2.10 การจัดท ารายงานผลการส ารวจและจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
งานที่ 3 การด าเนินงานปลูกรักษาทรัพยากรท้องถิ่น 
3.1 การจัดหาและรวบรวมทรัพยากรท้องถิ่น 
3.2 การปลูกและรักษาทรัพยากรท้องถิ่น 
3.3 การติดตามการเจริญเติบโตและการเปลี่ยนแปลงของทรัพยากรท้องถิ่นเช่นแบบบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
งานที่ 4 การด าเนินงานอนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากรท้องถิ่น 
4.1 การฟื้นฟูบ ารุงรักษาขยายพันธุ์เพิ่มข้ึนและแจกจ่ายให้กับชุมชนต าบล 
4.2 การใช้ประโยชน์ทรัพยากรท้องถิ่นอย่างยั่งยืนเช่นการจัดการท่องเที่ยวเชิงนิเวศการพัฒนาผลิตภัณฑ์จากทรัพยากร
ในท้องถิ่นการสร้างแหล่งเรียนรู้ฯลฯ 
งานที่ 5 การด าเนินงานศูนย์ข้อมูลทรัพยากรท้องถิ่น 
5.1 การรวบรวมและการบันทึกข้อมูลทรัพยากรท้องถิ่น (ทรัพยากรกายภาพทรัพยากรชีวภาพและทรัพยากรวัฒนธรรม
ภูมิปัญญา) 
5.2 ระบบการจัดเก็บและสืบค้นได้ (เอกสารและคอมพิวเตอร์) 
งานที่ 6 งานสนับสนุนในการอนุรักษ์และจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
6.1 สนับสนุนก ารสร้างจิตส านึกในการอนุรักษ์ทรัพยากร (งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน) 
6.2 สนับสนุนในเรื่องงบประมาณวัสดุอุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่ างๆ 
ด้านที่ 3 ผลการด าเนินงาน 
3.1 สภาพแวดล้อมทั่วไปของท้องถิ่นมีความสะอาดเป็นระเบียบร่มรื่นน่าอยู่ 
3.2 บรรยากาศของท้องถิ่น 
3.3 บุคลากรมีคุณธรรมจริยธรรม 
3.4 ผลการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบุคลากรดีเป็นที่ยอมรับ 
ระดับการประเมินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
1. ปูายสนองพระราชด าริในงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
2. เกียรติบัตรงานฐานทรัพยากรท้องถิ่นข้ันที่1 :เกียรติบัตรแห่งความมุ่งมั่นอนุรักษ์สรรพสิ่งสรรพชีวิตด้วยจิตส านึกใน
งานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
3. เกียรติบัตรงานฐานทรัพยากรท้องถิ่นข้ันที่2 :เกียรติบัตรแห่งการเข้าสู่สถานภาพสถานอบรมสั่งสอนเบ็ดเสร็จบนฐาน
งานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 



4. เกียรติบัตรงานฐานทรัพยากรท้องถิ่นข้ันที่ 3: เกียรติบัตรแห่งการเป็นสถานอบรมสั่งสอนเบ็ดเสร็จบนฐานงานฐาน
ทรัพยากรท้องถิ่น 
ระเบียบวาระท่ี 2 : เรื่องเพื่อพิจารณา 
2.1 ขั้นตอนการสมัครเป็นสมาชิก 
2.1.1 จัดประชุมผู้ที่เก่ียวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ านวน ............ครั้งจ านวน ...... คณะ (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้มีการประชุมหารือเพ่ือพิจารณาในการเข้าร่วมสมัครสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถิ่นของคณะผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ านวนครั้งจ านวนคณะ) 
2.1.2 จัดเอกสารประกอบการสมัครสมาชิกตรวจสอบความเรียบร้อยสมบูรณ์ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
สมัครสมาชิก 
เอกสาร 1 หนังสือราชการขอสมัครเป็นสมาชิก “ฐานทรัพยากรท้องถิ่น” 
เอกสาร 2 แบบสอบถามข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือประเมินความพร้อมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะ
ร่วมสนองพระราชด าริ 
เอกสาร 3 แผนที่ประกอบการเดินทาง 
เอกสาร 4 แผนที่แสดงขอบเขตภูมิศาสตร์และมาตราส่วน 
เอกสาร 5 รายงานการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.1.3 มติที่ประชุม (เห็นชอบ/พร้อมด าเนินการ) 
- ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนในแต่ละคณะรับทราบและพิจารณากระบวนการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
- ประธานในที่ประชุมสอบถามผู้เขา้ประชุมเห็นชอบการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการเขา้ร่วมสมัครเป็นสมาชิก
ฐานทรัพยากรท้องถิ่นและสรุปจ านวนผู้ลงมติจ านวน...........เสียง(มติที่ประชุมเป็นเอกฉันท์) 
ได้แจ้งการสมัครเข้าร่วมเป็นสมาชิก “ฐานทรัพยากรท้องถิ่น” ให้ที่ประชุมได้ทราบกันทั่วทุกท่านแล้วมีมติดังนี้ 
1. ( ) เห็นชอบ ( ) ไม่เห็นชอบ 
2. ( ) พร้อม ( ) ยังไม่พร้อม 
2.1 ( ) ผู้บริหารพร้อมที่จะสนับสนุนการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
2.2 ( ) ผู้บริหารพร้อมที่จะประสานกับหน่วยงานเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
2.3 ( ) ผู้บริหารพร้อมที่จะเข้าประชุมในโอกาสต่ างๆในงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
ตัวอย่างแบบบันทึกรายชื่อลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม  
ที ่
ชื่อ-นามสกุล 
ต าแหน่ง 
ลายมือชื่อ 
ระเบียบวาระท่ี 3 : เรื่องอ่ืนๆ 
............................................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................................................... .............................
.... 



................................................................................................. ...........................................................................................

............................................................................................................................. ...............................................................

.... 
เลิกประชุมเวลา................น.. 
( ลายมือชื่อ ) 
(...........................................) 
(ผู้จดรายงานการประชุม) 
( ลายมือชื่อ ) 
(...........................................) 
(ผู้ตรวจรายงานการประชุม) 
2. จัดเอกสารประกอบการสมัคร 
เอกสารหมายเลข 1 
1. หนังสือราชการขอสมัครเป็นสมาชิก “ฐานทรัพยากรท้องถิ่น” 
ตัวอย่าง 
ที.่............................ .............................................................. 
วันที่....................................................... 
เรื่องขอสมัครเป็นสมาชิก “ฐานทรัพยากรท้องถิ่น” 
เรียนรองผู้อ านวยการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย๑. แบบสอบถามข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือประเมินความพร้อมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีจะร่วมสนองพระราชด าริ 
๒. แผนที่ประกอบการเดินทาง 
๓. แผนที่แสดงขอบเขตภูมิศาสตร์และมาตราส่วน 
๔. รายงานการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามที่โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารีได้
ด าเนินกิจกรรมต่างๆของโครงการฯในกิจกรรมปกปักทรัพยากรส ารวจเก็บรวบรวมทรัพยากรปลูกรักษาทรัพยากร
อนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากรศูนย์ข้อมูลทรัพยากรวางแผนพัฒนาทรัพยากรสร้างจิตส านึกในการอนุรักษ์ทรัพยากร
และกิจกรรมพิเศษสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรโดยที่กิจกรรมพิเศษสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรมีงานฐาน
ทรัพยากรท้องถิ่นซึ่งสอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติโดยตรงในการจัดท าฐานทรัพยากรทั้งทรัพยากรกายภาพทรัพยากร
ชีวภาพและทรัพยากรวัฒนธรรมและภูมิปัญญาจึงได้ประชุมทุกภาคส่วนในการนี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
.........................จึงได้ลงมติเห็นชอบและพร้อมที่จะด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
จึงเรียนมาเพ่ือขอสมัครเป็นสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถิ่นและด าเนินการต่อไปด้วย 
ขอแสดงความนับถือ 
(นายกเทศมตรี/นายกองค์การบริหารส่วนต าบล/ผู้อ านวยการเขต) 
เอกสารหมายเลข 2 
2. แบบสอบถามข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อประเมินความพร้อมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะ
ร่วมสนองพระราชด าริ 



กิจกรรมพิเศษสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากร “ฐานทรัพยากรท้องถิ่น” 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
…………..……………………………………………............................................................................  
ที่อยู่ / ที่
ติดต่อ………………………………………………………………………………………………........................................................... 
โทรศัพท์………………………………………………………………………………………………………........................................................... 
โทรสาร……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….....…
.. Website ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น…………………..…………………………………………………………………………....….. 
E-mail address……………………………………………………………………………………….............................................................. 
2. ข้อมูลบุคลากร 
ชื่อนายก/ผู้บริหาร.........................................................………………เบอร์โทรศัพท์……………………………………………………. 
ชื่อปลัด...................................................................………………เบอร์โทรศัพท์......……………..……………………..……………….
จ านวนบุคลากรในหน่วยงาน ……………………………...................................………………………………………………………..….. 
จ านวนประชากรทั้งหมด………………..…………………………………………………………..………………………..…….. 
รายชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ประสานงานชื่อ – สกุล..……………..…………...............ต าแหน่ง………………………........……… 
เบอร์โทรศัพท์.......................................................... E-mail address……………………………………...…………………………..... 
3.สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
ที่ตั้งและอาณาเขตส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตั้งอยู่หมู่ที่ .......... ระยะทางจากท่ีว่าการอ าเภอ/ศาลาว่าการประมาณ ............กิโลเมตรมีพ้ืนที่ประมาณ.................
อาณาเขตติดต่อ 
ทิศเหนือติดต่อกับ ................................................................................ ................................................. 
ทิศใต้ติดต่อกับ ............................................................................................................................. .... 
ทิศตะวันออกติดต่อกับ .................................................................................................................................  
ทิศตะวันตกติดต่อกับ ............................................................................................................................. ..... 
สภาพภูมิประเทศ (ลักษณะพ้ืนที่ดินแหล่งน้ าอ่ืนๆ)………………………………………………………………………....……….....….. 
สภาพภูมิอากาศ………………………………………………………………………………………………………………..................................…. 
การแบ่งเขตการปกครองและจ านวนประชากร 
จ านวนหมู่บ้าน/ชุมชน...................................ดังนี้ 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 



หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
หมู่ที่.........../ชุมชน........................ จ านวนประชากร.....................คนชาย..............คนหญิง..............คน 
โครงสร้างพ้ืนฐาน 
ด้านการคมนาคม
........................................................................................................................................ ......................... 
......................................................................................................... ...................................................................................
. ด้านเศรษฐกิจ (ประชากรประกอบอาชีพสภาพเศรษฐกิจ).............................................................................................. 
............................................................................................................................................................ ................................
.. 
ด้านการสาธารณสุขและอนามัย....................แห่งดังนี้.................................................................................................... 
............................................................................................................................. ...............................................................
. 
ด้านการศึกษามีสถานศึกษา.................................แห่งดังนี้..........................................................................................  
......................................................................................................... ...................................................................................
.. 
ด้านการศาสนาประชากรนับถือศาสนา............................................มีศาสนสถาน.......................แห่งดังนี้...................... 
........................................................................................................................................................... .................................
.. 
ด้านวัฒนธรรมและประเพณีวัฒนธรรมและประเพณีท่ีส าคัญ.......................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................... 
4.ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
มีคอมพิวเตอร์ ( ) มีจ านวน ............................. เครื่อง ( ) ไม่มี 
มี Internet ใช้หรือไม่ ( ) มีจ านวน ............................. เครื่อง ( ) ไม่มี 
ความสะดวกในการใช้ Internet ( ) สะดวก ( ) ไม่สะดวก ( ) อ่ืนๆ 
ระบบที่ใช้ ( ) สายโทรศัพท์ ( ) Leased Line ( ) จานดาวเทียม 
ความเร็วในการดาวน์โหลดข้อมูล (ช้ า / เร็วประการใดบอกความเร็วเช่น 2.5 Mb 58 Mb 11 Mb)…………… 
……………………………………………………………………………………………………. ( ) ธรรมด า ( ) ความเร็วสูง 
เอกสารหมายเลข 3 
3. แผนที่ประกอบการเดินทาง 
(จัดท าแผนที่ประกอบการเดินทางจากตัวอ าเภอไปยังส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุระยะทางและจุด
สังเกตที่ชัดเจนประกอบการเดินทาง ) 
เอกสารหมายเลข 4 



4. แผนที่แสดงขอบเขตการปกครองประกอบด้วย 
1. แสดงให้เห็นขอบเขตทั้งหมดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2. แสดงขอบเขตการแบ่งการปกครองออกเป็นหมู่บ้าน / ชุมชน / แขวง 
3. แสดงลักษณะภูมิศาสตร์ทิศและมาตราส่วน 
เอกสารหมายเลข 5 
5.รายงานการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. วาระการประชุม 
2. บันทึกรายงานการประชุมและมติที่ประชุมเห็นชอบและพร้อมด าเนินการ (มติที่ประชุมเป็นเอกฉันท์) 
3. หลักฐานรายชื่อลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
3. จัดส่งเอกสารประกอบการสมัคร 
1. ยื่นใบสมัครสมาชิก “ฐานทรัพยากรท้องถิ่น” ทางไปรษณีย์หรือโดยตรง 
ถึงรองผู้อ านวยการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 
ที่อยูโ่ครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯพระราชวังดุสิตสวนจิตรลดาเขตดุสิตกรุงเทพมหานคร 
10303 
โทรศัพท์0-2280-8710, 0-2281-7999, 0-2281-8422 ต่อ 2219, 2220-22 
มือถือ 081-6277601, 081-9078050 
โทรสาร0-2281-7999 ต่อ 2221 
Website http://www.rspg.or.th E-mail : adreport_school@hotmail.com, n.rspg555@gmail.com 
ติดตามเพื่อตรวจสอบสถานการณ์สมัครสมาชิกได้ที่ 
Website http://www.rspg.or.th/domestic/index.html 
2. โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ (อพ.สธ.) ตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัครสมาชิก 
2.1 เอกสารครบ/สมบูรณ์ 
- อพ.สธ. ประสานผู้ประสานงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือยืนยันการสมัครสมาชิกและด าเนินการส่งหนังสือ
ตอบรับการตอบรับเป็นสมาชิกพร้อมแจ้งล าดับสมาชิกขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.2 เอกสารไม่ครบ/ไม่สมบูรณ์ 
- อพ.สธ. ประสานผู้ประสานงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 30 วันหลังจากท่ีได้รับ
การประสานงานและแจ้งสถานการณ์สมัครสมาชิก Website http://www.rspg.or.th/domestic/index.html 

- กรณีไม่ได้รับการประสานงานและส่งเอกสารเพิ่มเติมจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายใน 30 วันองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการจัดส่งเอกสารใหม่เพ่ือให้การสมัครสมาชิกถูกต้องและสมบูรณ์__ 


